(IPES

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATACAO DE APRENDIZES
EDITAL N2 003/2025

O Instituto Sociocultural, Ambiental e Tecnolégico de Projetos de Economia Solidaria
- IPES, organizagdo n3o governamental, sem fins lucrativos, torna publica a abertura de
PROCESSO SELETIVO INTERNO E EXTERNO SIMPLIFICADO para contratagao de Jovem
Aprendiz, conforme as condicdes, critérios e prazos fixados no presente Edital.

O presente Edital tem a finalidade de recrutar e selecionar Jovens Aprendizes para
atuar nas vagas, previstas e futuras, a serem abertas por meio de contrata¢do para a AREA
ADMINISTRATIVA do instituto, além de dar suporte, subsidiariamente, as Equipes do Servico
Especializado em Abordagem Social, firmado por meio do Termo de Colaborag¢do n? 04/2017
e nos termos da Lei n2 13.019, de 31 de julho de 2014, do Decreto Federal n2 6.308, de 14 de
dezembro de 2007 e dos Arts. 37 e 40, do DECRETO N2 37.843, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2016,
executado com recursos financeiros por meio do Termo de Colaboragdo n2 04/2017 -
SEDES/GDF.

Este Processo Seletivo é destinado as pessoas que desejam ingressar, que ja fizeram
ou fazem parte do banco de talentos do instituto, cadastradas por meio do site:
https://institutoipes.org.br/trabalhe-conosco/, além do envio de curriculo através do corpo
de colaboradores hoje existente no quadro de funcionarios, ou até por usuarios atendidos de
algum servigo executado pelo instituto e pelos equipamentos da Assisténcia Social do Distrito
Federal.

Toda a contratacdo serd realizada sob a responsabilidade da equipe de Gestdo de
Pessoas do instituto, conforme normas e regras estabelecidas neste Edital.

1. DA DIVULGACAO

1.1. A divulgacdo oficial deste Processo Seletivo dar-se-a através do
site: www.institutoipes.org.br e/ou de comunicados nas dependéncias do Instituto.

2. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

2.1. Este edital tem como finalidade oferecer aos candidatos normas, instrucdes,
informacdes e orientag¢des relativas ao processo seletivo.

2.2. O candidato deverd, antes de efetuar a inscricao, conhecer o edital e certificar-se de
gue preenche todos os requisitos exigidos.

2.3. E de inteira responsabilidade do candidato, acompanhar pelo site do instituto
(www.institutoipes.org.br), a publicacdo de todos os atos referentes a este Processo
Seletivo.
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3. DAJORNADA E CONTRATO DE APRENDIZAGEM
3.1. Ajornada de aprendizagem serd de 20 (vinte) horas semanais.

3.2. O contrato especial de aprendizagem terd duracdo de até 24 (vinte e quatro)
meses dependendo da necessidade do Instituto.

3.3. O contrato de trabalho serd assegurado nos termos da Consolidacdo das Leis do
Trabalho (CLT) e da Lei do Menor Aprendiz.

3.4. O recolhimento dos encargos sociais e outras vantagens sdo assegurados nos termos
da Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT).

4. DAS VAGAS

4.1. Os cargos ocupacionais, beneficios oferecidos, pré-requisitos, e atribui¢cbes estdo
estabelecidos a seguir:

Cargo: Jovem Aprendiz - Apoio Administrativo
Quantidade de Vagas: 01 (uma) sendo;
e (01 vaga para base de Ceilandia, (CREAS Ceilandia) de segunda a sexta-feira no
horario de 08h00min as 12h00min; podendo ser modificada de acordo com o ano

letivo;

e (02 vagas para cadastro reserva, conforme necessidade e disponibilidade para o ano
de 2025, podendo ser modificada de acordo com o ano letivo.

Beneficios Oferecidos:

a) Salario de acordo com o previsto na tabela de remuneracgao da instituicdo;
b) Décimo Terceiro: salario proporcional;

c) Férias e outros conforme beneficios cedidos pela instituicdo.

