CARGO: AUXILIAR EM ADMINISTRACAO

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
PROGRAMA DE POS- PROGRAMA DE POS-
i GRADpAcAo EM GRADpAcAo EM 8 as 12h
CIENCIAS CIENCIAS 14 as 18h
FISIOLOGICAS - CCS = FISIOLOGICAS - CCS

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

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

e Organizar e executar atividades administrativas nas areas de gestdo de pessoas,
administracdo, académica, orcamento, finangcas e patrimdnio, logistica e de secretaria;
Atender usuarios, fornecendo e recebendo informagdes;

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

e Preparar relatorios e planilhas;

o Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo;

e Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, finangas e
logistica, bem como, tratar documentos variados, preparar relatérios e planilhas, cumprindo
todo o procedimento necessario referente aos mesmos;

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

e Conhecimento basico de redacdo de documentos oficiais;
Conhecimento basico sobre a legislacdo que regulamenta as atividades da administracdo
publica;

e Pontualidade;

o Facilidade de comunicacdo escrita e verbal;

e Facilidade de trabalho em equipe.



CARGO: AUXILIAR EM ADMINISTRACAO

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
GUICHE DO 8 as 12h
PRO-REITORIA DE DEPARTAMENTO DE . 13 as 17h
1 GRADUACAO REGISTRO E * jornada flexivel a ser
CONTROLE negociada respeitando as
ACADEMICO 40 horas semanais
ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:
¢ Atendimento, informacGes e esclarecimento ao publico;
e Coleta de informacdes;
e Recebimento e transmissao de mensagens telefénicas;
e Qutras atividades da mesma natureza.
HABILIDADES (JA POSSUIR TER INTERESSE EM

APRENDER/DESENVOLVER):

Familiaridade com aplicativos de acesso a internet, correio eletronico, edi¢do de texto e
planilha eletronica;
Conhecimento basico de redacdo de documentos oficiais;
Conhecimento bésico sobre a legislagdo que regulamenta as atividades da administragdo

publica;
Pontualidade;

Facilidade de comunicacdo escrita e verbal;
Facilidade de trabalho em equipe.



CARGO: AUXILIAR EM ADMINISTRACAO

QUANTIDADE

SETOR

PRO-REITORIA DE
GRADUACAO

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

HABILIDADES

Atendimento, informacdes e esclarecimento ao publico;
Coleta de informacGes;
Recebimento e transmissdo de mensagens telefonicas;
Outras atividades da mesma natureza.

(JA POSSUIR ou

APRENDER/DESENVOLVER):

TER

LOCAL DE
TRABALHO

PROTOCOLO

HORARIO DE
TRABALHO

8 as 12h
13 as 17h
* jornada flexivel a ser
negociada respeitando as
40 horas semanais

INTERESSE EM

e Ter habilidade de escrita (boa redacdo) e familiaridade com aplicativos de acesso a internet,
correio eletrénico, edicdo de texto, planilha eletronica e SIE;
e Ter habilidade de comunicacdo, atendimento ao publico e bom relacionamento

interpessoal;

e Ter integridade, discri¢do, polidez, presteza, organizacao e assiduidade;
e Ter conhecimento e exatiddo de procedimentos.



CARGO: AUXILIAR EM ADMINISTRACAO

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
8 as 12h
DEPARTAMENTO DE 13 as 17h

PRO-REITORIA DE

~ » o * . r
GRADUACAO APOIO ACADEMICO jornada flexivel a ser

DIVISAO DE ESTAGIO ' negociada respeitando as
40 horas semanais

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Atendimento, informacdes e esclarecimento ao publico;
Coleta de informacGes;

Recebimento e transmissdo de mensagens telefonicas;
Outras atividades da mesma natureza.

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

e Ter habilidade de escrita (boa redacdo) e familiaridade com aplicativos de acesso a internet,
correio eletrénico, edicdo de texto, planilha eletronica e SIE;

e Ter habilidade de comunicacdo, atendimento ao publico e bom relacionamento
interpessoal;

e Ter integridade, discri¢do, polidez, presteza, organizacao e assiduidade;

e Ter conhecimento e exatidado de procedimentos.



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
: DEPARTAMENTO DE = DEPARTAMENTO DE 8 as 12h
ARTES VISUAIS ARTES VISUAIS 14 as 18h

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, financas e
logistica;

Atender usuarios, fornecendo e recebendo informagdes;
Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessério referente aos
mesmos;

Preparar relatorios e planilhas;

Executar servigos gerais de escritorios;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;
Registrar a entrada e saida de documentos;

Triar e distribuir documentos;

Conferir dados e datas;

Verificar documentos conforme normas;

Verificacdo de processos e de suas conformidades;
Identificar irregularidades nos documentos;

Conferir calculos;

Submeter pareceres para apreciacao da chefia;

Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos;
Arquivar documentos conforme procedimentos;

Utilizar recursos de informatica;

Digitar textos e planilhas;

Preencher formularios;

Coletar dados;

Preparar relatorios;

Elaborar planilhas de calculos;

Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;
Efetuar calculos;

Elaborar correspondéncia;

Dar apoio operacional para elaboragdo de manuais técnicos;
Acompanhar processos administrativos:

Verificar prazos estabelecidos;

Localizar processos;

Encaminhar protocolos internos;

Atualizar cadastro;

Convalidar publicacéo de atos;

Expedir oficios e memorandos;

Executar rotinas de apoio na area de materiais, patriménio e logistica:
Controlar material de expediente;

Levantar a necessidade de material;

Requisitar materiais;

Solicitar compra de material;

Conferir material solicitado;

Providenciar devolucéo de material fora de especificagéo;



Distribuir material de expediente;

Controlar expedicdo de malotes e recebimentos;

Controlar execucdo de servicos gerais (limpeza, transporte, vigilancia);

Pesquisar precos;

Atender usuarios no local ou a distancia: fornecer informacdes, Identificar natureza das
solicitagdes dos usuarios;

Participar da elaboracdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicdo:
coletar dados, elaborar planilhas de calculos, confeccionar organogramas, fluxogramas e
cronogramas; atualizar dados para a elaboracéo de planos e projetos;

Secretariar reunides e outros eventos: redigir atas, memorandos, portarias, oficios e outros
documentos utilizando redacéo oficial;

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

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

Familiaridade com aplicativos de acesso a internet, correio eletronico, edi¢do de texto e
planilha eletronica;

Conhecimento basico de redacdo de documentos oficiais;

Conhecimento bésico sobre a legislacdo que regulamenta as atividades da administragcdo
publica;

Pontualidade;

Integridade e Honestidade Organizacéo;

Facilidade de comunicacdo escrita e verbal;

Facilidade de trabalho em equipe;

Seguranca e capacidade para lidar com atendimento ao publico de modo geral.



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
: DEPARTAMENTO DE = DEPARTAMENTO DE 8 as 12h
ARTES VISUAIS ARTES VISUAIS 14 as 18h

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, financas e
logistica;

Atender usuarios, fornecendo e recebendo informagdes;
Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessério referente aos
mesmos;

Preparar relatorios e planilhas;

Executar servigos gerais de escritorios;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;
Registrar a entrada e saida de documentos;

Triar e distribuir documentos;

Conferir dados e datas;

Verificar documentos conforme normas;

Verificacdo de processos e de suas conformidades;
Identificar irregularidades nos documentos;

Conferir calculos;

Submeter pareceres para apreciacao da chefia;

Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos;
Arquivar documentos conforme procedimentos;

Utilizar recursos de informatica;

Digitar textos e planilhas;

Preencher formularios;

Coletar dados;

Preparar relatorios;

Elaborar planilhas de calculos;

Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;
Efetuar calculos;

Elaborar correspondéncia;

Dar apoio operacional para elaboracdo de manuais técnicos;
Acompanhar processos administrativos:

Verificar prazos estabelecidos;

Localizar processos;

Encaminhar protocolos internos;

Atualizar cadastro;

Convalidar publicacéo de atos;

Expedir oficios e memorandos;

Executar rotinas de apoio na area de materiais, patriménio e logistica:
Controlar material de expediente;

Levantar a necessidade de material;

Requisitar materiais;

Solicitar compra de material;

Conferir material solicitado;

Providenciar devolucéo de material fora de especificagéo;



Distribuir material de expediente;

Controlar expedicdo de malotes e recebimentos;

Controlar execucdo de servicos gerais (limpeza, transporte, vigilancia);

pesquisar pregos.

Atender usuarios no local ou a distancia: fornecer informagdes, ldentificar natureza das
solicitagdes dos usuarios.

Participar da elaboracdo de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituicao:
Coletar dados;

Elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;
atualizar dados para a elaboracgdo de planos e projetos.

Secretariar reunides e outros eventos: redigir atas, memorandos, portarias, oficios e outros
documentos utilizando redacéo oficial.

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

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

Familiaridade com aplicativos de acesso a internet, correio eletronico, edi¢do de texto e
planilha eletronica;

Conhecimento basico de redacdo de documentos oficiais;

Conhecimento basico sobre a legislacdo que regulamenta as atividades da administracdo
publica;

Pontualidade;

Integridade, honestidade e organizagéo;

Facilidade de comunicacdo escrita e verbal;

Facilidade de trabalho em equipe;

Seguranca e capacidade para lidar com atendimento ao publico de modo geral.



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
. BIBLIOTECA DO
1 CENTi%I]{)ERCIfSI\I CIAS CENTRO DE CIENCIAS 15h as 21h
AGRARIAS

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Atendimento aos usudrios da biblioteca;

Empréstimo e devolucdo de material, guarda de documentos;

Organizagéo do acervo;

Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensdo;

Fiscalizar a movimentag&o de pessoas e volumes quanto a entrada e saida das dependéncias

do setor;

Recebimento de correspondéncias, protocolos, malote;

e Participar mediante supervisdo e orientacdo dos trabalhos de ocorréncia ou tomada de
precgo para aquisicdo de material;

e Auxiliar a chefia na divisdo e execugdo de tarefas;

e Colaborar no controle e na conservagdo de equipamentos;

e Executar outras tarefas associadas ao ambiente organizacional.

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

e Manter-se esclarecido e atualizado sobre aplicacdo de leis, normas e regulamentos do
Sistema de bibliotecas e da Instituicdo, bem como prestar informacdo e orientacdo ao
publico;

e Capacidade de operacionalizar o sistema de gerenciamento de bibliotecas informatizado;

e Capacidade de cooperacéo e participagdo de trabalhos em equipe;

e Capacidade de resolver problemas ou encaminhar adequadamente as duvidas diarias dos
USUArios;

e Capacidade de lidar com atendimento ao publico em geral.



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
COLEGIADO DO COLEGIADO DO s 1ok
1 CURSO DE CURSO DE vt
ENFERMAGEM ENFERMAGEM

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

e Tratar documentos: registrar a entrada e saida de documentos, triar e distribuir documentos,
conferir dados e datas, verificar documentos conforme normas, conferir notas fiscais e
faturas de pagamentos, identificar irregularidades nos documentos, conferir célculos,
submeter pareceres para apreciacdo da chefia, classificar documentos segundo critérios pré-
estabelecidos, arquivar documentos conforme procedimentos;

e Preencher documentos:digitar textos e planilhas, preencher formularios;

e Preparar relatérios formulérios e planilhas: coletar dados, elaborar planilhas de célculos,
confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas, efetuar céalculos, elaborar
correspondéncia, dar apoio operacional para elaboracdo de manuais técnicos;

e Acompanhar processos administrativos: verificar prazos estabelecidos, localizar processos,
encaminhar protocolos internos, atualizar cadastro, convalidar publicagdo de atos, expedir
oficios e memorandos;

e Atender usuarios no local ou a distancia: fornecer informacgGes, identificar natureza das
solicitagOes dos usuérios, atender fornecedores.

e Executar rotinas de apoio na area de recursos humanos: executar procedimentos de
recrutamento e selecdo, dar suporte administrativo & area de treinamento e
desenvolvimento, orientar servidores sobre direitos e deveres, controlar frequéncia e
deslocamentos dos servidores, atuar na elaboracdo da folha de pagamento, controlar
recepcéo e distribuicdo de beneficios, atualizar dados dos servidores;

e Executar rotinas de apoio na area de materiais, patriménio e logistica: controlar material de
expediente, levantar a necessidade de material, requisitar materiais, solicitar compra de
material, conferir material solicitado, providenciar devolucdo de material fora de
especificagdo, distribuir material de expediente, controlar expedigdo de malotes e
recebimentos, controlar execucdo de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia),
pesquisar pregos;

o Executar rotinas de apoio na area orcamentaria e financeira: preparar minutas de contratos

e conveénios, digitar notas de langamentos contébeis, efetuar célculos, emitir cartas convite

e editais nos processos de compras e Servigos;

Participar da elaboracao de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituicao.

Coletar dados;

Elaborar planilhas de calculos;

Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;

Atualizar dados para a elaboracdo de planos e projetos;

Secretariar reunides e outros eventos: redigir atas, memorandos, portarias, oficios e outros

documentos utilizando redacéo oficial;

Utilizar recursos de informatica;

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

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

e Familiaridade com aplicativos de acesso a internet, correio eletrénico, edicdo de texto e



planilha eletrénica;

Conhecimento bésico de redacdo de documentos oficiais;

Conhecimento basico sobre a legislacdo que regulamenta as atividades da administracéo
publica;

Pontualidade;

Facilidade de comunicacdo escrita e verbal,

Facilidade de trabalho em equipe.



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
COLEGIADO DO COLEGIADO DO s 1ok
1 CURSO DE CURSO DE vt
FONOAUDIOLOGIA = FONOAUDIOLOGIA

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

HABILIDADES

Tratar documentos: registrar a entrada e saida de documentos, triar e distribuir documentos,
conferir dados e datas, verificar documentos conforme normas, conferir notas fiscais e
faturas de pagamentos, identificar irregularidades nos documentos, conferir célculos,
submeter pareceres para apreciacdo da chefia, classificar documentos segundo critérios pre-
estabelecidos, arquivar documentos conforme procedimentos;

Preencher documentos:digitar textos e planilhas, preencher formularios;

Preparar relatérios formularios e planilhas: coletar dados, elaborar planilhas de célculos,
confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas, efetuar céalculos, elaborar
correspondéncia, dar apoio operacional para elaboracdo de manuais técnicos;

Acompanhar processos administrativos: verificar prazos estabelecidos, localizar processos,
encaminhar protocolos internos, atualizar cadastro, convalidar publicagdo de atos, expedir
oficios e memorandos;

Atender usuarios no local ou & distancia: fornecer informagdes, identificar natureza das
solicitacOes dos usuérios, atender fornecedores.

