
 

 

DESCRIÇÃO DE FUNÇÃO 

                                     

Desc.: TA59 

Data: 15/05/13 

Folha: 1/1 

 

                                                                                  

Função: ASSISTENTE PEDAGÓGICO 

Cargo: ASSISTENTE UNIVERSITÁRIO III 

Área: Pró-Reitoria de Ensino de Graduação Setor: Pró-Reitoria de Ensino de 

Graduação 

Superior hierárquico: Pró-Reitor de Ensino de Graduação 
 

DEFINIÇÃO: 

 

Este cargo existe para dar suporte pedagógico e administrativo nas atividades de Pró-

Reitoria de Ensino de Graduação. 

 

FUNÇÕES PRINCIPAIS: 

 

1. Prestar o atendimento garantindo a uniformidade de informação e comunicação; 

2. Receber e protocolar documentos e correspondências providenciando os devidos 

encaminhamentos; 

3. Redigir e digitar correspondências e/ou documentos de rotina do Setor;  

4. Assessorar na organização e execução das formações continuadas; 

5. Colaborar na organização de oficinas e reuniões pedagógicas; 

6. Acompanhar os registros do diário eletrônico; 

7. Executar outros trabalhos afins necessários ao Setor e à Instituição.  

 

QUALIFICAÇÕES REQUERIDAS: 

 
Escolaridade básica: Ensino superior, preferencialmente em 

Pedagogia 

Cursos/conhecimentos complementares como 

pré-requisito 

Informática Avançada, conhecimento 

atualizado da legislação educacional 

Cursos/conhecimentos complementares como 

aperfeiçoamento 

Plano Político Pedagógico, Atos normativos 

pertinentes ao suporte pedagógico. 

Experiência anterior: 02 anos em atividades afins 

Habilidades/competências AVI-P, CRA-P, EDS-P, APU-T, CIN-T, EST-P, GRI-N, 

ESP-N, ING-N, IU2-T, PPC-T, REM-P, RET-P, RGI-T, 

RHU-T, TEA-T, DAD-N, LCI-N, LES-T, LET-N, LTA-N 

  

 
 

 

 

 