Local de Trabalho: Brasilia/DF.

Conhecimentos Basicos: Informatica (BR Office, Windows, Word, Excel, Power Point e
Internet).

Das principais atribui¢cdes: Deslocar documentos entre as areas internas; receber e expedir
documentos; arquivar documentos; repor material de expediente; apoiar a realizacdo de
eventos (organizar ambientes); verificar equipamentos/materiais conforme o solicitado;
manter arquivos ordenados e atualizados; executar servicos em meios eletrénicos como:
elaborar planilhas, digitar expedientes e contatar por mensagens eletrénicas clientes
internos; transmitir e receber documentos por e-mail; realizar servigos reprograficos; utilizar
multimidia e datashow; realizar atendimento telefonico, realizar atividades de apoio ao
Servico Especializado em Abordagem Social (SEAS).
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5. DOS REQUISITOS BASICOS OBRIGATORIOS E ELIMINATORIOS
5.1. Ter idade entre 14 e 18 anos completos.

5.2. Estar matriculado e frequentando a Escola Publica, no Ensino Regular no nivel
Fundamental, Médio ou Superior no ano letivo de 2025.

5.3. Possuir RG, CPF, Carteirade Trabalho e Conta Bancaria (caso ndo possua, o instituto abrira
uma conta saldrio junto ao Banco de Brasilia - BRB para receber seus beneficios referentes ao
aprendizado).

6. DO PROCESSO SELETIVO

6.1. Os interessados em participar deste processo seletivo deverdao, obrigatoriamente,
preencher a Ficha de Inscricdo (ANEXO I) e o Memorial Descritivo e Motivacional (ANEXO II),
além de apresentar os documentos descritos no item 6.3.

6.2. Serd permitida a participacdo de pessoas que tenham executado ou realizado alguma
atividade junto ao Instituto Ipés e/ou que tenham feito seu cadastro no banco de talentos da
instituicdo, seja ele indicado por um dos equipamentos da assisténcia social, por usudrios do
servico, externos e internos, bem como aqueles que ja realizam alguma atividade junto ao
guadro funcional da instituicdo, todos seguirdo os mesmos moldes de selecdo prevista neste
Edital.

6.3. Os candidatos deverdo, primeiramente, cadastrar seus curriculos em nosso Banco
de Talentos, por meio de nosso site: https://www.institutoipes.org.br/trabalhe-conosco.

6.4. Os candidatos também deverdo enviar a documentacdo abaixo relacionada para o
endereco de e-mail: gestaodepessoasipes@gmail.com.

6.4.1. Curriculo atualizado;

6.4.2. Ficha de Inscricdo (ANEXO 1) devidamente preenchida;
6.4.3. Memorial Descritivo e Motivacional (ANEXO I1); bem como,
6.4.4. Declaracdo de Matricula, conforme descrito no item 5.2.

6.5. O candidato que descumprir o disposto no item anterior serad eliminado do
processo seletivo.

6.6. Os candidatos que ndo conseguirem enviar a documentacao pelo site do instituto ou pelo
e-mail, também poderdo entregar presencialmente em nossa sede, localizada no Setor
SDS Bloco P Loja 01 - Terracgo - Edificio Venancio Ill - Asa Sul - Brasilia/DF dentro do prazo
fixado no cronograma das 08:30h as 12:00h e 14:00h as 17h, de segunda-feira a sexta-feira.

6.7. Uma vez efetivada a inscricdo, ndo sera permitida em hipétese alguma, a sua alteracdo,
sendo de responsabilidade exclusiva dos candidatos os dados cadastrais informados no ato de
inscricdo, sob as penas da lei.

6.8. Os candidatos que fornecerem dados incompletos ou incorretos para o preenchimento
da Ficha de Inscricdo estardo automaticamente eliminados do processo seletivo.
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6.9. E da responsabilidade exclusiva dos candidatos os dados cadastrais informados no ato de
inscricdo, sob as penas da Lei.