Executar rotinas de apoio na &rea de recursos humanos: executar procedimentos de
recrutamento e selecdo, dar suporte administrativo & area de treinamento e
desenvolvimento, orientar servidores sobre direitos e deveres, controlar frequéncia e
deslocamentos dos servidores, atuar na elaboracdo da folha de pagamento, controlar
recepcéo e distribuicdo de beneficios, atualizar dados dos servidores;

Executar rotinas de apoio na area de materiais, patriménio e logistica: controlar material de
expediente, levantar a necessidade de material, requisitar materiais, solicitar compra de
material, conferir material solicitado, providenciar devolucdo de material fora de
especificagdo, distribuir material de expediente, controlar expedicdo de malotes e
recebimentos, controlar execucdo de servigcos gerais (limpeza, transporte, vigilancia),
pesquisar pregos;

Executar rotinas de apoio na &rea orcamentéria e financeira: preparar minutas de contratos
e conveénios, digitar notas de langamentos contabeis, efetuar célculos, emitir cartas convite
e editais nos processos de compras e Servigos;

Participar da elaboracao de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituicao.
Coletar dados;

Elaborar planilhas de calculos;

Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;

Atualizar dados para a elaboracdo de planos e projetos;

Secretariar reunides e outros eventos: redigir atas, memorandos, portarias, oficios e outros
documentos utilizando redacéo oficial;

Utilizar recursos de informatica;

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

(JA POSSUIR ou TER

INTERESSE EM

APRENDER/DESENVOLVER):

Familiaridade com aplicativos de acesso a internet, correio eletronico, edi¢do de texto e



planilha eletrénica;

Conhecimento bésico de redacdo de documentos oficiais;

Conhecimento basico sobre a legislacdo que regulamenta as atividades da administracéo
publica;

Pontualidade;

Facilidade de comunicacdo escrita e verbal,

Facilidade de trabalho em equipe.



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
: COLEGIADO DO COLEGIADO DO 8 as 12h
CURSO DE MEDICINA CURSO DE MEDICINA 14 as 18h

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

e Tratar documentos: registrar a entrada e saida de documentos, triar e distribuir documentos,
conferir dados e datas, verificar documentos conforme normas, conferir notas fiscais e
faturas de pagamentos, identificar irregularidades nos documentos, conferir célculos,
submeter pareceres para apreciacdo da chefia, classificar documentos segundo critérios pre-
estabelecidos, arquivar documentos conforme procedimentos;

¢ Preencher documentos:digitar textos e planilhas, preencher formulérios;

e Preparar relatérios formulérios e planilhas: coletar dados, elaborar planilhas de célculos,
confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas, efetuar céalculos, elaborar
correspondéncia, dar apoio operacional para elaboracédo de manuais técnicos;

e Acompanhar processos administrativos: verificar prazos estabelecidos, localizar processos,
encaminhar protocolos internos, atualizar cadastro, convalidar publicacdo de atos, expedir
oficios e memorandos;

e Atender usuarios no local ou a distancia: fornecer informacgoes, identificar natureza das
solicitagBes dos usuarios, atender fornecedores.

e Executar rotinas de apoio na area de recursos humanos: executar procedimentos de
recrutamento e selecdo, dar suporte administrativo & area de treinamento e
desenvolvimento, orientar servidores sobre direitos e deveres, controlar frequéncia e
deslocamentos dos servidores, atuar na elaboragcdo da folha de pagamento, controlar
recepcéo e distribuicdo de beneficios, atualizar dados dos servidores;

e Executar rotinas de apoio na area de materiais, patriménio e logistica: controlar material de
expediente, levantar a necessidade de material, requisitar materiais, solicitar compra de
material, conferir material solicitado, providenciar devolucdo de material fora de
especificagdo, distribuir material de expediente, controlar expedicdo de malotes e
recebimentos, controlar execucdo de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia),
pesquisar pregos;

e Executar rotinas de apoio na area orcamentaria e financeira: preparar minutas de contratos

e conveénios, digitar notas de lancamentos contabeis, efetuar calculos, emitir cartas convite

e editais nos processos de compras e Servigos;

Participar da elaboracao de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao.

Coletar dados;

Elaborar planilhas de calculos;

Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;

Atualizar dados para a elaboracéo de planos e projetos;

Secretariar reunides e outros eventos: redigir atas, memorandos, portarias, oficios e outros

documentos utilizando redacéo oficial;

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):

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



Conhecimento bésico de redacdo de documentos oficiais;

Conhecimento basico sobre a legislacdo que regulamenta as atividades da administracéo
publica;

Pontualidade;

Facilidade de comunicacdo escrita e verbal,

Facilidade de trabalho em equipe.



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
DIREGCAO DO CENTRO DIRECAO DO CENTRO % s 12h
1 DE CIENCIAS DA DE CIENCIAS DA 14 35 18h
SAUDE SAUDE

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

e Tratar documentos: registrar a entrada e saida de documentos, triar e distribuir documentos,
conferir dados e datas, verificar documentos conforme normas, conferir notas fiscais e
faturas de pagamentos, identificar irregularidades nos documentos, conferir célculos,
submeter pareceres para apreciacdo da chefia, classificar documentos segundo critérios pre-
estabelecidos, arquivar documentos conforme procedimentos;

e Preencher documentos:digitar textos e planilhas, preencher formularios;

e Preparar relatérios formulérios e planilhas: coletar dados, elaborar planilhas de célculos,
confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas, efetuar céalculos, elaborar
correspondéncia, dar apoio operacional para elaboracdo de manuais técnicos;

e Acompanhar processos administrativos: verificar prazos estabelecidos, localizar processos,
encaminhar protocolos internos, atualizar cadastro, convalidar publicagdo de atos, expedir
oficios e memorandos;

e Atender usuéarios no local ou a distancia: fornecer informages, identificar natureza das
solicitacOes dos usuérios, atender fornecedores.

e Executar rotinas de apoio na area de recursos humanos: executar procedimentos de
recrutamento e selecdo, dar suporte administrativo & area de treinamento e
desenvolvimento, orientar servidores sobre direitos e deveres, controlar frequéncia e
deslocamentos dos servidores, atuar na elaboracdo da folha de pagamento, controlar
recepcéo e distribuicdo de beneficios, atualizar dados dos servidores;

e Executar rotinas de apoio na area de materiais, patriménio e logistica: controlar material de
expediente, levantar a necessidade de material, requisitar materiais, solicitar compra de
material, conferir material solicitado, providenciar devolucdo de material fora de
especificagdo, distribuir material de expediente, controlar expedigdo de malotes e
recebimentos, controlar execucdo de servigcos gerais (limpeza, transporte, vigilancia),
pesquisar pregos;

o Executar rotinas de apoio na &rea orcamentaria e financeira: preparar minutas de contratos

e conveénios, digitar notas de langamentos contébeis, efetuar célculos, emitir cartas convite

e editais nos processos de compras e Servigos;

Participar da elaboracao de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituicao.

Coletar dados;

Elaborar planilhas de calculos;

Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;

Atualizar dados para a elaboracdo de planos e projetos;

Secretariar reunides e outros eventos: redigir atas, memorandos, portarias, oficios e outros

documentos utilizando redacéo oficial;

Utilizar recursos de informatica;

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

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

e Familiaridade com aplicativos de acesso a internet, correio eletrénico, edicdo de texto e



planilha eletrénica;

Conhecimento bésico de redacdo de documentos oficiais;

Conhecimento basico sobre a legislacdo que regulamenta as atividades da administracéo
publica;

Pontualidade;

Facilidade de comunicacdo escrita e verbal,

Facilidade de trabalho em equipe.



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
SECRETARIA -
DEPARTAMENTO DE ' ypp\ o 1A MENTO DE 8 as 12h
1 CLINICA CLINICA 14 as 18h

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Tratar documentos: registrar a entrada e saida de documentos, triar e distribuir documentos,
conferir dados e datas, verificar documentos conforme normas, conferir notas fiscais e
faturas de pagamentos, identificar irregularidades nos documentos, conferir calculos,
submeter pareceres para apreciacdo da chefia, classificar documentos segundo critérios pré-
estabelecidos, arquivar documentos conforme procedimentos;

Preencher documentos:digitar textos e planilhas, preencher formulérios;

Preparar relatérios formularios e planilhas: coletar dados, elaborar planilhas de célculos,
confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas, efetuar célculos, elaborar
correspondéncia, dar apoio operacional para elaboracédo de manuais técnicos;

Acompanhar processos administrativos: verificar prazos estabelecidos, localizar processos,
encaminhar protocolos internos, atualizar cadastro, convalidar publicagdo de atos, expedir
oficios e memorandos;

Atender usuarios no local ou & distancia: fornecer informagdes, identificar natureza das
solicitacOes dos usuérios, atender fornecedores.

Executar rotinas de apoio na area de recursos humanos: executar procedimentos de
recrutamento e selecdo, dar suporte administrativo a area de treinamento e
desenvolvimento, orientar servidores sobre direitos e deveres, controlar frequéncia e
deslocamentos dos servidores, atuar na elaboracdo da folha de pagamento, controlar
recepcao e distribuicdo de beneficios, atualizar dados dos servidores;

Executar rotinas de apoio na area de materiais, patriménio e logistica: controlar material de
expediente, levantar a necessidade de material, requisitar materiais, solicitar compra de
material, conferir material solicitado, providenciar devolucdo de material fora de
especificagdo, distribuir material de expediente, controlar expedicdo de malotes e
recebimentos, controlar execucdo de servigcos gerais (limpeza, transporte, vigilancia),
pesquisar precos;

Executar rotinas de apoio na area orcamentaria e financeira: preparar minutas de contratos
e conveénios, digitar notas de langamentos contébeis, efetuar célculos, emitir cartas convite
e editais nos processos de compras e Servigos;

Participar da elaboracao de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituig&o.
Coletar dados;

Elaborar planilhas de calculos;

Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;

Atualizar dados para a elaboracéo de planos e projetos;

Secretariar reunides e outros eventos: redigir atas, memorandos, portarias, oficios e outros
documentos utilizando redagé&o oficial;

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 Familiaridade com aplicativos de acesso & internet, correio eletrdnico, edigdo de texto e
planilha eletronica;
Conhecimento basico de redacdo de documentos oficiais;

e Conhecimento basico sobre a legislacdo que regulamenta as atividades da administracdo
publica;

e Pontualidade;

o Facilidade de comunicag&o escrita e verbal;

o Facilidade de trabalho em equipe.



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
SECRETARIA DO SECRETARIA DO
{ PROGRAMA DE POS = PROGRAMA DE POS 8 as 12h
GRADUACAO DE GRADUACAO DE 14 as 18h
BIOTECNOLOGIA BIOTECNOLOGIA

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Tratar documentos: registrar a entrada e saida de documentos, triar e distribuir documentos,
conferir dados e datas, verificar documentos conforme normas, conferir notas fiscais e
faturas de pagamentos, identificar irregularidades nos documentos, conferir calculos,
submeter pareceres para apreciacdo da chefia, classificar documentos segundo critérios pré-
estabelecidos, arquivar documentos conforme procedimentos;

Preencher documentos:digitar textos e planilhas, preencher formulérios;

Preparar relatérios formularios e planilhas: coletar dados, elaborar planilhas de célculos,
confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas, efetuar calculos, elaborar
correspondéncia, dar apoio operacional para elaboracédo de manuais técnicos;

Acompanhar processos administrativos: verificar prazos estabelecidos, localizar processos,
encaminhar protocolos internos, atualizar cadastro, convalidar publicagdo de atos, expedir
oficios e memorandos;

Atender usuarios no local ou & distancia: fornecer informagdes, identificar natureza das
solicitacOes dos usuérios, atender fornecedores.

Executar rotinas de apoio na area de recursos humanos: executar procedimentos de
recrutamento e selecdo, dar suporte administrativo a area de treinamento e
desenvolvimento, orientar servidores sobre direitos e deveres, controlar frequéncia e
deslocamentos dos servidores, atuar na elaboragcdo da folha de pagamento, controlar
recepcao e distribuicdo de beneficios, atualizar dados dos servidores;

Executar rotinas de apoio na area de materiais, patriménio e logistica: controlar material de
expediente, levantar a necessidade de material, requisitar materiais, solicitar compra de
material, conferir material solicitado, providenciar devolugdo de material fora de
especificagdo, distribuir material de expediente, controlar expedicdo de malotes e
recebimentos, controlar execucdo de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia),
pesquisar precos;

Executar rotinas de apoio na &rea orcamentéria e financeira: preparar minutas de contratos
e conveénios, digitar notas de langamentos contébeis, efetuar célculos, emitir cartas convite
e editais nos processos de compras e servigos;

Participar da elaboracao de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao.
Coletar dados;

Elaborar planilhas de calculos;

Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;

Atualizar dados para a elaboracéo de planos e projetos;

Secretariar reunides e outros eventos: redigir atas, memorandos, portarias, oficios e outros
documentos utilizando redagé&o oficial;

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):

Ter habilidade de escrita (boa redacéo) e familiaridade com aplicativos de acesso a internet,
correio eletronico, edicdo de texto, planilha eletronica e SIE;

Ter habilidade de comunicacdo, atendimento ao publico e bom relacionamento
interpessoal;

Ter integridade, discricdo, polidez, presteza, organizacdo e assiduidade;

Ter conhecimento e exatiddo de procedimentos;

Ter disposicédo para executar atividades externas entre os setores da Instituig&o;

Ter habilidade ou interesse em aprender a utilizar as plataformas online das agéncias de
fomento, principalmente da CAPES, CNPq, FAPES e FINEP.



