
Descritivo de vaga 
 
Cargo: Assistente em Administração 

Unidade administrativa (Lotação / 
Exercício): 

Agência de Inovação/Divisão de Parcerias 

Local de trabalho: Campus Santo André / Bloco L 

Regime e Horário de trabalho: 
Presencial (obrigatório durante o 1° ano de estágio probatório) 
Das 8h00 às 17h00 

Descritivo das atividades: 

 
Participar dos  processos de formalização de parcerias institucionais, nacionais e internacionais. 
 
Realizar a análise de documentos e verificar sua adequação às normas legais e institucionais. 
 
Elaborar minutas, termos e documentos relacionados a convênios, contratos e acordos de PD&I. 
 
Apoiar a instrução processual para a tramitação de parcerias dentro da universidade. 
 
Orientar e prestar suporte a servidores da UFABC quanto a procedimentos e requisitos para 
formalização de parcerias. 
 
Preparar e encaminhar publicações no Diário Oficial da União. 
 
Participar de reuniões internas e externas, contribuindo para o alinhamento entre as partes envolvidas. 
 
Manter interlocução constante com servidores de outros setores da UFABC, garantindo integração de 
processos. 
 
Atuar no relacionamento com empresas, auxiliando na negociação de acordos de pesquisa, 
desenvolvimento e inovação (PD&I). 
 

Conhecimentos técnicos desejáveis / a desenvolver: 

Escala de conhecimento: 
1- Conhecimentos básicos 
2- Conhecimentos intermediários 
3- Conhecimentos avançados 

Legislação sobre inovação e normas correlatas referentes à 
formalização e monitoramento de parcerias (pareceres 
AGU, decretos e etc). 

2- Conhecimentos intermediários 
 

Pacote office (planilhas  e texto) 1- Conhecimentos básicos  

Sistemas internos da UFABC 1- Conhecimentos básicos 

Inglês 1- Conhecimentos básicos  

Português e redação 1- Conhecimentos básicos  

 


