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FORMULÁRIO DE IDENTIFICAÇÃO PARA PROCESSO DE REMOÇÃO INTERNA 2016 
 

CARGO: Assistente de Aluno 
 
Cod. 701.403 
 
Quantidade Setor Local de Trabalho Horário de Trabalho 

1 CCA Seção de Atenção à 
Saúde e Assistência 

Social /Campus 
Alegre 

8h-12h 
14h-18h 

 
 
ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS (devem estar de acordo com a descrição do cargo 
definido em lei disponível em www.progep.ufes.br):  

 
• Assistir e orientar os alunos em relação às políticas de assistência estudantil da UFES; 
• Informar ou acompanhar os estudantes aos locais de atendimento relacionados à sua vida 

acadêmica (biblioteca, secretaria única de graduação, restaurante universitário etc.); 
• Auxiliar os alunos no preenchimento de formulários e documentações exigidas em editais 

da universidade e outros órgãos relacionados; 
• Assistir e orientar os estudantes no aspecto de disciplina, lazer, segurança, saúde, 

pontualidade e higiene, dentro das dependências do campus; 
• Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao 

ambiente organizacional. 
 
 
 
 
HABILIDADES (desejável já possuir ou ter interesse em aprender/desenvolver): 
 

• Utilizar recursos de informática como editor de texto, planilhas e correio eletrônico; 
• Boa comunicação verbal e escrita; 
• Familiaridade com redes sociais e navegação Web; 
• Montagem e operação de recursos multimídia.  


