UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

EDITAL N° 01/2014-PROGEP/UFES, de 04 de Julho de 2014

CARGO: ASSISTENTE DE ALUNOS

Quantidade Setor Local de Trabalho Horario de Trabalho
01 PROGRAD DIP/Secretaria do 08 as 12 e 13 as 17 horas
Gabinete

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Assistir o corpo docente nas atividades que envolvem o SIE Académico e portal do Professor;
Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Assistir os discentes nas atividades que envolvem o Portal do Aluno;

Utilizar recursos de informatica;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):

e Conhecimento dos recursos basicos de informatica (Windows, Office,...).
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EDITAL N° 01/2014-PROGEP/UFES, de 04 de Julho de 2014

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CARGO: AUXILIAR EM ADMINISTRAGCAO

Quantidade

Setor

Local de Trabalho

Horario de Trabalho

02

PROGRAD

Protocolo/Secretaria
Administrativa

08 as 12 e 13 as 17
horas

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:
e Atendimento ao publico em geral;
e Utilizar recursos de informatica;

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):

e Conhecimento dos recursos basicos de informatica (Windows, Office,...).
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

EDITAL N° 01/2014-PROGEP/UFES, de 04 de Julho de 2014

CARGO: AUXILIAR EM ADMINISTRAGCAO

Quantidade | Setor Local de Trabalho Horario de Trabalho
03 PROGRAD DRCA/Guiché 08 as 12 e 13 as 17
horas
e Atendimento ao publico em geral;
e Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;
e Utilizar recursos de informatica;
e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):

e Conhecimento dos recursos basicos de informéatica (Windows, Office,...).
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

EDITAL N° 01/2014-PROGEP/UFES, de 04 de Julho de 2014

CARGO: AUXILIAR EM ADMINISTRAGCAO

Quantidade | Setor Local de Trabalho Horario de Trabalho
01 Departamento de Atencdo a Saide/PROGEP | Secretaria 12h as 19 horas*
Administrativa

* conforme Art.1°, inciso Il da Resolucdo 60/2013-Cun.

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:
Operacionalizar o atendimento a comunidade universitaria na secretaria do Departamento, que inclui:

Atendimento a comunidade universitaria;

Criar, tramitar, receber e arquivar documentos oficiais de comunicacdo interna e externa;
Criar, tramitar e receber protocolados e processos no Sistema SIE;

Lancar frequéncia dos servidores lotados no Departamento no Sistema SIE;

Enviar frequéncia dos servidores de outros érgaos cedidos para o Departamento;
Enviar frequéncia dos bolsistas do Departamento;

Agendar e reagendar férias dos servidores lotados no Departamento no Sistema SIE;
Entregar contracheque dos servidores lotados no Departamento;

Lancar pedido de material de consumo no Sistema SILAP;

Lancar produgdo mensal dos atendimentos no Departamento;

Checar caixa de correio eletrnico no Departamento;

Convocar servidores da UFES para exames periédicos;

Registrar e consultar afastamentos no SIAPE SAUDE;

Solicitar material impresso a Gréafica Universitaria;

Auxiliar os servicos Psicossocial, Médico e Odontoldgico nos servigos de secretaria;
Auxiliar os peritos do SIASS nos servigos de secretaria;

Operar os Sistemas SIE, SILAP, SIAPE SAUDE e SIAPE ORGAO.

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):

Relacionamento interpessoal (trabalho em equipe);

Disponibilidade para atendimento ao publico;

Habilidades e conhecimentos de informatica (Pacote Office principalmente);
Proatividade e agilidade;

Conhecimento das Leis 8.112/90 e 8.666/93.
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EDITAL N° 01/2014-PROGEP/UFES, de 04 de Julho de 2014

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CARGO: AUXILIAR EM ADMINISTRACAO

Quantidade | Setor Local de Trabalho Horario de Trabalho
01 Prefeitura Universitéria Geréncia de | 7 as 14 horas*
Manutencao de
Edificacbes e

Equipamentos

* conforme Art.1°, inciso Il da Resolugéo 60/2013-Cun.

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

e Auxiliar no processo de gestdo das solicita¢cdes de manutencao;

Auxiliar na elaboracdo de relatdrios gerenciais;

Operar o sistema de solicitacdo de manutencéo;

Atender os usuarios da geréncia;

Realizar o controle da documentacdo da geréncia;

Outras atividades de mesma natureza relacionadas ao cargo;

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):
e Ferramentas de informética — pacote Office e navegacéo;

Operacéo do sistema de chamadas;
Atendimento ao publico;
Assertividade;
Pontualidade e assiduidade;
SIE — Protocolo;

Arquivo.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
EDITAL N° 01/2014-PROGEP/UFES, de 04 de Julho de 2014

CARGO: AUXILIAR EM ADMINISTRACAO

Quantidade | Setor Local de Trabalho Horario de Trabalho
01 Prefeitura Universitéria Geréncia de Seguranca | 08 as 15 horas*
e Logistica

* conforme Art.1°, inciso Il da Resolucdo 60/2013-Cun.

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:
e Auxiliar no processo de gestdo das solicitacdes de manutencao;
Operar o sistema de solicitagdo de manutenc&o;
Auxiliar na elaboracéo de relatdrios gerenciais;
Atender os usuarios da geréncia;
Realizar o controle da documentacdo da geréncia;
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):
e Ferramentas de informética — pacote Office e navegacéo;

Operacéo do sistema de chamadas;

Atendimento ao publico;

Assertividade;

Pontualidade e assiduidade;

SIE — Protocolo;

Arquivo.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

EDITAL N° 01/2014-PROGEP/UFES, de 04 de Julho de 2014

CARGO: AUXILIAR EM ADMINISTRAGCAO

Quantidade | Setor Local de Trabalho Horario de Trabalho
01 Centro de Ciéncias Juridicas e Econdmicas Colegiado de | 14 as 21 horas*
Biblioteconomia

* conforme Art.1°, inciso Il da Resolucdo 60/2013-Cun.

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Assessorar 0 Coordenador de curso em atividades diversas;

Atender aos usudrios (docentes e discentes);

Elaborar documentos;

Operar o sistema SIE.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):

Comunicativo;
Dinamico;
Possuir iniciativa e comprometimento com a qualidade do atendimento a docentes e discentes.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

EDITAL N° 01/2014-PROGEP/UFES, de 04 de Julho de 2014

CARGO: AUXILIAR EM ADMINISTRAGCAO

Quantidade | Setor Local de Trabalho Horéario de Trabalho

01 Centro Tecnoldgico Colegiado de Cursoou | 8as 12e
Departamento 14 as 18 horas
Académico

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Assistir a Direcdo do 6rgdo no levantamento e distribuicdo dos servicos administrativos, auxiliando na
elaboracdo da politica de sua area de atuagdo e participando da elaboragdo de projetos, estudos e
andlise para melhoria dos servicos;

Organizar e executar atividades administrativas nas areas de gestdo de pessoas, administracéo,
académica, orcamento, finangas e patriménio, logistica e de secretaria;

atender usuarios, fornecendo e recebendo informagdes;

tratar de documentos e atos administrativos, cumprindo todo o procedimento necessario referente
aos mesmos;

preparar relatorios e planilhas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.
Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, financas e logistica, bem
como, tratar documentos variados, preparar relatérios e planilhas, cumprindo todo o procedimento
necessario referente aos mesmos.

Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Utilizar recursos de informatica;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional;

Demais atividades podem ser encontradas no Regimento do Centro Tecnoldgico.

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):

Habilidades e conhecimentos do pacote Office;
Disponibilidade para atendimento ao publico;
Concentragdo e agilidade;

Relacionamento interpessoal (trabalho em equipe).
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EDITAL N° 01/2014-PROGEP/UFES, de 04 de Julho de 2014

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CARGO: AUXILIAR EM ADMINISTRAGCAO

Quantidade

Setor

Local de Trabalho

Horario de Trabalho

01

Centro de Ciéncias da Saude

Centro, Colegiado ou
Departamento

8 as 12 e 14 as 18
horas*

* ¢ possivel negociar a realizacdo de apenas uma hora de intervalo para refeicéo.

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

e Atividades inerentes ao cargo, conforme descrito em http://www.progepaes.ufes.br/descricao-de-

cargo/cargo-c-auxiliar-em-administracao;
e QOutras de mesma natureza e nivel de complexidade.

