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Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

Edital 25/2025 - CGEN/DREP/DGRF/RIFB/IFBRASILIA

PROCESSO SELETIVO

Contratagdo de Estagiario(a) para atuagao na
Diregdo-Geral do Campus Riacho Fundo

O DIRETOR-GERAL SUBSTITUTO DO CAMPUS RIACHO FUNDO DO INSTITUTO FEDERAL DE BRASILIA (IFB), nomeado pela Portaria N.° 734, de 01 de agosto de 2023, no uso das suas atribuigdes
legais e regimentais, e em observancia a Portaria IFB n.° 844, de 07 de abril de 2017, torna publica a divulgagéo do edital do Processo Seletivo para contratagéo de estagiario para atuagéo na Diregao-Geral
do Campus Riacho Fundo.

1. DO OBJETIVO

1.1 O presente processo seletivo tem como objetivo o preenchimento de 02 (duas) vagas de estagio, além da formag&o de cadastro de reserva, para atuagéo na area Administrativa, vinculada a Direg&o-
Geral do Campus Riacho Fundo.

1.2 O estagio tera duragdo inicial de 06 (seis) meses, podendo ser prorrogado por igual periodo, conforme interesse da Administragéo e desempenho do(a) estagiario(a), respeitado o limite maximo de 02
(dois) anos.

. DA VAGA

|

2.1 A vaga sera ofertada conforme o perfil descrito no quadro abaixo:
Perfil Vaga Requisitos

Estar regularmente
matriculado(a), a partir do
2° semestre, nos cursos
superiores de Superior de
Administragdo de
Empresas, Gestdo Publica,
Logistica, ou Tecnologia

da Informagdo ou

afins, nao sendo

1-Area Administrativa 02 (duas) + Cadastro de permitida a participagdo
Reserva de estudantes que

estejam  cursando o
ultimo  semestre  ou
periodo equivalente.

Possuir conhecimento em
Pacote Office 2016 ou
superior, com énfase em
Excel e Word (nivel basico
a avangado);

Ter habilidades em
elaboragdo e analise de
planilhas eletronicas, além
de calculos operacionais.
2.2 Além das condigdes previstas, o(a) estudante devera observar, durante toda a vigéncia do estagio, as seguintes disposi¢des:
| — O desligamento do(a) estudante do curso de graduagéo implicara na rescisao do contrato, independentemente do prazo originalmente pactuado;
Il — O(A) estagiario(a) ndo podera possuir vinculo empregaticio nem participar de atividades académicas remuneradas (como monitoria, pesquisa ou extensao).
3. DA REMUNERAGAO E DA JORNADA DE TRABALHO
3.1 A realizagalo das atividades de estagio fara jus a uma bolsa mensal no valor de R$ 1.125,69 (mil cento e vinte e cinco reais e sessenta e nove centavos) acrescido de vale transporte.
3.2 A carga horéria sera de 6 (seis) horas didrias, totalizando 30 (trinta) horas semanais, a serem cumpridas nos seguintes horarios: das 08h as 14h ou das 12h as 18h, conforme definicéo da superviséo.

3.3 O(a) estagiario(a) desempenhara suas atividades em regime presencial e a distancia (se for o caso), com orientagéo e supervisao da Diregdo de Ensino, Pesquisa e Extenséo e/ou Diregao de
Administragdo do Campus Riacho Fundo.

4. DAS ATRIBUIGOES E DO PLANO DE ATIVIDADES

4.1 O(a) estagiario(a) atuara em atividades vinculadas & Dire¢do de Ensino, Pesquisa e Extensao e & Diregdo de Administragdo do Campus Riacho Fundo, conforme o plano de atividades estabelecido pela
supervisao, observando os objetivos de formagéo académica e as demandas institucionais do setor de lotag&o.

