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DIVACAD - Divisao Académica

CONJUNTO DE ATIVIDADES DA DIVISAO ACADEMICA

- Assessoria a Direcdo do Instituto (Envolve uma série de atividades, demandadas ou nao)

-Assessoria e Secretaria do Conselho Deliberativo

Recepcdo e conferéncia de Documentos

Organizacao da Pauta

Elaboracdo de Ata

Registros, Cadastros e Envio de documentos resultado das reunides

Gerenciamento do Nereu

- Suporte e Supervisdao do “Servico de Pés-Graduacado” e do “Servico de Graduacdo e Apoio Académico”

Acompanhamento dos processos
Apoio aos Coordenadores de Pés-Graduacao e Presidentes dos Colegiados do IEE
Apoio a alunos, pds doutorandos, pesquisadores colaboradores e docentes
Atuacdo direta junto aos chefes dos Servicos para resolucdo de assuntos com maior
complexidade
Acesso aos Sistemas Corporativos
Acompanhamento do andamento de todos os colegiados
Supervisdo e Apoio aos Processos Seletivos da Pds-Graduacdo
Supervisdo e Apoio ao Preenchimento Anual do Relatdrio CAPES via Sucupira — Dois Programa
de Exceléncia na CAPES, com notas 7 (PROCAM) e 6 (PPGE).
Treinamento e atualizagdo dos Servidores:

e Sistemas Corporativos,

e Atendimento a Alunos e Docentes

e Secretaria dos Colegiados

- Gerenciamento dos Acordos de Cooperagdo e Convénios Académicos (Nacional e Internacional)

Suporte aos Interessados no levantamento da Documentacgdo

Conferéncia de documentacao

Tramitagao para aprovagao

Cadastro e Submissdo aos 6rgaos externos de analise

- Controle de Mandatos e Realizacao das Eleicdes em todo Instituto e das eleicdes demandadas pela Secretaria

Geral

- Realizagdo dos Concursos Publicos do Instituto

- Gestdo do Programa de Professor Sénior
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Apoio as Divisoes Cientificas
Gerenciamento e Tramita¢cdo da Documentacao
Cadastro nos Sistemas Corporativos da USP
- Gestdo do Programa de Vinculagdo Subsidiaria
Apoio as Divisdes Cientificas
Gerenciamento e Tramita¢cdo da Documentacao
- Controle do Fluxo de Documentos da Area Académica
- Responsabilidade pela elaboracdo do Relatdrio Institucional do IEE (Parte Académica)
- Elaboracdo de relatérios, sintetizacdo e interpretacdo de dados da area académica para atuagdo estratégica do
Instituto
- Gerenciamento dos Convénios e Acordos Académicos (Nacionais e Internacionais) - Da Conferéncia dos

documentos a aprovagdo para assinatura
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