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ANEXO Il — Plano de Atividades de Estagio por vaga

Identificagdo

Atividades que deverdo ser desenvolvidas durante o estagio

Vagas 01 e 02

Producdo de Conteudo Jornalistico

1.Redacdo de Materiais Institucionais: O estagidrio serda responsdvel pela producdo de textos
jornalisticos que atendam as necessidades de comunicagdo da Ufopa com perfil de instituicdo publica.
Isso inclui noticias, reportagens e entrevistas, com foco na clareza, objetividade e imparcialidade.

2. Adaptacdo de Conteldos para Diferentes Plataformas: Producdo de conteudos direcionados a
diferentes canais de comunicagdo, como website institucional, boletins informativos, redes sociais e
campanhas. O conteudo serd adaptado para garantir que a linguagem seja acessivel e apropriada para
0 publico-alvo da instituicdo, respeitando os principios de transparéncia.

3. Edicdo de Textos: Edicdo de conteudos que chegam na Ascom, com foco na clareza e conformidade
com os padrdes de comunicagdo institucional Ufopa. Se necessario, realizar edigdo de conteldo
multimidia: Producdo e edicdo de contelddos audiovisuais, como videos institucionais e formato de
imagens para divulgacdo em canais oficiais.

4. Cobertura de Eventos Oficiais: Participacdo na cobertura jornalistica de eventos organizados pela
instituicdo, como cerimonias, reunides publicas, audiéncias e outros momentos de interagdo com a
comunidade. O estagiario deverd produzir materiais para serem publicadas no site oficial da Ufopa e
compartilhamento com a imprensa.

5. Contribuir com Projetos Jornalisticos: Participagdo no planejamento e execucdo de projetos
jornalisticos de interesse publico, como campanhas de conscientiza¢do, acdes educativas e programas
de responsabilidade social promovidos pela instituicdo. O estagiario estara envolvido na concepgdo de
materiais que reforcem a missdo e os valores da organizacdo publica (Ufopa).

6. Cobertura Fotografica: O estagiario ira contribuir com cobertura fotografica de eventos organizados
pela Ufopa, como palestras, conferéncias, inauguracdes e outras a¢des oficiais. As fotos devem
capturar momentos chave para complemento das matérias, fruto de cobertura pelo (a) proprio (a)
estagiario (a) e/ou por um dos membros da equipe Ascom/Ufopa.

1. Auxiliar na produgdo (texto, foto e video) e monitoramento de conteldo das redes sociais
institucionais;

2. Apoio na producdo de pecas e textos publicitdrios institucionais para elaboracdo de cartazes,
banners, folders para meios impressos ou digitais;

Vaga 03 3. Acompanhar tendéncias das midias sociais e avaliar o uso delas nos canais institucionais;
4. Trabalhar com ferramentas de design e edi¢do, como Adobe lllustrator, /nDesigner, Photoshop,
Premiere, Canva, Capcut e outros;
5. Participar da construcdo de campanhas publicitarias;
6. Apoiar a cobertura de eventos para divulgacdo nas midias institucionais.
1.Executar rotinas administrativas e redac¢do/edicdo de documentos oficiais no dmbito da governanca
de TI.
2.Realizar coleta, organizacdo e tratamento inicial de dados para suporte as atividades do setor.
3.Mapear processos administrativos e atividades da Assessoria de Governancga e Gestdo de Tl.
4.Desenvolver atividades de automacdo de processos administrativos e rotinas operacionais.
Vaga 04 e 05 5.Elaborar scripts em Python ou linguagens similares para automagao de tarefas repetitivas.
6.Apoiar no desenvolvimento de pequenos sistemas/aplicacbes web para coleta e integracdo de
dados em bases.
7.Colaborar na criacdo e atualizacdo de relatérios, painéis interativos e dashboards em Excel e Power
BI, com foco em inteligéncia de negdcios.
8.Registrar, documentar solucdes desenvolvidas e apoiar projetos de governanca, gestdo de dados e
demais atividades correlatas do setor.
1. Desenvolver atividades voltadas a automacdo de processos;
2. Dar apoio em projetos de tecnologia e analise de dados;
3. Elaborar scripts em Python ou linguagens similares para automacao de rotinas;
4. Desenvolver pequenos sistemas e aplicacdes web para coleta e integracdo de informacdes a bases
Vaga 06 de dados;

5. Dar apoio na criacdo de relatdrios e painéis interativos em Excel e Power Bl;
6. Colaborar em projetos de inteligéncia e gestdo de dados;

7. Registro e documentacdo das solucdes desenvolvidas.

8. Demais atividades correlatas.
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Vagas 07, 08 e 09

1.Apoio administrativo e organizacional.

. Recepgdo e encaminhamento de documentos, oficios e memorandos;

. Auxilio na elaboracdo e revisdo de minutas de documentos oficiais;

. Organizac¢do de arquivos fisicos e digitais.

. Apoio no atendimento ao publico interno e externo (presencial, telefénico e eletrdnico);
. auxilio no encaminhamento e-mails institucionais;

. Apoio na gestdo de agendas e compromissos da Reitoria.

