
 

ESTÁGIOS ADMINISTRATIVO 
 

 
O IMAFLORA – Instituto de Manejo e Certificação Florestal e Agrícola – Organização não 
Governamental sem fins lucrativos, sediada em Piracicaba (SP), está selecionando TRÊS profissionais 
para a posição de Estágio Administrativo para trabalhar no apoio e suporte à diferentes áreas 
dentro do Instituto.  
  
O IMAFLORA atua na área socioambiental há mais de 25 anos, incentivando e promovendo 
mudanças nos setores florestal e agrícola, visando à conservação e o uso responsável dos recursos 
naturais e a promoção de benefícios sociais.  
  
A Instituição nasceu sob a premissa de que a melhor forma de conservar as florestas tropicais é dar 
a elas uma destinação econômica, associada a boas práticas de manejo e a uma gestão responsável 
dos recursos naturais. Dessa perspectiva, o Instituto busca influenciar as cadeias produtivas dos 
produtos de origem florestal e agrícola; estimular o desenvolvimento local sustentável; colaborar 
para a elaboração e a implementação de políticas de interesse público e, finalmente, fazer, de fato, 
a diferença nas regiões em que atuamos, criando modelos de uso da terra e de desenvolvimento 
sustentável que possam ser reproduzidos em outros municípios, regiões e/ou biomas do País.   
 
Mais informações no site http://www.imaflora.org/.  
 
 
Desafios  
 

✓ Dar suporte administrativo geral aos colaboradores da área. 
✓ Contribuir na elaboração de procedimentos operacionais para alimentação do banco de 

dados. 
✓ Apoiar na análise de informações e relatórios. 
✓ Elaborar processos de logísticas e contratações (OS e contratos), assim como, apoios 

administrativos específicos. 
✓ Apoiar a gestão e controle dos procedimentos institucionais inerentes da implementação 

dos processos internos. 
✓ Gerir e controlar banco de dados da área. 
✓ Apoiar a realização de treinamentos, organizando a participação de candidatos e a 

elaboração de materiais de apoio. 
 

Perfil do candidato(a):  

✓ Ter boa comunicação oral e escrita. 
✓ Gostar de trabalhar com banco de dados. 
✓ Ser uma pessoa proativa. 
✓ Ser uma pessoa organizada e que tem facilidade em priorizar e lidar com prazos. 

 
 

http://www.imaflora.org/


 

Qualificações chave:  
 
Formação acadêmica: Estar cursando a partir do 6º semestre dos cursos de Administração de 
empresas, Contabilidade, Direito e outras. 
 

✓ Conhecimento do pacote office, especialmente Excel. 
✓ Identidade e compromisso com a missão e valores do IMAFLORA. 
✓ Desenvoltura para trabalhar em equipe e com diferentes atores sociais.  
✓ Morar em Piracicaba ou região.  

 
 
Qualificações desejáveis que serão consideradas diferenciais:  
 

✓ Conhecimento avançado de Excel, Power BI e outros programas de produtividade. 
 
 

Condições de trabalho:  
 

✓ Contratação de Estagiário. 
✓ Bolsa estágio compatível com mercado e função.  
✓ Jornada de trabalho de 30h semanais (ou mínima de 20 horas semanais) 
✓ Auxílio transporte. 
✓ Vale alimentação.  
✓ Seguro de vida. 
✓ Jornada híbrida: Possibilidade de trabalhar no modelo home office dois dias na semana. 

 
Início:  
 
Março de 2024  
 
Processo de seleção: 
 
O(A)s interessado(a)s deverão enviar e-mail para selecao@imaflora.org, até 30 de janeiro de 
2024, com o assunto: Estágio Administrativo, contendo: 

 
✓ Currículo atualizado. 
✓ Vídeo com apresentação pessoal (de até 1m e 30s). 

 
 
 

Valorizamos e incentivamos a diversidade em nossa equipe. 

mailto:selecao@imaflora.org