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):

Habilidades e conhecimentos do pacote Office;
Disponibilidade para atendimento ao publico;

Concentracdo e agilidade;
Relacionamento interpessoal (trabalho em equipe).
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EDITAL N° 01/2014-PROGEP/UFES, de 04 de Julho de 2014

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CARGO: AUXILIAR EM ADMINISTRACAO

Quantidade

Setor

Local de Trabalho

Horario de Trabalho

01

Departamento  de
Pessoas/PROGEP

Desenvolvimento

de

Divisdo de Avaliacdo

8asl12e13as17
horas

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

e Cadastramento de progressdes de servidores técnico-administrativos e docentes no sistema SIAPE;

e Registro de progressdes de servidores técnico-administrativos e docentes no sistema SIE;

e Atendimento ao publico e atendimento telefonico e esclarecimento de dividas acerca de Avaliagédo de
Estagio Probatdrio de servidores técnico-administrativos e docentes;

e Atendimento e orientagdo de duavidas dos servidores quanto ao processo de Avaliacdo de
Desempenho;

e Acompanhamento e cobranga aos setores de processos de Estagio Probatério vencidos;

¢ Redacdo de e-mail de comunicacdo aos setores da UFES acerca de assuntos pertinentes as atividades
do setor.

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):

e Conhecimentos de ferramentas de Editoracdo de Texto, Planilha Eletrbnica e uso de ferramenta de
mensagem eletrdnica (email, mala direta);

Boa capacidade de comunicagdo — oral e escrita;
Disponibilidade para atendimento ao publico;
Conhecimento de Sistema SIE;

Conhecimento de Sistema SIAPE.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

EDITAL N° 01/2014-PROGEP/UFES, de 04 de Julho de 2014

CARGO: AUXILIAR EM ADMINISTRAGCAO

Quantidade | Setor Local de Trabalho Horario de Trabalho
01 Departamento de Gestdo de | Secretaria/Recepcao 10h as 13h e de 14 e
Pessoas/PROGEP 19 horas ou de
12 as 19 horas*

* conforme Art.1°, inciso Il da Resolucdo 60/2013-Cun.

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Acompanhar, se for o caso, os bolsistas nas tarefas de sua competéncia;
Elaborar despachos simples;

Atender telefone e direcionar corretamente as chamadas;

Atuar no SIE Protocolo;

Ler e direcionar corretamente 0S processos;

Receber o publico e dar informacdes;

Abrir processos e protocolados;

Atuar no assentamento funcional digital;

Arquivar corretamente no arquivo do DGP/PROGEP e no envio ao SERPROG;
Fazer juntada de processos da vida funcional de servidores redistribuidos;
Outras de mesma natureza e complexidade.

Demais atividades inerentes ao cargo, disponiveis em: http://www.progepaes.ufes.br/descricao-de-
cargo/cargo-c-auxiliar-em-administracao

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):

Habilidades e conhecimentos do pacote Office, especialmente Excel;
Disponibilidade para atendimento ao publico;

Concentracdo e agilidade;

Relacionamento interpessoal (trabalho em equipe).
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

EDITAL N° 01/2014-PROGEP/UFES, de 04 de Julho de 2014

CARGO: AUXILIAR EM ADMINISTRACAO

Quantidade | Setor Local de Trabalho Horério de Trabalho
01 Departamento de Gestdo de | Divisdo de Ingresso e | 7 as 14 horas*
Pessoas/PROGEP Movimentacgdo

* conforme Art.1°, inciso Il da Resolugéo 60/2013-Cun.

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Verificar processos de contratagdo de professor substitutos e visitantes;
Atuar na contratacdo de professores substitutos e visitantes;

Fazer fichas SISAC de contratagGes e nomeacoes;

Atuar na nomeagao e posse de candidatos nomeados;

Ler e direcionar corretamente 0S processos;

Receber o publico e dar informacdes;

Abrir processos e protocolados;

Manter tabelas e sistemas atualizados para acompanhamento de contratagdes;
Outras de mesma natureza e complexidade.

Demais atividades inerentes ao cargo, disponiveis em: http://www.progepaes.ufes.br/descricao-de-
cargo/cargo-c-auxiliar-em-administracao

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):

Habilidades e conhecimentos do pacote Office;

Disponibilidade para atendimento ao publico;

Concentracéo e agilidade;

Capacidade de tomar decisdes ou de encaminhar corretamente situacfes ao seu superior;
Assiduidade e pontualidade;

Relacionamento interpessoal (trabalho em equipe).
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

EDITAL N° 01/2014-PROGEP/UFES, de 04 de Julho de 2014

CARGO: AUXILIAR EM ADMINISTRACAO

Quantidade | Setor Local de Trabalho Horério de Trabalho

01 Setor de Circulacéo Biblioteca Central 7aslle
13 as 17 horas

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

e Empréstimo e devolucgdo de livros;
Recebimento de multas;
Emissdo de Nada Consta;
Venda de manuais de normalizacéo;
Controle de portaria;
Orientac&o geral aos usuarios;
Controle de caixa;
Reposicao de livros nas estantes;
Outras de mesma natureza e complexidade;
Demais atividades inerentes ao cargo, disponiveis em: http://www.progepaes.ufes.br/descricao-de-
cargo/cargo-c-auxiliar-em-administracao

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):
e Habilidades e conhecimentos do pacote Office.
e Facilidade para atendimento ao publico.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

EDITAL N° 01/2014-PROGEP/UFES, de 04 de Julho de 2014

CARGO: AUXILIAR EM ADMINISTRACAO

Quantidade | Setor Local de Trabalho Horério de Trabalho
02 Almoxarifado/PROAD Departamento de | 8asl2e
Administracdo 13 as 17 horas

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:
e Atuacdo na &rea administrativa do Almoxarifado;
Cobranca a fornecedores;
Registro de entrada de bens;
Outras de mesma natureza e complexidade;
Demais atividades inerentes ao cargo, disponiveis em: http://www.progepaes.ufes.br/descricao-de-
cargo/cargo-c-auxiliar-em-administracao

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):
e Habilidades e conhecimentos do pacote Office, especialmente Excel;
e Disponibilidade para atendimento ao publico;
e Concentracdo e agilidade;
o Relacionamento interpessoal (trabalho em equipe).
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EDITAL N° 01/2014-PROGEP/UFES, de 04 de Julho de 2014

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Quantidade

Setor

Local de Trabalho

Horario de Trabalho

01

Editora / Livraria / SUPECC

Livraria

8asl2e
14 as 18 horas

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

e Atender usuarios no local ou a distancia;
Fornecer informagdes, identificar a natureza da informagao dos usuarios;
Atender a fornecedores;
Preencher documentos;
Executar rotinas de apoio na area de materiais, patriménio e logistica;
Utilizar recursos de informatica;
Outras de mesma natureza e complexidade.

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):

e Conhecimento béasico de informatica, principalmente internet e pacote office;
Dominio de Softwares basicos de secretaria e controle de estoque;
Bom relacionamento com publico;
Boa capacidade comunicacional e de orientagéo;
Boa capacidade de trabalho em equipe.
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EDITAL N° 01/2014-PROGEP/UFES, de 04 de Julho de 2014

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Quantidade

Setor

Local de Trabalho

Horario de Trabalho

01

Departamento
Convénios/PROAD

de

Contratos

e

Divisdo de Elaboragéo

de Contratos
Convénios

e

8asl2e
14 as 18 horas

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:
e Atividades inerentes ao cargo, como descrito em http://www.progepaes.ufes.br/descricao-de-
cargo/cargo-d-assistente-em-administrag&o.

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):
e Conhecimento béasico de redacdo de documentos oficiais e de Direito Administrativo;

Elaborar e trabalhar com fluxogramas;
Boa capacidade de leitura, interpretacdo e redagéo;

Ser calmo e ter boa capacidade para orientagdes;

Ser proativo e ter boa aceitagdo com mudangas, situacdes e atitudes ndo habituais.
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EDITAL N° 01/2014-PROGEP/UFES, de 04 de Julho de 2014

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Quantidade

Setor

Local de Trabalho

Horario de Trabalho

01

Divisao de Patriménio/PROAD

Departamento
Administracdo

de

8asl12e
13 as 17 horas

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:
o Efetuar o controle contabil de bens patrimoniais;
e Acompanhar a movimentacdo de bens patrimoniais;

e Outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade.

