
VAGA DE ESTÁGIO  

 

Graduação em Letras, Secretariado Executivo, Administração, Biblioteconomia, 

Arquivologia, Sistemas de Informação ou áreas correlatas. 
 

Procura-se interessado (a) em Estágio não obrigatório (20h) 

Local: Departamento de Engenharia Mecânica (EMC/CTC) 

Disponibilidade para período matutino (07h30 às 11h30) 

Início 15/01/2024 

 
Atividades: 

 

Atendimento ao público e telefônico 

Reservas de espaço físico (sistema SIEF) 

Cadastro de acesso aos prédios (sistema da Intelbrás) 

Malote (correspondências e pacotes) – receber e entregar cartas e pacotes 

Atividades administrativas básicas (organização de informações, contato via e-
mail, receber e tramitar documentos) 

Organização de documentos e arquivo 

Criação de textos para atividades administrativas do Departamento  

 

Carga horária: 20h semanais 

Remuneração: R$ 787,98 

Vale transporte: R$ 220,00 (em dinheiro) 

Conhecimentos: informática básica (word, excel) 

Não é necessário experiência. 

Enviar currículo e histórico escolar para: chefia.emc@contato.ufsc.br 

Assunto do e-mail: vaga de estágio  

Pré-requisitos: a partir de segunda fase, IAA acima de 6,0, não ter FI no último 

semestre. 


