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ANEXO | = CURSOS DO CADASTRO DE RESERVA

Pré-Requisito

Estar regularmente matriculado no Curso Técnico Integrado
de Nivel Médio em Administracdo, a partir do semestre
previsto no Projeto Pedagdgico do Curso para inicio do
estagio obrigatorio. Ser maior de 16 anos.

Estar regularmente matriculado no Curso Técnico Integrado
ao Ensino Médio em Secretariado, a partir do semestre
previsto no Projeto Pedagdgico do Curso para inicio do
estagio obrigatério. Ser maior de 16 anos.

Carga horéaria semanal

Minimo de 4 horas e maximo de 20 horas
semanais

Minimo de 4 horas e maximo de 20 horas
semanais
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ANEXO Il - DAS ATRIBUICOES DO ESTAGIARIO

CURSO

Técnico Integrado ao Ensino
Médio em Administracéo

Técnico Integrado ao Ensino
Médio em Secretariado

ATRIBUICOES
- Atendimento telefonico prestando informacdes sobre os servigos do setor;

- Recebimento e direcionamento dos estudantes;
- Auxilio na promogao dos eventos e reunides;
- Arquivar documentos e correspondéncias diversas;

- Producdo documental de Processos inerentes ao setor (desde a abertura
ao encaminhamento para area de licitagOes: termo de referéncia, pesquisa
de precos, nota técnica dentre outros)

- Controle e acompanhamento de atividades relacionadas ao setor:
manutencao e servicos gerais

- Movimentacgdo de bens patrimoniais

- Elaboracdo de layout

- Atendimento telefonico prestando informacgdes sobre os servicos do setor;
- Recebimento e direcionamento dos estudantes;

- Auxilio na promogdo dos eventos e reunides;

- Arquivar documentos e correspondéncias diversas;

- Producdo documental de Processos inerentes ao setor (desde a abertura
ao encaminhamento para area de licita¢cOes: termo de referéncia, pesquisa
de pregos, nota técnica dentre outros)

- Controle e acompanhamento de atividades relacionadas ao setor:
manutengao e servigos gerais

- Movimentac¢do de bens patrimoniais

- Elaboracgao de layout
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Anexo lll - Declaracado de disponibilidade para cumprir a carga
horéaria estabelecida no presente Edital

Eu, , portador (a) do RG

ne , inscrito (a) no CPF sob o n@ ,

DECLARO para o fim especifico do Edital EDITAL N2 01/2019 — IFB/CSSB/CDEE, que possuo disponibilidade
para cumprir a carga hordria estabelecida no presente estdgio obrigatério ndo remunerado a ser realizado

no IFB — Campus S&do Sebastido, no (a)

Por ser expressdo da verdade, firmo a presente DECLARACAO.

Brasilia/DF, de de

ESTUDANTE
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