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):
e Conhecimento béasico de informatica, principalmente internet e pacote office;

Facilidade em lidar com o publico (professores e técnicos);
Facilidade de comunicacéo;
Sensatez, razoabilidade, bom senso, tranquilidade e compromisso com a Instituicéo;
Eficiéncia, agilidade, competéncia e integridade;

Pontualidade, organizag&o, respeito ao formalismo do procedimento e honestidade;
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

EDITAL N° 01/2014-PROGEP/UFES, de 04 de Julho de 2014

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Quantidade | Setor Local de Trabalho Horario de Trabalho
01 Departamento de Desenvolvimento de | Divisdo de | 9as13
Pessoas/PROGEP Capacitacao 14 s 18 horas

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Atendimento ao publico

Anélise e parecer em processos relacionados a Licencga para Capacitacdo, Progressdo por Capacitacéo
e Incentivo a Qualificagéo;

Elaborar Oficios, Memorandos, Portarias e Editais;

Participar da Elaboracdo do Plano Anual de Capacitacéo;

Participar do Levantamento das Necessidades de Capacitacéo;

Auxiliar a instrucéo de processos de contratacéo de servigos de treinamento e desenvolvimento;
Alimentar e manter atualizadas as informagdes nos sistemas SICAD, SIE, SIAPE e AMBORG,;
Criacéo, localizacéo e tramitacdo de processos e protocolados;

Auxiliar, quando necessério, outros setores do DDP/PROGEP;

Outras atividades de mesma natureza relacionadas ao cargo;

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):

Boa comunicacéo oral e escrita

Conhecimento de Redagéo Oficial

Disponibilidade para o atendimento ao publico

Conhecimento sobre legislacdo relacionada a area de pessoal na Administracao Publica;
Bom relacionamento interpessoal, com capacidade de trabalho em equipe.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

EDITAL N° 01/2014-PROGEP/UFES, de 04 de Julho de 2014

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Quantidade | Setor Local de Trabalho Horario de Trabalho

01

Departamento de Gestdo de Restaurantes/ | Restaurante  Central/ | 8as 12 e
PROGEP Goiabeiras 14 as 18 horas

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Operacionalizacdo do sistema Comprasnet;

Realizacdo de licitacoes;

Realizacdo de cotagdes eletronicas;

Realizacdo de dispensas e inexigibilidades;

Verificagdo do processo e de suas conformidades;

Confeccdo de editais;

Anélise de parecer da Procuradoria Federal e adequacao do edital;
Divulgacéo do certame — Comprasnet, Diario Oficial e jornal de grande circulacao;
Elaboracdo de resposta as impugnacdes e questionamentos;
Conducao do certame licitatorio;

Realizacdo de diligéncias diversas;

Classificacdo/desclassificacdo das propostas;

Negociacdo de precos;

Aceitacdo de propostas e habilitacdo das licitantes;

Elaboracdo de atas, relatorios e outros;

Recebimento, exame e decisdo sobre recursos;

Adjudicacéo;

Outras atividades relacionadas a érea.

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):

Familiaridade com aplicativos de acesso a internet, correio eletrénico, edigdo de texto e planilha
eletronica;

Conhecimento basico de Direito Administrativo;

Conhecimento basico de redacdo de documentos oficiais;

Conhecimento basico sobre legislacao relacionada a area de contratagcGes na Administracdo Publica;
Pontualidade;

Integridade e honestidade;

Organizacéo;

Facilidade de comunicacdo escrita e verbal,

Facilidade de trabalho em equipe.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

EDITAL N° 01/2014-PROGEP/UFES, de 04 de Julho de 2014

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRAGCAO

Quantidade | Setor Local de Trabalho Horario de Trabalho
01 Coordenadoria de Licitacio/PROAD Departamento de | 8asl2e
Administracéo 13 as 17 horas

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Realizacdo de licitagbes na modalidade de Pregédo Eletr6nico e Presencial,

Procedimentos de registro do processo e definicdo do nimero do pregéo;

Verificacdo do processo e de suas conformidades;

Confeccdo de edital;

Envio do processo a Procuradoria;

Recebimento do processo, analise de parecer da Procuradoria e adequacao do edital, se necessario;
Langamento e divulgacdo da licitacdo no sistema Comprasnet e nos jornais de grande circulacéo,
quando necessario;

Resposta as impugnaces e esclarecimentos, se existirem;

Classifica¢do/desclassificacdo das propostas;

Conducao do certame licitatorio;

A realizacéo de diligéncias diversas;

Negociacéao de pregos;

Aceitacéo de propostas e habilitacéo das licitantes;

A elaboracéo de atas, relatorios e outros;

Recebimento, exame e a decisdo sobre recursos, quando existirem;

Adjudicacao, quando pertinente;

Encaminhamento do processo devidamente instruido, apds a adjudicacdo, a autoridade superior,
visando a homologag&o e a contratag&o;

Publicagdo do resultado da licitacdo;

Encerramento da licitagdo no SILAP;

Outras de mesma natureza e complexidade.

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):

Conhecimento basico de informatica, principalmente internet e pacote office;
Facilidade em lidar com o publico interno (professores e técnicos) e externo (fornecedores, publico
em geral);

Conhecimento basico de redacdo de documentos oficiais e de Direito Administrativo;
Conhecer a legislacéo de licitacBes e contratos;

Facilidade de comunicacéo;

Habilidade de negociacdo (assertividade, lideranca e autoridade sobre o procedimento);
Operar os sistemas SILAP, Comprasnet e SIASG,;

Sensatez, razoabilidade, bom senso, tranquilidade e compromisso com a Instituicéo;
Eficiéncia, agilidade, competéncia e integridade;

Pontualidade, organizacgéo, respeito ao formalismo do procedimento e honestidade;
Disponibilidade para realizar viagens, cursos e treinamentos.
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CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Quantidade | Setor Local de Trabalho Horéario de Trabalho
01 Centro de Ciéncias da Salde Centros, 8 as 12 e 14 as 18
Departamentos ou | horas*
Colegiados

* ¢ possivel negociar a realizagdo de apenas uma hora de intervalo para refeigéo.

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Dirigir os servigos internos da Secretaria;

Abrir, autenticar, encerrar e manter atualizados os livros de atas e de presenca;

Secretariar as sessfes e lavrar as respectivas atas;

Fornecer aos interessados todas as informagdes necessarias para a execugao dos trabalhos pertinentes;
Executar e fazer cumprir as determinacgdes do Chefe imediato;

Protocolar os processos e dossiés encaminhados a Secretaria;

Exercer outras funcbes que lhe sejam atribuidas por lei especial ou regulamento;

Organizar e manter atualizados os arquivos da Secretaria;

Assistir os 6rgdos de administracéo, a dire¢do, o corpo docente, os funcionarios do estabelecimento de
ensino e os alunos;

Apoiar, instruir e acompanhar os processos administrativos de interesse da Secretaria, incluindo os
processos de progressao e ingresso docente;

Atender usuéarios no local ou a distancia;

Executar rotinas de apoio na area de materiais, patriménio e logistica;

Apoiar administrativamente, quando necessario, outra secretaria;

Articular-se com outros setores para acompanhamento, execugdo e avaliagdo das atividades do
departamento e/ou curso;

Instruir e encaminhar requerimentos de servidores e estudantes quando envolverem assuntos de rotina
administrativa ou académica;

Orientar, quando necessario, 0s discentes no processo de matricula;

Zelar pelo patriménio e pela seguranca do local de trabalho;

Outras de mesma natureza e complexidade.

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):

Ter habilidade de escrita (boa redacdo) e utilizacdo dos programas basicos de computacdo (Word,
Excel, internet, email, SIE).

Ter habilidade de comunicacéo, atendimento ao publico e bom relacionamento interpessoal.

Ter integridade, discricdo, polidez, presteza, organizacgdo e assiduidade.

Ter conhecimento e exatiddo de procedimentos.

Ter disposicéo para executar atividades externas entre os setores da Instituicéo.
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CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO

Quantidade | Setor Local de Trabalho Horario de Trabalho

01 Prefeitura Universitaria/lUFES Geréncia de Obras 8 as 15 horas*

* conforme Art.1°, inciso Il da Resolucdo 60/2013-Cun.