4.2 Constituem atribuicdes do(a) estagiario(a):

. Participar de atividades presenciais e remotas (quando aplicavel), conforme cronograma ou agenda definida pela Direcdo de Ensino, Pesquisa e Extensdoe Direcdo de Administragdo, ou por
coordenagdes/setores por elas designados;

II. Auxiliar nas rotinas administrativas e operacionais das areas vinculadas ao ensino, a pesquisa e a extensao;

IIl. Elaborar relatérios, planilhas, documentos e demais materiais, conforme demanda da unidade;

IV. Realizar a organizagao, limpeza e distribuicdo de méveis, equipamentos e materiais; atividade especifica para a vaga destina a Diregao de Administragao.
V. Acompanhar execugdo de contratos e servigos administrativos;

VI.Desenvolver atividades compativeis com sua formag&o académica e com os objetivos do estagio definidos no plano de atividades;

VII. Prestar atendimento ao publico interno e externo, conforme orientagéo da supervisdo.

VIIl. Desenvolver outras atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

5. DA INSCRIGAO

5.1 As inscri¢des estardo abertas no periodo de 14 de outubro de 2025 a 26 de outubro de 2025.

5.2 Os(as) candidatos(as) deverdo preencher o formulario eletrénico de inscrigao, disponivel no link: https:/forms.gle/5nQ88UuFbUxhedgm7, e anexar, em formato PDF, os seguintes documentos
obrigatérios:

e Curriculum Vitae atualizado, acompanhado de documentagéo comprobatdria em um unico documento;
o Histdrico escolar atualizado, emitido pela instituigdo de ensino.



5.3 Toda a comunicagao com os(as) candidatos(as) sera realizada exclusivamente por meio do enderego de e-mail informado no ato da inscrigéo. E de responsabilidade do(a) candidato(a) manter seu e-mail
ativo e verificar, regularmente, a caixa de entrada e a de spam.

6. DO PROCESSO SELETIVO
6.1 O processo seletivo sera realizado em duas etapas:

« Etapa 1 — Andlise curricular (eliminatéria);
« Etapa 2 — Entrevista (classificatéria e eliminatéria).

6.2 Etapa 1 — Analise curricular
6.2.1 A andlise curricular, de carater eliminatério, sera realizada apoés o encerramento do periodo de inscrigdes.

6.2.2 Seréo avaliados o Curriculum Vitae e os documentos comprobatérios apresentados na inscri¢do, conforme a Ficha de Avaliagdo da Andlise Curricular do Anexo | deste edital.
6.2.3 Os(as) candidatos(as) aprovados(as) na Etapa 1 seréo convocados(as) para a Etapa 2 — Entrevista. A convocagéo sera publicada no site do IFB, conforme cronograma disposto neste edital.

6.3 Etapa 2 — Entrevista
6.3.1 Seréo convocados(as) para a Etapa 2 até cinco vezes o nimero de candidatos(as) por vaga, conforme ordem de classificagdo na Etapa 1.

6.3.2 A entrevista sera realizada de forma presencial, nas dependéncias do IFB — Campus Riacho Fundo, em data e horario previamente informados por e-mail individual.

6.3.3 A entrevista, com duragao de até 30 minutos, sera conduzida por banca avaliadora designada pela Diregao-Geral do Campus Riacho Fundo, composta por, no minimo, dois(as) servidores(as)
efetivos(as) da instituigdo.

6.3.4 Cada candidato(a) recebera pontuagéo individual na entrevista, com base na Ficha de Avaliagdo constante no Anexo Il deste edital.

6.3.5 Os(as) candidatos(as) convocados(as) que ndo comparecerem a entrevista serdo eliminados(as) do processo seletivo.

7. DO RESULTADO

7.1 O resultado final do processo seletivo sera divulgado a partir do dia 11 de novembro de 2025, por meio de publicagao oficial no portal do IFB (www.ifb.edu.br), conforme cronograma estabelecido neste
Edital.

8. DOS PROCEDIMENTOS PARA CONTRATAGAO

8.1 O(a) candidato(a) aprovado(a) sera formalmente convocado(a) para apresentagdo da documentagéo necessaria a contratagdo, que devera ser encaminhada a Coordenagéo de Gestéo de Pessoas do
Campus Riacho Fundo, nos prazos e condigdes especificados na convocagao.

8.2 A efetivagdo da contratagdo estara condicionada ao cumprimento integral das exigéncias documentais e a disponibilidade orgamentaria da unidade.

