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PROCESSO DE SELEÇÃO SIMPLIFICADO PARA CONTRATAÇÃO DE ESTAGIÁRIOS DE 

GRADUAÇÃO PARA O SERVIÇO DE PÓS-GRADUAÇÃO DA FACULDADE DE 

ARQUITETURA E URBANISMO DA USP 
 

ANEXO II 

PERFIL DA VAGA 

 

EDITAL PARA ESTAGIÁRIO CURSANDO ARQUITETURA E URBANISMO; DESIGN; LETRAS; HISTÓRIA; 

CIÊNCIAS SOCIAIS; COMUNICAÇÃO; ECONOMIA E ADMINISTRAÇÃO 

 

Pré-Requisitos: 

– Estar matriculado(a) em situação ativa em curso de graduação em Arquitetura e 

Urbanismo; Design; Letras; História; Ciências Sociais; Economia; e Administração na 

Universidade de São Paulo; 

– Ter bons conhecimentos do Pacote Office, principalmente Word; 

-- Ter familiaridade com Google Drive (com conhecimentos avançados em Documentos, 

Formulários e Planilhas Google); 

– Ótimos conhecimentos de português; 

– Desejável conhecimento de inglês; 

-- Ótimos planejamento e organização pessoal no trabalho.  

 

Descrição das atividades: 

-- Cadastros diversos em sistemas de pós-graduação (Janus e Sucupira).  

-- Atendimentos no balcão e por telefone, e-mail e sistema próprio da Universidade 

(OTRS) com emissão de documentos do Sistema Janus e declarações com modelos pré-

prontos; 

-- Apoio no controle de execução de despesas/auxílios com coleta de assinaturas em 

documentos e recibos da CAPES-PROAP; 

-- Abertura de prontuários e arquivo de processos;  

-- Atualizações do site (Plataforma Wordpress); publicação de defesas e 

encaminhamento de dissertações e teses ao Banco de Teses da USP; 

-- Apoio ao setor em atividades diversas de acordo com demandas sazonais (processo 

seletivo; matrículas; editais de seleção; Sucupira; “Revista Pós”; etc.). 
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