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:
e Coordenar as atividades administrativas da geréncia;
e Acompanhar o lancamento das informacGes das obras nos sistemas de gestdo da UFES e do governo
federal;
Redigir os documentos administrativos da geréncia;
Controlar o fluxo de processos na geréncia;
Elaborar em conjunto com o gerente os relat6rios gerenciais e aos 6rgaos de controle;
Realizar os controles administrativos de matérias, pessoas e patrimonio.
Outras de mesma natureza e complexidade.

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):
e Lideranca;

Proatividade;

Assertividade;

Assiduidade e pontualidade;

Pacote Office;

Senso critico;

Redagé&o propria;

SIE protocolo;

Legislacdo administrativa;

Nogdes de gestdo de fluxos e processos.
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CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Quantidade | Setor Local de Trabalho Horéario de Trabalho
01 Prefeitura Universitaria/ UFES Geréncia de Seguranca | 8 as 15 horas*
e Logistica

* conforme Art.1°, inciso Il da Resolucdo 60/2013-Cun.

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Coordenar as atividades administrativas da geréncia;

Acompanhar o langcamento das informagdes das obras nos sistemas de gestdo da UFES e do governo
federal;

Redigir os documentos administrativos da geréncia;

Controlar o fluxo de processos na geréncia;

Elaborar em conjunto com o gerente os relatorios gerenciais e aos 6rgaos de controle;

Realizar os controles administrativos de matérias, pessoas e patrimonio.

Outras de mesma natureza e complexidade.

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):

Lideranca;

Proatividade;

Assertividade;

Assiduidade e pontualidade;

Pacote Office;

Senso critico;

Redacéo prdpria;

SIE protocolo;

Legislagdo administrativa;

Noc0es de gestdo de fluxos e processos.
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CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Quantidade | Setor Local de Trabalho Horéario de Trabalho
01 Centro de Ciéncias Exatas Secretarias de | 8 as 12 e 13 as 17 ou
Departamentos, de |12 as 16 e 17 as 21

Colegiados de Cursos
de Graduacdo e POs
Graduacao

horas.

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Tratar documentos;

Preencher documentos;

Preparar relatérios, formularios e planilhas;
Acompanhar processos administrativos;
Atender ao publico;

Executar rotinas de apoio na area de recursos humanos;

Prestar apoio logistico;
Outras de mesma natureza e complexidade.

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):

Demonstrar iniciativa;

Trabalhar em equipe;

Demonstrar flexibilidade

Demonstrar capacidade de adaptacao de linguagem;
Demonstrar capacidade de negociagao;
Demonstrar capacidade de empatia;
Demonstrar capacidade de observago;
Demonstrar persisténcia;

Demonstrar facilidade de comunicagéo;
Transmitir credibilidade;

Contornar situacGes adversas;
Demonstrar criatividade;

Demonstrar autocontrole;

Conhecimento dos recursos basicos de informatica (Windows, Office...)
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Quantidade

Setor

Local de Trabalho

Horario de Trabalho

01

Centro de Ciéncias Juridicas e Econdmicas

Colegiado

de

Administracdo-Diurno

07 as 13 horas*

*Jornada de 6h aguardando homologagdo no Conselho Universitario

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:
e Assessorar o Coordenador de curso em atividades diversas;

Atender aos usudrios (docentes e discentes);
Elaborar documentos;
Operar o sistema SIE.
Outras de mesma natureza e complexidade.

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):
e Comunicativo;
e Dinamico;
e Possuir iniciativa e comprometimento com a qualidade do atendimento a docentes e discentes.
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CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Quantidade | Setor Local de Trabalho Horario de Trabalho
01 Centro de Ciéncias Humanas e Naturais Secretaria do PGGP 08 as 12 e 13 as 17
horas

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Executar tarefas de apoio & coordenacdo do Programa de Pds-Graduagdo em Psicologia (PPGP), envolvendo
atendimento e filtragem de ligacGes telefénicas, organizacdo de agenda, datilografia, redacdo de
correspondéncia, preparacao de relatérios, organizacdo de documentos, atendimento aos alunos e professores
do PPGP, etc., quais sejam:

Assessorar direces: administrar agenda pessoal das direcOes; despachar com a diregédo; colher
assinatura; priorizar, marcar e cancelar compromissos; definir ligagOes telefonicas; administrar
pendéncias; definir encaminhamento de documentos; assistir & dire¢do em reunifes; secretariar
reunioes.

Gerenciar informacdes pertinentes relativas ao PPGP, tais como ler documentos, levantar
informaces, consultar outros departamentos, criar e manter atualizado banco de dados, cobrar acgdes,
respostas, relatorios, controlar cronogramas, prazos, direcionar informag6es, acompanhar processos,
reproduzir documentos, confeccionar clippings.

Preparar correspondéncias, tabelas, memorandos, comunicados, certificados de participacdo em
banca, atas de exames de qualificacdo e de defesas de dissertacdes e teses, declaracbes diversas e
outros documentos para os alunos, professores do PPGP, professores visitantes e outros envolvidos
nas atividades do programa, bem como providenciar a reproducdo e circulacdo dos mesmos. Solicitar
confeccdo de diploma para os alunos formados.

Digitar informagdes do PPGP em sistemas informacionais de gestdo académica, de bolsa e outros
assuntos administrativos, sejam eles da Ufes, Capes, Cnpq, Fapes. Operacionar o sistema
INTRANET. Operacionalizar o Sistema SIE (protocolo). Operacionar a plataforma Sucupira
(Relatérios CAPES).

Assessorar a coordenacao do programa em todo processo seletivo desde a elaboracdo do calendario de
provas, inscri¢do dos candidatos, até a efetivacdo da matricula dos alunos.

Receber ligacOes telefonicas destinadas ao PPGP, filtrando os assuntos e encaminhando a ligagdo
conforme a disponibilidade da pessoa procurada, ou respondendo ddvidas sobre inscricéo,
procedimentos académicos, e outros assuntos pertinentes, dando a solu¢do mais apropriada em cada
caso.

Fazer ligacGes externas e internas transferindo a ligacdo para o solicitante ou transmitindo o recado
quando necessario.

Organizar e acompanhar reunifes do colegiado do PPGP e de outras comissdes internas, dispondo
horarios de reunibes, avisando as pessoas participantes previamente sobre datas e horérios,
observando a presenca dos participantes e registrando as discussées e delibera¢bes em atas.

Atender ao publico interno e externo, identificando os visitantes e os assuntos a serem tratados e
encaminhando-os aos respectivos locais ou profissionais responsaveis do PPGP ou respondendo as
demandas, quando dentro das responsabilidades da secretaria.
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e Manter os alunos informados sobre as decisdes do Colegiado Académico e o Regimento Interno do
curso.

e Providenciar pedidos de compras de passagens, pagamentos de diarias e reembolso de taxas de
inscricdo para professores do PPGP e de professores visitantes e convidados para bancas e de alunos,
quando for o caso. Fazer prestacdo de contas de viagens dos professores do PPGP e dos professores
visitantes/convidados.

e Controlar o material de consumo e permanente do programa e providenciar sua reposicao,
manutengdo ou compra.

e Abrir malotes internos e externos, verificando os destinatarios e providenciando a entrega das
correspondéncias aos respectivos destinatarios em tempo habil.

e Organizar e manter o arquivo do departamento, para a guarda de documentos e facilidade de consulta.

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):
e Pontualidade;

Integridade e honestidade;

Organizagéo;

Facilidade de comunicacdo escrita e verbal;

Facilidade de trabalhar em equipe.

Operacionalizar programas computacionais de edi¢éo de texto e de planilhas;

Normas administrativas e académicos da Capes, Cnpg, Fapes, PRPPG;

Regulamento da Pos-Graduagdo da UFES e do Regimento Interno do PPGP.
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CARGO: ELETRICISTA

Quantidade | Setor Local de Trabalho Horério de Trabalho
01 Prefeitura Universitaria Gerencia de
Manutencao de | 7 as 14 horas*
EdificacOes e
Equipamentos

* conforme Art.1°, inciso Il da Resolugdo 60/2013-Cun.
ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

e Realizar, dentro da competéncia do seu cargo, manutencao elétrica predial;
e Auxiliar no levantamento de carga das edificagdes;
e Auxiliar no ASBUILT das edificagdes com foco no diagnostico de condi¢des das mesmas.