6.10. A inscricdo do candidato implicard conhecimento e aceitacdo das regras e condicdes
estabelecidas neste Edital e em outros que vierem a complementa-lo, das quais ndo podera
alegar desconhecimento.

7. DAS ETAPAS E CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO
7.1. A selecdo sera realizada em duas etapas, conforme descrito a seguir.

7.1.1. Etapa 1 - Analise Documental e Pré-Sele¢ao: sera feita pela equipe de Gestao de
Pessoas da Instituicdo, a qual fara a analise de toda a documentacao enviada.

7.1.2. Etapa 2 - Entrevista e Sele¢do ELIMINATORIA E CLASSIFICATORIA: A equipe de Gest3o
de Pessoas fard a entrevista com os candidatos aprovados na primeira etapa, podendo ser
avaliado pela Diretoria do Instituto IPES em entrevistas individuais e/ou coletivas com os
candidatos pré-selecionados, as quais serdo realizadas em Brasilia/DF, nos locais, datas e
horarios publicados no site do Instituto: https://www.institutoipes.org.br/processos-
seletivos.

7.1.2.1. O candidato que ndo comparecer na data e hordrio previamente agendado serd
eliminado do Processo Seletivo.

7.1.3. Nesta etapa serd aplicado ao candidato um teste psicoldgico o qual sera realizado por
um profissional da area, além da aplicagdo de uma Prova Discursiva que consistira em
uma redacao de texto dissertativo, de até 30 linhas, a respeito de temas da atualidade, a ser
definido e informado pela equipe de Gestao de Pessoas no momento de sua realizagao.

7.1.3.1. A prova discursiva avaliard o conteudo (conhecimento do tema) e a capacidade de
expressao na modalidade escrita.

7.1.3.2. Aprovadiscursiva de cada candidato serd submetida a duas avaliagcdes: uma avaliacdo
de conteldo e uma avaliacdo do dominio da modalidade escrita da Lingua Portuguesa.

Cronograma:
DESCRICAO DATA INICIAL DATA FINAL
Periodo de Inscri¢cdo dos candidatos 13/10/2025 26/10/2025
Etapa 1 - Andlise Documental e Pré-Selecdo 27/10/2025 28/10/2025
Publicacdo do Resultado Preliminar da Etapa 0l e
Convocacédo para Etapa 02 - Entrevista e Selecdo 29/10/2025 30/10/2025
Etapa 02 - Entrevistas e Selecdo 31/10/2025
Publica¢do do Resultado da Etapa final 04/11/2025
Convocagdo para entrega da Documentag&o para
- 05/11/2025
Admissao
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8. DO RESULTADO FINAL

8.1. O candidato aprovado em todas as fases do processo seletivo, tera seu nome publicado
no site do instituto: https://www.institutoipes.org.br/processos-seletivos, no resultado final, que
serd apresentado por ordem de classificagdo e pontuac¢do, o qual poderd, também, ser
consultado junto a equipe de Gestao de Pessoas por meio do telefone (61) 3322-1441.

9. COMPROVAGAO DE REQUISITOS E EXAMES MEDICOS

9.1. Os aprovados e classificados, dentro do quantitativo de vagas, serdao convocados,
gradualmente e por demanda, para a comprovacado dos requisitos e a realizacao dos exames
pré-admissionais, por telefone, ou por outro meio de contato apresentado pelo candidato.

9.2. Caso ndo tenha pessoa para receber o telefonema, a Gestdo de Pessoas do Ipés fard 03
(trés) tentativas em horarios alternados. Apés este procedimento, ndo conseguindo contato,
e ndo havendo o comparecimento, o candidato serd excluido definitivamente do cadastro de
aprovados do processo seletivo. O telefonema sera remetido para o numero informado pelo
candidato em seu curriculo.