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
. DEPARTAMENTO DE Coé[EngS%DSEDO 13 as 17h
ADMINISTRACAO ADMINISTRACAO 18 as 22h

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

e Operar o sistema SIE Académico e Protocolo;
o Secretariar reunifes de Colegiados de Curso - elaborar ata, tramitar processos;
e Apoio ao Coordenador de Curso;
¢ Realizar oferta de matriculas, aproveitamento de estudos, plano de estudos, entre outros;
o Esclarecimentos académicos aos discentes.
HABILIDADES (JA POSSUIR ou TER INTERESSE EM

APRENDER/DESENVOLVER):

Comunicativo, dindmico, que possua iniciativa e comprometimento com a qualidade do
atendimento a docentes e discentes;

Habilidade para trabalho em equipe;

Boa redacgéo para formulacgéo de atas e demais documentos oficiais;

Conhecimento de funcionamento de colegiados de curso de graduacéo;

Dominio do sistema windows e pacote Office bésico, facilidade para manejo com trabalho
em internet (atualizacdo do website do curso e outros sites afins);

Capacidade de organizacdo, controle e avaliagdo do trabalho, necessarias ao bom
funcionamento da Secretaria do Colegiado.



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
: DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE 13 as 17h
ARQUIVOLOGIA ARQUIVOLOGIA 18 as 22h

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

e Operar o sistema SIE: realizar frequéncia dos servidores, protocolizar/tramitar
processos/protocolados do departamento (progressao, licenca, processos referentes
pesquisa e extenséo dos docentes, entre outros);

e Secretariar reuniGes da Camara Departamental: elaborar ata, tramitar 0s processos;
e Elaborar documentos, tais como memorandos;
o Elaborar Plano de Atividades Docentes (PAD) e Relatédrio de Atividades Docentes (RAD);
e Secretariar concurso publico e processo seletivo simplificado do departamento;
¢ Retificagdo de nota do aluno;
e Admissdo de aluno especial;
¢ Digitacdo de pauta de professor voluntério, entre outros.
HABILIDADES (JA POSSUIR ou TER INTERESSE EM

APRENDER/DESENVOLVER):

e Comunicativo, dindmico, que possua iniciativa e comprometimento com a qualidade do
atendimento a docentes e discentes.



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
{ DEPARTAMENTO DE  NUCLEO DE PRATICA 7 as 12h
DIREITO JURIDICA 13 as 16h

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

e Administracdo e secretariado no Nucleo de Préatica Juridica (NPJ).

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

e Conhecimento béasico de direito (sem necessidade de formacéo universitaria);
e Bom relacionamento com o publico, em especial, estudantes jovens.



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

QUANTIDADE

SETOR

CENTRO DE
EDUCACAO FISICAE
DESPORTOS

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

LOCAL DE
TRABALHO

LABORATORIO DE
INFORMATICA DO
CENTRO DE
EDUCACAO FISICAE
DESPORTOS

e Atender usuarios e controlar o uso da sala de informatica;
Executar rotinas de apoio na area de materiais, patriménio e logistica, como requisicéo de

materiais e controle da execu¢do de manutencdo e limpeza da sala de informatica;

e Utilizar recursos de informatica;
e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

HABILIDADES

POSSUIR ou

APRENDER/DESENVOLVER):

Ter conhecimento basico em informatica;
Ter comprometimento com o trabalho e com o horério estabelecido;
Saber trabalhar em equipe;
Ter organizacédo para a receptividade e solucéo das demandas.

TER INTERESSE

HORARIO DE
TRABALHO

12 as 16h
17 as 21h

EM



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

QUANTIDADE

LOCAL DE
SETOR TRABALHO
DEPARTAMENTO DE = DEPARTAMENTO DE
ENGENHARIA DE ENGENHARIA DE
PRODUCAO PRODUCAO

Secretariar o Colegiado do Curso de Engenharia de Producéo;
Atendimento aos alunos do curso;
Atendimento aos professores do curso;
Atendimento ao publico externo em geral;
Auxiliar na programac&o e digitacdo da oferta de disciplinas nos periodos semestrais;
Auxiliar na matricula dos alunos;
Fazer a reprogramacéao da matricula;
Fazer o ajuste de matricula dos alunos;
Fazer a composicao e digitacdo dos grupos de horérios;
Secretariar as reunides do Colegiado.

HABILIDADES
APRENDER/DESENVOLVER):

Lideranga;

(JA POSSUIR

Relacdes interpessoais;

Redagé&o propria;

Conhecimentos de informatica.

Oou TER INTERESSE

HORARIO DE
TRABALHO

8as 12h
13 as 17h

EM



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
COORDENACAODE =~ COORDENACAO DE % s 12h
{ ATENC{%O A SAUDE E ATENC{%O A SAUDE E 13 3s 17h
ASSISTENCIA SOCIAL ASSISTENCIA SOCIAL
- CEUNES - CEUNES

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Realizar atendimento ao publico (académicos, servidores da UFES e servidores lotados nos
orgdos vinculados ao SIASS via Acordo de Cooperacdo Técnica e comunidade externa)
recebendo e fornecendo informacdes;

o Elaborar documentos administrativos;

e Preparar relatorios, atas e planilhas;

e Executar servigos gerais de escritorio;

o Realizar/organizar patrimonio, protocolo e arquivo;

o Assessorar 0s processos de Cadastro e Atualizagdo do Programa de Assisténcia Estudantil;

o Assessorar 0 processo de Reserva de Vagas;

e Assessorar no processo de operacionalizacdo do SIASS UFES/CEUNES (atendimento aos
servidores federais dos 6rgdos participes do SIASS para registro de atestado médicos,
agendamento de pericias medicas, apoio administrativo as atividades de pericia medica
oficial, articulagdo com as demais unidades SIASS e Gestdo de Pessoas dos Orgéos).

HABILIDADES (JA POSSUIR ou TER INTERESSE EM

APRENDER/DESENVOLVER):

Conhecimento de informatica béasica;
Trabalho em equipe;

Iniciativa;

Habilidade de ouvir e se expressar em publico.



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
DEPARTAMENTO DE = DEPARTAMENTO DE i 120
1 CIENCIAS DA SAUDE - CIENCIAS DA SAUDE - vt
CEUNES CEUNES

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

HABILIDADES

Dirigir os servigos internos da Secretaria;
Secretariar as reunides e lavrar as respectivas atas;
Protocolar, tramitar, receber e arquivar protocolados e processos no Sistema SIE;

Receber e distribuir documentos oficiais e correspondéncias;

Organizar e manter atualizados os arquivos da Secretaria;

Langar frequéncia dos servidores lotados no Departamento no Sistema SIE;

Agendar e reagendar férias dos servidores lotados no Departamento;

Checar caixa de correio eletrénico do Departamento;

Manter atualizada a pagina do Departamento no site do CEUNES;

Acompanhar os processos/protocolados de interesse do Departamento;

Fornecer aos interessados todas as informacGes necessarias para a execucao dos trabalhos
pertinentes;

Executar e fazer cumprir as determinac¢6es do Chefe imediato;

Atender usuarios internos e externos;

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

Zelar pelo patriménio e pela seguranga do local de trabalho;

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

Outras de mesma natureza e complexidade.

(JA POSSUIR ou TER

INTERESSE EM

APRENDER/DESENVOLVER):

Ter habilidade de escrita (boa redacdo) e familiaridade com aplicativos de acesso & internet,
correio eletrénico, edicdo de texto, planilha eletronica e SIE;

Ter habilidade de comunicacdo, atendimento ao publico e bom relacionamento
interpessoal;

Ter integridade, discricdo, polidez, presteza, organizacao e assiduidade;

Ter conhecimento e exatiddo de procedimentos;

Ter iniciativa e agilidade.



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

QUANTIDADE

SETOR

SECRETARIA UNICA
DE GRADUACAO -
CEUNES

LOCAL DE
TRABALHO

SECRETARIA UNICA
DE GRADUACAO -
CEUNES

HORARIO DE
TRABALHO

6h diarias*, com
disponibilidade de
alternancia de horarios
entre os trés turnos,
inclusive de 15 as 21h, de
acordo com a necessidade
do setor.
*Decisdo 47/2014 CUn,
referente a flexibilizagdo
da jornada de trabalho
nos termos do Art. 2° da
Resolugdo 60/2

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Oferecer suporte técnico-educacional e administrativo aos Colegiados de Curso e & Diregdo
do Centro;

Intermediar os procedimentos de registro e controle académico referentes aos alunos do
CEUNES/UFES, junto a Pro-Reitoria de Graduacdo — PROGRAD / UFES;

Auxiliar nos trabalhos das principais comissdes nomeadas no CEUNES/UFES, inclusive as
CPACs — Comissdo Propria de Avaliagdo de Curso, e NDE - Nucleo Docente Estruturante;

Auxiliar/arquivar e registrar no sistema (SIE) as atividades complementares;

Auxiliar na organizagdo da Recepcéo aos Calouros;

Auxiliar no planejamento das recepgdes & comunidade externa, no que tange a divulgacéo
dos cursos do Centro;

Intermediar a comunicacdo do Centro com a Secretaria Municipal de Educacéo e demais
escolas do municipio de Sdo Mateus e municipios vizinhos;

Matricular calouros;

Preparar lista de alunos aprovados;

Protocolizar e encaminhar os pedidos de quebra de pré-requisito, extrapolamento de carga
horéria e retificacdo de matricula entre outras solicitacdes do discente;

Registrar os pedidos de quebra de pré-requisito, extrapolamento de carga horéaria e
retificacdo de matricula que forem deferidos pelos colegiados;

Informar aos alunos (por email) solicitagdes que foram indeferidas;

Arquivar os pedidos;

Alterar dados cadastrais;

Entregar carteirinhas de estudante e certificados de cursos;

Protocolizar e encaminhar pedido de trancamento e desligamento de curso;

Protocolizar e encaminhar pedido de aproveitamento de estudos;

Informar por e-mail as disciplinas que foram deferidas e indeferidas no Aproveitamento de
estudos;

Realizar retificacdo de matricula;

Oferta e Reprogramacao de disciplina;

Entregar formulario para solicitar cartdo de transporte escolar municipal;

Agendar as reunides dos colegiados;

Assessorar aos Colegiados nas reunides lavrando as atas;

Vincular as atas aprovadas pelos colegiados as paginas de cada Colegiado de Curso;

Fazer levantamento de todas as atas que ndo foram aprovadas e informar aos



coordenadores;

Encaminhar as atas para aprovagao;

Fornecer dados aos coordenadores sobre a vida académica do aluno;

Auxiliar na organizacao da Comissao de Colacdo de Grau;

Auxiliar na organizacao da Colacao de Grau;

Protocolizar as solicitacdes de Colacao de Grau;

Encaminhar e-mails para os alunos que vdo colar grau; marcar reunido com os alunos;
preparar o texto da sessdo de colacao de grau;

Participar da Comisséo que discute propostas de avaliacdo para os cursos de Bacharelado e
Licenciatura.

Dar frequéncia e substituir os bolsistas PIB (PAD/PID);

Gerar relatorio de presenca de bolsista e encaminhar para 0 DAAE/PROGRAD;

Emitir declaracfes de matricula e de colagéo de grau;

Atendimento ao publico interno e externo;

Dar suporte na inscricdo do ENADE;

Encaminhar lista de alunos inscritos no ENADE para a PROGRAD;

Auxiliar no levantamento de alunos que estdo irregulares junto ao ENADE;

Solicitar ajuda de custo para a Dire¢cdo/PROEX e PRPPG para 0s alunos;

Encaminhar e-mails/ligar para os alunos para prestarem contas das ajudas de custo;

Apos finalizar o processo de ajuda de custo, solicitar assinatura do coordenador, da direcéo
e logo apds encaminhar ao Setor Contabil Financeiro do CEUNES/UFES;

Informar sobre trancamento facultativo, por amparo legal, amparo a gestante, colagdo de
grau, ajuda de custo, matricula, desmatricula, regime domiciliar entre outros; Organizar e
providenciar os certificados da Feira de Curso em Sdo Mateus e Vitoria;

Fazer cotacdes de material de consumo permanente e especifico da SUGRAD;

Solicitar diaria para os coordenadores;

Encaminhar os e-mails da PROGRAD e do Procurador Institucional bem como de qualquer
outro setor da Universidade

Informar as reunides;

Minuta de oficio para Direcéo;

Seguro Coletivo para 0s alunos;

Preparar malote;

Encaminhar e-mail para os coordenadores solicitando que retirem os documentos dos
colegiados que chegam a SUGRAD;

Informar/conferir e encaminhar os documentos de estagio supervisionado obrigatdrio e
ndo-obrigatdrio para a PROGRAD;

Orientar aos coordenadores sobre alunos em situacdo de desligamento;
Acompanhar/encaminhar alunos em situagéo de desligamento;

Encaminhar ao DAAE/PROGRAD todo documentacéo dos alunos que serdo desligados;
Registrar os Planos de Acompanhamento dos alunos que nao serdo desligados dos cursos;
Disponibilizar sala para as aulas do curso de Inglés para os aprovados no Programa Jovens
Talentos;

Protocolar os documentos do Programa Ciéncias sem Fronteiras;

Distribuigdo de Calendario Académico;

Esclarecer davidas dos docentes acerca das rotinas académicas e administrativas da
Universidade;

Oferecer suporte educacional e administrativo aos discentes;

Oferecer suporte educacional e administrativo aos Colegiados de Cursos;

Outras atribuicdes pertinentes ao setor;

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



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

Bom relacionamento interpessoal (trabalho em equipe);

Disponibilidade para atendimento ao publico externo e interno;

Habilidades e conhecimentos de informética (Pacote Office principalmente);

Proatividade, agilidade e concentracdo;

Pontualidade e Assiduidade;

Possuir iniciativa e comprometimento com a qualidade do atendimento a docentes e
discentes;

Ter integridade, discri¢do, polidez, presteza e organizagao.



