
Descritivo de vaga 
 
Cargo: Técnico em Assuntos Educacionais 

Unidade administrativa (Lotação / 
Exercício): 

Pró-Reitoria de Graduação / Divisão Acadêmica / Seção de 
Integração Acadêmica 

Local de trabalho: Campus Santo André / Bloco A 

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

Descritivo das atividades: 

- Acompanhamento e análise da criação e/ ou alteração de Projetos Pedagógicos de cursos de 
graduação no que se refere à estrutura, disciplinas, carga horária e demais componentes, 
conforme normas e regulação interna e externa. 

- Acompanhamento e análise de criação e/ ou alterações em disciplinas de graduação 

- Acompanhamento das aprovações nas devidas instâncias e conselhos 

- Elaboração e manutenção do catálogo de disciplinas. 

- Atuação nos sistemas acadêmicos pertinentes 
 

Conhecimentos técnicos desejáveis / a desenvolver: 

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

 Legislação e normas correlatas à graduação  
2- Conhecimentos intermediários 
 

Word e Excel 
2- Conhecimentos intermediários 
 

SIGEPE, SIGAA, SIPAC, POLARE, SIGRH 
1- Conhecimentos básicos 

 

 


