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PROCESSO DE SELEGAO SIMPLIFICADO PARA CONTRATACAO DE ESTAGIARIOS DE
GRADUAGCAO PARA O SERVICO DE POS-GRADUAGAO DA FACULDADE DE
ARQUITETURA E URBANISMO DA USP

ANEXO Il
PERFIL DA VAGA

EDITAL PARA ESTAGIARIO CURSANDO ARQUITETURA E URBANISMO; DESIGN; LETRAS; HISTORIA;
CIENCIAS SOCIAIS; COMUNICACAO; ECONOMIA E ADMINISTRACAO

Pré-Requisitos:

— Estar matriculado(a) em situacdo ativa em curso de graduacdo em Arquitetura e
Urbanismo; Design; Letras; Histéria; Ciéncias Sociais; Economia; e Administracdo na
Universidade de S3o Paulo;

— Ter bons conhecimentos do Pacote Office, principalmente Word;

-- Ter familiaridade com Google Drive (com conhecimentos avancados em Documentos,
Formularios e Planilhas Google);

— Otimos conhecimentos de portugués;

— Desejavel conhecimento de inglés;

-- Otimos planejamento e organizacdo pessoal no trabalho.

Descricao das atividades:

-- Cadastros diversos em sistemas de pods-graduacgdo (Janus e Sucupira).

-- Atendimentos no balcdo e por telefone, e-mail e sistema préprio da Universidade
(OTRS) com emissdo de documentos do Sistema Janus e declaragées com modelos pré-
prontos;

-- Apoio no controle de execucdo de despesas/auxilios com coleta de assinaturas em
documentos e recibos da CAPES-PROAP;

-- Abertura de prontuarios e arquivo de processos;

-- Atualizagbes do site (Plataforma Wordpress); publicacio de defesas e
encaminhamento de dissertacdes e teses ao Banco de Teses da USP;

-- Apoio ao setor em atividades diversas de acordo com demandas sazonais (processo
seletivo; matriculas; editais de selecdo; Sucupira; “Revista Pés”; etc.).
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