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):

Pontualidade e assiduidade;

Rigor no cumprimento das normas de seguranga;
Nocdes de informética;

Asseio;

Conhecimento basico de eletricidade;

Normas de instalacGes elétricas prediais — NBR 5410;
Leitura de projetos.
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CARGO: TECNICO EM EDIFICACOES

Quantidade | Setor Local de Trabalho Horéario de Trabalho
01 Setor de Engenharia da Sub Prefeitura do | Alegre/ES 10 as 19 horas*
Centro de Ciéncias Agrérias

* conforme Art.1°, inciso Il da Resolucdo 60/2013-Cun. Horario a ser definido dentro desse intervalo.

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:
e Atividades inerentes ao cargo, disponiveis em: http://www.progepaes.ufes.br/descricao-de-
cargo/cargo-d-tecnico-em-edificacoes;

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):
e Demonstrar dinamismo e criatividade;
e Conscientizar-se sobre questdes ambientais;
e Ter habilidade em operacéo de computadores, calculadoras eletrénicas, softwares especificos da area.
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CARGO: TECNICO DE CONTABILIDADE

Quantidade Setor Local de Trabalho Horario  de
Trabalho
01 Divisdo de Controladoria de Prestacdo de | Departamento de | 10 as 14 e 15
Contas/PROAD Contratos e | as 19 horas*
Convénios

* ¢ possivel negociar o horario do intervalo para refeicéo.
ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Executar tarefas de natureza contabil e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional, no que
se refere a analise de documentos contabeis e ao preparo e emissdo de relatérios contabeis, tais como:

Levantamento das receitas arrecadadas junto ao SIAFI.

Levantamento das receitas de aplicacdes.

Anélise da movimentagdo da Conta bancéria de pagamentos no Projeto.

Anélise da movimentagdo da Conta bancéria de aplicacdes financeiras no Projeto.

Anélise das conciliacdes bancarias no projeto.

Anélise das devolugdes por GRU, e respectivo lastro contabil no SIAFI, em conta Unica do Tesouro.
Anélise e conclusdo do total de recursos gerenciados pela Fundacéo e total de receitas executadas por
rubrica.

Anélise da mensuracdo DEMONSTRATIVO DAS RETENCOES conforme segue na Resolucio
24/2008 e alteracGes posteriores:

v" Destinacdo a conta unica da UFES, desvinculada do projeto, de no minimo 3% (trés por cento)
do valor total das receitas arrecadadas pelo referido evento;

v' Destina¢do a conta Unica da UFES, desvinculada do projeto, de no minimo 10% (dez por cento)
do total das receitas arrecadadas pelo referido evento, com destaque orgamentario para o Centro
proponente, para fins de manutenc¢do, adaptacdo, ampliagdo e melhoria dos imdveis, laboratérios e
equipamentos e com o objetivo de desenvolvimento do ensino, da pesquisa e da extensdo daquele
Centro, podendo esse percentual ser, posteriormente, gerenciado pela fundagao de apoio, mediante
projeto e contrato especifico, observando as exigéncias da Resolugao 24/2008.

Anélise econdmica da execucao das despesas por limite de rubrica orcamentéaria
Andalise dos pagamentos realizados por meio da DEMONSTRACAO DOS PAGAMENTOS
REALIZADOS POR RUBRICA DE GASTO: Sao analisados 0s seguintes aspectos:

v Comprovacdo de aquisicdo de bens e servicos em moeda estrangeira: Em caso de aquisicdo de

bens em outra moeda, devera ser observada a cotagdo (taxa de cdmbio) na época da compra.

v Cumprimento das recomendacdes do TCU e CGU.

Andlise dos pagamentos realizados por meio do DEMONSTRATIVO DOS PAGAMENTOS
RELIZADOS PELO SUPRIDO.

Andlise dos pagamentos realizados por meio do DEMONSTRATIVO DOS PAGAMENTOS
REALIZADOS NA CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS: por analogia, a Portaria MPOG
n°. 205/2010, de 24/04/2010 e Art. 4° e no caso de diarias devera ser elaborado pelo recebedor o
relatorio de viagem.

Anélise dos pagamentos realizados por meio do DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTOS DE
TERCEIROS COM RETENCOES NA FONTE - PESSOA JURIDICA. S&o analisados 0s seguintes
aspectos:

Regularidade das licitagcbes publicas conforme Lei 8.666/93 conforme determina Lei 8.958, de
20/12/1994 e Decreto 7.423, de 31/12/2010.
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o Avaliacdo das informagdes nos aspectos quantitativos e qualitativos

o Ata de licitagcOes porventura realizadas

e Copia das garantias contratuais, caso haja subcontratacdo de fornecimento de material, servicos com
mao-de-obra e ou empreitadas sob a 6tica da Lei 8.666/93.

e Cumprimento das recomendacdes do TCU e CGU.

e Andlise da comprovagao dos recolhimentos aos Orgéos competentes.

e Andlise das aquisicBes de bens do Ativo imobilizado Permanente por meio da RELACAO DOS
BENS AQUIRIDOS. Séo analisados os seguintes aspectos:

° Avaliacdo das informagBes nos aspectos quantitativos e qualitativos por meio do fato
gerador do Gasto (Ativo Imobilizado Permanente) dos Termos de Responsabilidade e Termos de
Doacéo.

. Avaliacdo do registro contabil nos sistemas patrimonial e registro patrimonial junto ao Setor
competente da UFES.

e Analise das aquisicdes de bens do Ativo gerados por meio da RELACAO DOS BENS PRODUZIDOS.

e Andlise das aquisicbes de bens do Ativo imobilizado Permanente por meio da RELACAO DE BENS
CONSTRUIDOS. S&o analisados 0s seguintes aspectos:

v Avaliacdo das informagdes nos aspectos quantitativos e qualitativos por meio do fato gerador
do Gasto (Ativo Imobilizado Permanente) dos Termos de Responsabilidade e Termos de Doacao.

v Copia das garantias contratuais, caso haja subcontratacdo de fornecimento de material,
servigcos com méo-de-obra e ou empreitadas sob a otica da Lei 8.66/93.

v Avaliacdo do registro contabil nos sistemas patrimonial e registro patrimonial junto ao Setor
competente da UFES.

v Copia do Termo de Aceitagdo Definitiva da Obra junto a PREFEITURA

UNIVSERSITARIA (PU).

o Andlise da Equivaléncia percentual de retirada de custos operacionais, observando o total de realizacéo
de receitas, conforme Resolugéo 24/2008.

e Andlise da comprovagdo dos custos operacionais conforme Resolucdo 24/2008. Os servicos
operacionais previstos no contrato receberdo uma remuneragdo referente a seus custos operacionais e
administrativos, que deverdo ser detalhados e atender a critérios claramente definidos, com indicagdo
do total de horas de trabalho previstas para cada projeto, de quantitativos fisicos de equipamentos e de
materiais de consumo e de instalagdes necessarias a execugdo dos objetos. As apropria¢des dos custos
a ser utilizado pela Fundagdo de apoio para formar o valor do ressarcimento de custos operacionais
deverdo obedecer seguir as praticas contabeis orientadas pela NBC T 10 da Resolucdo 837/2009 do
Conselho Federal de Contabilidade. Em todos os contratos firmados com a Universidade, 0s custos
operacionais das fundagdes de apoio deverdo ser comprovados na prestacdo final de contas, conforme
as determinag6es do TCU, sujeitos a aprovacao pelo Conselho Universitario.

e Anadlise dos pagamentos de contratacdo de mdo-de-obra sem vinculo: retences de INSS, IRRF,
contribuicdes sociais e obrigacao patronal.

e Andlise dos pagamentos de contratacdo de mao-de-obra com vinculo: retencGes de INSS, IRRF,
contribui¢des sociais e obrigacio patronal, GEFIP/SEFIP, FUNDO DE RESCISAO CONTRATUAL.

¢ Controle das prestacdes de contas ja analisadas e que se encontra com contratos vencidos.

o Atender e dialogar com professores e fundacdes de apoio.

o Assessoria da direcéo da divisdo de controladoria de prestagédo de contas.

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/ DESENVOLVER):
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¢ Redacdo e Gramatica — Comunicar-se por escrito de maneira mais clara e mais eficaz. Capacidade
de redigir textos técnicos.

e Coesdo e coeréncia na emissdo de relatorios técnicos.

e Concentracdo e capacidade de sintese.

e Comunicagdo - Comunicar-se com superiores de forma eficaz, dar feedback das competéncias
delegadas.

e Capacidade de trabalhar em equipe e se relacionar, gerenciando conflitos e interesses que atendam a
equipe de trabalho.

