
Abertura de Processo Seletivo para Estágio 

Comunicação Interna 

 

 

 
 
A ASSOCIAÇÃO DE POUPANÇA E EMPRÉSTIMO – POUPEX torna pública a 
realização de processo seletivo para o provimento de 1 (uma) vaga para estágio na      
POUPREV – Fundação de Seguridade Social, em horário matutino, das 9h às 15h, 
mediante as condições estabelecidas abaixo. 
 

Vaga de estágio na área de administração, contabilidade ou economia, em 

Brasília/DF. 

 

 PRÉ-REQUISITO: 

- Estar matriculado preferencialmente no 5º ou 6º semestre em Administração, Ciências 

Contábeis ou Economia. 

 

COMPETÊNCIAS: 

- Pacote Office básico ao intermediário; conhecimento em ferramentas ágeis como o Trello e 

conhecimento em Canvas. 

 

ROTINAS: 

- Emissão de correspondências; 
- Elaboração de atas e outros documentos; 
- Agendamento de reuniões; 
- Confecção de planilhas; 
- Elaboração de apresentações (PowerPoint/Canva) 
- Cálculos simples; 
- Atividades diversas relacionadas à Previdência complementar; 
- Exame de relatórios gerenciais; 
- Atualização/Manutenção de banco de dados atualizado; 
- Arquivamento de documentos; 
- Conferência de relatórios/documentos diversos; 
- Auxílio na realização de simulações; 
- Conciliação bancária ou contábil; 
- Auxílio no acompanhamento dos resultados; 
- Elaboração de gráficos estatísticos diversos; 
- Redação de cartas ou relatórios; 
- Cadastro de novos participantes; 
- Realização de atividades supervisionadas de aprendizado no atendimento e na orientação 
de clientes internos e externos; 
- Elaboração de relatórios gerenciais; e, 
- Elaboração de controles em planilhas. 
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OUTRAS INFORMAÇÕES: 
- Bolsa Auxílio: R$ 2.192,88 + vale-transporte; e 
- Trabalho presencial, sendo 30h semanais. 

 
 
INSCRIÇÃO: 
As inscrições serão realizadas no período de 25/4/2025 a 4/5/2025, até as 23h59, por meio do 
link https://forms.office.com/r/NaPEyNkXkt  
  

https://forms.office.com/r/NaPEyNkXkt

