1 a¢do
@ educativa

[0
5 -
Tr113151-2333
waw.acooe ducativa.org. br

Escopo de Trabalho — Pessoa Estagiaria - Area: Tecnologia da Informacdo (T.)

Esta vaga é afirmativa, destinada preferencialmente a pessoas negras, indigenas e/ou
LGBTQIAPN+, reforcando nosso compromisso com a promocdao da diversidade e
inclusao.

Sumario da Vaga

A pessoa Estagiaria de T.I. atuard no apoio as rotinas de Tecnologia da
Informacdao da Acdo Educativa, contribuindo para o atendimento as demandas
cotidianas das equipes, a organizacao dos equipamentos e a manutenc¢ao dos

recursos tecnoldgicos utilizados pela instituicao.

A posicdo possui carater formativo e pedagdgico, proporcionando a pessoa
estudante a oportunidade de desenvolver conhecimentos técnicos e
profissionais em um ambiente institucional voltado a promocao dos direitos, da

educacao e da transformacao social.

A atuacao sera realizada de forma supervisionada, em didlogo permanente com
a equipe responsavel pela drea de T.l., respeitando o nivel de conhecimento e

autonomia esperado para uma posicao de estagio.

Atuagao e Dimensao formativa

A pessoa Estagiaria de T.I. serd inserida gradualmente nas rotinas da area, tendo

contato com diferentes demandas de suporte e organizagao tecnoldgica.

O estdgio devera possibilitar o desenvolvimento de conhecimentos relacionados
a suporte técnico, atendimento aos usudrios, organizacdo de equipamentos,

manutenc¢do preventiva, documentacdo e gestdo de recursos de TI.
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A pessoa estudante sera acompanhada pela equipe técnica e tera autonomia
progressiva para executar atividades compativeis com seu nivel de formacao,

sempre contando com orientagao para situagdes de maior complexidade.

Atribui¢des e Responsabilidades

Acolher, escutar e registrar as demandas das(os) profissionais nos canais de
atendimento da T.l.;

Classificar e direcionar os chamados de acordo com os fluxos definidos pela
area;

Orientar as pessoas profissionais em duvidas cotidianas e demandas de baixa
complexidade;

Apoiar a configuragao inicial de computadores, notebooks, monitores e demais
periféricos;

Auxiliar na instalacao e atualizagao de programas previamente autorizados pela
instituicao;

Apoiar procedimentos basicos de manutenc¢ao preventiva dos equipamentos;
Auxiliar na identificacdo de problemas simples relacionados a computadores,
periféricos e recursos tecnolégicos;

Apoiar a organizacao fisica do estoque de equipamentos e materiais de T.l.;
Auxiliar no controle e inventario dos equipamentos e recursos tecnoldgicos da
instituicao;

Apoiar a organizacao e atualizacdo dos registros e documentos internos da area;
Auxiliar na preparacao dos equipamentos para novas pessoas profissionais;
Apoiar a retirada, organizagdao e encaminhamento de equipamentos para
manutencado, quando necessario;

Apoiar tecnicamente a realizacdao de reunides, eventos e demais atividades
institucionais que dependam de recursos de tecnologia;

Contribuir para a melhoria dos fluxos e procedimentos internos da drea de T.I;
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Manter os equipamentos e espacgos de trabalho organizados e adequadamente
identificados;
Cumprir as orientagdes de seguranca da informagdo e de uso dos recursos

tecnoldgicos da instituigao.