¢ Iniciativa - Identificar e atuar pro ativamente sobre problemas e oportunidades.

e Etica - Sustentar-se em valores éticos e morais, gerando credibilidade e confianca.
Transferir conhecimento— Saber multiplicar seus conhecimentos técnicos para seu superior e
colegas

e Utilizar recursos de informatica, principalmente Microsoft Word e Microsoft Excel.
Conhecer a area de financgas publicas e ou possuir interesse para devolver.

e Conhecer de legislacdo sobre financgas publicas e ou possuir interesse para devolver.
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CARGO: TECNICO DE LABORATORIO/AREA: ANALISES CLINICAS

Quantidade Setor Local de Trabalho Horario de Trabalho
01 Centro de  Ciéncias Base Oceanografica 08 as 12 e 13 as 17 horas
Humanas e Naturais (Santa Cruz/Aracruz)

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Preparacdo de amostras bioldgicas e geoldgicas para atividades de pesquisa;

Preparacdo de amostras, vidrarias de laboratério e solucbes reagentes para analises quimicas visando
atividades de pesquisa;

Preparacdo e manutencdo de amostras/colecdes bioldgicas e geologicas;

Realizar processamento basico de analises biolGgicas, geoldgicas e quimicas para atividades de
pesquisa;

Manutencao de sistemas de cultivo de organismos aquaticos;

Controle de reagentes para pesquisa;

Controle de reagentes para descarte;

Solicitar reagentes/material de consumo;

Participar de trabalhos de campo para coleta de material bioldgico/geoldgico para pesquisa;

Gerenciar e organizar laboratorios e equipamentos;

Auxiliar nas aulas préticas e trabalhos de campo da p6s-graduacao;

Organizacédo de banco de amostras na Base Oceanogréfica;

Fazer manutengdo preventiva em equipamentos dos laboratorios;

Verificar o atendimento dos usuarios quanto as normas de seguranga;

Supervisionar reparos de natureza elétrica e hidraulica nos laboratérios.

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):

Conhecimento basico de equipamentos de laboratério de biologia, quimica e geologia: saber trabalhar
com estufas, capelas, muflas, agitador de peneiras, ultrassom, placas aquecedoras, etc;

Conhecimento basico de técnicas de processamento de amostras biolégicas, quimicas e geoldgicas,
tais como queima de carbonato, descarbonatizacdo, granulometria, queima de matéria organica,
preparacdo de reagentes para analises quimicas;

Saber manusear reagentes quimicos;

Conhecimento basico de biologia e geologia para preparacdo e manutencao de cole¢des de referéncia;

Conhecimento de aplicativos béasicos de edi¢do de planilhas para controle de banco de dados de
amostras, troca de arquivos via internet e edicéo de texto;

Disponibilidade para participar de trabalho de campo, coleta de sedimento, agua, instalacdo de
equipamentos, medicdes, etc;

Conhecimento de biosseguranga de laboratdrios;

Interesse em realizar cursos para operacdo de equipamentos eletrbnicos de andlises quimicas e
geologicas;

Interesse em aprender a preparar e realizar atividades de campo tais como coletas de amostras,
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medigdes, instalacdo de equipamentos, etc;

Ser organizado;

Facilidade de trabalho em equipe e com alunos de pés-graduacao;
Facilidade na comunicacdo verbal e escrita;

Proatividade;

Conhecimentos bésicos de inglés.

Pagina 34 de 54



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

EDITAL N° 01/2014-PROGEP/UFES, de 04 de Julho de 2014

CARGO: TECNICO DE LABORATORIO/AREA: BIOLOGIA

Quantidade Setor Local de Trabalho Horario de Trabalho
01 Centro de  Ciéncias Departamento de 08 as 12 e 13 as 17 horas
Humanas e Naturais Ciéncias Biologicas ou 08 as 15 horas, com 1

(CCS/Maruipe)* hora de sobreaviso**

*Até a mudanca para o campus de Goiabeiras, prevista para ocorrer este ano.
** conforme Art.1°, inciso Il da Resolucdo 60/2013-Cun.

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Preparar reagentes, pegas e outros materiais utilizados em experimentos;

Proceder a montagem de experimentos reunindo equipamentos e material de consumo em geral para
serem utilizados em aulas experimentais e ensaios de pesquisa;

Fazer coleta e manipulacdo de amostras de material bioldgico (por exemplo, tecidos ou DNA) em
laboratérios ou em atividades de campo relativas a uma pesquisa;

Proceder a andlise de materiais em geral utilizando métodos fisicos, quimicos, fisico-quimicos e
bioquimicos para se identificar qualitativo e quantitativamente os componentes desse material,
utilizando metodologia prescrita;

Proceder a limpeza e conservacgdo de instalagdes, equipamentos e materiais dos laboratdrios, incluindo
assepsia de material de laboratdrio em geral,

Realizar coleta e tratamento de dados;

Proceder ao controle de estoque dos materiais de consumo dos laboratorios;

Responsabilizar-se por pequenos depdésitos e/ou almoxarifados dos setores que estejam alocados;
Gerenciar o laboratério conjuntamente com o responsavel pelo mesmo;

Utilizar recursos de informatica;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):

Conhecimentos basicos de biosseguranga;

Coordenacao motora fina e habilidade na manipulagéo de instrumentos de precisao;

Familiaridade com aplicativos de acesso a internet, correio eletronico, edicdo de texto e planilha
eletronica;

Pontualidade;

Integridade e honestidade;

Organizacéo;

Facilidade de comunicacdo escrita e verbal,

Facilidade de trabalho em equipe.
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CARGO: TECNICO DE LABORATORIO/AREA: ANALISES CLINICAS

Painéis; Herbario

Quantidade Setor Local de Trabalho Horario de
Trabalho
01 Departamento de Laboratorios de Produtos 08 as 12 e 13:30 as
Ciéncias Florestais e da Florestais: Quimica da Madeira; 17:30 horas
Madeira —  Jerbnimo Energia da Biomassa; Ciéncia da
Monteiro/ES Madeira; Celulose e  Papel;
Qualidade da Madeira;
Biodererioracao; Estruturas;

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Auxiliar docentes na elaboragéo e execucdo de aulas praticas e conducéo de pesquisas;
Auxiliar discentes na execucédo de analises laboratoriais;

Proceder a coleta de material, empregando 0s meios e instrumentos recomendados;
Desempenhar atividades de laboratério pertinentes a sua atuacao;

Executar andlises fisicas, quimicas, mecanicas, anatdbmicas e energéticas relacionadas a biomassa e/ou

material botanico;

Identificar material botanico e/ou de origem madeireira;
Preparo de solugdes para realizacao de analises;
Elaboracdo de relatorios técnicos, registrar e arquivar copias dos resultados das analises;

Elaboracéo de protocolos de analises;

Zelar pela assepsia, conservacao e organizagao do material utilizado e espago fisico;

Manutencdo da ordem, limpeza e conservacdo dos materiais, maquinas, equipamentos e local de

trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;
Organizagéo e controle de almoxarifados;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio

das demais atividades;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):

Realizacdo de cotagfes eletrbnicas;

Manutencéo preventiva e corretiva de equipamentos;
Familiaridade com aplicativos de acesso a internet, correio eletronico, edicdo de texto e planilha

eletronica;

Conhecimento bésico de metodologia de pesquisa;
Conhecimento bésico de redacdo de documentos oficiais;
Integridade, honestidade, pontualidade e assiduidade;
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Organizacéo;

Facilidade de trabalhar em equipe;

Realizar treinamento na &rea de atuacao;

Atuar na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacdo prévia em processo de qualificacdo e autorizagdo superior;

Manuseio de colecfes de plantas e /ou xiloteca.
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CARGO: TECNICO DE LABORATORIO/AREA: ANALISES CLINICAS

Quantidade Setor Local de Trabalho Horario de Trabalho

01

Programa de Pds Laboratorio Multiuso do 08 as 12 e 13:30 as 17:30
Graduacdo em Producdo Programa de Producdo horas
Vegetal/CCA Vegetal — Prédio da

Biotecnologia/CCA

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Preparar reagentes, pegas e outros materiais utilizados em experimentos do Programa de Producao
Vegetal;

