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FORMULARIO DE IDENTIFICAGCAO PARA PROCESSO DE REMOGCAO INTERNA 2016

CARGO: TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

Cod. 701.079
Quantidade Setor Local de Trabalho | Horario de Trabalho
2 Pro-Reitoria de Graduacéao - | Departamento de Vespertino e
PROGRAD Apoio Académico - noturno
DAA

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

Assisténcia a comunidade interna formada principalmente por estudantes dos Cursos de
Graduacao.

Gestao académica, administrativa e de planejamento e execugédo das atividades do estagios
Obrigatorios e Nao Obrigatorios.

Assessoramento pedagogico aos Coordenadores de Colegiados dos Cursos de Graduacao, de
todos os campi, para discussao dos processos dos estagios Obrigatédrio e Nao Obrigatorio.
Assessoramento administrativo aos Coordenadores, de todos os campi, para discussao dos
processos administrativos dos estagios Obrigatério e Nao Obrigatorio.

Operacionalizagao do Programa de Mobilidade Académica — PMA.

Operacionalizagao do Programa de Mobilidade Académica Interna — PMAL.

Realizacao de contatos com empresas, instituicoes e Agentes de Integracdo com os quais a
Universidade mantem convénio para estreitamento do relacionamento, encaminhamentos e
resolucao de pendéncias.

Realizacao de contatos com instituicdes e empresas que representem potenciais campos de
estagio.

Acompanhamento e avaliagdo do Sistema de Controle de Estagios.

Producéo e atualizagéo de documentos e formularios publicados na pagina do Estagio.

Elaboragao/atualizagcdo de normas e manuais relacionados aos Estagios.

HABILIDADES (desejavel ja possuir ou ter interesse em aprender/desenvolver):

Trabalhar em equipe
Coordenar grupos
Facilidade de comunicacgéao e falar em publico
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¢ Disponibilidade para viajar aos campi do interior para 0os assessoramentos.

¢ Andlise, identificacéo e reformulacao dos fluxos e rotinas de trabalho.

e Assessoramento aos diversos setores da instituicdo no atendimento de diligéncias internas e
externas.

¢ Assisténcia administrativa as atividades de ensino.

¢ Assisténcia e assessoramento as coordenacgdes de estagio e de curso.

e Habilidade no trato com o publico.

¢ Planejamento, execucgao, fiscalizagao, controle ou avaliacao de projetos.

¢ Planejamento, organizacao e coordenacao de servigos de secretaria.

» Realizagédo de atividades em assisténcia, assessoria, fiscalizagao, pericia, auditoria e suporte
técnico-administrativo a projetos e atividades.




