
 

Oportunidades de Estágio 
Acompanhe as nossas novidades: @puccarreiras 

ESTAGIÁRIO DE ADMINISTRAÇÃO 
 
Empresa 

EVOLUIR DESENVOLVIMENTO HUMANO 

Departamento 

Recursos Humanos 

Cargo 

Estagiário de Administração 

Descrição 
Estamos buscando um estagiário para apoiar na área da saúde em rotinas administrativas e financeiras. 

  
Funções:  

- Fazer gestão de contratos pelo clicksign (enviar para assinatura digital, gestão de contratos não assinados, etc) e contratos 
físicos  

- Compras em geral (material de limpeza, insumos, material de escritório, pequenos bens) 
- Suporte ao financeiro (recibos, notas fiscais, cupons, gestão do cartão de crédito) 
- Preencher cadastros quando necessário  

-Organizar documentos 
- Dar suporte ao RH com a entrada de novos colaboradores, ajuda no primeiro dia, pc, wi-fi, acessos, etc. e com eventos, lanches, 
café da manhã, etc. 
- Gestão de viagens e adiantamentos de viagens 
- Gestão de TI remota em SP (celulares e computadores) 
- Logística interna: envio e coleta de itens administrativos, do RH, etc)  

- Cuidar do escritório: manutenção, consertos em geral, gestão da limpeza, gestão de obra quando houver 

  
Pré-requisito:  

Estar cursando administração ou correlatas em qualquer período; 

  
Conhecimento básico de Excel  

Fácil acesso à Av. Cristiano Machado  

Carga horária: 30 horas semanais de Segunda à sexta  

Vaga Presencial 

  
Remuneração 

1.000 

DATAS IMPORTANTES 
Publicado em: 14 de out. de 2021 

Prazo da candidatura: 29 de out. de 2021 

CRITÉRIOS DE TRIAGEM 
Triagem de especializações 
ICEG - INST. DE CIENCIAS ECONOMICAS E GERENCIAIS, PUC MINAS VIRTUAL 
 
Triagem da Escola 
UNID. EDUC. SÃO GABRIEL - PSG, CAMPUS CORAÇÃO EUCARÍSTICO - PMG, UNID. EDUC. PRAÇA DA LIBERDADE - 
PPL, CAMPUS CONTAGEM - PCO, UNID. EDUC. BARREIRO - PBR, CAMPUS BETIM - PBE 
 
Classificação do nível educacional 
1º Período, 2º Período, 3º Período, 4º Período, 5º Período 

 

 



 

Oportunidades de Estágio 
Acompanhe as nossas novidades: @puccarreiras 

ESTAGIÁRIO(A) EM CONSULTIVO EMPRESARIAL – BH 
 
Empresa 

ALMEIDA ADVOGADOS DIREITO CORPORATIVO 

Departamento 

N/A 

Cargo 

Estagiário(a) em Consultivo Empresarial – BH 

Descrição 
Requisitos: 

  
●        Cursando do 7º ao 9º semestre;  

●        Possuir fluência na língua inglesa;  

●        Experiência na área de Direito Empresarial será diferencial;  

●        Disponibilidade para estagiar 6 horas por dia de segunda à sexta (inicialmente home office e, após, presencial). 

  
  
Atribuições: 

  
●        Apoiará a equipe, atendendo clientes nacionais e internacionais na construção de pareceres Societário & Contratos 
empresariais;  

●        Auxiliará em estruturações societárias, imobiliárias e compliance empresarial;  

●        Realização de pesquisas doutrinarias e jurisprudência em apoio a demandas contenciosas e consultivas; 

  
  
Observação: Ser comunicativo, organizado, proativo, flexível e estar disposto a aprender é essencial para vaga. 

