
Descritivo de vaga 
 
Cargo: Assistente em Administração 

Unidade administrativa (Lotação / 
Exercício): 

Agência de Inovação/Divisão de Parcerias/Seção de 
Monitoramento e Prestação de Contas 

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: 

Apoiar a análise documental e administrativa necessária à celebração de convênios, contratos de 
parceria, termos de cooperação e instrumentos congêneres. 
 
Acompanhar fluxos internos de tramitação de processos junto às áreas jurídicas, contábeis e 
financeiras da instituição. 
 
Auxiliar no controle de prazos, indicadores, obrigações contratuais e prestações de contas. 
 
Elaborar relatórios de acompanhamento e apoiar auditorias e processos de conformidade. 
 
Manter atualizadas as bases de dados e sistemas de gestão de parcerias do NIT. 
 
Atuar na interlocução com pesquisadores, órgãos de fomento, fundações de apoio, empresas parceiras 
e órgãos governamentais para esclarecimentos administrativos. 
 
Apoiar a elaboração e atualização de procedimentos e fluxos internos relacionados à gestão de 
parcerias. 
 
 
 

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 

 


