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EDITAL DE INSCRIÇÃO

Programa Bolsa Estágio

Áreas de atuação: ADPI – Assessoria de Desenvolvimento de Projetos Interinstitucionais -  FUNDASP

Estão abertas inscrições para estágio aos estudantes de ADMINISTRAÇÃO e RELAÇÕES INTERNACIONAIS, junto à Assessoria de Desenvolvimento de Projetos Interinstitucionais da Fundação São Paulo - FUNDASP, mantenedora da PUC-SP.

Período de Inscrição: de 06 de dezembro a 21 de dezembro de 2017.
Local de Inscrição: Coordenadoria Geral de Estágios - subsolo do Prédio Novo ou pelo site http://oportunidades.pucsp.br/empregos/vaga/505909/Estagio-em-Administra--o-e-Rela--es-Internacionais.html 
Requisitos para inscrição: currículo atualizado, histórico de notas (rendimento acadêmico) e carta de intenção ao estágio. Apenas serão analisadas as candidaturas completas.
Dirigido à: estudante matriculado do 2º ao 7º período dos cursos de Administração e Relações Internacionais
REQUISITOS PARA ESTÁGIO 

· Domínio de informática (Word, Excel (desejável noções de planilha dinâmica), Power Point e Internet)

· Boa redação

PROGRAMAÇÃO DAS ATIVIDADES
a) Alimentação e gerenciamento de banco de dados e arquivos;

b) Acompanhamento de projetos nacionais e internacionais (BID, PNUD e diversas agências de fomento internacionais);

c) Contatos com representantes de instituições parceiras;

d) Levantamento de oportunidades de financiamento e apoio junto a agências, instituições e organismos nacionais e internacionais (como por exemplo: UNESCO, BID, PNUD);

e) Acompanhamento de tramitação de convênios nacionais e internacionais;

f) Redação de correspondências;

g) Pesquisa de empresas, fundações e institutos que possam desenvolver parcerias com PUC-SP/FUNDASP.

h) Manter-se atualizado com as legislações referentes a convênios;

i) Acompanhamento dos processos de contratações âmbito dos convênios públicos;

j) Captação de editais nas diversas agências de fomento e empresas privadas;
k) Divulgação e acompanhamento dos editais para as unidades acadêmicas;
l) Apoio na análise financeira de eventos;
Contribuição do estágio para a formação profissional do aluno
O estudante aprenderá a organização e funcionamento de uma instituição de grande porte, uma vez que terá que fazer a interlocução com vários setores da Fundação e da Universidade.

Fará contatos com Ministérios e empresas, por meio de e-mail e contatos telefônicos.

Aprenderá a elaborar documentos formais, ofícios e memorandos. Aprenderá a elaborar e analisar planilhas orçamentárias que auxiliarão no acompanhamento dos projetos.

Seleção: 1ª. etapa: Análise documental (currículo, histórico de notas e carta de intenção ao estágio)  e 2ª etapa: entrevista.
Nº de vagas: 01 vaga
Horário/Período: das 8:00 às 14:15 (6 horas)
 
Remuneração: R$ 877,50,  acrescido de auxílio-transporte.
Início Previsto: 20 de janeiro de 2018
Coordenadoria Geral de Estágios
