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Faculdade de Ciências Médicas – FCM 

Processo de Escolha 

 

Cargo: Assistente Técnico – Centro de Estudos e Pesquisas em Reabilitação - 

CEPRE 

1. Objetivo 

 Realizar processo para a escolha de 01 (um) servidor que ocupará o cargo de Assistente 

Técnico e será subordinado à Coordenação do Centro de Estudos e Pesquisas em 

Reabilitação - CEPRE. 

 

2. Atribuições do Cargo  

 Assessorar Coordenação do CEPRE 

o Assistir tecnicamente a Coordenação 

o Gerenciar as equipes responsáveis pelos expedientes administrativos do CEPRE  

o Administrar recursos humanos e todos os expedientes correlacionados à vida funcional 

dos servidores da Unidade 

o Abertura e acompanhamento de processos dos elementos econômicos do Centro  

o Controle das despesas vinculadas aos elementos econômicos do Centro 

o Acompanhamento e execução dos recursos proveniente do convênio SUS 

o Participar e colaborar com a gestão de Convênios firmados com Instituições Nacionais e 

internacionais 

o Controlar e orientar sobre a guarda do patrimônio da Universidade junto ao CEPRE 

o Participar como interlocutor entre a Direção do Centro e instâncias da Universidade 

o Analisar processos e documentos 

o Elaborar documentação  

o Acompanhar atividades de controle e atualização de sistemas 

o Dar suporte ao processo de implantação de políticas de qualidade 

o Avaliar desempenho da equipe 

o Estabelecer medidas para melhoria de resultados 

o Gerenciar indicadores de desempenho 
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3. Requisitos do Cargo 

 Obrigatórios 

o Ser funcionário da Unicamp lotado na FCM 

o Conhecimentos de Informática (Word, Excel, Power Point) 

 Desejáveis 

o Conhecimentos das Normas previstas no Estatuto, Regimento Geral da 

Universidade, das Deliberações do Consu e Portarias do Reitor. 

o Conhecimentos das Normas, Instruções, Portarias e Deliberações da FCM. 

o Conhecimentos dos Sistemas da Unicamp e da FCM (SIGAD, Sistemas da 

Funcamp). 

 

4. Inscrição 

 A inscrição deverá ser realizada de segunda a sexta-feira no período de 

10/07/2019 a 19/07/2019 das 09h00 às 12h00 e das 14h00 às 16h30 na Secretaria 

da Diretoria. 

 O candidato deverá entregar no momento da Inscrição: 

o Currículo impresso atualizado (máximo duas páginas)  

o Carta de Apresentação impressa direcionada à Comissão Organizadora com 

uma breve apresentação, destacando seus conhecimentos, habilidades e pontos 

a desenvolver, bem como sua motivação para se candidatar ao cargo (máximo 

de 30 linhas). 

 

5. Procedimentos para a escolha 

 Etapas 

o Etapa 1: Análise de Currículo e Carta de Apresentação pela Comissão 

Organizadora de 25 e 26/07/2019  

o Etapa 2: Entrevistas Individuais 

 As datas e horários das entrevistas serão previamente definidos e 

divulgados (por email) aos candidatos. 
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6. Resultado final 

 O resultado deste processo de escolha será divulgado à comunidade da FCM em 

data a ser definida. 

 

7. Disposições Gerais 

 O candidato aprovado: 

o Terá um Plano de Trabalho macro, a ser elaborado pela Coordenação do 

CEPRE, com as principais responsabilidades e atividades a serem 

desenvolvidas. 

 A Comissão de avaliação desse processo de escolha será composta por: 

o Prof. Dr. Claudio Saddy Rodrigues Coy – diretor associado da FCM 

o Profa. Dra. Ivani Rodrigues Silva – coordenadora do CEPRE 

o Maria José Ramalheira Guardado – coordenador técnico da FCM 

 

IMPORTANTE: Os prazos informados poderão sofrer alterações a qualquer tempo 

pela Comissão de avaliação desse processo e serão comunicados imediatamente à 

comunidade da FCM. 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 