8.3 O nao envio da documentag&o no prazo estipulado sera interpretado como desisténcia da vaga, implicando a convocagéo do(a) préximo(a) candidato(a) classificado(a), conforme a ordem de
classificagao final.

9. DO CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES

9.1 As etapas do processo seletivo observarao o cronograma estabelecido abaixo, podendo ser alteradas por necessidade administrativa, mediante nova publicagéo oficial no portal do IFB (www.ifb.edu.br).

DATA ATIVIDADE LOCAL
14/10/2025 Publicagao do Edital Portal do IFB (www.ifb.edu.br)
Periodo de inscrigdes e Formulario eletronico:
14/10/2025 a 26/10/2025 https://forms.gle/5nQ88UUFbUxhedgm?

envio da documentagédo

Publicagao do resultado d
3010/2025 ublicagao do resultado ca Portal do IFB (www.ifb.edu.br)
Etapa 1 (analise curricular)

Interposigéo de recursos E-mail: cgen.crfi@ifb.edu.br
contra o resultado da Etapa
3111012025 1 (analise curricular) Assunto: Recurso — Edital n.° XX/2025

— Estagio — Nome do(a) candidato(a)

04/11/2025 Resultado dos recursos da Portal do IFB (www.ifb.edu.br)
Etapa 1 (analise curricular)

05/11/2025 CorTvocaan para E.nvm por e-m'aul aosgas)

entrevistas da Etapa 2 candidatos(as) pré-selecionados
06 e 07/11/2025 Realizag&o das entrevistas Presencialmente no IFB Campus
Riacho Fundo

Publicagéo do resultado
final a

1111172025 inal e convocageo para Portal do IFB (www.ifb.edu.br)

entrega da documentagao
para contratagdo
Envio da documentagao
13/11/2025 € 14/11/2025 estabelecida no E-mail: cgen.crii@ifb.edu.br

ANEXO Ill para
formalizag&o do estagio

Previsdo de inicio d
A DEFINIR revisao de iniclo das IFB Campus Riacho Fundo
atividades de estagio

10. DAS DISPOSIGOES GERAIS

10.1 A critério da administragdo, poderéo ser convocados(as) candidatos(as) do cadastro de reserva, observadas a ordem de classificagdo, a demanda institucional e a disponibilidade orgamentaria do
Campus Riacho Fundo.

10.2 A contratagéo do(a) estagiario(a) esta condicionada a disponibilidade orgamentaria, ndo constituindo obrigatoriedade de admiss&o por parte do Campus Riacho Fundo.

10.3 Os casos omissos e as situagdes nédo previstas neste Edital serdo analisados e deliberados pela Diregdo-Geral do Campus Riacho Fundo, por meio do enderego eletronico: dgrf.crfi@ifb.edu.br.

(documento assinado eletronicamente)

ALESSANDRA SILVA DE SOUSA NEVES






12 ETAPA — ANALISE CURRICULAR (Pontuagdo Maxima: 50 pontos)

C. i )

ANEXO |

FICHA DE AVALIAGAO DE ANALISE CURRICULAR

CRITERIO DE AVALIAGAO

DESCRIGAO / FORMA DE
COMPROVAGAO

PONTUAGAO

PONTUAGAO
OBTIDA

Situagéo académica

Estar matriculado(a) a partir do 2°
semestre e n&o estar cursando o
ultimo semestre ou periodo
equivalente (Item 2.1 do Edital)

Carater eliminatério

Conhecimento em informética
(Pacote Office)

Certificados de cursos (min. 10h
cada)

4 pontos por certificado — até
8 pontos

Avaliagdo das Questdes
do Formulario de Inscrigdo: N°
de questdes respondidas.

Resposta apresentada

0,5 ponto por resposta
correta — até 2 pontos

Desafio 1: Avaliagdo da
planilha.

A planilha apresenta
corretamente ao menos uma
seguintes fungdes:

* PROCX;
o SOMA;
« Formatagéo Condicional.

Foi compartilhado o link do
documento no Google Drive.

Foérmulas funcionais apresentadas.

Link apresentado.

5 pontos por item
apresentado — até 20 pontos

Desafio 2: Avaliagdo do
documento de texto.