Campus desejado 
UNID. EDUC. SÃO GABRIEL - PSG, CAMPUS CORAÇÃO EUCARÍSTICO - PMG, UNID. EDUC. PRAÇA DA LIBERDADE - PPL, 
CAMPUS CONTAGEM - PCO, UNID. EDUC. BARREIRO - PBR, CAMPUS BETIM - PBE 

Remuneração 

1538,00 

DATAS IMPORTANTES 
Publicado em: 13 de out. de 2021 

Prazo da candidatura: 29 de out. de 2021 

CRITÉRIOS DE TRIAGEM 
Triagem de especializações 
FMD - FACULDADE MINEIRA DE DIREITO/Graduação/Direito 
 
Triagem da Escola 
UNID. EDUC. SÃO GABRIEL - PSG, CAMPUS CORAÇÃO EUCARÍSTICO - PMG, UNID. EDUC. PRAÇA DA LIBERDADE - 
PPL, CAMPUS CONTAGEM - PCO, UNID. EDUC. BARREIRO - PBR, CAMPUS BETIM - PBE 
 
Classificação do nível educacional 
7º Período, 8º Período, 9º Período, 10º Período 

 

 

 

 



 

Oportunidades de Estágio 
Acompanhe as nossas novidades: @puccarreiras 

ESTAGIÁRIO ADMINISTRATIVO FINANCEIRO 
 
Empresa 

R FONSECA ADVOGADOS 

Departamento 

Diretoria 

Cargo 

Estagiário Administrativo Financeiro 

Descrição 
Estagiário Administrativo Financeiro 

  
A empresa tem o propósito de atender empresas nacionais e internacionais em demandas ligadas ao Direito de Negócios. 

   
Requisitos: 

  
- Curso Superior em andamento em Ciências Contábeis ou Administração, a partir do 3º período. 

  
- Fácil acesso ao bairro Savassi. 

  
- Bolsa: R$ 900,00. 

  
- Benefício: Vale Transporte/Vale Alimentação ou Refeição R$ 12,00/dia, Seguro de vida. 

  
- Horário: Disponibilidade para trabalhar no período da manhã (08h30m a 13h30m), 25h semanais. 

  
- Proatividade e gostar de trabalho em equipe, não é exigido experiência na área e sim vontade de aprender. 

Campus desejado 
UNID. EDUC. SÃO GABRIEL - PSG, CAMPUS CORAÇÃO EUCARÍSTICO - PMG, UNID. EDUC. PRAÇA DA LIBERDADE - PPL, 
CAMPUS CONTAGEM - PCO, UNID. EDUC. BARREIRO - PBR, CAMPUS BETIM - PBE 

Remuneração 

R$ 900,00 

DATAS IMPORTANTES 
Publicado em: 18 de out. de 2021 

Prazo da candidatura: 31 de out. de 2021 

CRITÉRIOS DE TRIAGEM 
Triagem de especializações 
ICEG - INST. DE CIENCIAS ECONOMICAS E GERENCIAIS, ICEG - INST. DE CIENCIAS ECONOMICAS E 
GERENCIAIS/Graduação/Ciências Contábeis, ICEG - INST. DE CIENCIAS ECONOMICAS E 
GERENCIAIS/Graduação/Administração, ICEG - INST. DE CIENCIAS ECONOMICAS E GERENCIAIS/Graduação/Ciências 
Econômicas, ICEG - INST. DE CIENCIAS ECONOMICAS E GERENCIAIS/Graduação/Tecnologia em Gestão Financeira 
 
Triagem da Escola 
UNID. EDUC. SÃO GABRIEL - PSG, CAMPUS CORAÇÃO EUCARÍSTICO - PMG, UNID. EDUC. PRAÇA DA LIBERDADE - 
PPL, CAMPUS CONTAGEM - PCO, UNID. EDUC. BARREIRO - PBR, CAMPUS BETIM - PBE 
 
Classificação do nível educacional 
3º Período, 4º Período, 5º Período, 6º Período, 7º Período, 8º Período 

 

 


