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PROCESSO SELETIVO N° 1377/22
ANALISTA ADMINISTRATIVO

Lotacao: Comisséo de Ensino

>  DESCRICAO SUMARIA:

O presente Processo Seletivo tem o objetivo de preencher vagas com perfis distintos, sendo:
Financeiro: recepcdo e conferéncia de solicitacbes de pagamento (contas a pagar);
emissdo de OSs e controle de documentos; controle dos or¢camentos individuais de
atividades de ensino, confrontando com pagamentos e recebimentos efetivos, para apuracao
final de resultados por atividade; solicitacdo e intermediacdo de contratos com fornecedores
e empresas clientes; atualizacdo dos registros financeiros em sistema/planilha;
monitoramento dos sistemas de prestacdo de contas para registro e controle de recursos;
solicitacdo de emissdo de recibos e controle de pagamentos por parte das empresas
clientes; analise e conferéncia das prestacfes de contas de projetos com parceiros;
prestacao de contas para areas parceiras; demandas dos colaboradores e interacdes de RH;
suporte na cotacao de servicos a serem contratados; suporte na elaboracdo de planilhas de
custos.

Organizacdo de cursos e eventos: elaboracdo de orcamentos de atividades de ensino
(eventos, cursos ou projetos); monitoramento de inscricbes e orientagcdo aos participantes;
convites a palestrantes e professores; solicitagdes internas de pagamentos de professores;
agendamentos de gravacdes de aulas; estabelecimento de parcerias com sociedades de
especialidade para fins de divulgacdo ou outros; acompanhamento da realizagcdo de
atividades presenciais/distancia; controle de acfes de empresas fornecedoras; emissao e
envio de certificados; contribuicdo relativa a divulgacdo das atividades de ensino;
organizacdo de montagem dos cursos praticos (hands-on, simulagéo, etc); desenvolvimento
dos cursos EAD ou hibridos na respectiva plataforma; suporte para as acdes de captacdo de

patrocinio; elaboracéo de relatorios finais de atividades.
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Marketing e Comunicacdo: organizar, monitorar e realizar cobrancas de todas as
demandas relativas aos cursos, eventos e atividades de ensino que se relacionam as areas
de marketing e comunicacdo, seja com fornecedores internos ou externos; estabelecer
orcamento de divulgacéo das atividades e controlar investimentos e resultados, reavaliando
e ajustando as necessidades, controlando de acordo com o orcamento geral da atividade e
da area; organizar as demandas de comunicacéo institucional da Comissédo de Ensino e
distribuicdo pelos veiculos pertinentes; interacdo com as areas de comunicacao InCor e
HCFMUSP para a promogéo de divulgagdes “casadas”; prestacdo de esclarecimentos e

informacdes para os érgéaos oficiais de comunicag¢do da FMUSP, InCor e HC

>  PRE - REQUISITOS:

e Curso Superior completo em: Administracdo, Comunicac¢do, Marketing, Relacdes
Pdblicas, Eventos ou Financas;

* Experiéncia comprovada de, no minimo, 6 meses em atividades correlatas (Financeiro,
Organizacao de cursos e eventos e/ou Marketing e Comunicacéo;

e Conhecimentos de informatica — Intermediario — Pacote Office (Word, Excel, Power
Point) e internet;

* Inglés — Intermediério;

* Boa comunicacdo — Oral e Escrita;

* Conhecimentos basicos em Design (para a posicdo de Marketing e Comunicacao);

e Conhecimentos de SEO e Google Analytics (para a posicdo de Marketing e
Comunicacéao);

* Disponibilidade para atuar 40 horas semanais (de segunda a sexta-feira, podendo ser
das 7h as 16h, das 8h as 17h ou das 9h as 18h — 1h de intervalo para refei¢éo).

> ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO:

* Inscricdo: Preencher o formulario on-line, no periodo de 25/10/2022 (a partir das 16h)
a 27/10/2022 (até 17h), disponivel AQUI.



http://www.incor.usp.br/
https://forms.gle/7LQ1sSyb7RQ8dTye8
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Avaliacdo Curricular: Eliminatoria — A continuidade do candidato no Processo Seletivo
sera definida apds avaliacao curricular, realizada pela Banca Examinadora.

Prova Escrita: Eliminatéria — Serdo considerados aprovados os candidatos que
obtiverem nota igual ou maior que 50 pontos (numa escala de 0 a 100) nesta etapa —
Peso 1.

Entrevista: Eliminatéria — Serdo considerados aprovados, os candidatos que obtiverem
nota maior ou igual a 50 pontos (numa escala de 0 a 100) nesta etapa — Peso 1.

Critério de Classificacdo: Serdo considerados classificados os candidatos que

obtiverem MEDIA (Prova Escrita + Entrevista) / 2 igual ou maior que 50 pontos.

SALARIO: R$ 4.475,25
Beneficios: VR (R$ 360,00) / VA (R$ 154,67) / Vale Transporte

ORIENTACOES GERAIS:

Para inscricdo € necessario seguir as orientacdes descritas nesta divulgacdo. Sé serdo
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/Convocacgoes”.

A divulgacdo do resultado da Avaliacdo Curricular e convocacdo para realizacdo da
Prova Escrita, sera feita pelo site do InCor (www.incor.usp.br), no dia 03/11/2022, a
partir das 16h.

No dia da Prova Escrita, 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 Declaragcdo do Empregador).

A comprovacdo dos Pré-requisitos declarados € obrigatéria para participacdo no
Processo Seletivo. A ndo apresentacédo implicara na exclusdo da inscricdo do candidato

em qualquer uma das etapas do referido Processo Seletivo.
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Em caso de igualdade de classificagcédo, serao utilizados, sucessivamente, 0os 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 nao
apresentacao implicard no impedimento da participacao.

O candidato classificado, que no momento da convocag¢ao, por algum motivo ndo possa
assumir a vaga ofertada, terd a opcao de assinar final de lista (uma Unica vez) e na
préxima convocacao, dentro do prazo de validade do Processo Seletivo e obedecendo a
ordem classificatoria, tera como opces 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.




