
 

DESCRIÇÃO DE CARGO 

Dados do Cargo 

Título do Cargo Estagiário 

 

Missão do Cargo 

Apoiar as atividades da área de Conhecimento Aplicado. 

 

Descrição de Atividades 

• Acompanhar e apoiar atividades de 1 a 2 projetos da área de maneira mais próxima, 
participando de reuniões e discussões. 

• Acompanhar e apoiar os projetos da área de forma geral, dando suporte para a 
equipe em atividades relacionadas à organização do trabalho. 

• Elaborar planilhas que apoiem construção de reportes da área. 

• Apoiar a criação e manutenção de relatórios da área. 

• Organizar documentos da área. 

• Auxiliar no relacionamento com fornecedores ou parceiros (internos e externos). 

• Auxiliar na organização de reuniões, gerenciamento de agenda e cumprimento de 
cronograma de ações da área. 

• Apoiar a interface com as demais áreas fundamentais da Fundação para execução 
das atividades da área (ex. Processos de Compras ou Assinatura de Contratos). 

• Auxiliar a área na gestão de contratos (monitoramento de prazos, assinaturas e 
arquivos). 

• Apoiar a área na gestão de pagamentos de fornecedores da área. 

• Apoiar a área na organização de viagens e eventos. 

• Buscar, pesquisar e compartilhar estudos de temas relacionados à primeira infância. 

• Demonstrar vontade de aprender e buscar orientação sempre que necessário. 

• Cuidar e zelar de seu autodesenvolvimento, sugerindo e administrando uma agenda 
de acompanhamento de atividades e desenvolvimento junto ao gestor. 

 

Qualificações Requeridas 

Experiência Profissional Não será necessária experiência prévia. 

Formação Acadêmica Cursando Graduação em Gestão de Políticas Públicas, 
Administração Pública, Ciências Sociais, Psicologia, 
Pedagogia ou áreas correlatas. 

Competências Técnicas Nível intermediário de conhecimento do pacote Office  

 Competências Comportamentais Paixão pelo que faz (Amor à Causa), organização 
(Equilíbrio), atenção a detalhes (Equilíbrio), pró-
atividade (Colaboração), habilidade de trabalhar em 
equipe (Colaboração), boa redação (Equilíbrio), boa 
capacidade de comunicação oral e escrita (Equilíbrio). 

 


