
VAGAÊDEÊESTÁGIOÊÁREA 

Administração,Ê GestãoÊ deÊ PessoasÊ ouÊ
GestãoÊPública 

RequisitoÊobrigatório: 
EstudanteÊ deÊ graduaçãoÊ emÊ Administração,Ê GestãoÊ deÊ
PessoasÊouÊGestãoÊPúblicaÊaÊparƟrÊdoÊ3°ÊSemestre 

 
CompetênciasÊdesejáveis: 

· TerÊdomínioÊdaÊ LínguaÊPortuguesaÊeÊ conhecimentoÊ
emÊRedaçãoÊOficial. 

· TerÊconhecimentoÊdeÊferramentasÊdoÊpacoteÊMicro-
soŌÊOfficeÊ(Word,ÊExcel,ÊPowerÊPointÊeÊTeams). 

· TerÊ conhecimentoÊ doÊ SistemaÊ EletrônicoÊ deÊ Infor-
maçõesÊ–ÊSEI 

· TerÊfacilidadeÊemÊoperarÊsistemasÊinformaƟzados.Ê 
 

Perfil:ÊÊAtencioso,ÊColaboraƟvo,ÊProaƟvo,ÊOrganizado 

 

CargaÊhorária:Ê30ÊhorasÊsemanais 

HorárioÊdoÊestágio:ÊVariável 

Vagas:Ê01 

TipoÊdeÊvaga:ÊAmplaÊConcorrência. 

 

AƟvidadesÊaÊseremÊrealizadas: 

· AuxiliarÊnaÊroƟnaÊdeÊatendimentoÊaÊservidores,ÊporÊmeioÊ
telefônicoÊeÊpresencial,ÊeÊfornecerÊinformaçõesÊsobreÊosÊ
processosÊdaÊunidade; 

· AuxiliarÊnaÊelaboraçãoÊdeÊrelatóriosÊ técnicosÊ (gráficosÊeÊ
analíƟcos)ÊrelaƟvosÊàsÊaƟvidadesÊdaÊGestãoÊdeÊPessoas; 

· AuxiliarÊnaÊelaboraçãoÊdeÊdocumentaçãoÊtécnicaÊdaÊáreaÊ
noÊSistemaÊEletrônicoÊdeÊInformaçõesÊ–ÊSEI; 

· AuxiliarÊnaÊemissãoÊeÊnoÊcontroleÊdosÊrelatóriosÊdosÊsis-
temasÊinformaƟzadosÊdaÊCoordenaçãoÊdeÊAdministraçãoÊ
deÊPessoal; 

· AlimentarÊplanilhasÊdoÊExcel,ÊdeÊmodoÊgeral. 
 

InformaçõesÊeÊenvioÊdeÊcurrículos: 
hƩps://www.superestagios.com.brÊ 

CódigoÊdaÊvaga:Ê209096 

ValorÊdaÊbolsa:ÊR$Ê1.125,69 

AuxílioÊtransporte:ÊR$Ê10,00Ê/Êdia 
LocalÊdeÊtrabalho:ÊMinistérioÊdoÊMeioÊAmbienteÊeÊ
MudançaÊdoÊClima 
EsplanadaÊdosÊMinistérios,ÊblocoÊB 