Se o documento apresenta ao
menos um dos critérios a seguir:

¢ O documento

foi apresentado em
formato word ou doc;
Nenhum dos textos é
imagem;

Foi realizada a
modificagdo de nomes e
datas.

Foi compartilhado o link
do documento no Google
Drive.

N° de critérios apresentados

05 pontos por critério — até
20 pontos

TOTAL

50 pontos

Observagdo: O n&do envio da documentagéo comprobatéria implica pontuagéo 0 (zero) no respectivo critério.




22 ETAPA - ENTREVISTA (Pontuagdo Maxima: 100 pontos)

Candidato(a):

Data da Entrevista: / /2025

Horério:

ANEXO Il

FICHA DE AVALIAGAO DE ENTREVISTA

CRITERIO DE AVALIAGAO

PONTUAGAO

PONTUAGAO
OBTIDA

Demonstrar conhecimento da
area tematica do curso

Até 45 pontos

Possuir dominio técnico

Até 30 pontos

Comunicagéo e postura
profissional

Até 25 pontos

TOTAL

100 pontos

Observagdes da banca (opcional):




ANEXO Il

CHECKLIST DE DOCUMENTAGAO OBRIGATORIA PARA FORMALIZAGAO DA
CONTRATAGAO DO(A) ESTAGIARIO(A)

Os documentos listados abaixo deverdo ser digitalizados (em formato PDF) e enviados para o e-mail cgen.crfi@ifb.edu.br, com o assunto “Documentagdo para contratagdo — Edital n.° XX/2025 —
Estagiario(a) [Nome Completo]”, no momento da contratag&o.

N.° Documentos Check

01 |1 (uma) foto 3x4 (atual, colorida, com fundo branco) ()

02 |[Ficha cadastral (fornecida por e-mail pela Coordenagdo no momento da contratagéo)

03 |[Comprovante de estado civil (certiddo de nascimento ou casamento)
04 |[Documento de identidade (RG)

06 |Titulo de eleitor

()
()
()
05 |Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) ()
()
()

07 |[Comprovante(s) de votagéo ou certiddo de quitagéo eleitoral (www.tse.jus.br)

Comprovante de conta bancéria (em nome do(a) candidato(a), em banco conveniado

08 | ver observagdes abaixo)

Certificado de reservista ou comprovante de quitagdo com o servigo militar (quando

09
aplicavel)

Comprovante de residéncia (conta de agua, luz ou telefone fixo em nome do(a)
10 |candidato(a), dos pais ou cdnjuge; caso ndo possua, apresentar declaragédo do(a) ()
proprietario(a) do imével)

Diploma ou certificado de conclusdo do ensino médio ou equivalente, quando

" aplicavel ()
12 |Declaragdo de matricula atualizada, emitida pela instituigdo de ensino ()
13 |Histérico escolar atualizado, emitido pela instituicdo de ensino ()
14 ||Curriculum Vitae atualizado ()

Observagdes sobre a conta bancaria* (item 08):
A conta bancéria deve estar ativa, ser de titularidade do(a) estagiario(a) e pertencer a uma das instituicdes bancarias conveniadas abaixo:
« Banco Cooperativo do Brasil S/A (Bancoob);
« Banco do Estado do Rio Grande do Sul S/A (Banrisul);
* Banco do Brasil S/A;
« Banco Bradesco S/A;
« Caixa Econdmica Federal (somente conta-salario);
« HSBC Bank Brasil S/A;
e Itat Unibanco S/A;
« Banco Santander (Brasil) S/A;
« Banco Cooperativo Sicredi S/A.

*Contas de bancos digitais ndo seréo aceitas.

Documento assinado eletronicamente por:
= Alessandra Silva de Sousa Neves, DIRETOR(A) GERAL - CD2 - DGRF, em 13/10/2025 18:15:57.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 13/10/2025. Para comprovar sua autenticidade, faca a leitura do QRCode ao lado ou acesse https://suap.ifb.edu.br/autenticar-documento/ e forneca os dados abaixo:

Cadigo Verificador: 650952
Codigo de Autenticagdo: 574b5e7d01

Campus Riacho Fundo

Av. Cedro, AE 15, QS 16, None, Riacho
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