
Descritivo de vaga 
 
Cargo:  Técnico em Assuntos Educacionais 

Unidade administrativa (Lotação / 
Exercício): 

 
Pró-Reitoria de Graduação / Divisão de Estágios da Graduação 

Local de trabalho: 
 
Campus Santo André / Bloco A 

Regime e Horário de trabalho: 

  
Presencial (obrigatório durante o 1° ano de estágio probatório) 
Flexível para o cumprimento da carga horária diária – a partir das 
8h até 22h. 

Descritivo das atividades: 

- Analisar as solicitações de matrículas nos estágios supervisionados obrigatórios das licenciaturas. 
- Encaminhar a análise das matrículas nos estágios supervisionados obrigatórios das licenciaturas ao 
setor responsável pela publicação. 
- Ler e dar o encaminhamento aos e-mails da divisão/setor. 
- Organizar e arquivar digitalmente os documentos dos estágios supervisionados obrigatórios das 
licenciaturas. 
- Orientar os estudantes em relação aos procedimentos necessários para a realização de estágios. 
- Realizar levantamento de dados dos estágios supervisionados obrigatórios das licenciaturas para 
elaboração de relatórios. 
- Registrar os dados dos/as estagiários/as e dos estágios nos sistemas específicos e planilhas de 
controle e dar encaminhamento para cada situação de estágio. 

Conhecimentos técnicos desejáveis / a desenvolver: 

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

Legislação e normas correlatas referente à Estágios: Lei 
14.913/2024, Lei nº 11.788/2008, entre outras. 

3 - Conhecimentos avançados 

Sistema Integrado de Gestão - SIG 1 - Conhecimentos intermediários 

Word, Excel e Access 2- Conhecimentos básicos 

 