. Gestdo de informacdes e processos.

. Alimentacdo e atualizagdo de sistemas institucionais;

. Acompanhamento da tramitagdo de processos administrativos;

. Apoio no levantamento e consolida¢do de dados para relatérios e demandas internas.
. Uso de recursos tecnoldgicos.

. Utilizacdo de softwares de edicdo de textos, planilhas e apresentacgées;

. Apoio no gerenciamento de sistemas eletronicos de protocolo e processos;

. Suporte em videoconferéncias e ferramentas digitais de comunicacdo;

. Apoio na organizagdo e atualizagdo de arquivos em nuvem.

. Apoio a reunides e eventos.

. Preparagdo de materiais de apoio;

. Suporte para elaboragdo de atas e registros;

. Apoio logistico na organizagdo de eventos institucionais.

. Atividades de aprendizagem e integracédo institucional.

. Conhecimento da estrutura organizacional e das competéncias do gabinete;

23. Desenvolvimento de habilidades em comunicagdo formal, trabalho em equipe e organizagao.
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Vaga 10

1. Atualizagdo e manutencdo da pagina institucional do ICTA e de seus cursos no portal da Ufopa,
garantindo informag&es atualizadas, acessiveis e de interesse publico;

2. Produgdo e publicagdo de noticias, informes e demais conteldos institucionais relacionados a
eventos, pesquisas, projetos, acdes académicas e administrativas do Instituto;

3. Gestdo de redes sociais institucionais do ICTA, com criacdo de conteudos visuais e textuais, com
linguagem acessivel e alinhada a identidade visual da Ufopa;

4. Criacdo de enquetes e formularios digitais voltados a consulta publica interna e externa, incluindo
organizagao e sistematizagdo dos dados obtidos;

5. Elaboragdo de relatérios informativos sobre a¢des realizadas, dados de comunicagdo e atividades
institucionais;

6. Apoio as atividades administrativas da Direcdo do ICTA, incluindo organizacdo de documentos,
auxilio em eventos e suporte as comissées internas;

7. Participagdo em reunides e eventos institucionais, quando solicitado, com o registro de ac¢des.

Vagalle 12

. Recepcdo e encaminhamento de documentos, oficios e memorandos;

. Auxilio na elaboracdo e revisdo de minutas de documentos oficiais;

. Organizacdo de arquivos fisicos e digitais;

. Apoio no atendimento ao publico interno e externo (presencial, telefénico e eletrdnico);
. Redagdo e envio de e-mails institucionais;

. Apoio no levantamento e consolidacdo de dados para relatdrios e demandas internas;
. Uso de recursos tecnoldgicos;

. Utilizacdo de softwares de edicdo de textos, planilhas e apresentacdes;

. Suporte em videoconferéncias e ferramentas digitais de comunicacéo;

10. Apoio em reunides e eventos;

11. Preparacgdo de materiais de apoio;

12. Apoio logistico na organizagdo do setor.
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Vaga 13

1. Auxiliar nos processos de averbacdo quanto as emissdes e analises de CTC;

2. Auxiliar nos processos de contagem de tempo de servico comum ou especial;

3. Realizar atendimento ao usudrio repassando informacdes de orientagao;

4. Auxiliar na anadlise de requerimentos do SIGEPE;

5. Contribuir na elaboracdo de declaragées e certiddes sobre dados do registro;

6. Auxiliar nos registros de afastamento no SIGRH;

7. Auxiliar no atendimento de demandas relacionadas a vida funcional dos servidores;

Vaga 14

1 Auxiliar na prospeccdo, organizagdo e sistematizacdo de informacSes da comunidade académica do
PPGCS e egressos;

2 Auxiliar na elaboracdo e aplicacdo de formuldrios quantitativos para a autoavaliacdo do PPGCS;

3 Realizar pesquisas de baixa complexidade para subsidiar a confeccdo de relatérios sobre o
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funcionamento do Mestrado em Ciéncias da Sociedade;
4 Apoiar na gestdo administrativa de eventos do PPGCS;
5 Colaborar com a gestdo das redes sociais e do site do PPGCS.

Vaga 15

1. Realizar o apoio nas atividades de curadoria da sala principal do laboratdrio e reservas técnicas;

2. Auxiliar em atividades de identificagdo ou acondicionamento nas reservas técnicas;

3. Auxiliar no processo de triagem de peneira molhada da reserva técnica 1;

4. Repassar informacgdes a discentes de graduacdo e/ou encaminhd-los aos servidores presentes no
laboratodrio, em caso de necessidade;

5. Seguir e auxiliar na implementagdo do regimento de laboratério da UFOPA e das regras especificas
do LABARQ;

6. Se familiarizar e estudar sobre a importancia do acervo arqueoldgico e suas respectivas normativas
(portarias IPHAN no. 195 e no. 196 de 2016 e no. 375 de 2018);

7. Dar apoio a discentes de graduacdo ou pos-graduacdo para acessar material de consumo e
laboratorial.




