
 

Comunicação Interna 

 

Abertura de Processo Seletivo 
para Estágio 

 
A ASSOCIAÇÃO DE POUPANÇA E EMPRÉSTIMO - POUPEX torna 
pública a realização de processo seletivo para o provimento de 6 (seis) vagas 
para Estágio Supervisionado na Diretoria de Produtos mediante as 
condições estabelecidas abaixo. 

 
Vaga de estágio na Diretoria de Produtos, em Brasília - DF. 
 

PRÉ-REQUISITO: 
 

Estar matriculado em curso superior de Gestão Imobiliária, Contabilidade, 
Administração, Direito, Economia, Matemática e Estatística. 
 
CONHECIMENTOS DESEJÁVEIS: 
 
- Noções básicas de Inteligência Artificial e automação de processos; 
- Domínio do pacote Office e familiaridade com ferramentas de colaboração 

(Teams, Sharepoint, Onedrive, etc);  
- Facilidade com sistemas informatizados e disposição para aprender novas 

tecnologias;  
- Conhecimento básico em rotinas administrativas e financeiras.  

 

 ROTINAS: 

 
- Apoiar as equipes nas rotinas administrativas relacionadas a consórcios, 

seguros e crédito;  
- Controlar cadastros, acompanhar processos, organizar documentos e apoiar 

o fluxo de informações;  
- Atender demandas internas com uso de ferramentas digitais, garantindo 

precisão e sigilo;  
- Utilizar sistemas corporativos e apoiar na alimentação e atualização de bases 

de dados;  
- Contribuir com sugestões para melhoria de rotinas e automação de tarefas;  
- Apoiar a organização de eventos, agendas e interações com parceiros e 

clientes.  
 

OUTRAS INFORMAÇÕES: 
 

- Bolsa Auxílio: R$ 2.192,88 + vale-transporte; e 
- Trabalho presencial, sendo 30h semanais. 
- Horário de trabalho: 

• 09h – 15h ou 12h – 18h 

 
INSCRIÇÃO: 

 

As inscrições serão realizadas no período de 01/09/2025 a 30/09/2025, às 23:59, 
por meio do link https://forms.office.com/r/7YsyRrEt2B  

https://forms.office.com/r/7YsyRrEt2B

