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Funcdo: SECRETARIO ACADEMICO

Cargo: SUPERVISOR UNIVERSITARIO |

Area:  Reitoria | Setor:  Secretaria Académica

Superior hierdrquico: Reitor

DEFINICAO:
Este cargo existe para responder pelas atividades da Secretaria Académica da Instituicéo.

FUNCOES PRINCIPAIS:

1.

agrwd

Coordenar e supervisionar o servi¢o de atendimento da Secretaria Académica e o fluxo de
informacdes e comunicacdes;

Distribuir e supervisionar os trabalhos desempenhados pelos funcionarios do Setor;

Zelar pela atualizacdo da base de dados do sistema;

Conferir e assinar os documentos emitidos pela Secretaria;

Planejar e organizar o processo de reserva de vagas e matriculas em conjunto com o Nu-
cleo de Informatica, a Pro-Reitoria de Ensino de Graduacédo e Pro-Reitoria de Administra-
¢ao;

Coordenar a realizacao das matriculas, transferéncias, ingressos e reingressos;

Colaborar com a Pré-Reitoria de Ensino de Graduacao na elaboracdo do calendario aca-
démico;

Preparar relatorios estatisticos para 6rgaos internos e externos;

Responder pelo acesso a tramitacdo e despacho aos requerimentos e processos dos alunos,
inerentes a sua vida académica;

10. Executar outros trabalhos afins necessarios ao Setor e a Instituicéo.

QUALIFICACOES REQUERIDAS:

Escolaridade basica Pds-graduagdo em nivel de especializagdo, preferencialmen-

te em Gestao

Cursos/conhecimentos complementares como | Informatica basica, softwares em uso em Secretarias Aca-

pré-requisito

démicas e Regimento Interno.

Cursos/conhecimentos complementares como
aperfeicoamento

Gestédo de Pessoas, Cursos de Legislacdo do Ensino Superior|
Cursos de Controle e Registro Académico

Experiéncia anterior

4 anos em atividades de Secretaria Académica

Habilidades/competéncias

APU-T, RHU-T, IU2-T, REM-T, RET-P, PPC-P, TNG-P,
TVE-P, EST-P, GPE-P, CPR-P, AVI-N, LCI-N, LES-T,
DAD-N, LET-N, LTA-N, CRA-T, CIN-T, TEA-N, GRI-T,
JDE-T, SOP-N, RGI-T




