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Oportunidade de estágio no Serviço de Pós-Graduação - CENA/USP 
 
 
Seleção de estagiário para alunos matriculados nos 2º ou 3º semestres do curso de 
Administração 
 
 
Atividades a serem desempenhadas: O estagiário auxiliará nas atividades relativas à 
secretaria: organização de salas para aulas, reuniões, exames de qualificação, defesas, 
processos seletivos e concursos, utilizando inclusive recursos computacionais; 
atendimento ao público; apoio aos docentes, funcionários e alunos de pós-graduação. 
Atuará também em atividades rotineiras do setor, como envio e recebimento de 
documentos via correio interno e externo, levantamento de informações e dados visando 
subsidiar relatórios diversos, elaboração de correspondências, emissão de termos de 
compromissos dos pós-graduandos, arquivamento de documentos em geral. 
 
Perfil / conhecimentos necessários: Conhecimento de informática, pró-atividade. 
 
 
Horário e carga horário do estágio: 30 horas semanais (6 horas/dia), das 7:30 às 
15:00, com intervalo para refeição das 12:00 às 13:30. 
 
 
Benefícios: bolsa educacional, vale transporte e 30 (trinta) dias de recesso remunerado 
 

 
Os interessados deverão enviar currículo até o dia 6 de dezembro, para o e-mail: 

cleidemarques@cena.usp.br,  

Os candidatos selecionados pelo currículo serão chamados para uma entrevista. 


