
 

 

 

 

Edital 04/2024 

 

SELEÇÃO DE ESTAGIÁRIO 

 

Setor de Compras 

 

 

A Fundação FACEV 

 

A FACEV - Fundação Artística, Cultural e de Educação para a Cidadania de 

Viçosa, instituída em 09/03/1998, para integração das ações no 

desenvolvimento da UFV, atuando na gestão operacional financeira dos projetos 

com integridade, credibilidade e transparência, sem finalidade de lucro ou 

distribuição de superávits, tendo todo seu patrimônio em caso de extinção a ser 

doado para a UFV, estando credenciada conforme legislação vigente pelo 

MEC/MCTI para o efetivo apoio institucional. 

 

1. Objetivo 

 

Seleção de 1 (um) estagiário para atuar no Setor de Compras, com jornada 

semanal de 20 (vinte) horas. 

 

2. Atribuições básicas do cargo 

  

 Pesquisa de Fornecedores: Ajudar na identificação e pesquisa de 

potenciais fornecedores para os produtos ou serviços solicitados pelos 

coordenadores;                  

 Cotações e Propostas: Auxiliar na solicitação e análise de cotações e 

propostas de fornecedores, garantindo que todas as informações 

necessárias estejam sendo consideradas; 

 Acompanhamento de Pedidos: Monitorar o status dos pedidos feitos, 

garantindo que os prazos de entrega sejam cumpridos; 

 Suporte Administrativo: Realizar tarefas administrativas relacionadas ao 

setor de compras, como manutenção de registros, manter os arquivos dos 

processos de compras organizados, elaboração de relatórios e 

comunicação com outros setores, realizar cadastro e liberar acesso de 

fornecedores ao Portal do Fornecedor da Facev. 

 



 

 

 

3. Requisitos 

 

 Estar cursando a partir do 3º período do curso de Administração, 

Ciências Contábeis, Ciências Economicas ou áreas afins. 

 Ter conhecimento em informática (Excel, Word); 

 Não estar colando grau no primeiro semestre de 2025; 

 Possuir habilidades de comunicação (verbal e escrita),  

 Ter disponibilidade para estagiar 20 horas semanais. 

 

4. Informações gerais 

 

 A seleção será realizada mediante análise de currículo e entrevista;  

 Valor da bolsa estágio: R$7,00 por hora;  

 Início das atividades: 1º de abril de 2024;  

 Local do estágio: Fundação FACEV. Vila Giannetti, casa 03, campus UFV.  

 

5. Envio de currículos 

 

Os currículos deverão ser enviados exclusivamente através do link abaixo, até o 

18 de março de 2024. 

 

Link para inscrição: https://forms.gle/kqYvuy2WjxJk7sUk7 

 

 

 

Viçosa, 04 de março de 2024.  

 

 

 

 

Mariana do Carmo Ferreira Teixeira  

Analista de Gente e Gestão  

Fundação FACEV 

 

 


