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ESTAGIARIOS PARA APOIO ADMINISTRATIVO
Servico de Graduacao e Assisténcia Académica
IAG/USP

O IAG/USP estd selecionando 2 estagiarios para apoio as se¢bes administrativas: Assisténcia Académica e
Servico de Graduacao.

Caracteristicas gerais do estagio:
=> Carga horaria de 20 horas semanais (04 horas didrias) por 12 meses, renovaveis por igual periodo.
- Jornada de segunda a sexta-feira, hordrio: a combinar.
- Remunerac¢do: RS 941,00 + auxilio transporte.
- O/a estagiario/a atuara no apoio para a execugdo de tarefas administrativas da area.
Obs.: O/A candidato/a ndo pode ter outras bolsas (excetuando-se as bolsas PAPFE) e ndo pode ter realizado
estagio remunerado por 24 meses (Estagio USP).

Requisitos de candidatura:
- Ser aluno/a regularmente matriculado/a em curso de graduacdo da USP, tendo cursado ao menos
dois semestres do curso;
Ter habilidade de comunicacdo escrita e oral;
Ter bom desempenho académico;
Ter habilidade com processadores de textos e planilhas eletrénicas;
Ter conhecimento basico/intermediario da lingua inglesa.

Vi dl

Atividades a serem desenvolvidas:

Suporte as atividades desenvolvidas pelos setores;

Montagem e instrucdo de processos;

Auxilio na elaboracdo de pautas e atas de reunides, organizacdo de reuniGes e eventos, processos
de elei¢des, elaboracdo de listas, relatorios e levantamentos de dados, organiza¢do de arquivos;
Digitalizacao de atas e documentos;

Atualiza¢do de informacgdes no site;

Atendimento ao publico, interno e externo;

Auxilio na organizacdo e montagem de repositério digital de documentos do setor.

Vil

Vil

DOCUMENTOS NECESSARIOS:
=> Carta de motivagao
=> Curriculum vitae com dados para contato atualizados (telefones, e-mail)
-> Atestado de Matricula em disciplinas e histérico escolar da Graduag¢do na USP
=> Certificado de proficiéncia ou de cursos de lingua inglesa, se houver

As candidaturas serdo recebidas até as 17hs do dia 25 de abril de 2025, exclusivamente por meio do
formulario disponivel em: https://forms.gle/P9176duGfiovSspo?7

Os/As candidatos/as com os curriculos pré-selecionados serdo avisados por e-mail e entrevistados em
dia e horario a ser agendado pela Assisténcia Académica.
Em caso de duvidas, entre em contato pelo e-mail: atac-iag@usp.br
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