FUNDACAO
UNIVERSITAS

Descri¢ao de vaga de Estagiario(a) Administrativo

1. Identificagao:

Titulo: Estagiario(a) Administrativo

Edital de selegao: 023/2026

Projeto: Gestdo CBA

Nivel: Estagiario, 6 horas/dia, R$ 1.400,00
Unidade CBA: Diretoria Administrativa

2. Sumario:

Estamos procurando estagiario(a) para atuar na area de DHO, apoiando as atividades de
R&S/T&D/Servigos do CBA.

Para ter sucesso nessa fungao, o(a) estagiario(a) deve ser motivado(a) a inovar, bom relacionamento
interpessoal, inteligéncia emocional, boa comunicagéo, organizagéo, atengao aos detalhes, proatividade
e flexibilidade diante de mudancgas de planos.

3. Descrigao das Atividades:

Apoiar o acompanhamento dos processos seletivos;

Apoiar o processo de Treinamento e Desenvolvimento;

Acompanhar a entrada de NF dos prestadores de servico;

Apoiar nos programas de responsabilidade da area de DHO;

Elaborar planilhas, relatérios, apresentacdes de apoio e dashboard para DHO;
Acompanhar indicadores da area;

Organizar e arquivar documentos da area.

4. Pré-Requisitos do Cargo:

Estar cursando Ensino Superior em Administragao, Psicologia, Pedagogia e areas correlatas,
preferencialmente a partir do 3° periodo.

Desejavel:

Conhecimento basico do pacote Office, principalmente Excel, PowerPoint e Power Bi
Interesse em Recursos Humanos

Boa comunicacgao verbal e escrita

Organizacao, atencéo aos detalhes e senso de prioridade

Facilidade para trabalhar com informacoes, planilhas e apresentacoes

Proatividade, capacidade de trabalhar em equipe e disposicédo para aprender
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6. Inscricao/

Enviar curriculo para selecaocba@fuea.org.br até 05/08/2026, com assunto: Selegéo Estagio
Administrativo.
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