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EDITAL Nº 224/2026

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA ESTÁGIO NÃO OBRIGATÓRIO

RETIFICAÇÃO – INCLUSÃO DE ÁREA - VAGA RET/PROGEP-CAP

2. DISTRIBUIÇÃO DE VAGAS E REQUISITOS EXIGIDOS E ATIVIDADES

2.1. Da distribuição de vagas

Vagas Carga 

Horária

Nível Campus

/Setor

Requisito Habilidades Atividades

01
20 horas

semanais Superior

Reitoria /
PROGEP /
Coordenadoria 
de Administração 
de Pessoal

Estar cursando 
graduação em 
Administração ou 
Direito ou 
Matemática

- Assiduidade;
- Pontualidade;
- Conhecimento dos
recursos de
informática;
- Comprometimento 
com prazos e 
administração do 
tempo;
- Interesse em 
aprender, proatividade 
e iniciativa para 
resolver problemas;
- Habilidade para 
trabalhar em equipe;
- Boa comunicação.

- Formalização e
tramitação de
processos no
SUAP;
- Verificação e
conferência de
dados e relatórios;
- Preenchimento
de planilhas de
controle e de
informações

para inclusão no

sistema da folha

de pagamento;

- Criação de

minutas de

documentos

oficiais;
- Realização de
atendimento
presencial, por
telefone e por e-
mail;
- Realização de
demais demandas
pertinentes ao
setor.

Pouso Alegre-MG, 22 de setembro de 2026.

Comissão de Processo Seletivo
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