ANALISTA DE PROJETOS

Belo Horizonte/MG
Codigo de referéncia: PROJETOS FCO26
Vaga Permanente

FCO CONTRATA

ANALISTA DE PROJETOS (2 vagas )

A FUNDACAO CRISTIANO OTTONI ( FCO ) possui mais de 50 anos de experiéncia na
Gestéo de Projetos e conta com uma equipe altamente qualificada na gestéao
administrativa dos projetos, com um portfélio de especialistas composto por um excelente
corpo técnico, especialmente nas areas das Engenharias, com um histérico invejavel de
projetos de desenvolvimento tecnoldgico inovadores ja realizados para o pais e uma
contribuicado significativa para a politica académica da UFMG.

As atribuicBes do cargo de Analista de Projetos envolvem o gerenciamento administrativo
e financeiro de convénios e contratos de instituices publicas e privadas, seguindo as
normas da FCO, da UFMG e de cada financiador especifico.

Suas principais responsabilidades estéo divididas em diversas frentes operacionais e
estratégicas:

1. Gerenciamento e Cadastro de Projetos

« Abertura e Ativacéo: E responsavel por cadastrar e ativar projetos no sistema
conveniar, propondo reunifes de kickoff quando necessario.

e Conferéncia Documental: Deve examinar objetivos, escopo, cronograma e
requisitos, verificando a conformidade com normas institucionais e conferindo se
contratos, convénios e autorizacdes estdo completos.

e Configuragéo de Sistema: Realiza o cadastro de rubricas, planos de trabalho,
custos operacionais, taxas de rateio e usuarios no sistema.

2. Execucéo e Controle Financeiro

e Monitoramento: Acompanha continuamente a execucdo orcamentaria, saldos,
receitas e despesas.

¢ Andlise de SolicitacBes: Avalia pedidos de compra de bens ou servigos, diérias,
reembolsos,
adiantamentos e pagamentos de bolsas, conferindo a pertinéncia em relacao ao
or¢camento aprovado.

e Faturamento: Solicita a emissao de notas fiscais e outros documentos de receita,
além de criar pedidos de entrada de receita e gerenciar boletos bancérios.

e Recolhimento de Taxas: Realiza o recolhimento manual de DOA (Despesa
Operacional Administrativa) e fomento quando necessario.

e Gestdo de Pessoal: Administra contratos de bolsistas, gerencia a folha de
pagamento de membros CLT dos projetos e avalia critérios para concessao de
bolsas.

3. Gestdo de Eventos

e Operacionalizacao: Cadastrar eventos, configurar formularios de inscricao, vagas e
planos de
pagamento.

e Suporte: Oferece suporte administrativo e orientagdo aos alunos e participantes
dos eventos.



4. Encerramento e Prestacao de Contas

e Finalizacdo: Ao término da vigéncia, € responsavel por conferir langamentos
provisionados, emitir a Nota Técnica (NT), encerrar o projeto no sistema e
providenciar a devolucdo de saldos remanescentes.

e Interlocucdo: Encaminha documentos necessarios ao setor de prestacdo de contas
e mantém comunicacao com 6rgaos financiadores para esclarecer dividas.

5. Atendimento e Suporte

e Comunicacdo: Presta atendimento presencial, telefénico e via WhatsApp a
coordenadores, secretarios, membros de equipe, alunos e fornecedores.

e Acdes Corretivas: Identifica inconsisténcias documentais ou orgcamentarias e
solicita correcBes aos setores responsaveis ou coordenadores

Requisitos do Cargo
Formacé&o académica:

Formacéo superior nas areas de Contabeis, Administracdo, Direito, Gestao Financeira,
Gestéo de Projetos, e afins;

Conhecimentos técnicos necessarios:

e Desejavel conhecimento no Sistema de Gestao — Conveniar;

e Desejavel que ja tenha atuado com gestéo de projetos e/ou prestacédo de contas
em projetos que envolvam recursos publicos e/ou privados de fundacdes ou
associacdes do terceiro setor;

e Desejavel apresentar bom relacionamento interpessoal e desenvolvimento de
trabalho em equipe. Pacote Office intermediario, com destaque para Excel
(filtros, organizacao de dados e férmulas bésicas).

e Familiaridade com ferramentas de Inteligéncia Artificial aplicadas a organizacao de
informacdes e apoio a atividades administrativas.

e Boa organizacao de arquivos digitais e utilizacao de ferramentas de trabalho
colaborativo;

Caracteristicas pessoais imprescindiveis ao cargo: Disciplina, proatividade, gostar de
trabalhar em equipe

Local de trabalho: CAMPUS PAMPULHA UFMG
Atuacdo PRESENCIAL

Horario de trabalho: Seg. a Sex. de 08hs as 17hs — Intervalo de almoco de 12hs as 13hs.
Instituicdo oferece:

Contrato CLT remuneracéo fixa

Beneficios:

e Plano de salde COPART

¢ VVale Transporte ( ou Vale Combustivel R$ 412,50/més)
e Seguro de Vida

e Vale Alimentacdo ( R$ 880,00/més)

e Lanche manha e tarde

e Estacionamento

e Day off de aniversario

e Auxilio Educacao



e Banco de horas semestral, conforme predefinido pela ADM da FCO
Observacao; O funcionario pode utilizar o crédito de R$880,00 entre alimentagdo e/ou
refeicdo da maneira que preferir; O auxilio combustivel é concedido quando o celetista
opta pelo mesmo em lugar do vale transporte.

FUNDACAO CRISTIANO OTTONI

Somos uma empresa de clima saudavel, valorizamos as pessoas e sempre pensamaos no
bem estar das mesmas.

Nossos Valores:

e Conduta ética e gestao de recursos humanos com respeito aos individuos e as
instituicoes;

e Eficiéncia na gestao administrativa, norteadas pela agilidade, qualidade das
informac0es e proatividade na busca de solugées;

e Comprometimento dos funcionarios e parceiros com os resultados assumidos;

e Transparéncia e confiabilidade em relacdo a publicacdo das informacdes,
resguardando os casos de confidencialidade e sigilo;

e Inovar como atitude, atuando sempre na geragao e aplicagdo do conhecimento na
busca de solugdes originais em beneficio da sociedade.