Proceder a montagem de experimentos reunindo equipamentos e material de consumo em geral a
serem utilizados em aulas experimentais de POS GRADUACAO e ensaios de pesquisa do Programa
de Producéo Vegetal,

Fazer coleta de amostras e dados em laboratorios relativas a pesquisas do Programa de Produgéo
Vegetal;

Proceder a analise de materiais em geral utilizando métodos fisicos, quimicos, fisico-quimicos e
bioguimicos para se identificar qualitativo e quantitativamente os componentes desse material,
utilizando metodologia prescrita;

Proceder a limpeza e conservacao de equipamentos e materiais de consumo de laboratorio;

Proceder ao controle de estoque dos materiais de consumo do laboratério;

Responsabilizar-se por pequenos depoésitos e/ou almoxarifados do laboratério que esteja alocado;
Gerenciar o laboratério conjuntamente com o responsavel pelo mesmo;

Utilizar recursos de informatica;

Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):

Conhecimento para preparo de amostras (vegetais e solo) e reagentes para analises cromatogréaficas,
espectroscopicas e de fluorescéncia;

Conhecimento para operacionalizagdo dos equipamentos: Cromatografos, Espectroscopia,
Infravermelho Proximo (NIRS), Analises por Fluorescéncia (IGRA), Deionizadores (Obtencdo de
agua ultra pura) e Espectrometria de absorcao atdmica;

Familiaridade com aplicativos de acesso a internet, planilhas eletronicas e de edigéo de texto;
Pontualidade, assiduidade, organizagdo, comunicagdo, integridade e facilidade de trabalho em equipe.
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CARGO: TECNICO DE LABORATORIO/AREA: ANALISES CLINICAS

Quantidade Setor Local de Trabalho Horario de Trabalho

01

Programa de Pds Nacleo de  Doengas 08 as 12 e 13 as 17 horas
Graduacdo em Doencas Infecciosas e Prédio de
Infecciosas Disciplinas Basicas do

CCS

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Manipular e preparar solu¢des quimicas, reagentes, meios de cultura e outros;

Supervisionar as prestagdes de servigos executadas pelos auxiliares, organizando e distribuindo
tarefas;

Dar assisténcia técnica aos usuarios do laboratorio;

Analisar e interpretar informacdes obtidas de exames, determinacdes;

Realizar exames bésicos relacionados ao diagnostico de doengas infecciosas sob supervisdo de
profissionais de nivel universitario;

Interpretar resultados dos exames, ensaios e testes, sob orientacdo, encaminhando-os para a
elaboracdo de laudos, quando necessério;

Realizar experiéncias e testes em laboratdrio, executando o controle de qualidade e caracterizagdo do
material;

Auxiliar na confecgdo de laudos, relatorios técnicos e estatisticos;

Preparar os equipamentos e aparelhos do laboratorio para utilizagéo;

Coletar e/ou preparar material, matéria prima e amostras, testes, analise e outros para subsidiar aulas,
pesquisas, diagndsticos, etc;

Auxiliar professores e alunos em aulas praticas e estagios;

Controlar e supervisionar a utilizacdo de materiais, instrumentos e equipamentos do laboratorio;

Zelar pela manutengdo, limpeza e conservagdo de equipamentos e utensilios do laboratério em
conformidade com as normas de qualidade, biosseguranca e controle do meio ambiente;

Participar de programas de treinamento quando convocado;

Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):

Conhecimento basico de informatica, principalmente internet e Pacote Office;

Facilidade de lidar com publico interno (professores e técnicos) e externo (pacientes e publico em
geral);

Facilidade de comunicacao;

Sensatez, razoabilidade, bom senso, tranquilidade e compromisso com a Institui¢&o;

Eficiéncia, agilidade, competéncia e integridade;

Pontualidade, organizag&o, respeito ao formalismo do procedimento e honestidade;

Disponibilidade para realizar viagens, cursos e treinamentos.
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CARGO: TECNICO DE LABORATORIO/AREA: ANALISES CLINICAS

Quantidade Setor Local de Trabalho Horario de Trabalho

01

Centro de Ciéncias da Programa de Pds 07 as 11 e 12 as 16 horas
Salde Graduacdo em Ciéncias

Fisiolégica — Clinica de

Investigacdo

Cardiovascular

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Apoio as atividades administrativas de rotina da coordenacdo da Clinica de Investigacdo
Cardiovascular, incluindo supervisdo de limpeza, manutencdo de estoques e liberagdo de materiais
para uso em atividades de pesquisa;

Verificacdo periodica das condi¢cdes de funcionamento dos equipamentos e verificando atualizacéo
das manutencdes periodicas;

Supervisdo dos estoques de materiais bioldgicos mantidos nos diversos tipos de sistemas de
refrigeracdo, incluindo os de baixa (- 20°C) e ultrabaixa (- 80°C) temperatura;

Encaminhar pacientes/participantes de pesquisa para coleta de material bioldgico;

Processar amostras bioldgicas (sangue, urina, etc.) para armazenamento no Biorrepositorio da Clinica
de Investigagdo Cardiovascular;

Abrir prontuarios de individuos/pacientes inseridos em protocolos de pesquisas;

Manter arquivo de individuos/pacientes inseridos em protocolo de pesquisas;

Apoiar, na medida das competéncias, os trabalhos de atendimentos a pacientes que participam de
projetos de pesquisa e que recebem atendimento médico na Clinica de Investigacdo Cardiovascular;
Realizar coletas de dados demograficos e de parametros clinicos e laboratoriais em participantes de
pesquisa em atendimento na Clinica de Investigagdo Cardiovascular;

Auxiliar a coordenacdo da Clinica de Investigacdo Cardiovascular na realizagdo de levantamentos,
relatdrios e utilizacdo de recursos financeiros;

Zelar pelo bom funcionamento das instalacdes e equipamentos disponiveis na Clinica de Investigacao
Cardiovascular.
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CARGO: ADMINISTRADOR

Quantidade | Setor Local de Trabalho Horéario de Trabalho
01 Departamento de Gestdo de | CEUNES - S80 |8 as 12 e 13 as 17
Restaurantes/PROGEP Mateus/ES horas

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

e Gerenciamento de processos de pessoal e de compras;

e Gerenciamento do financeiro do Restaurante Universitario/CEUNES;
e Outras de mesma natureza e complexidade.
[ ]

Demais atividades inerentes ao cargo, disponiveis em: http://www.progepaes.ufes.br/descricao-de-
cargo/cargo-e-administrador
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CARGO: ADMINISTRADOR

Quantidade | Setor Local de Trabalho Horério de Trabalho
01 Pr6  Reitoria de  Planejamento e | Departamento de | 08 as 12 e de 14 as 18
Desenvolvimento Institucional Gestdo da Informacdo | horas

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Administrar sistemas, métodos e processos de Gestdo de Informacao;

Participar na definicdo de planejamentos organizacionais;

Elaborar e implantar programas, projetos e estudos referentes a Gestdo e Planejamento de
Informacdes;

Promover estudos de implementacédo de indicadores e padroes de desempenho;

Avaliar resultados e preparar relatorios diversos;

Utilizar recursos computacionais;

Participar de estudos, comissdes e emitir pareceres e laudos diversos, conforme designacéo;

Outras de mesma natureza e complexidade.