Autonomia e Tomada de Decisao

Realizar com autonomia, conforme orientacdao e procedimentos previamente
definidos:

Registro e acompanhamento inicial de chamados;

Configuracdes basicas de computadores e periféricos;

Instalagdo de programas previamente homologados;

Organizacao de equipamentos e materiais de Tl;

Atualizacao de controles e registros da area;

Apoio na preparacdo de equipamentos para utilizacdo pelas pessoas
profissionais;

Orientacdes relacionadas a duvidas simples e procedimentos ja documentados;
Deve direcionar e dialogar com a equipe responsavel pela T.I. em situagdes que
envolvam;

Falhas fisicas ou problemas de hardware;

Problemas complexos de sistema operacional;

Indisponibilidade de rede ou internet;

Problemas em servidores, sistemas institucionais ou servigos compartilhados;
Falhas em impressoras ou equipamentos que exijam manutencao especializada.
Instalagcdes que demandem privilégios de administrador;

AlteracOes em configuracdes de seguranca ou infraestrutura;

Qualquer situagcdao que possa comprometer dados, sistemas ou equipamentos

institucionais.
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A pessoa estagidria ndo devera realizar alteragdes criticas de infraestrutura,

seguranca ou sistemas sem a orientagdo e autorizagdo da equipe responsavel.

Requisitos

Pessoa precisa estar regularmente matriculada em curso técnico ou graduagao
relacionado a area de Tecnologia da Informacao;

Ter disponibilidade para cumprir a jornada de estagio estabelecida pela
instituicao;

Interesse em desenvolver conhecimentos na area de suporte e infraestrutura de
TI;

Conhecimentos bdsicos de informatica e sistemas operacionais;

Boa capacidade de comunicacdo e disposicao para atendimento as pessoas;
Interesse em aprender e trabalhar de forma colaborativa;

Disponibilidade para atuar presencialmente quando necessario para execugao

das atividades.

Habilidades Técnicas

Conhecimentos basicos de Windows e/ou outros sistemas operacionais;
Conhecimentos basicos de instalacdo e configuracao de programas;

Nog¢des de manutencgao e configuragao de computadores e periféricos;

Nocdes de redes, internet e conectividade;

Familiaridade com ferramentas de atendimento e registro de chamados;
Organizacao de arquivos, documentos e informacoes;

NocbGes de seguranca da informacdo e boas prdticas no uso de recursos
tecnoldgicos;

Interesse em desenvolver conhecimentos sobre infraestrutura e suporte técnico.

Habilidades Comportamentais
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Escuta ativa e capacidade de acolher diferentes demandas.
Comunicacao clara, respeitosa e acessivel.
Curiosidade e interesse em aprender.
Organizagao e atencado aos detalhes.
Responsabilidade e compromisso com as atividades assumidas.
Capacidade de trabalhar em equipe.
Proatividade para buscar solugdes, respeitando os limites de sua atuacao.
Paciéncia e disposi¢ao para lidar com diferentes perfis de usuarios.
Capacidade de pedir ajuda e reconhecer quando uma demanda precisa ser
direcionada a equipe técnica.
Respeito a diversidade e alinhamento aos valores institucionais da Acdo

Educativa.

Regime de Contratacao

Estagio, conforme legislagdo vigente e politica institucional de estagio.
Modalidade: hibrido com 3 dias na semana presencial e 2 dias home office;
Carga horaria: 30h semanais

Beneficios

Bolsa-auxilio;
Convénio Sesc;
Assisténcia Médica Sul América;

Assisténcia Odontoldgica;

Day Off no més de aniversario;

Parceria com a FESPSP — Fundacdo Escola de Sociologia e Politica de Sdo Paulo;
Gratificacdo de final de ano;

Seguro de Vida.

Dimensao Institucional
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A atuacdo da pessoa Estagiaria de T.l. deve estar alinhada a missao, aos valores e
aos principios da Acdao Educativa. Além do desenvolvimento técnico, espera-se
que o estagio seja uma oportunidade de formagao profissional, convivéncia
institucional e compreensao do papel da tecnologia como ferramenta de apoio

as atividades e a transformacao social.

A pessoa estagidria devera atuar de maneira ética, colaborativa e responsdvel,
respeitando a confidencialidade das informagdes, os dados institucionais e os

limites de acesso aos sistemas e equipamentos da organizagao.

Remuneracao:

Salario Bruto: RS 1.971,01

Inscreva-se pelo formulario disponivel em:

https://aeduc.typeform.com/to/AxDVHeCA
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