
Esta ficha deverá ser preenchida pela empresa e enviada ao e-mail coejp@ifpb.edu.br para contato e divulgação da vaga. É necessário que a 
empresa possua convênio com o IFPB. Caso ainda não possua, favor seguir as instruções no preenchimento do Termo de Convênio disponível na 

seção de formulários no Portal IFPB, no endereço eletrônico http://www.ifpb.edu.br/campi/joao-pessoa/estagio 
 

 
COORDENAÇÃO DE ESTÁGIOS 

FORMULÁRIO PARA OFERTA DE ESTÁGIOS – A SER PREENCHIDO PELA EMPRESA DEMANDANTE 
 

1. DADOS DA EMPRESA 

NOME: SINDICATO DAS EMPRESAS DE CFC A E B NO ESTADO DA PARAÍBA CNPJ: 07064993/0001-04 

ENDEREÇO: AV. JOÃO MACHADO 

NÚMERO: 849 COMPLEMENTO: EDF MONTE CARLO, 4° ANDAR, SALA 402  BAIRRO: JAGUARIBE 

CIDADE: JOÃO PESSOA ESTADO: PARAÍBA CEP: 58013-520 

PONTO DE REFERÊNCIA: BOMPREÇO PRAÇA CASTRO PINTO 

RESPONSÁVEL PELA EMPRESA: JOSÉ CLAUDIONOR FERNANDES DA SILVA 

CARGO DO RESPONSÁVEL: PRESIDENTE 

NOME DO CONTATO PARA A SELEÇÃO DE ESTÁGIO: JOSÉ CLAUDIONOR FERNANDES DA SILVA 

TELEFONE: 988025699  FAX:       EMAIL: sinde.cfc@hotmail.com 

2. DADOS DO ESTÁGIO 

ÁREA DO ESTÁGIO/CURSO DE FORMAÇÃO DO ALUNO: SECRETARIADO 

SETOR DA EMPRESA: ADMINISTRATIVO  HORÁRIO DE TRABALHO: PERÍODO DA MANHÃ OU TARDE 

VALOR DA BOLSA: A COMBINAR   NÚMERO DE VAGAS: 01 

OUTROS BENEFÍCIOS:  
1.       
2.       
3.       
4.       
5.       

NÚMERO DE ALUNOS PARA A SELEÇÃO: 05 

PRÉ-REQUISITOS PARA A SELEÇÃO:  
1. TER IDADE DE 18 A 25 ANOS 
2.  CONHECIMENTOS BÁSICOS DE INFORMÁTICA 
3. NOÇÕES EM ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS 
4. PROATIVIDADE 

PERÍODO DA DIVULGAÇÃO: DE 20/03/2019 A 25/03/2019 DATA DA ENTREVISTA: 26/03/2019 

RELAÇÃO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS NA EMPRESA:  
 
1. CONTROLE DA AGENDA DE COMPRIMISSOS DO SINDICATO; 
2. DESPACHO E CONFERÊNCIA DE DOCUMENTOS; 
3. ORGANIZAÇÃO DE ARQUIVOS; 
4. ATENDIMENTO TELEFÔNICO; 
5. ACOMPANHAMENTO E PREPARAÇÃO DE REUNIÕES; 
6. PAGAMENTO DE CONTAS; 
7. AJUDAR NO DESENVOLVIMENTO DA ORGANIZAÇÃO. 
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