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PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATAGAO DE ASSISTENTE DE SECRETARIA
ACADEMICA - Edital Flacso 014/2023

A Faculdade Latino-Americana de Ciéncias Sociais, Flacso, com Sede ao SAIS Area 2-A, s/n, 1°
andar, sala 121, Asa Sul CEP: 70.610-206, Brasilia (DF), Brasil, vem por meio deste edital, tornar
publico a realizagdo de processo seletivo simplificado para contratagao de Assistente de
Secretaria Académica, com formagao de nivel superior, para atuar com a Coordenagao
Académica e com a Secretaria Académica na sede da Flacso em Brasilia.

A Flacso é um organismo internacional, autonomo e de natureza intergovernamental, fundada
em 1957 pelos Estados Latino-Americanos acolhendo uma recomendacgao da IX Conferéncia
Geral da Organizagdo das NagoOes Unidas para a Educacao, a Ciéncia e a Cultura (Unesco).
Composta por 18 Estados-membros da América Latina e do Caribe, desenvolve atividades
académicas, pesquisas e modalidades de cooperagao cientifica e assisténcia técnica, no
campo das Ciéncias Sociais e suas aplicagoes. A Flacso tem mandato institucional para
desenvolver docéncia em pds-graduagao, pesquisa, bem como apoiar o desenvolvimento e a
integracao dos paises da América Latina e Caribe.

1. Das Disposigoes Preliminares

1.1. Remuneragédo mensal: RS 5.000,00 (cinco mil reais)
1.2. Natureza do Servigo: Consultoria

1.3. Modalidade: Produto

1.4.  Vigéncia do contrato: 6 (seis) meses

1.5. Local de Trabalho: Brasilia (presencial)

1.6. Fungao: Assistente de Secretaria Académica

1.7. Carga horaria: de segunda a sexta-feira, com carga horéria de 40h semanais

2. Das Atribuigoes

O Assistente sera responsavel pela organizagao e gestao dos documentos administrativos
referentes aos cursos realizados pela Flacso Brasil e terd como atividades:

= acessar diariamente o e-mail da Secretaria Académica, organizar e atender as
demandas dos estudantes ou encaminhar para os responsaveis pelos cursos,
respeitando o prazo de 48 (quarenta e oito) horas no maximo para resposta aos e-mails
recebidos;

= acompanhar os processos seletivos dos cursos junto as Coordenagoes Académica e
Administrativa, zelando pelas inscricées no sistema da Flacso, confirmar pagamentos
realizados por Pix ou transferéncia, emitir faturas e recibos, manter planilha de controle
sobre pagamentos realizados, confirmados, faturas e recibos emitidos;
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gerenciar a plataforma Moodle: criagao de novos cursos, de novos usuarios e controle
mensal da quantidade de usuarios em atengao as normativas contratuais;

preparar e emitir os certificados de atividades docentes com valor curricular solicitados
e aprovados pelo Coordenador Académico ou Coordenador de Curso;

conferir, arquivar e zelar pelos documentos de matricula de estudantes enviados pela
Coordenagao de cada curso;

receber, conferir, arquivar e zelar pelos documentos necessarios a solicitagao de
diplomas, sejam eles enviados pela coordenacao do curso, sejam recebidos pelo
formulario de solicitagao de diploma, atuando de modo a resolver junto aos respectivos
cursos e/ou discentes quando forem necessarios adequagoes aos documentos;

manter atualizada planilha de controle de solicitagao de diplomas, diplomas enviados e
diplomas entregues, bem como os respectivos pagamentos realizados pelos
estudantes e pela Flacso;

emitir faturas e enviar comunicados aos estudantes e implicados na coordenagao dos
cursos referentes a solicitagdo de diplomas, histéricos e taxas administrativas
referente aos pedidos de diplomas, histéricos ou outros documentos e procedimentos
que necessitem de pagamentos referentes aos cursos;

emitir semanalmente declaragdes aos docentes e discentes necessarias tais como
declaragao de conclusao de curso e diplomas em emissao, atas de outorga de titulo,
histéricos académicos, certificados de notas, e outras que vierem a ser pertinentes
solicitada pela Secretaria Académica;

manter informagoes atualizadas para a Secretdria Académica sobre o status dos
diplomas e histéricos em emissao pela Secretaria Geral;

organizar o envio de diplomas e quaisquer outros documentos aos discentes ou
docentes, bem como outros materiais pertinentes a area académica, mantendo registro
planilhado de correspondéncias enviadas (por correio, transportadora e e-mail),
realizando o acompanhamento dos envios feitos até seu destino;

responder aos e-mails de duvidas e informagbes sobre o processo de emissao de
diplomas e fornecer documentos sobre a Flacso e de informagdes pertinentes aos seus
cursos, quando necessario, as questoes de reconhecimento de diplomas, considerando
o prazo de resposta aos e-mails de 48 (quarenta e oito) horas e os prazos estabelecidos
para emissao de documentos;

atualizar mensalmente dados e planilha de discentes matriculados, formados, com
matricula cancelada e casos de evasao;

atualizar mensalmente dados e planilha de docentes em exercicio e docentes
vinculados a Flacso;

organizar semestral e mensalmente calendario com atividades e eventos de todos os
cursos para informe a Direcao Académica e ao Conselho Académico;
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» realizar a gestao de atas e assinaturas pelo sistema de assinatura digital, de diferentes
cursos, conforme necessario;

= enviar, acompanhar e zelar informagdes, formularios e documentos referentes as
avaliagdes anuais de cada curso junto a Coordenagao Académica ou a Secretaria Geral.

3. Qualificagao desejada:
* Ensino Superior Completo;
= Experiéncia em controle administrativo de cursos;
= Experiéncia em atendimento académico;

= Conhecimento basico de leitura e escrita em espanhol.

4. Da Selegao:
4.1.0 processo seletivo sera simplificado e constara de trés etapas:
. Recebimento de curriculos: de 20 de setembro a 27 de setembro de 2023, até
as 23h59.
. Analise dos curriculos, €;
" Realizagao das entrevistas
4.2. As entrevistas serao realizadas por videoconferéncia e possuirao carater eliminatorio.

4.3.  O(A) candidato(a) selecionado(a) deve ter disponibilidade imediata para contratagao.

5. Procedimento para inscrigao e questionamentos:

Os curriculos para candidatura as vagas, bem como questionamentos/esclarecimentos
referentes ao presente Edital, deverao serenviados para o seguinte enderego eletrdnico:
selecao@flacso.org.br. Com Assunto: Edital de Selegao n® 014/2023 — Assistente de Secretaria
Académica

Brasilia, 19 de setembro de 2023.
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