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
INSTITUTO DE INSTITUTO DE 8 as 12h
1 ODONTOLOGIADA | ODONTOLOGIA DA 14 as 18h
UFES UFES

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Controle Patrimonial do Instituto de Odontologia da UFES;

Registro de todos os bens permanentes méveis pertencentes ao IOUFES;

Elaboragdo de Transferéncias de bens para as diversas unidades administrativas e
académicas deste IOUFES quando for necessario;

Registro de bens inserviveis a serem colocados a disposi¢do do Depto. de Administracao da
UFES - D.A;

Elaboracdo de mapas de bens permanentes alocados no Parque do IOUFES por unidades;
Na area de Convénios: inteirar-se dos procedimentos, estar atento aos prazos de
vencimentos dos mesmos, atualizar dados, receber informacfes e outras caracteristicas
peculiares;

¢ Elaborar o Inventario fisico e financeiro, este Ultimo se houver necessidade;

e Elaborar o Termo de saida de bens para conserto através de Formulario préprio;

o Elaboracdo de mapas de bens inserviveis catalogados em pastas ou arquivos;

e Elaboracdo de Oficios, e outros as Instituicdes extra-muros e Memorandos as unidades
intra muros e outras informagdes que assim for necessarias;

¢ Registrar e informar de forma cotidiana todas as a¢bes que direta ou indiretamente for de
interesse desta IFES e principalmente do IOUFES;

o Elaborar transferéncias de bens através de formulario préprio;

o Qutras atividades corrigueiras as demais.

HABILIDADES (JA POSSUIR ou TER INTERESSE EM

APRENDER/DESENVOLVER):

Familiaridade com aplicativos de acesso a internet, correio eletronico, edi¢do de texto e
planilha eletrénica e SIE;

Disponibilidade para atendimento ao publico externo e interno;

Pontualidade e Assiduidade;

Ter integridade, discri¢do, polidez e presteza;

Organizag&o, especialmente para lidar com controle de estoque.



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
INSTITUTO DE INSTITUTO DE 8 as 12h
1 ODONTOLOGIADA | ODONTOLOGIA DA 14 as 18h
UFES UFES

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

HABILIDADES

Controle, acompanhamento e outras atividades inerentes aos objetivos do IOUFES;
Acompanhamento de Compras com dispensa de LicitagOes, Contratos Administrativos e
diversas atividades alusivas as a¢des programadas e planejadas pelo IOUFES;

Dissipar davidas junto aos interessados (professores das disciplinas) e fornecedores quanto
ao aspecto de especificacdo de materiais, levando em consideracdo custo beneficio para
com a UFES;

Viabilizar a compra de materiais que usualmente s&o utilizados de forma mais intensa nos
procedimentos odontol6gicos através de Registro de Precos;

Manter-se atualizados sobre as legislac@es atinentes aos procedimentos licitatorios.

Adotar um perfil de transparéncia nos desenvolvimentos de todas as atividades
relacionadas com compras de qualquer natureza

Recepcdo de producdo dos ambulatorios com geracao de relatorios;

Lancamentos de producdo de ambulatorios com geracédo de relatorios;

Atendimento as demandas dos docentes com relacdo aos materiais de consumo e
permanentes;

Prover todas as necessidades de compras e servigos advindos nas necessidades do IOUFES;
Realizar o Inventério Patrimonial do IOUFES, no que tange aos materiais de consumo;
Proporcionar de forma clara e transparente as especificagdes de maneira a atender aos
objetivos propostos no tocante as aquisicdes de materiais odontolégicos e outros,
necessarios para atender as necessidades do Instituto e consequentemente do Curso de
Odontologia;

Organizar de forma estratégica os materiais de consumo nas prateleiras do depdsito de
materiais odontoldgicos, visando termos um cronograma aceitavel de tempo e movimento;
Acompanhar cotidianamente os estoques existente dos materiais, e suas relages com o
fisico das prateleiras;

Criar relatérios que permitem mensurar os estoque médio em nivel de percentual, para
promover pardmetros nos bimestre que satisfagam o quantitativo estocado;

Planejar uma politica de atendimento de aquisi¢cdo de material solicitados pelos professores
coordenadores das disciplinas oferecidas no semestre seguinte pelo Colegiado de Curso do
IOUFES.

(JA POSSUIR INTERESSE EM

ou TER

APRENDER/DESENVOLVER):

Familiaridade com aplicativos de acesso a internet, correio eletrénico, edi¢do de texto e
planilha eletrbnica;

Conhecimento basico de redacdo de documentos oficiais;

Conhecimento basico sobre a legislacdo que regulamenta as atividades da administracdo
publica;

Pontualidade;

Facilidade de comunicacdo escrita e verbal,

Facilidade de trabalho em equipe.



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

QUANTIDADE SETOR

GERENCIA DE

MANUTENCAO

LOCAL DE
TRABALHO

GERENCIA DE
MANUTENCAO DE
EDIFICACOES E DE

EQUIPAMENTOS

HORARIO DE
TRABALHO

8as 12h
14 as 18h

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Coordenar as atividades administrativas da geréncia;
Acompanhar o lancamento das informagdes das pertinentes aos contratos de manutencéo e
afins 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 relatérios gerenciais e aos 6rgaos de controle;
Realizar os controles administrativos de materiais, pessoas e patriménio.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

HABILIDADES (JA POSSUIR
APRENDER/DESENVOLVER):

Lideranga;

Proatividade;

Assertividade;

Assiduidade e pontualidade;

Pacote Office;

Senso critico;

SIE protocolo;

Legislacdo administrativa;

Redag&o propria;

Nogdes de gestdo de fluxos e processos;
Facilidade de trabalho em equipe;
Facilidade de comunicacdo escrita e verbal.

Oou TER INTERESSE

EM



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

QUANTIDADE

SETOR

GERENCIA DE
SEGURANCAE
LOGISTICA

LOCAL DE
TRABALHO

GERENCIA DE
SEGURANCA E
LOGISTICA

HORARIO DE
TRABALHO

8as 12h
14 as 18h

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Coordenar as atividades administrativas da geréncia;

Acompanhar o lancamento das informacgdes pertinentes a pagamentos e contratos 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.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional

HABILIDADES
APRENDER/DESENVOLVER):

Lideranca;
Proatividade;
Assertividade;

POSSUIR

Assiduidade e pontualidade;

Pacote Office;
Senso critico;
SIE protocolo;

Legislacdo administrativa;

Redacdo propria;

Noc0es de gestdo de fluxos e processos;
Facilidade de trabalho em equipe;
Facilidade de comunicacdo escrita e verbal.

TER INTERESSE

EM



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
1 DEPARTAMENTO~ DE SE%}E%T&%R]ID%OU 08 horas - definir entre 8
ADMINISTRACAO ESPECIFICACAO e 18h

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

o Recebimento dos pedidos de compras;

o Separacgdo dos pedidos por natureza de material dentro do sistema SIE;

o Classificacdo de materiais com sua identificagdo, catalogagéo e codificagéo;

o Especificacdo dos materiais a serem adquiridos com suas caracteristicas técnicas, legais e
bésicas, bem como suas unidades de medida que atenda as praticas de mercado;

e Pesquisa de precos de mercado de todos os materiais a serem comprados;

¢ Lancamento de todos os dados pesquisados no sistema SIE;

¢ Busca de informagdes nos sistemas Comprasnet, SERPRO, SIAFI e no SIE;

e Abertura dos processos de compras;

e Apoio a Coordenadoria de Licitagdo no caso de duvidas a serem dirimidas sobre as
especificagdes e 0s precos estimados;

¢ Orientagdo e treinamento dos requisitantes de materiais;

e Qutras de mesma natureza e complexidade.

HABILIDADES (JA POSSUIR ou TER INTERESSE EM

APRENDER/DESENVOLVER):

Conhecimento bésico de informatica, principalmente internet e pacote office;

Operar os sistemas SIE, Comprasnet e SIASG;

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 legislacdo de licitacGes e contratos;

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.



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO IORARIO D]
DIVISAO DE
DEPARTAMENTO DE CONTROLADORIA E 8 as 12h
1 CONTRATOS E L :
CONVENIOS PRESTACAO DE 13 4s 17h
CONTAS

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Anadlise de prestacdo de contas;

Controle de processos;

Levantamento de informagGes para atendimento aos 6rgdos controladores;
Preparar relatorios e planilhas;

Anélise de repactuacéo de precos.

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

Organizagéo;

Responsabilidade;

Iniciativa;

Capacidade de analise e resolucdo de problemas;
Bom relacionamento interpessoal;

Adaptar-se a novas tarefas e trabalho em equipe.



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
DEPARTAMENTO DE DIVISAO DE 8 as 12h
1 CONTABILIDADE E ADMINISTRACAO 14 as 18h
FINANCAS FINANCEIRA

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Anélise dos processos para emissdo de empenho, obedecendo as normas vigentes de
execucao orcamentaria e financeira;

Providenciar a emissdo dos empenhos no sistema SIASG e realizar a transferéncia de seus
dados, para o sistema SIAFI — Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal;

¢ Providenciar o controle e acompanhamento dos saldos or¢gamentérios;

e Controlar os saldos dos empenhos estimativos;

e Acompanhamento das solicitacdes de diarias e suporte técnico no sistema SCDP;

e Levantamento das despesas mensais de custeio da UFES e projecdo dos gastos,
comparando-0s com 0 orgamento autorizado;

o Acompanhar a disponibilidade financeira e providenciar a liquidacdo e pagamento de
todas as despesas realizadas pela UFES;

o Controle, classificagdo e registro contabil das receitas diretamente arrecadadas pela UFES;

e Emissdo dos boletos de cobranca de aluguéis relativos aos contratos de concessdo de uso
remunerado e controle dos valores recebidos e a receber;

e Classificagdo orcamentaria da folha de pagamento e elaboracéo de planilha discriminativa
para fins de sua contabiliza¢&o;

e Elaboracdo de planilhas e gréaficos contendo informagfes gerenciais relativas aos gastos
mensais realizados com didrias, passagens, hospedagem, correios e publicagdes;

o Detalhamento de crédito para refor¢co de empenho na contratacéo de servigos;

e Lancamento no Sistema SIAFI/CPR da contabilizacdo efetuada pela Divisdo de
Contabilidade através de Nota de Lancamento de todos os pagamentos demandados pela
Unidade Gestora UFES;

e Contratacdo de operacdes de cambio, para possibilitar remessa de recursos e pagamentos
ao exterior, na prestacdo de servicos e aquisi¢des de equipamentos e materiais;

¢ Anadlise e controle de contratos de manutengdo e prestacdo de servi¢os continuados;

HABILIDADES (JA POSSUIR ou TER INTERESSE EM

APRENDER/DESENVOLVER):

Habilidade com aplicativos de acesso a internet, correio eletronico, edi¢do de texto,
planilha eletrénica e SIE;

Habilidade de comunicacdo, atendimento ao publico e bom relacionamento interpessoal;
Disposicao para executar atividades externas entre os setores da Instituicdo.



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
| SISTEMA DE SECAO DE ARQUIVO 3 i 19h
ARQUIVOS -SIARQ GERAL

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Atendimento de demandas de informacéo, arquivamento e desarquivamento de documentos
por e-mail, telefone e balcéo;

Atendimento ao publico externo e comunidade académica (discentes e docentes) em
demandas de pesquisa documental por e-mail, telefone e balcéo;

Cadastramento manual de documentos em sistema de informacéo (SIE ou similar);

Apoio a atividades de conservacdo documental (higienizacdo, descricdo e
acondicionamento);

Apoio na organizacgdo de cursos internos e externos (seminarios, cursos técnicos, palestras,
etc);

e Triagem de documentos e formacdo de séries documentais;

e Apoio no processo de eliminacdo documental;

o Digitalizacdo de documentos oficiais e producéo de documentos digitais;

e Apoio no tratamento de massa documental acumulada (MDA);

o Fiscalizacdo de contratos;

¢ Solicitacdo e acompanhamento de pedidos de manutencdo em equipamentos e predial;

¢ Solicitacdo de materiais de uso diario, especifico e permanente;

¢ Auxiliar na organizacéo do espaco fisico do setor (&rea de trabalho, arquivo intermediério e
arquivo permanente);

¢ Organizagdo de informagbes em planilhas e relatorios;

e Apoio na confeccdo de formuléarios, manuais, propostas de resolucbes e relatorios
administrativos e técnicos;

e Apoio na implantagdo dos arquivos setoriais;

e Apoio na gestdo de documentos sigilosos;

e Secretariar reunioes;

e Formalizacdo de documentos (processos e documentos avulsos);

e Orientar e informar o publico sobre documentos, locais e atividades da UFES;

e Atualizar pagina eletrbnica do setor.

HABILIDADES (JA POSSUIR ou TER INTERESSE EM

APRENDER/DESENVOLVER):

Ter habilidades sociais para 0 bom atendimento ao publico (cortesia, educacao, gentileza,
ser prestativo, disponibilidade, rapidez, atengéo);

Saber outros idiomas ou ter interesse em aprender outros idiomas, incluindo libras;

Saber entender e resolver problemas;

Saber trabalhar em equipe;

Ter desenvoltura para explicar ou dar informagdes a muitas pessoas ao mesmo tempo;
Saber como produzir atas, relatorios, despachos, projetos, listagens, correspondéncias
oficiais, resoluces e apresentacBes

ter boa memoria histdrica e/ou interesse em aprender sobre historia;

Saber como fazer uma pesquisa documental;

Ter bons conhecimentos em informatica;

Ter conhecimento sobre o SIE e/ou ndo ter problemas em aprender sobre novos sistemas;



Conhecer ou ter disposicdo e interesse em aprender sobre conservacdo de suportes
documentais (atividades préaticas);

Ser organizado(a) e saber trabalhar com atencao;

Saber produzir documentos em word ou similar, planilha eletrénica, power point e internet;
Ter conhecimentos em digitalizacdo de documentos ou interesse em aprender sobre
documentos digitais e hibridos;

Ser discreto(a) e ético(a), pois lidamos com muitos documentos sigilosos;

Ter conhecimentos sobre os procedimentos de contratos e convénios (formalizacéo, gestdo
e fiscalizacéo);

Ter disposi¢do e salide para carregar peso;

N4o possuir alergia a poeira e/ou microorganismos presentes em documentos (historicos ou
em péssimas condic¢Bes de conservacdo);

Ser bem informado sobre a estrutura da UFES e as atividades que acontecem nha
comunidade universitaria;

Ser proativo(a) e criativo(a) na resolucdo de problemas;

Ter disponibilidade para viajar (Ex.: CEUNES/ CCA).



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
PRO-REITORIA DE
: ASSUNTOS SEDE PROAECI - 8 as 12h
ESTUDANTIS E HUCAM 13 as 17h
CIDADANIA

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Executar servicos de apoio nas areas de administracao;

Atender usuarios, fornecendo e recebendo informacdes;

Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos
mesmos;

Preparar relatorios e planilhas;

Executar servigos gerais de escritorios.

