
Descritivo de vaga 
 

Cargo: Assistente em Administração 

Unidade administrativa (Lotação / 
Exercício): 

Pró-Reitoria de Extensão e Cultura / Divisão de Extensão e 
Divulgação Científica 

Local de trabalho: Campus Santo André / Bloco A 

Regime e Horário de trabalho: 
Teletrabalho parcial: 3 dias teletrabalho e 2 presenciais das 9h00 
às 18h00 

Descritivo das atividades: 

- Estimular, avaliar, desenvolver, e acompanhar ações de extensão e de divulgação científica; 
- Apoiar a realização de ações de extensão e divulgação científica, no que se refere à orientação 
técnica, administrativa de solicitações diversas (avaliações, transporte, SCDP, divulgação, 

disponibilização de materiais, inscrição e certificação de equipes e participantes, avaliação de 

relatórios, dentre outras); 
- Elaborar, em parceria com as demais divisões, editais e normativas referentes a ações de extensão e 
divulgação científica; 
- Promover a integração com as unidades de ensino, pesquisa e demais setores da UFABC, no que se 
refere a ações de extensão e divulgação científica; 
- Auxiliar na divulgação das ações de extensão e divulgação científica, e publicações dos resultados em 
diferentes plataformas (blog, site institucional, redes sociais, plataformas de podcast); 
- Atender a comunidade interna e externa à universidade, pessoalmente e por meio dos canais de 
comunicação da Proec, objetivando o acolhimento, o encaminhamento e o atendimento das 
solicitações referentes às ações de extensão e de divulgação científica; 
- Elaborar, junto à equipe e de maneira colaborativa, as análises e pareceres de Projetos Pedagógicos 
de Curso (PPC) e disciplinas com caráter extensionista no âmbito da curricularização da extensão; 
- Atuar junto à equipe da Proec nas etapas de planejamento, organização, desenvolvimento e avaliação 
de eventos institucionais, de maneira colaborativa, com o objetivo de implementá-los e aprimorá-los a 
cada edição; 
- Realizar o cadastro e acompanhamento de passagens e diárias no Sistema de Concessão de Diárias e 
Passagens - SCDP; 
- Auxiliar na logística de empréstimo de equipamentos para as ações de extensão e divulgação 
científica; 
- Acompanhar as etapas de editais de fomento das ações: análise técnica e de mérito das propostas de 
extensão e divulgação científica. 
 
 

Conhecimentos técnicos desejáveis / a desenvolver: 

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

SIGAA 
 

3- Conhecimentos avançados 

Word e Excel 
2- Conhecimentos intermediários 
 

WordPress 
 

2- Conhecimentos intermediários 

SCDP/SIPAC 
2- Conhecimentos intermediários 
 

Recursos audiovisuais 
1- Conhecimentos básicos 
 

 


