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PROCESSO SELETIVO N° 1323/21
ANALISTA ADMINISTRATIVO

Lotacao: Comisséo de Ensino

>  DESCRICAO SUMARIA:

Atuar junto aos solicitantes (coordenadores e professores) na estruturacdo de cursos;
analisar a documentacdo das areas para abertura ou recredenciamento de cursos
encaminhados pelos professores, oferecendo suporte ao professor e coordenador;
acompanhar as atividades das areas parceiras para cumprimento do planejamento das
atividades das disciplinas de EAD, assegurando a qualidade de conteddo e processos;
realizar o controle de qualidade dos materiais produzidos por fornecedores para validacéo
no modelo da instituicdo; monitorar e acompanhar os relatérios qualitativos das disciplinas
em EAD; acompanhar a agenda dos projetos de EAD; atuar preventivamente, identificando
oportunidades de melhorias nos processos e atividades da area; preparar o ambiente virtual
para insercdo dos cursos, avaliando necessidades de cada disciplina e realizando
adequacdes quando necessario; realizar upload dos materiais no ambiente do curso; dar
suporte na orientacdo aos professores, monitores académicos e outros colaboradores sobre
a padronizacdo na producdo de materiais e recursos utilizados na produgcédo dos cursos;
acompanhamento de novas tendéncias em tecnologia e inovacdo para aprimoramento do
ensino corporativo digital; analise de indicadores e acompanhamento de resultados da area

(elaboracéao de planilhas, relatérios gerenciais e apresentacdes gerenciais).

>  PRE - REQUISITOS:

e Curso Superior completo em Administracdo, Gestdo em Servicos de Saude, Gestao
Administrativa ou areas correlatas;

e Experiéncia comprovada de, no minimo, 6 meses em atividades de ensino e
desenvolvimento de cursos EAD;

* Conhecimento de ambientes virtuais de aprendizagem;

* Conhecimento de informéatica — Intermediario — Pacote Office (Word, Excel, Power Point)

e internet;
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Desejavel: conhecimento em marketing digital
Disponibilidade para atuar 40 horas semanais (de Segunda a sexta-feira, das 08h as 17h
ou conforme necessidade da area — 1h de intervalo para refei¢céo).

ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO:

Inscricao: Preencher o formulario on-line, no periodo de 13/10/2021 (a partir das 10h)
a 22/10/2021 (até 16h), disponivel AQUI.

Avaliagdo Curricular: Eliminatoria — A continuidade do candidato no Processo Seletivo
sera definida apds avaliacao curricular, realizada pela Banca Examinadora.

Entrevista Remota/Preliminar: Eliminatéria — Serdo considerados aprovados os
candidatos que obtiverem nota igual ou maior que 80 pontos (huma escala de 0 a 100)
nesta etapa — Peso 1.

Prova Pratica/Case: Eliminatéria — Serdo considerados aprovados os candidatos que
obtiverem nota igual ou maior que 80 pontos (numa escala de 0 a 100) nesta etapa —
Peso 1.

Entrevista: Eliminatéria — Serédo considerados aprovados, os candidatos que obtiverem
nota maior ou igual a 80 pontos (numa escala de 0 a 100) nesta etapa — Peso 1.

Critério de Classificacdo: Serdo considerados classificados os candidatos que
obtiverem MEDIA (Entrevista Remota/Preliminar + Prova Pratica/Case + Entrevista) / 3

igual ou maior que 80 pontos.

ORIENTACOES GERAIS:

Para inscricdo é necessario seguir as orientacdes descritas nesta divulgacdo. S6 serao
aceitas inscricdes realizadas, pelo site do InCor, no periodo estipulado.

O candidato sera responsavel por acompanhar o desdobramento do Processo Seletivo,
consultando o site do InCor na area “Processos Seletivos” no campo “Em
andamento/Convocagdes”.

A divulgacdo do resultado da Avaliacdo Curricular e convocacao para realizacdo da
Entrevista Remota/Preliminar, sera feita pelo site do InCor (www.incor.usp.br), no dia
29/10/2021, a partir das 16h.



http://www.incor.usp.br/
https://forms.gle/fc1v5V5aRJ3aXwtn8
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No dia da Prova Prética/Case, os candidatos convocados, deverdo entregar, para a
Banca Examinadora, Curriculo e copia simples dos comprovantes dos Pré-requisitos
(diploma, histérico ou declaracdo do Curso Superior + Experiéncia comprovada —
Carteira de Trabalho (Pagina da foto, verso e registro) ou Declaracdo do Empregador ).
A comprovacdo dos Pré-requisitos declarados € obrigatéria para participacdo no
Processo Seletivo. A ndo apresentacdo implicard na exclusdo da inscricdo do candidato
em qualquer uma das etapas do referido Processo Seletivo.

Em caso de igualdade de classificacdo, serdo utilizados, sucessivamente, 0s seguintes
critérios de desempate: Maior idade; maior nota na Entrevista;, maior nimero de filhos;
for casado.

Em todas as Etapas do Processo Seletivo o candidato devera comparecer munido da
Cédula de Identidade ou Documento Oficial com foto (original) para identificacdo. A néo
apresentacao implicard no impedimento da participacao.

Os requisitos desejaveis serdo considerados na avaliacdo do candidato, porém, sua
auséncia ndo veta a participacéo do candidato no processo Seletivo.

O candidato classificado, que no momento da convocacao, por algum motivo ndo possa
assumir a vaga ofertada, tera a opcdo de assinar final de lista (uma Unica vez) e na
proxima convocacao, dentro do prazo de validade do Processo Seletivo e obedecendo a
ordem classificatoria, tera como opc¢fes assumir a vaga ou desistir do referido processo.
O referido processo seletivo tera prazo de validade de um ano, podendo ser prorrogado

por mais um ano, a critério do Presidente da Banca Examinadora.