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo competentes a PROAECI.
Procedimentos de requisi¢do, manutencéo e compra de materiais de consumo;

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

Atendimento ao publico;

Elaboracéo de documentos, comunicados, oficios, memorandos e planilhas;

Interesse em procedimentos de requisi¢do, manutencao e compra de materiais de consumo;

Disponibilidade para construir junto a equipe os trabalhos que venham a  ser
desenvolvidos;

Ter habilidade com aplicativos de acesso a internet, correio eletrdnico e edi¢do de texto.



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
PRO-REITORIA DE SECRETARIA DO ‘
i ASSUNTOS GABINETE DO PRO- 8 s 120
ESTUDANTIS E REITOR 13 a5 17h
CIDADANIA

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Executar servicos de apoio nas areas de administracao;

Atender usuarios, fornecendo e recebendo informacdes;

Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos
mesmos;

Preparar relatorios e planilhas;

Executar servigos gerais de escritorios;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo competentes a PROAECI;
Procedimentos de requisi¢do, manutencéo e compra de materiais de consumo.

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

Atendimento ao publico;

Elaboracéo de documentos, comunicados, oficios, memorandos e planilhas;

Interesse em procedimentos de requisi¢do, manutencao e compra de materiais de consumo;
Disponibilidade para construir junto a equipe os trabalhos que venham a  ser
desenvolvidos;

Ter habilidade com aplicativos de acesso a internet, correio eletronico e edigdo de texto.



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

QUANTIDADE

SETOR

PRO-REITORIA DE
EXTENSAO

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

LOCAL DE
TRABALHO

SECRETARIA DA PRO-
REITORIA DE
EXTENSAO

HORARIO DE
TRABALHO

8as 12h
13as17h
ou
9as 12h
13 as 18h

e Atendimento ao publico (professores, alunos e comunidade externa em geral) por telefone
e pessoalmente: filtragem de atendimento para os demais setores internos da Pré-Reitora de

Extensao;

e Recebimento de documentos, tramitacdo, criacdo por meio do sistema SIE, além de
lancamento de frequéncia mensal e suas ocorréncias;

o Instrucdo de processos;

e Criacdo de memorandos, oficios e outros documentos;
o Controle de malote: recebimento de documentos e correspondéncias e encaminhamento das
demandas dessa Pro-Reitoria pelo mesmo;
e Aberturas de chamados (solicitagdes de servigos) junto a Prefeitura Universitaria e
acompanhamento dos mesmos.

HABILIDADES

POSSUIR ou

APRENDER/DESENVOLVER):

e Ser comunicativo, prestativo e gentil;

e Ser dindmico, capaz de lidar com situagdes diversas

TER INTERESSE

EM

e muitas vezes simultaneas.



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
DIVISAO E INGRESSO
1 DEPARTAMENTO DE | E MOVIMENTACAO / 7 as 12h
GESTAO DE PESSOAS  SECAO DE INGRESSO 13 as 16h
E MOVIMENTACAO
ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:
e Contratacdo de professor substituto;
o Nomecdo e posse de servidores efetivos;
o Analise das diligéncias solicitadas pelos 6rgdos de controle;
e Operacdo do sistema SIAPE;
e Controles internos.
HABILIDADES POSSUIR ou TER INTERESSE EM

APRENDER/DESENVOLVER):

Organizagéo;

Concentragéo;
Atencéo.

Responsabilidade;



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
DIVISAO DE
DEPARTAMENTO DE REGISTROSE 8 as 12h
1 GESTAO DE PESSOAS  PAGAMENTOS/SECAO 13 as 17h
DE PAGAMENTOS E
DESCONTOS

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

HABILIDADES

Alimentar o sistema SIAPE com pagamentos normais e retroativos decorrentes de
progressoes, incentivo a qualificacdo, adicional noturno, horas extra, etc.

Inclusdo de salario de professores substitutos e visitantes; médicos residentes, residentes
multiprofissionais;

Acerto financeiro decorrente da nomeacéo de servidores efetivos e para cargos de chefia;
Efetuar calculos de processos de exercicios anteriores;

Elaborar mensalmente a SEFIP para prestar informacdes para a previdéncia social referente
a folha de pagamento dos professores substitutos e visitantes, cargos comissionados;
Fornecer declaragdes relacionadas a pagamento;

Instruir os processos de aposentadoria e pensdo civil com as informagfes financeiras
exigidas pelo TCU.

Providenciar o acerto financeiro decorrente de processo de vacdncia (aposentadoria,
falecimento, exoneracdo, etc.).

Cadastro de pensdo alimenticia

Outras de mesma natureza e complexidade.

(JA POSSUIR ou TER

INTERESSE EM

APRENDER/DESENVOLVER):

Familiaridade com aplicativos de acesso a internet, correio eletrénico, edi¢do de texto e
planilha eletrénica;

Conhecimento basico de redacdo de documentos oficiais;

Conhecimento bésico sobre a legislacdo que regulamenta as atividades da administragcdo
publica;

Pontualidade;

Facilidade de comunicacdo escrita e verbal,

Facilidade de trabalho em equipe.



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
8 as 12h

13 as 17h
* jornada flexivel a ser
negociada respeitando as
40 horas semanais

PRO-REITORIA DE PRO-REITORIA DE
GRADUACAO GRADUACAO

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

e Tratar documentos: registrar a entrada e saida de documentos, triar e distribuir documentos,
conferir dados e datas, verificar documentos conforme normas, conferir notas fiscais e
faturas de pagamentos, identificar irregularidades nos documentos, conferir célculos,
submeter pareceres para apreciacdo da chefia, classificar documentos segundo critérios pré-
estabelecidos, arquivar documentos conforme procedimentos;

e Preencher documentos: digitar textos e planilhas, preencher formulérios;

e Preparar relatérios formulérios e planilhas: coletar dados, elaborar planilhas de célculos,
confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas, efetuar calculos, elaborar
correspondéncia, dar apoio operacional para elaboracédo de manuais técnicos;

e Acompanhar processos administrativos: verificar prazos estabelecidos, localizar processos,
encaminhar protocolos internos, atualizar cadastro, convalidar publicacdo de atos, expedir
oficios e memorandos;

e Atender usuarios no local ou a distancia: fornecer informaces, identificar natureza das
solicitacBes dos usuarios, atender fornecedores.

e Executar rotinas de apoio na area de recursos humanos: executar procedimentos de
recrutamento e selecdo, dar suporte administrativo & éarea de treinamento e
desenvolvimento, orientar servidores sobre direitos e deveres, controlar frequéncia e
deslocamentos dos servidores, atuar na elaboragcdo da folha de pagamento, controlar
recepcao e distribuicdo de beneficios, atualizar dados dos servidores;

e Executar rotinas de apoio na area de materiais, patrimoénio e logistica: controlar material de
expediente, levantar a necessidade de material, requisitar materiais, solicitar compra de
material, conferir material solicitado, providenciar devolucdo de material fora de
especificagdo, distribuir material de expediente, controlar expedicdo de malotes e
recebimentos, controlar execucdo de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia),
pesquisar precos;

e Executar rotinas de apoio na area orcamentaria e financeira: preparar minutas de contratos

e conveénios, digitar notas de lancamentos contéabeis, efetuar calculos, emitir cartas convite

e editais nos processos de compras e Servigos;

Participar da elaboracgao de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituigao.

Coletar dados;

Elaborar planilhas de calculos;

Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;

Atualizar dados para a elaboracéo de planos e projetos;

Secretariar reunides e outros eventos: redigir atas, memorandos, portarias, oficios e outros

documentos utilizando redagé&o oficial;

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):

Ter habilidade de escrita (boa redagdo) e habilidade com aplicativos de acesso a internet,
correio eletrénico, edicdo de texto, planilha eletronica e SIE;

Ter habilidade de comunicacdo, atendimento ao publico e bom relacionamento
interpessoal;

Ter integridade, discricdo, polidez, presteza, organizacdo e assiduidade;

Ter conhecimento e exatiddo de procedimentos;

Ter disposicédo para executar atividades externas entre os setores da Instituicéo.



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
PRO—REITORIA,DE PRO'—REITORIA'DE 8 as 12h
1 PESQUISA E POS- PESQUISA E POS- 13 25 17h
GRADUACAO GRADUACAO

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Tratar documentos: registrar a entrada e saida de documentos, triar e distribuir documentos,
conferir dados e datas, verificar documentos conforme normas, conferir notas fiscais e
faturas de pagamentos, identificar irregularidades nos documentos, conferir célculos,
submeter pareceres para apreciacdo da chefia, classificar documentos segundo critérios pre-
estabelecidos, arquivar documentos conforme procedimentos;

Preencher documentos: digitar textos e planilhas, preencher formulérios;

Preparar relatérios formulérios e planilhas: coletar dados, elaborar planilhas de célculos,
confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas, efetuar céalculos, elaborar
correspondéncia, dar apoio operacional para elaboracdo de manuais técnicos;

Acompanhar processos administrativos: verificar prazos estabelecidos, localizar processos,
encaminhar protocolos internos, atualizar cadastro, convalidar publicagdo de atos, expedir
oficios e memorandos;

Atender usuarios no local ou & distancia: fornecer informagdes, identificar natureza das
solicitacOes dos usuérios, atender fornecedores.

Executar rotinas de apoio na &rea de recursos humanos: executar procedimentos de
recrutamento e selecdo, dar suporte administrativo & area de treinamento e
desenvolvimento, orientar servidores sobre direitos e deveres, controlar frequéncia e
deslocamentos dos servidores, atuar na elaboracdo da folha de pagamento, controlar
recepcéo e distribuicdo de beneficios, atualizar dados dos servidores;

Executar rotinas de apoio na area de materiais, patriménio e logistica: controlar material de
expediente, levantar a necessidade de material, requisitar materiais, solicitar compra de
material, conferir material solicitado, providenciar devolucdo de material fora de
especificagdo, distribuir material de expediente, controlar expedicdo de malotes e
recebimentos, controlar execucdo de servigcos gerais (limpeza, transporte, vigilancia),
pesquisar pregos;

Executar rotinas de apoio na &rea orcamentéria e financeira: preparar minutas de contratos
e conveénios, digitar notas de langamentos contabeis, efetuar célculos, emitir cartas convite
e editais nos processos de compras e Servigos;

Participar da elaboracao de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituicao.
Coletar dados;

Elaborar planilhas de calculos;

Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;

Atualizar dados para a elaboracdo de planos e projetos;

Secretariar reunides e outros eventos: redigir atas, memorandos, portarias, oficios e outros
documentos utilizando redacéo oficial;

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):

o Familiaridade com aplicativos de acesso & internet, correio eletronico, edi¢do de texto e
planilha eletronica;
Conhecimento basico de redacdo de documentos oficiais;

e Conhecimento basico sobre a legislacdo que regulamenta as atividades da administracéo
publica;

e Pontualidade;

o Facilidade de comunicag&o escrita e verbal;

o Facilidade de trabalho em equipe.



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
PRO-REITORIA DE 8 as 12h
1 PLANEJAMENTO E SECRETARIA 14 as 18h
DESENVOLVIMENTO ADMINISTRATIVA (Pode ser adequado ao
INSTITUCIONAL interesse do servidor)

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Tratar documentos: registrar a entrada e saida de documentos, triar e distribuir documentos,
conferir dados e datas, verificar documentos conforme normas, conferir notas fiscais e
faturas de pagamentos, identificar irregularidades nos documentos, conferir calculos,
submeter pareceres para apreciacdo da chefia, classificar documentos segundo critérios pré-
estabelecidos, arquivar documentos conforme procedimentos;

Preencher documentos:digitar textos e planilhas, preencher formulérios;

Preparar relatérios formularios e planilhas: coletar dados, elaborar planilhas de célculos,
confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas, efetuar célculos, elaborar
correspondéncia, dar apoio operacional para elaboracdo de manuais técnicos;

Acompanhar processos administrativos: verificar prazos estabelecidos, localizar processos,
encaminhar protocolos internos, atualizar cadastro, convalidar publicagdo de atos, expedir
oficios e memorandos;

Atender usuarios no local ou & distancia: fornecer informagdes, identificar natureza das
solicitacOes dos usuérios, atender fornecedores.

Executar rotinas de apoio na area de recursos humanos: executar procedimentos de
recrutamento e selecdo, dar suporte administrativo a area de treinamento e
desenvolvimento, orientar servidores sobre direitos e deveres, controlar frequéncia e
deslocamentos dos servidores, atuar na elaboracdo da folha de pagamento, controlar
recepcao e distribuicdo de beneficios, atualizar dados dos servidores;

Executar rotinas de apoio na area de materiais, patriménio e logistica: controlar material de
expediente, levantar a necessidade de material, requisitar materiais, solicitar compra de
material, conferir material solicitado, providenciar devolucdo de material fora de
especificagdo, distribuir material de expediente, controlar expedicdo de malotes e
recebimentos, controlar execucdo de servigcos gerais (limpeza, transporte, vigilancia),
pesquisar precos;

Executar rotinas de apoio na &rea orcamentaria e financeira: preparar minutas de contratos
e conveénios, digitar notas de langamentos contébeis, efetuar célculos, emitir cartas convite
e editais nos processos de compras e Servigos;

Participar da elaboracao de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituig&o.
Coletar dados;

Elaborar planilhas de calculos;

Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;

Atualizar dados para a elaboracéo de planos e projetos;

Secretariar reunides e outros eventos: redigir atas, memorandos, portarias, oficios e outros
documentos utilizando redagé&o oficial;

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):

Trabalhar em equipe;

Experiéncia com trabalho de pesquisa técnico-cientifica;

Conhecimento de metodologias de desenvolvimento cientifico;

Capacidade de lideranca;

Habilidade de Redacéo Cientifica;

Habilidade em elaboragéo, desenvolvimento e acompanhamento de projetos;
Habilidade de analise de métricas e indicadores.