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):

Conhecimento em Gestéo da Informacéo;

Conhecimento de computacdo em banco de dados e Excel;
Capacidade de negociagdo e trabalho em equipe;
Compreensdo de planejamento estratégico;

Compreensdo de gestdo de projetos;

Conhecimento de estatistica;

Capacidade de raciocinio quantitativo.
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CARGO: BIBLIOTECARIO DOCUMENTALISTA

Quantidade Setor Local de Trabalho Horario de Trabalho
01 Centro de Ciéncias da Biblioteca Setorial de 12as 16 e 17 as 21 horas
Saude Ciéncias da Saude

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

e Coordenacdo da Biblioteca (FG-03);

e Demais atividades inerentes ao cargo, disponivel em: http://www.progepaes.ufes.br/descricao-de-

cargo/cargo-e-bibliotecario-documentalista
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CARGO: BIBLIOTECARIO DOCUMENTALISTA

Quantidade Setor Local de Trabalho Horario de Trabalho

01 Biblioteca Central Secdo de Referéncia 13 as 17 e 18 as 22 horas
ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

e Atividades inerentes ao cargo, disponivel em: http://www.progepaes.ufes.br/descricao-de-
cargo/cargo-e-bibliotecario-documentalista
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CARGO: BIBLIOTECARIO DOCUMENTALISTA

Quantidade Setor Local de Trabalho Horario de Trabalho
01 Centro de Educacdo Biblioteca Setorial 9 as 13 e de 14 as 18
Fisica e Desportos horas

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

e Atividades inerentes ao cargo, disponivel em: http://www.progepaes.ufes.br/descricao-de-
cargo/cargo-e-bibliotecario-documentalista
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CARGO: CONTADOR

Quantidade | Setor Local de Trabalho Horério de Trabalho
01 Departamento  de Contabilidade e | Secdo de Andlise e | 08 as 12 e de 14 as 18
Finangas/PROAD Controle Contébil horas

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:
e Atividades inerentes ao cargo, disponiveis em: http://www.progepaes.ufes.br/descricao-de-
cargo/cargo-e-contador

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):
Ter proatividade;

Conhecimento dos recursos basicos de informatica (Windows, Office,...).
Acompanhamento SEFIP;

Acompanhamento DIRF
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CARGO: ENGENHEIRO/AREA: CIVIL

Quantidade Setor Local de Trabalho Horario de Trabalho
01 Departamento de LABOR — Laboratério de 8 as 12 e 14 as 18 horas
Engenharia de Orcamentos
Producdo/CT

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

e Acompanhar os diferentes projetos de extensdo firmados com os 6rgdos publicos, que envolvem o
Laboratorio de Orgamentos - LABOR, do Departamento de Engenharia de Producdo, prestando
assisténcia e esclarecimentos técnicos, nas seguintes tarefas:

O

O O O O O O O

O

Levantamento/Quantificacdo de servigos em projetos;

Anélise/compatibilizacdo de projetos de arquitetura e complementares;
Anélise/compatibilizagdo de projetos, especificacbes e memoriais descritivos;

Elaboracdo de composi¢des unitérias de servicos de edificagdes;

Elaboracdo de Planilhas Orgamentérias;

Formagdo de Pregos, a partir de cotagbes de mercado;

Elaboracéo de Cronograma-fisico financeiro;

Elaboracdo de Tabela de Precos de referéncia para os processos licitatérios do Governo do
Estado do Espirito Santo e da Prefeitura Municipal de Vitoria;

Formagdo de Precos de insumos para serem utilizados na Tabela de Precos da Companhia
Espirito Santense de Saneamento-CESAN;

Elaboracdo de Tabela de Pregos Referenciais para o Ministério Publico e Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo;

Analise comparativa dos pre¢os formados pelo LABOR, a partir de cotacdes de mercado, com
outras Tabelas de referéncia, tais como as do Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e
indices da Construcdo Civil (SINAPI), Departamento Nacional de Infraestrutura de
Transporte - DENIT, Departamento de Estradas de Rodagem do Estado do Espirito Santo -
DER, etc.;

e Colaborar com a Prefeitura Universitaria em atividades concernentes a area de orcamento;

e Participar de trabalhos de investigacdo cientifica a partir de projetos liderados por docentes, com
objetivos de pesquisa, didatico cientifico e de extensdo, envolvendo a é&rea de orgamento,
planejamento e manutencao de obras.

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER)

Dominar softwares como Excel, Word, AutoCAD;

Dominar softwares utilizados para elaboracdo de orcamentos;

Dominar calculos de BDI (Beneficios e Despesas Indiretas);

Conhecer a lei n® 8.666/93 (sobre licitacdes e contratos administrativos pertinentes a obras e outros
servicos, no ambito dos poderes da Unido, dos estados, do Distrito Federal e dos municipios);
Experiéncia com planejamento e acompanhamento orgamentario de obras ;

Conhecimento basico de redacdo de documentos oficiais;

Pontualidade, organizag&o, respeito ao formalismo de procedimento e honestidade;
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e Facilidade em lidar com o publico interno (professores e técnico) e externo (fornecedore, publico em
geral) ;

Facilidade de comunicacéo;

Lideranca;

Sensatez, razoabilidade, bom senso, tranquilidade e compromisso com a Instituicao;

Disponibilidade para realizar viagens, cursos e treinamentos.
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CARGO: TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

Quantidade Setor Local de Trabalho Horario de Trabalho
01 Centro de  Ciéncias Secretaria Integrada de 07 as 11 e 12 as 16 horas
Humanas e Naturais Colegiados

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

e Atividades inerentes ao cargo, disponiveis em: http://www.progepaes.ufes.br/descricao-de-
cargo/cargo-e-tecnico-em-assuntos-educacionais

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):

e Relacionamento interpessoal;
e Habilidades e conhecimentos de informatica (Pacote Office principalmente);
e Possuir iniciativa e comprometimento com a qualidade do atendimento a docentes e discentes.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

EDITAL N° 01/2014-PROGEP/UFES, de 04 de Julho de 2014

CARGO: TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

Quantidade Setor Local de Trabalho Horario de Trabalho

01

Pro-reitoria de Assuntos PROAECI 08h as 20h*
Estudantis e Cidadania

*Jornada flexivel a ser negociada, respeitando as 40 horas semanais.

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Criar, executar e supervisionar processos educativos de estreita articulagdo com os demais
componentes do sistema educacional para proporcionar educacao integral dos alunos;

Elaborar projetos de extenséo;

Utilizar recursos de informatica.

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):

Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administracéo e financas;

Atender usuarios, fornecendo e recebendo informagdes;

Tratar de documentos variados cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos;
Preparar relatorios e planilhas;

Executar servigos gerais de escritdrios, utilizando os sistemas SIE, SIAFI e outros;

Elaborar e realizar trabalhos/projetos especificos em grupo;

Ter facilidade em lidar com o publico;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

EDITAL N° 01/2014-PROGEP/UFES, de 04 de Julho de 2014

CARGO: TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

‘ Quantidade Setor Local de Trabalho Horario de Trabalho
‘01 Pro-reitoria de Graduagao DDP 08 as 12 e 13 as 17 horas

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Avaliacdo e acompanhamento de Projetos Pedag6gicos dos Cursos de Graduagao;

Assessoria aos Coordenadores de Curso na elaboracdo e formatagédo de projetos Pedagdgicos;
Operacionalizagéo das grades curriculares no SIE.

HABILIDADES (JA POSSUIR OU TER INTERESSE EM APRENDER/DESENVOLVER):

e Suporte Técnico para langamentos e acesso ao SIE.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
EDITAL N° 01/2014-PROGEP/UFES, de 04 de Julho de 2014

CARGO: TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

Quantidade Setor Local de Trabalho Horario de Trabalho
01 Secretaria de Avaliacdo Prédio da Reitoria 8 horas diarias a
Institucional/PROPLAN combinar

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

e Atividades inerentes ao cargo, disponiveis em: http://www.progepaes.ufes.br/descricao-de-
cargo/cargo-e-tecnico-em-assuntos-educacionais
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
EDITAL N° 01/2014-PROGEP/UFES, de 04 de Julho de 2014

CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO

Quantidade Setor Local de Trabalho Horario de Trabalho

01 Secretaria de Avaliacdo Prédio da Reitoria 8h as 12h e 14h as 18h*
Institucional/PROPLAN

* E possivel negociar o intervalo de almoco para apenas 1 hora.

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

e Atividades inerentes ao cargo, disponiveis em: http://www.progepaes.ufes.br/descricao-de-
cargo/cargo-e-secretario-executivo
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
EDITAL N° 01/2014-PROGEP/UFES, de 04 de Julho de 2014

CARGO: REVISOR DE TEXTO

Quantidade Setor Local de Trabalho Horario de Trabalho
01 Secretaria de Avaliacdo Prédio da Reitoria 8 horas diarias a
Institucional/PROPLAN combinar*

* conforme Art.1°, inciso Il da Resolucdo 60/2013-Cun.

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

e Atividades inerentes ao cargo, disponiveis em: http://www.progepaes.ufes.br/descricao-de-
cargo/cargo-e-secretario-executivo

Pagina 54 de 54


http://www.progepaes.ufes.br/descricao-de-cargo/cargo-e-secretario-executivo
http://www.progepaes.ufes.br/descricao-de-cargo/cargo-e-secretario-executivo

