
VAGAÊDEÊESTÁGIOÊÁREA 

Administração,Ê GestãoÊ deÊ PessoasÊ ouÊ
GestãoÊPública 

RequisitoÊobrigatório: 
EstudanteÊ deÊ graduaçãoÊ emÊ Administração,Ê GestãoÊ deÊ
PessoasÊouÊGestãoÊPúblicaÊaÊpar rÊdoÊ3°ÊSemestre 

 
CompetênciasÊdesejáveis: 
TerÊconhecimentoÊemÊExcel,ÊpreferencialmenteÊavança-
do,Ê eÊ noçõesÊ de PowerÊ BI;Ê TerÊ conhecimentoÊ deÊ ferra-
mentas doÊpacote Microso Ê365;ÊSerÊatencioso,Êcolabo-
ra vo,Êproa vo, organizadoÊeÊterÊ facilidadeÊdeÊaprendi-
zadoÊ eÊ deÊ trabalhoÊ emÊ equipe;Ê Ter domínioÊ daÊ línguaÊ
portuguesaÊeÊconhecimentoÊemÊRedaçãoÊOficial. 

 

Perfil:Ê 
· Atencioso 
· Colabora vo 
· Proa vo 
· Organizado 
 

CargaÊhorária:Ê30ÊhorasÊsemanais 

HorárioÊdoÊestágio:ÊVariável 
 

A vidadesÊaÊseremÊrealizadas: 

· AuxiliarÊ naÊproduçãoÊeÊ gerenciamentoÊdeÊ informações/
relatórios/planilhasÊ rela vosÊ àsÊ a vidadesÊ eÊ dadosÊ daÊ
áreaÊdeÊGestãoÊdeÊPessoasÊeÊQualidadeÊdeÊVidaÊnoÊTra-
balho; 

· AuxiliarÊnaÊro naÊdeÊatendimentoÊaÊservidores,ÊporÊmeioÊ
telefônico,Ê remotoÊ (e-mailÊ eÊ mensagensÊ doÊ Teams)Ê eÊ
presencial; 

· AuxiliarÊnaÊelaboraçãoÊdeÊdocumentaçãoÊeÊacompanha-
mentoÊdeÊprocessosÊnoÊ SistemaÊEletrônicoÊdeÊ Informa-
çõesÊ-ÊSEI;Êe 

· RealizarÊ pesquisasÊ emÊdoutrinasÊ eÊ jurisprudênciaÊ sobreÊ
legislaçãoÊdeÊpessoalÊeÊdoÊProgramaÊdeÊGestãoÊeÊDesem-
penhoÊ-ÊPGD. 

 
InformaçõesÊeÊenvioÊdeÊcurrículos: 
h ps://www.superestagios.com.brÊ 

CódigoÊdaÊvaga:Ê212608 

ValorÊdaÊbolsa:ÊR$Ê1.125,69 

AuxílioÊtransporte:ÊR$Ê10,00Ê/Êdia 

Vagas:Ê01 

TipoÊdeÊvaga:ÊAmplaÊConcorrência. 
 
LocalÊdeÊtrabalho:ÊMinistérioÊdoÊMeioÊAmbienteÊeÊ
MudançaÊdoÊClima 
EsplanadaÊdosÊMinistérios,ÊblocoÊB 