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
SECRETARIA DE SECRETARIA DE s 1ok
1 RELACOES RELACOES vt
INTERNACIONAIS ~ INTERNACIONAIS

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

HABILIDADES

Tratar documentos: registrar a entrada e saida de documentos, triar e distribuir documentos,
conferir dados e datas, verificar documentos conforme normas, conferir notas fiscais e
faturas de pagamentos, identificar irregularidades nos documentos, conferir célculos,
submeter pareceres para apreciacdo da chefia, classificar documentos segundo critérios pre-
estabelecidos, arquivar documentos conforme procedimentos;

Preencher documentos:digitar textos e planilhas, preencher formularios;

Preparar relatérios formularios e planilhas: coletar dados, elaborar planilhas de calculos,
confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas, efetuar céalculos, elaborar
correspondéncia, dar apoio operacional para elaboragdo de manuais técnicos;

Acompanhar processos administrativos: verificar prazos estabelecidos, localizar processos,
encaminhar protocolos internos, atualizar cadastro, convalidar publicagdo de atos, expedir
oficios e memorandos;

Atender usuarios no local ou & distancia: fornecer informagdes, identificar natureza das
solicitacOes dos usuérios, atender fornecedores.

Executar rotinas de apoio na &rea de recursos humanos: executar procedimentos de
recrutamento e selecdo, dar suporte administrativo & é&rea de treinamento e
desenvolvimento, orientar servidores sobre direitos e deveres, controlar frequéncia e
deslocamentos dos servidores, atuar na elaboracdo da folha de pagamento, controlar
recepcéo e distribuicdo de beneficios, atualizar dados dos servidores;

Executar rotinas de apoio na area de materiais, patriménio e logistica: controlar material de
expediente, levantar a necessidade de material, requisitar materiais, solicitar compra de
material, conferir material solicitado, providenciar devolucdo de material fora de
especificagdo, distribuir material de expediente, controlar expedigdo de malotes e
recebimentos, controlar execucdo de servigcos gerais (limpeza, transporte, vigilancia),
pesquisar pregos;

Executar rotinas de apoio na area orcamentaria e financeira: preparar minutas de contratos
e conveénios, digitar notas de langamentos contébeis, efetuar célculos, emitir cartas convite
e editais nos processos de compras e Servigos;

Participar da elaboracao de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao.
Coletar dados;

Elaborar planilhas de calculos;

Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;

Atualizar dados para a elaboracdo de planos e projetos;

Secretariar reunifes e outros eventos: redigir atas, memorandos, portarias, oficios e outros
documentos utilizando redacéo oficial;

Utilizar recursos de informatica;

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

(JA POSSUIR ou

TER INTERESSE EM

APRENDER/DESENVOLVER):

Inglés fluente (habilidade oral e escrita), interesses multiculturais, disponibilidade para



viagens.
OBS.: especificamente na Secretaria de RelagcBes Internacionais, é imprescindivel o
dominio da lingua inglesa, tendo em vista as demandas inerentes ao setor.



CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
SUPERINTENDENCIA = SUPERINTENDENCIA 9 as 12h
1 DE CULTURA E DE CULTURA E 13 as 18h
COMUNICACAO COMUNICACAO

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

HABILIDADES

Tratar documentos;

Preencher documentos:;

Preparar relatorios formulérios e planilhas;

Acompanhar processos administrativos;

Atender usuarios no local ou a distancia;

Executar rotinas de apoio na area de recursos humanos;

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

Executar rotinas de apoio na area orcamentéaria e financeira com apoio a controle de
contratos vinculados editais de fomento e processos intermediados por fundagdes de apoio;
Participar da elaboracgdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituigao;
Coletar dados;

Elaborar planilhas de calculos;

Confeccionar organogramas;

Fluxogramas e cronogramas;

Atualizar dados para a elaboracéo de planos e projetos;

Secretariar reunides e outros eventos;

Utilizar recursos de informatica;

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

(JA POSSUIR ou TER INTERESSE EM

APRENDER/DESENVOLVER):

Conhecimento Dos fluxos e processos administrativos nas areas de cultura e comunicacao.



CARGO: TECNICO DE LAB/AREA: ANALISE CLINICA

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
1 f;%‘;ggggg%g? CENTRO DE CIENCIAS 8 as 12h
GRADUACAO AGRARIAS 1as 17h

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

e Manipular e preparar solucdes quimicas, reagentes, meios de cultura e outros;

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

e Dar assisténcia técnica aos usuarios do laboratério;

e Analisar e interpretar informacdes obtidas de exames, determinacdes;

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

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

o Realizar experiéncias e testes em laboratério, executando o controle de qualidade e
caracterizacao do material;

¢ Auxiliar na confeccéo de laudos, relatorios técnicos e estatisticos;

e Preparar os equipamentos e aparelhos do laboratério para utilizacéo;

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

e Auxiliar professores e alunos em aulas praticas e estagios;

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

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

o Participar de programas de treinamento quando convocado;

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

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

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

o Familiaridade com aplicativos de acesso a internet, correio eletrénico, edicdo de texto e
planilha eletrénica;

e Conhecimento basico de redacdo de documentos oficiais;
Conhecimento basico sobre a legislacdo que regulamenta as atividades da administracdo
publica;

e Pontualidade;

o Facilidade de comunicag&o escrita e verbal;

o Facilidade de trabalho em equipe.



CARGO: TECNICO DE LAB/AREA: ANALISE CLINICA

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
| DEPARTAMENTO DE N%?ﬁ?&% (KE\%EIEL 8 as 12h
PRODUCAO VEGETAL DE PLANTAS 13 as 17h

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

o Preparar reagentes, pecas e outros materiais utilizados em experimentos;

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

e Fazer coleta de amostras e dados 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
0s componentes desse material, utilizando metodologia prescrita;

e Proceder a limpeza e conservacdo de instalaces, equipamentos e materiais dos
laboratérios;

e Proceder ao controle de estoque dos materiais de consumo dos laboratérios;

e Responsabilizar-se por pequenos depoésitos e/ou almoxarifados dos setores gque estejam
alocados;

e Gerenciar o laborat6rio conjuntamente com o responsavel pelo mesmo;

e Utilizar recursos de informatica;

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

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

e Conhecimento para preparo de amostras (vegetais e solo) e reagentes para andlises;

e Conhecimento para operacionalizacdo dos equipamentos: Balancgas eletrénicas, Phmetro,
conduvimetro, Bloco digestor, Centrifuga, Andlise de Carbono, Analises por fluorescéncia
(IRGA), Osmose Reversa (Obtengdo de agua ultra pura), Espectrometria de absor¢do
atbmica e outros;

o Familiaridade com aplicativos de acesso a internet, planilhas eletronicas e edicdo de texto;

e Pontualidade, assiduidade, organizagdo, comunicacéo, integridade e facilidade de trabalho
em equipe;

e Inglés Instrumental — Nivel Intermediario (ex: para leitura de manuais de instalacdo de
equipamentos e metodologias de analises que estdo escritas em inglés).



CARGO: TECNICO DE LAB/AREA: ANALISE CLINICA

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
{ CENTRO DE CIENCIAS~ LABORATORIO 8 as 12h
DA SAUDE MULTIUSUARIO - CCS 14 as 18h

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Preparar reagentes, pegas e outros materiais utilizados em experimentos;

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

e Fazer coleta de amostras e dados em laboratérios ou em atividades de campo relativas a
uma pesquisa. Proceder a analise de materiais em geral utilizando métodos fisicos,
quimicos, fisico-quimicos e bioquimicos para se identificar qualitativo e quantitativamente
0s componentes desse material, utilizando metodologia prescrita;

e Proceder a limpeza e conservacdo de instalaces, equipamentos e materiais dos
laboratérios;

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

¢ Responsabilizar-se por pequenos depdsitos e/ou almoxarifados dos setores que estejam
alocados;

e Gerenciar o laboratério conjuntamente com o responsavel pelo mesmo;

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

e Conhecimento basico de redagdo de documentos oficiais;

e Conhecimento basico sobre a legislacdo que regulamenta as atividades da administragcdo
publica;

e Pontualidade;

¢ Facilidade de comunicacdo escrita e verbal;

e Facilidade de trabalho em equipe.



CARGO: TECNICO DE LAB/AREA: ANALISE CLINICA

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
\ CENTRO
: i%gggggglﬁoz? UNIVERSITARIO 8 as 12h
GRADUACAO NORTE DO ESPIRITO 13 as 17h
SANTO

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

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

e Supervisionar as prestacBes de servicos executadas pelos auxiliares, organizando e
distribuindo tarefas;

e Dar assisténcia técnica aos usuarios do laboratério;

¢ Analisar e interpretar informagdes obtidas de exames, determinagdes;

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

o Interpretar resultados dos exames, ensaios e testes, sob orientagdo, encaminhando-os para a
elaboracdo de laudos, quando necessario;

o Realizar experiéncias e testes em laboratério, executando o controle de qualidade e
caracterizacao do material;

¢ Auxiliar na confecgéo de laudos, relatorios técnicos e estatisticos;

e Preparar os equipamentos e aparelhos do laboratério para utilizagéo;

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

e Auxiliar professores e alunos em aulas praticas e estagios;

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

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

e Participar de programas de treinamento quando convocado;

o Executar tarefas pertinentes a area de atuag&o, utilizando-se de equipamentos e programas
de informatica;

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

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

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

e Conhecimento basico de redagdo de documentos oficiais;

e Conhecimento basico sobre a legislacdo que regulamenta as atividades da administragdo
publica;

e Pontualidade;

o Facilidade de comunicag&o escrita e verbal;

o Facilidade de trabalho em equipe.



CARGO: TECNICO DE LAB/AREA: ANALISE CLINICA

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
PRO—REITORIA,DE CENTRO DE CIENCIAS 8 as 12h
1 PESQUISA E POS- HUMANAS E 13 25 17h
GRADUACAO NATURAIS

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

HABILIDADES

Manipular e preparar solucdes quimicas, reagentes, meios de cultura e outros;
Supervisionar as prestacOes de servicos executadas pelos auxiliares, organizando e
distribuindo tarefas;

Dar assisténcia técnica aos usuarios do laboratorio;

Analisar e interpretar informag6es 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 necessario;

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

Auxiliar na confec¢do de laudos, relatdrios técnicos e estatisticos;

Preparar os equipamentos e aparelhos do laboratério para utilizacéo;

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

Auxiliar professores e alunos em aulas praticas e estagios;

Controlar e supervisionar a utilizagdo de materiais, instrumentos e equipamentos do
laboratério;

Zelar pela manutencéo, limpeza e conservagao 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 fungéo.

(JA POSSUIR ou TER

INTERESSE EM

APRENDER/DESENVOLVER):

Familiaridade com aplicativos de acesso a internet, correio eletronico, edi¢do de texto e
planilha eletrénica;

Conhecimento basico de redacdo de documentos oficiais;

Conhecimento basico sobre a legislacdo que regulamenta as atividades da administracdo
publica;

Pontualidade;

Facilidade de comunicacdo escrita e verbal,

Facilidade de trabalho em equipe.



CARGO: TECNICO DE LAB/AREA: QUIMICA

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
: DEPARTAMENTO DE = DEPARTAMENTO DE 8 as 12h
ENGENHARIA CIVIL =~ ENGENHARIA CIVIL 13 as 17h

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

e As atividades a serem desenvolvidas vdo desde caracterizacdo fisico-quimica, operacdo de
processos quimicos e operagBes unitarias, operacdo de maquinas especificas para ensaios
de laboratorio,

e Supervisionar atividades desenvolvidas no LEMAC no que diz respeito ao
desenvolvimento de aulas e processos quimicos industriais dentro de controles técnicos
normativos, entre outros.

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

¢ habilidades de realizacdo de ensaios com a maxima precisdo e acuracia, tendo em vista a
importancia das atividades que s&o desenvolvidas no Laboratério de ensaios em Materiais
de Construgdo (LEMAC);

e Executar ensaios fisico-quimicos:coletar amostras,utilizar normas técnicas; preparar
reagentes; utilizar instrumentos de medicdo e controle; preparar amostras; registrar
resultados de anélises;

e Utilizar recursos de informatica;

e Operar maquinas e ou equipamentos: interpretar manuais de maguinas e equipamentos;
regular maguinas e equipamentos; abastecer maquinas e equipamentos; monitorar
funcionamento de maquinas e equipamentos.



CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
COMITE GESTOR COMITE GESTOR
INSTITUCIONAL DE =~ INSTITUCIONAL DE
i FORMACAO INICIAL FORMACAO INICIAL 8 as 12h
E CONTINUADADE = E CONTINUADA DE 14 as 18h
PROFISSIONAIS DA PROFISSIONAIS DA
EDUCACAO BASICA EDUCACAO BASICA

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

o Identificar documentos e informacdes, atender a fiscalizagdo e proceder a consultoria;

e Executar a contabilidade geral, operacionalizar a contabilidade de custos e efetuar
contabilidade gerencial;

o Elaborar planilhas detalhadas para projetos de diferentes convénios;

o Auxiliar na elaboracdo e organizacdo de projetos ajustando-os a regulamentagéo federal e
interna;

e Orientar os coordenadores de projetos de ensino, pesquisa e extensdo na previsao
orcamentaria, desenvolvimento e reorcamentacao de relatorios;

e Prestar assisténcia na elaboracgdo do relatério final de cumprimento de objeto de projetos;

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

e Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

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

e Familiaridade com aplicativos de acesso a internet, correio eletronico, edi¢do de texto e
planilha eletrénica;

e Conhecimento sobre 0 encaminhamento dos documentos aos setores competentes;

e Conhecimento para criar relatério de custo e execugdo, visando atender as obrigagdes
fiscais e assessorar auditoria;

e Conhecimento para auxiliar na definicdo clara do uso dos recursos orcamentarios
descentralizados;

e Conhecimento para compilar informacbes contdbeis, fazer previsdo orgamentaria e
acompanhar o resultado final da empresa;

e Conhecimento para prestar esclarecimentos, preparar relatérios e auxiliar na defesa
administrativa;

¢ Disposicdo para Orientar e assessorar na elaboracdo de projetos e relatérios, na previsao
orcamentéria e na reorcamentacao;

e Conhecimento para elaborar e orientar na elaboracao do relatério final de cumprimento de
objeto de projetos de ensino, pesquisa e extensao;

o Integridade, honestidade e pontualidade;

e Organizacéo e facilidade de comunicag&o escrita e verbal;

o Disposicdo para trabalho em equipe.



CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
| PREFEITURA SIECI}ITEE%%IS)E 8 as 12h
UNIVERSITARIA CONTRATOS 14 as 18h

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

e Realizar a lIdentificacdo da documentacdo contébil dos participantes nos processos
licitatérios;

o Analise contabil de todos os contratos sob a gestdo da Prefeitura Universitéaria;
Colaborar na operacionalizacdo da contabilidade de custos dos projetos e contratos da
Prefeitura Universitaria;

e Auxiliar na fiscalizacdo contbil e analise de pagamentos dos contratos de Prefeitura
Universitaria;

e Colaborar na padronizagao contabil dos registros patrimoniais das Edificagdes da UFES;

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

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

Pontualidade e assiduidade;

Rigor no cumprimento das normas de seguranca;
Conhecimento do pacote Office;

Leitura de projetos;

Ter conhecimento das novas normas de contabilidade publica;
Facilidade de trabalho em equipe;

Facilidade de comunicacdo escrita e verbal.



CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
| DEPARTAMENTO DE DIVISAO DE 08 horas - definir entre 8h
ADMINISTRACAO IMPORTACAO e 18h

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Receber processos administrativos destinados a Importacdo de bens e materiais para UFES;
e Encaminhar documentos aos setores competentes e envolvidos com operacao;
Receber documentos comerciais e manter contatos com as empresas envolvidas no
processo de importacao;
e Manter contatos e encaminhar documentos ao DCF, notadamente nas questdes envolvendo
0 pagamento, fechamento de cdmbio e saldos contabeis;
Elaborar planilhas e relatérios pertinentes as a¢oes de importagéo e prestagdo de contas;
Promover o langamento de dados no sistema SIE (modulo de importag&o);
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 basico de informatica, principalmente com aplicativos de acesso a internet e
pacote office;

e Facilidade em lidar com o publico interno (professores e técnicos) e externo (fornecedores,

publico em geral);

Conhecimento bésico de redacdo de documentos oficiais e de Direito Administrativo;

Conhecimento basico da legislacdo de licitacdes e contratos;

Facilidade de comunicacao;

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

Eficiéncia, agilidade, competéncia e integridade;

Pontualidade, organizagdo, respeito ao formalismo do procedimento e honestidade.



CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
DIVISAO DE
DEPARTAMENTO DE CONTROLADORIA E 8 as 12h
1 CONTRATOS E ~ \
CONVENIOS PRESTACAO DE 13 as 17h
CONTAS
ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:
o Anélise de prestacdo de contas;
e Controle de processos;
e Levantamento de informagdes para atendimento aos 6rgaos controladores;
o Preparar relatdrios e planilhas;
¢ Anadlise de repactuacdo de pregos;
o Identificar documentos e informacdes;
o Atender a fiscalizacdo e proceder & consultoria.
HABILIDADES (JA POSSUIR ou TER INTERESSE EM

APRENDER/DESENVOLVER):

Concentragéo;

Responsabilidade;

Proatividade;

Capacidade de analise e resolucéo de problemas;
Honrar datas estabelecidas;

Bom relacionamento interpessoal;

Adaptar-se a novas tarefas e trabalho em equipe.



CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
PR(’)—REITORIA,DE PRO'—REITORIA'DE 8 as 12h
1 PESQUISA E POS- PESQUISA E POS- 13 25 17h
GRADUACAO GRADUACAO

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

o |dentificar documentos e informacdes;
o Atender a fiscalizacdo e proceder a consultoria;
o Executar a contabilidade geral,
o Operacionalizar a contabilidade de custos e efetuar contabilidade gerencial;
o Realizar controle patrimonial;
o Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.
HABILIDADES (JA POSSUIR ou TER INTERESSE EM

APRENDER/DESENVOLVER):

e Familiaridade com aplicativos de acesso a internet, correio eletrénico, edi¢do de texto e
planilha eletrénica;

e Conhecimento basico de redagdo de documentos oficiais;

e Conhecimento basico sobre a legislacdo que regulamenta as atividades da administragdo
publica;

e Pontualidade;

o Facilidade de comunicag&o escrita e verbal;

e Facilidade de trabalho em equipe.



CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
. DIVISAO DE
PRO-REITORIA DE
| PLANEJAMENTO E ORC‘Z“&%II\LTT%/ DDEEPART 8 as 12h
DESENVOLVIMENTO 13 as 17h
INSTITUCIONAL PLANEJAMENTO E
ORCAMENTO

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Identificar documentos e informacg6es: distinguir os atos dos fatos administrativos,
encaminhar os documentos aos setores competentes, classificar documentos fiscais e
contébeis, enviar documentos para serem arquivados, eliminar documentos do arquivo apés
prazo legal.

Executar a contabilidade geral: desenvolver plano de contas, efetuar langamentos
contébeis, fazer balancetes de verificagdo, conciliar contas, analisar contas patrimoniais,
formar pecas contabeis das empresas, emitir diario, razédo e livros fiscais, apurar impostos,
atender a obrigacdes fiscais acessorias, assessorar auditoria.

Realizar controle patrimonial: controlar a entrada de ativos imobilizados, depreciar bens,
reavaliar bens, corrigir bens, calcular juros sobre patriménio em formacdo, amortizar os
gastos e custos incorridos;

Proceder a equivaléncia patrimonial: dar baixa ao ativo imobilizado, apurar o resultado da
alienagdo, inventariar o patrimonio.

Operacionalizar a contabilidade de custos: levantar estoque, relacionar custos operacionais
e ndo operacionais, demonstrar custo incorrido e ou orcado;

Identificar custo gerencial e administrativo contabilizar custo or¢ado ou incorrido, criar
relatério de custo.

Efetuar contabilidade gerencial: compilar informag6es contabeis, analisar comportamento
das contas, preparar fluxo de caixa, fazer previsdo orcamentaria, acompanhar os resultados
finais da empresa, efetuar analises comparativas, executar o planejamento tributério,
fornecer subsidios aos administradores da empresa, elaborar o balango social.

Atender a fiscalizagdo: disponibilizar documentos e livros, prestar esclarecimentos,
preparar relatérios, auxiliar na defesa administrativa;

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):

Trabalhar em equipe;

Experiéncia com trabalho de pesquisa técnico-cientifica;

Conhecimento de metodologias de desenvolvimento cientifico;

Capacidade de lideranca;

Habilidade de Redacéo Cientifica;

Habilidade em elaborag&o, desenvolvimento e acompanhamento de projetos;
Habilidade de anélise de métricas e indicadores.



CARGO: ADMINISTRADOR

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
DIREGAO DO CENTRO DIRECAO DO CENTRO % s 12h
1 DE CIENCIAS DA DE CIENCIAS DA 14 35 18h
SAUDE SAUDE

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

HABILIDADES

Administrar materiais, recursos humanos, patrimonio, informagdes, recursos financeiros e
orcamentérios; gerir recursos tecnoldgicos; administrar sistemas, processos, organizacao e
métodos; arbitrar em decisGes administrativas e organizacionais;

Elaborar planejamento organizacional: participar na definicdo da visdo e missdo da
instituicdo, analisar a organizacdo no contexto externo e interno, identificar oportunidades
e problemas, definir estratégias, apresentar proposta de programas e projetos, estabelecer
metas gerais e especificas;

Implementar programas e projetos: avaliar viabilidade de projetos, identificar fontes de
recursos, dimensionar amplitude de programas e projetos, tragar estratégias de
implementacéo, reestruturar atividades administrativas, coordenar programas, planos e
projetos, monitorar programas e projetos;

Promover estudos de racionalizacéo;

Analisar estrutura organizacional: levantar dados para o estudo dos sistemas
administrativos, diagnosticar métodos e processos, descrever métodos e rotinas de
simplificagdo e racionalizacdo de servigos, elaborar normas e procedimentos, estabelecer
rotinas de trabalho, revisar normas e procedimentos;

Realizar controle do desempenho organizacional: estabelecer metodologia de avaliag&o,
definir indicadores e padrGes de desempenho, avaliar resultados, preparar relatérios,
reavaliar indicadores;

Prestar consultoria: elaborar  diagndstico, apresentar  alternativas, emitir pareceres e
laudos; facilitar processos de transformacgdo, analisar resultados de pesquisa, atuar na
mediacdo e arbitragem, realizar pericias;

Utilizar recursos de Informatica;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.
(JA POSSUIR ou TER

INTERESSE EM

APRENDER/DESENVOLVER):

Familiaridade com aplicativos de acesso a internet, correio eletrnico, edi¢do de texto e
planilha eletronica;

Conhecimento basico de redacdo de documentos oficiais;

Conhecimento bésico sobre a legislacdo que regulamenta as atividades da administragcdo
publica;

Pontualidade;

Facilidade de comunicacdo escrita e verbal,

Facilidade de trabalho em equipe.



CARGO: ADMINISTRADOR

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
SUBPREFEITURA DO
CENTRO 8 as 12h
1 UNIVERSITARIO SUBE%EUI;%QURA 13 as 17h
NORTE DO ESPIRITO
SANTO

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

e Administrar materiais, recursos humanos, informacdes, recursos financeiros; gerir recursos
tecnoldgicos; administrar sistemas, processos, organizacdo e métodos; arbitrar em decisdes
administrativas e organizacionais;

e Analisar a organizacdo no contexto externo e interno, identificar oportunidades e
problemas, definir estratégias, apresentar proposta de programas e projetos,

e Avaliar viabilidade e desenvolver projetos relacionados a obras e servigos, identificar
fontes de recursos, dimensionar amplitude de programas e projetos, tracar estratégias de
implementacéo, reestruturar atividades administrativas, coordenar programas, planos e
projetos, monitorar programas, processos e projetos;

e Promover estudos de racionalizacdo;

e Analisar estrutura organizacional; levantar dados para o0 estudo dos sistemas
administrativos; diagnosticar métodos e processos; descrever métodos e rotinas de
simplificagdo e racionalizagdo de servicos; elaborar normas e procedimentos, estabelecer
rotinas de trabalho; revisar normas e procedimentos.

e Elaborar diagnostico, apresentar alternativas, emitir pareceres e laudos, facilitar
processos de transformacdo; analisar resultados de pesquisa, atuar na mediagdo e
arbitragem, realizar pericias;

o Gerir e fiscalizar contratos administrativos com empresas terceirizadas;

o Participar/elaborar/desenvolver o planejamento do setor.

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

Ter uma visao holistica da organizacédo e seu contexto ambiental;
Ter sinergia e facilidade quanto ao trabalho em equipe;

Ser proativo;

Ser comunicativo;

Ser assiduo e pontual;

Ser assertivo nos encaminhamentos e respostas;

Praticar a empatia nos relacionamentos interpessoais.



CARGO: ADMINISTRADOR

QUANTIDADE

SETOR

PREFEITURA
UNIVERSITARIA

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

LOCAL DE
TRABALHO

GERENCIA DE
LICITACOES E
CONTRATOS

HORARIO DE
TRABALHO

8as 12h
14 as 18h

Anélise e elaboracédo de projetos basicos nas areas de contratacdo de obras e servicos;
Anélise e elaboracdo de atas, relatorios e outros;

Outras atividades relacionadas a area de licitagao e contratos;
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

HABILIDADES
APRENDER/DESENVOLVER):

(JA POSSUIR

Oou TER INTERESSE

Conhecimento basico de Direito Administrativo;
Conhecimento sobre legislagdo relacionada a area de contratacbes na Administracdo

Publica;

Conhecimento do pacote Office;

Pontualidade;

Facilidade de trabalho em equipe;
Facilidade de comunicacdo escrita e verbal.

EM



CARGO: ADMINISTRADOR

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
SECRETARIA DE SECRETARIA DE
1 AVALIACAO AVALIACAO *8h didrias - A combinar
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL

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;

e Promover estudos de implementacao de indicadores e padrdes de desempenho;
e Auvaliar resultados e preparar relatérios diversos;
e Utilizar recursos computacionais;
e Participar de estudos, comissdes e emitir pareceres e laudos diversos, conforme
designacéo;
¢ Inscri¢do e acompanhamento de alunos em testes padronizados;
e Qutras 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 avangado;
Capacidade de negociacgéo e trabalho em equipe;

Compreensdo de planejamento estratégico;

Compreenséo de gestdo de projetos;

Conhecimento de estatistica;

Capacidade de raciocinio quantitativo.

Desejavel: Conhecimentos em Testes de Larga Escala.



CARGO: CONTADOR

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
DEPARTAMENTO DE ~ 8 as 12h
1 CONTABILIDADE E c OII)\II;/ ;%?SSEDE 14 as 18h
FINANCAS

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

e Conferéncia geral dos processos de pagamentos obedecendo as normas de execugao
contabil, orcamentéria, financeira e tributaria;

e Emissdo de notas de lancamento contendo as informacdes para pagamento dos processos,
bem como a classificacdo contabil e registro das operacBes de natureza orgamentaria,
financeira e patrimonial da UFES;

o Realizar o controle, acompanhamento e prestacdo de contas dos recursos provenientes de
conveénios;

¢ Anadlise, conferéncia e baixa dos processos de prestacGes de contas de suprimento de
fundos;

e Controle dos pagamentos e arquivamentos dos processos;

¢ Registro dos valores pagos e retidos de imposto de renda sobre 0s pagamentos de servigos
prestados a pessoas fisicas sem vinculo empregaticio e fornecimento da declaragdo de
rendimentos anual, para fins de declaracdo de imposto de renda e previdéncia social,

¢ Anadlise e conciliagdo das contas, balancetes, balancos e demais demonstragdes contabeis
extraidas do SIAFI,

o Emisséo de relatdrios para possibilitar a elaboragdo da prestacdo de contas anual da UFES;

e Extracdo de dados do SIAFI e arquivamento das informagdes em microcomputador,
visando providenciar a emissdo de relatorios e planilhas contendo as informages
necessarias a analise, o controle e o acompanhamento das operagdes orcamentarias,
financeiras e contabeis realizadas pela UFES;

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

e Habilidade com aplicativos de acesso a internet, correio eletrénico, planilha eletrdnica,
edicdo de texto e SIE;

¢ Habilidade de comunicacdo, atendimento ao publico e bom relacionamento interpessoal;
Disposicao para executar atividades externas entre os setores da Instituicéo.



