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EDITAL 2º/2019 – IFB/CSSB/CDEE 

 

ANEXO I – CURSOS DO CADASTRO DE RESERVA 
 

 

Curso Pré-Requisito Carga horária semanal 

 
 
Técnico Integrado ao Ensino 

Médio em Administração 

Estar regularmente matriculado no Curso Técnico Integrado 

de Nível Médio em Administração, a partir do semestre 

previsto no Projeto Pedagógico do Curso para início do 

estágio obrigatório. Ser maior de 16 anos. 

 
 

Mínimo de 4 horas e máximo de 20 horas 

semanais 

 

 

 

 
Técnico Integrado ao Ensino 

Médio em Secretariado 

Estar regularmente matriculado no Curso Técnico Integrado 

ao Ensino Médio em Secretariado, a partir do semestre 

previsto no Projeto Pedagógico do Curso para início do 

estágio obrigatório. Ser maior de 16 anos. 

Mínimo de 4 horas e máximo de 20 horas 

semanais 
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ANEXO II - DAS ATRIBUIÇÕES DO ESTAGIÁRIO 

 

CURSO ATRIBUIÇÕES 

Técnico Integrado ao Ensino 
Médio em Administração 

- Atendimento telefônico prestando informações sobre os serviços do setor; 

- Recebimento e direcionamento dos estudantes; 

- Auxílio na promoção dos eventos e reuniões; 

- Arquivar documentos e correspondências diversas; 

- Produção documental de Processos inerentes ao setor (desde a abertura 

ao encaminhamento para área de licitações: termo de referência, pesquisa 

de preços, nota técnica dentre outros) 

- Controle e acompanhamento de atividades relacionadas ao setor: 

manutenção e serviços gerais 

- Movimentação de bens patrimoniais  

- Elaboração de layout 

 

Técnico Integrado ao Ensino 
Médio em Secretariado 

- Atendimento telefônico prestando informações sobre os serviços do setor; 

- Recebimento e direcionamento dos estudantes; 

- Auxílio na promoção dos eventos e reuniões; 

- Arquivar documentos e correspondências diversas; 

- Produção documental de Processos inerentes ao setor (desde a abertura 

ao encaminhamento para área de licitações: termo de referência, pesquisa 

de preços, nota técnica dentre outros) 

- Controle e acompanhamento de atividades relacionadas ao setor: 

manutenção e serviços gerais 

- Movimentação de bens patrimoniais  

- Elaboração de layout 
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Anexo III - Declaração de disponibilidade para cumprir a carga 

horária estabelecida no presente Edital 

 

 

Eu,_____________________________________________________________________, portador (a) do RG 

nº________________________________________, inscrito (a) no CPF sob o nº _________________, 

DECLARO para o fim específico do Edital EDITAL Nº 01/2019 – IFB/CSSB/CDEE, que possuo disponibilidade 

para cumprir a carga horária estabelecida no presente estágio obrigatório não remunerado a ser realizado 

no IFB – Campus São Sebastião, no (a)  ___________________________________________. 

 

Por ser expressão da verdade, firmo a presente DECLARAÇÃO. 

 

Brasília/DF, ________ de _________________de __________. 

 

 

_______________________________________ 

ESTUDANTE 

 