9.3. Os candidatos serdo convocados para a apresentacdo dos documentos comprobatérios
dos requisitos e realizagdo dos exames médicos. Aqueles que ndo comprovarem as
informacdes prestadas no ato da inscricdo serdo eliminados definitivamente do processo
seletivo.

9.4. No caso de pessoas com deficiéncia, devera ainda conter, além dos documentos
necessarios, o Laudo Médico Original atestando-a, com expressa referéncia ao codigo
correspondente da Classificacdo Internacional de Doenca - CID. Esse laudo ficard anexado ao
processo do pré-admissional no servico médico, para possiveis auditorias.

10. DAS DISPOSICOES FINAIS

10.1. A inexatiddo das informacOes e as irregularidades de documentacdo, ainda que
verificadas posteriormente, eliminardo os candidatos do Processo Seletivo mesmo estes
sendo aprovados, anulando-se todos os atos decorrentes de sua participacao.

10.2. A inscricdo do candidato importara no conhecimento das instrucdes deste Edital e na
aceitacdo tacita das condig¢des nele contidas tais como se acham estabelecidas.

10.3. A participacao nesse processo nao obriga o Instituto Ipés a contratar o candidato, e nem
terd obrigacao futura de seleciona-lo para o cargo ora pretendido.

10.4. Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais altera¢des, atualizacdes ou acréscimos,
enguanto ndo consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito, até a data da
convocacao dos candidatos para o evento correspondente, circunstancia que serd
mencionada em Edital ou aviso a ser publicado na sede do Instituto, e no site do instituto:
https://www.institutoipes.org.br/processos-seletivos.

10.5. Para dirimir quaisquer duvidas, o candidato podera entrar em contato com a equipe de
Gestdo de Pessoas do Instituto, pelo telefone (61) 3322-1441, durante o periodo das 08:30h
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as 12:00h e 14:30h as 17h, de segunda-feira a sexta-feira, ou ainda pelo e-mail:
gestaodepessoasipes@gmail.com.

10.6. As despesas relativas a participacao do candidato no Processo Seletivo, em todas as
etapas, correrdo por conta do préprio candidato.

10.7. Os candidatos habilitados em todas as etapas da selecdo serdo convocados,
gradualmente, obedecendo a ordem de classificacdo, a pontuacado e as vagas existentes, para
assinar o contrato especial de aprendizagem com Instituto Ipés. Sujeitando-se as normas
internas da Instituicdo.

10.8. Avalidade do contrato especial de aprendizagem pressupde anotacdo em CTPS - Carteira
de Trabalho e Previdéncia Social, matricula e frequéncia do Jovem aprendiz em unidade
publica de ensino regular de nivel fundamental, médio ou superior e inscricao em algum
programa de formacdo técnico-profissional metddica se houver.

Brasilia/DF, 13 de outubro de 2025

A0

Beatriz Stella da Costa Lopes
Presidente
Instituto Sociocultural, Ambiental Tecnoldgico de Projetos de Economia
Solidéria - IPES
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FICHA DE INSCRICAO DADOS DO CANDIDATO:

NOME COMPLETO:

NOME SOCIAL:

SEXO: () Masculino () Feminino () Outro:

GENERO: ( )Cisgénero | ( )Transgénero | ( ) Outro:

DATA DE
NASCIMENTO:

E PESSOA COM ~ ( )SIM. Qual:

DEFICIENCIA?

ENDERECO:

CIDADE: ESTADO:

TELEFONE 1:

TELEFONE 2:
(RECADO)

E-MAIL:

RG: ORGAO EMISSOR:

CPF:

ESCOLARIDADE:
(OBRIGATORIO)

Cargo Pretendido: Jovem Aprendiz

Brasilia-DF, /
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Nome/Assinatura

ANEXO Il
MEMORIAL DESCRITIVO E MOTIVACIONAL

(Os candidatos deverado fazer um breve relato sobre sua trajetéria de vida e sua motiva¢io
para preenchimento da vaga)
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