CARGO: ECONOMISTA

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
PRO-REITORIA DE PRO-REITORIA DE 8 as 12h
: PLANEJAMENTO E PLANEJAMENTO E 14 as 18h
DESENVOLVIMENTO = DESENVOLVIMENTO | (Pode ser adequado ao
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL interesse do servidor)

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

HABILIDADES

Analisar ambiente econdémico;

Elaborar e executar projetos (pesguisa econdmica, de mercados, viabilidade econémica
etc);

Participar do planejamento estratégico e de curto prazo;

Avaliar politicas de impacto coletivo (governo, ongs, outras organizagoes);

Gerir programagao econdémico-financeira;

Examinar finangas empresariais e exercer mediag&o, pericia e arbitragem;

Analisar os dados econémicos e estatisticos coletados por diversas fontes e diferentes
niveis, interpretando seu significado e os fendmenos ai retratados para decidir sua
utilizagdo nas solucdes de problemas ou politicas a serem adotadas;

Fazer previsOes de alteracdes de procura de bens e servicos, precos, taxas, juros, situagdo
de mercado de trabalho e outros de interesse econémico, servindo-se de pesquisas, analises
e dados estatisticos para aconselhar ou propor politicas econémicas adequadas a
natureza da Instituicdo as mencionadas situacdes;

Tracar planos econdémicos, baseando-se nos estudos e analises efetuados e em
coletados sobre os aspectos conjunturais e estruturais daeconomia;
Utilizar recursos de Informatica;

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

informes

(JA POSSUIR ou TER INTERESSE EM

APRENDER/DESENVOLVER):

Trabalhar em equipe;

Experiéncia com trabalho de pesquisa técnico-cientifica;

Conhecimento de metodologias de desenvolvimento cientifico;

Capacidade de lideranca;

Habilidade de Redacéo Cientifica;

Habilidade em elaboragéo, desenvolvimento e acompanhamento de projetos;
Habilidade de analise de métricas e indicadores.



CARGO: ENGENHEIRO/AR

EA: CIVIL

QUANTIDADE

SETOR

PREFEITURA
UNIVERSITARIA

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

LOCAL DE
TRABALHO

GERENCIA DE
PLANEJAMENTO
FiSICO

HORARIO DE
TRABALHO

8as 12h
14 as 18h

Elaboracéo de projeto hidrossanitario, contendo plantas, memoriais e lista de materiais;
Elaboragdo de projeto de combate a incéndio contendo plantas, memoriais e lista de

materiais;

Realizacdo de estudos de viabilidade técnico-econémica; prestar assisténcia, assessoria e

consultoria;

Dar vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;

Elaborag&o de projeto estrutural, contendo plantas, memoriais e lista de materiais;

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

organizacional.

HABILIDADES
APRENDER/DESENVOLVER):

(JA POSSUIR ou

Pontualidade e assiduidade;

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

Leitura de projetos;

Conhecimento dos Softwares AUTOCAD e HIDROS;

Calculo estrutural.

TER INTERESSE

EM



CARGO: ENGENHEIRO/AREA: CIVIL

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
| PREFEITURA PSE%EE&%EEO 9 s 12h
UNIVERSITARIA FISICO 14 as 18h

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Construgdes sustentaveis;

Mobilidade urbana voltada para reducéo de impacto urbano;

Racionalizag&o dos recursos naturais e bens publicos;

Gerenciamento e monitoramento de indicadores de impacto ambiental,

Gestdo de residuos: coleta seletiva, tratamento, transporte;

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

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

e Formacdo humanista, critica e reflexiva, capacitado a identificar e resolver problemas,
considerando os aspectos politicos, econdmicos, sociais, ambientais e culturais, bem como
capacitado para assimilar e desenvolver novas tecnologias com visdo ética e humanistica
em atendimento as demandas da sociedade.

e Estar apto a compreender e traduzir as necessidades de individuos, grupos sociais e
solucionar os problemas tecnoldgicos, socioecondmicos, gerenciais e organizativos, bem
como utilizar racionalmente os recursos disponiveis, visando a sustentabilidade;

e Estudar a viabilidade técnica e econbmica, planejar, projetar e especificar, supervisionar,
coordenar e orientar tecnicamente;

e Atuar em equipes multidisciplinares;

e Incentivar o combate a todas as formas de desperdicio, promovendo atividades voltadas
para préaticas de consumo consciente, bem como para a eficiéncia do gasto publico;

e Promover e consolidar politica de sustentabilidade para a inser¢cdo de critérios
socioambientais nos procedimentos licitatérios de aquisigdes, contratagdes de servigos e
obras de engenharia;

o Desenvolver acBes que visem & conscientizacdo e a educagdo ambiental de toda a
comunidade universitaria;

e Fomentar o engajamento institucional e a participacdo individual e coletiva com vistas a
preservacdo do meio ambiente, a defesa da qualidade e a insercdo de critérios sustentaveis
na instituicao.



CARGO: FARMACEUTICO

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
: DEPARTAMENTO DE = DEPARTAMENTO DE 8 as 12h
FARMACIA - CSS FARMACIA 14 as 18h

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

e Dispensar medicamentos, imunobiol6gicos, cosméticos, alimentos especiais e

correlatos;

Selecionar produtos farmacéuticos;

Criar critérios e sistemas de dispensacao;

Avaliar prescrigéo;

Proceder a dispensacdo; Instruir sobre medicamentos e correlatos; notificar farmaco-

vigilancia.

e Produzir medicamentos, alimentos, cosméticos, insumos, imunobioldgicos, domissanitarios
e correlatos:

o Definir especificacbes técnicas de matéria-prima, embalagem, materiais, equipamentos e
instalacgdes;

e Selecionar fornecedores;

e Determinar procedimentos de producdo e manipulacdo, programar producdo e
manipulagdo, manipular medicamentos;

o Garantir a qualidade de produtos e servigos farmacéuticos: monitorar produtos, processos,
areas e equipamentos; emitir laudos, pareceres e relatorios; controlar descarte de produtos e
materiais; participar em a¢0es de prote¢do ao meio ambiente e a pessoa;

e Realizar andlises clinicas, toxicoldgicas, fisico-quimicas, bioldgicas e micro-bioldgicas:
preparar reagentes, equipamentos e vidraria, orientar coleta, coletar e preparar
amostras, eleger método de analise, executar analises, efetuar analise critica dos resultados,
cultivar microorganismos para teste e producéo, selecionar animais para teste e producéo;

e Supervisionar armazenamento, distribui¢cdo e transporte de produtos: comprovar origem
dos produtos, fixar critérios de armazenamento, fracionar produtos, colaborar na definicéo
de logistica de distribuicao.

e Efetuar pesquisas técnocientificas: elaborar projetos, colher dados, apreciar resultados,
propor agdes;

e Prestar servigos: orientar usuario no uso de produtos, aplicar injetaveis, realizar pequenos
curativos, medir pressdo arterial, prestar servicos de inaloterapia;

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):

o Familiaridade com aplicativos de acesso a internet, correio eletrénico, edicdo de texto e
planilha eletrbnica;
Conhecimento basico de redacdo de documentos oficiais;

e Conhecimento basico sobre a legislacdo que regulamenta as atividades da administracdo
publica;
Pontualidade;

o Facilidade de comunicagdo escrita e verbal;
Facilidade de trabalho em equipe.



CARGO: MEDICO/AREA: PERICIA

QUANTIDADE

SETOR

COORDENACAO DE
ATENCAO A SAUDE E
ASSISTENCIA SOCIAL

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

LOCAL DE
TRABALHO

COORDENACAO DE
ATENCAO A SAUDE E
ASSISTENCIA SOCIAL

HORARIO DE
TRABALHO

8as 12h

e Atuar no Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do Servidor; implementar acdes para
promogdo da salde; coordenar programas e servicos em salde;

HABILIDADES

POSSUIR Oou

APRENDER/DESENVOLVER):

e Conhecimento de Informatica;
e Habilidades pertinentes ao Cargo.

Efetuar Pericia Oficial Singular em Salde e junta Oficial em Saude;
Pericia admissional para investidura em cargo publico;

Auditorias e sindicancias médicas;
Elaborar documentos e difundir conhecimentos da &rea médica.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

TER

INTERESSE

EM



CARGO: ODONTOLOGO

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
. SECAO DE ATENCAO % s 12h
| CENTRO DE CIENCIAS A SAUDE E 13 8 17h
AGRARIAS ASSISTENCIA SOCIAL
-CCA

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

o Implementar acGes destinadas a orientar e estimular os servidores e estudantes sobre a
importancia dos cuidados na saude bucal;

e Avaliacdo da salde bucal, com o objetivo de prevencdo; atendimento odontolégico nas
areas de odontologia preventiva, dentistica restauradora, periodontia basica e urgéncias;

o Elaboracédo de laudos e pareceres;
Realizacdo de pericias odontoldgicas;

e Executar outras tarefas associadas ao ambiente organizacional.

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

e Manter o registro de pacientes atendidos, anotando a conclusdo do diagndstico, tratamento
e evolucdo da afeccdo para orientacao terapéutica adequada;

e Orientar sobre saude, higiene e profilaxia oral, prevencdo de cérie dental e doengas
periodontais;

e Utilizar recursos de Informatica;

e Lidar com atendimento ao publico em geral.



CARGO: PSICOLOGO/AREA

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
8 as 12h
) 13 as 17h
PRO-REITORIADE ~ TROREITORIADE o
ASSUNTOS ASSUNTOS 11 as 13h
1 ESTUDANTIS E 14 as 20h
ESTUDANTIS E .
CIDADANIA - campus = (a combinar, de acordo
CIDADANIA L. , .
Goiabeiras e/ou Maruipe | com a necessidade do
setor)

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

HABILIDADES

Acolhimento, aconselhamento e orientagcdo psicolégica, individual ou grupal, aos
estudantes;

Elaboracdo de pareceres e avaliacdo psicossocial, considerando a autonomia e o cddigo de
ética profissional;

Implementacéo, junto & equipe, de agdes e projetos de promogdo a saude no ambito da
educacdo, de qualificagdo da permanéncia do estudante na universidade, de defesa de
direitos e afirmag&o de autonomia;

Orientacdes e encaminhamentos para outros profissionais e/ou servigos da rede de salde e
socioassistencial dos municipios da Grande Vitoria;

Atuar de modo a incluir o estudante como parceiro efetivo na formulagdo das praticas de
cuidado e atencdo;

Realizar visita domiciliar, quando avaliada a pertinéncia;

Fomento de estratégias coletivas de intervencdo (tais como debates, oficinas, conversas,
etc...);

Articulagdo de redes, envolvendo diferentes atores e servicos, externos e/ou internos a
UFES, visando a promog&o, ampliacdo, integralidade e continuidade do cuidado;

Criacdo e implementacdo de projetos especificos, a partir do processo de escuta e
construcao coletiva junto aos estudantes e outros sujeitos da Universidade.

(JA POSSUIR ou TER

INTERESSE EM

APRENDER/DESENVOLVER):

Elaborac&o de parecer psicossocial e documentos técnicos da area de psicologia;
Interesse no trabalho com as questBes que permeiam o universo estudantil;
Conhecimento do Cddigo de Etica Profissional;

Disponibilidade para construir junto a equipe os trabalhos que venham a
desenvolvidos;

Habilidade com aplicativos de acesso a internet, correio eletronico e edi¢do de texto.

ser



CARGO: TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

LOCAL DE HORARIO DE
QUANTIDADE SETOR TRABALHO TRABALHO
8 as 12h
13 as 17h

GRADUACAO

PRO-REITORIA DE DEPARTAMENTO DE

APOIO ACADEMICO

* jornada flexivel a ser
negociada respeitando as
40 horas semanais

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Planejar, supervisionar, analisar e reformular o processo de ensino aprendizagem,
tracando  metas, estabelecendo  normas, orientando e  supervisionando o
cumprimento do mesmo e criando ou modificando processos educativos de estreita
articulagio com os demais componentes do sistema educacional para proporcionar
educacéo integral dos alunos;

Elaborar projetos de extens&o;

Realizar trabalhos estatisticos especificos;

Elaborar apostilas;

Orientar pesquisas académicas;

Utilizar recursos de Informatica;

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

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

Ter habilidade de escrita (boa redacéo) e utilizagdo dos aplicativos de acesso a internet,
correio eletrénico, planilha eletronica, edi¢éo de texto e SIE;

Ter habilidade de comunicacdo, atendimento ao publico e bom relacionamento
interpessoal;

Ter integridade, discricdo, polidez, presteza, organizacao e assiduidade;

Ter conhecimento e exatiddo de procedimentos;

Ter disposicdo para executar atividades externas entre o0s setores da Instituicdo.



CARGO: TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

QUANTIDADE

SETOR

SECRETARIA DE
RELACOES
INTERNACIONAIS

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

LOCAL DE
TRABALHO

SECRETARIA DE
RELACOES
INTERNACIONAIS

HORARIO DE
TRABALHO

8as 12h
13 as 17h

e Acompanhamento de alunos estrangeiros na UFES para sua conformacdo a UFES e
dificuldades de adaptacéo cultural;

e Desenvolvimento de instrugdes de trabalho, procedimento operacionais;

e Elaborar editais de mobilidade de docentes e estudantes;

e Acompanhamento de estudantes em mobilidade no exterior;

¢ Recepcdo de alunos e pesquisadores estrangeiros;

o Participagdo em bancas de sele¢do de alunos brasileiros para mobilidade no exterior;

e Acompanhamento e avaliagdo de relatorios de alunos em mobilidade no exterior;

e Participar de reunides em outros setores da UFES e de representagdo da SRI no Brasil e no
exterior;

e Gestdo das matriculas dos alunos estrangeiros juntos aos coordenadores de curso e a
PROGRAD;

¢ Realizar trabalhos estatisticos especificos;

o Elaborar relatorios;

o Utilizar recursos de Informética (excel avangado, powerpoint e word).

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

HABILIDADES (JA POSSUIR Oou TER INTERESSE EM

APRENDER/DESENVOLVER):

Inglés fluente (habilidade oral e escrita); interesses multiculturais; disponibilidade para
viagens, ser proativo e ter boa aceitagdo com mudancas, situacdes e atitudes ndao habituais.

OBS.: especificamente na Secretaria de Rela¢des Internacionais, é imprescindivel o dominio

da

lingua inglesa, tendo em vista as demandas inerentes ao  setor.



