r g ]
J : L- UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

Universidadi Federal Pr6-Reitoria de Gesta? de Pessoas
do Zspirito Santo Departamento de Gestdo de Pessoas

FORMULARIO DE IDENTIFICAGAO PARA PROCESSO DE REMOCAO INTERNA 2016
CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Cod. 701.200

Quantidade Setor Local de Trabalho | Horario de Trabalho
1 Programa de Pés-graduacdo em Secretaria do
Biotecnologia - CCS Programa de Pés- 8:00 - 12:00h
graduagédo em 13:00 - 17:00h
Biotecnologia

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS (devem estar de acordo com a descricao do cargo
definido em lei disponivel em www.progep.ufes.br):

NIVEL DE CLASSIFICACAO: D

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, finangas e logistica; atender usuarios,
fornecendo e recebendo informacdes; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos; preparar relatdrios e planilhas; executar servigos gerais de escritorios.

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES

¢ 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 formularios.

e Preparar relatdrios formularios e planilhas:

Coletar dados; elaborar planilhas de célculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar calculos;
elaborar correspondéncia; dar apoio operacional para elaboracao de manuais técnicos.

e Acompanhar processos administrativos:

Verificar prazos estabelecidos; localizar processos; encaminhar protocolos internos; atualizar cadastro; convalidar
publicacdo de atos; expedir oficios € memorandos.

e Atender usuarios no local ou a distancia:

Fornecer informacoes; Identificar natureza das solicitacdes dos usuarios; 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 elaboracao da
folha de pagamento; controlar recepcao e distribuicao 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 devolucao de material fora de especificagao; distribuir material de expediente;
controlar expedicao de malotes e recebimentos; controlar execucdo de servicos gerais (limpeza, transporte, vigilancia);
pesquisar pregos.

» Executar rotinas de apoio na area orcamentaria e financeira:

Preparar minutas de contratos e convénios; digitar notas de lancamentos contabeis; efetuar calculos; emitir cartas convite
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e editais nos processos de compras e servigos.
« Participar da elaboracao de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituicdo.
e Coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; atualizar dados

para a elaboracao de planos e projetos.
e Secretariar reunides e outros eventos:

Redigir atas, memorandos, portarias, oficios e outros documentos utilizando redacéo oficial.

o Utilizar recursos de informatica.

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

HABILIDADES (desejavel ja possuir ou ter interesse em aprender/desenvolver):

e  Elaborar relatérios técnicos;

e Operar as plataformas Sucupira, SIE, SAPPG e outros sistemas operacionais relacionados ao desenvolvimento da

pos-graduacdo da UFES.

e Redigir atas, memorandos, portarias, oficios e outros documentos utilizando redacdo oficial.

e  Utilizar recursos de informatica para finalidades diversas, especialmente ppt, xIs e doc.

e Inserir dados e atualizar a pagina do PPG no site da UFES.

e Estabelecer os tramites entre o PPG e a CAPES, CNPq e FAPES, sobretudo mantendo documentacao atualizada
em relagdo ao corpo docente, discente e distribuigdo de bolsas.
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FORMULARIO DE IDENTIFICAGAO PARA PROCESSO DE REMOCAO INTERNA 2016

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Cod. 701.200
Quantidad Setor Local de Trabalho | Horario de Trabalho
e
1 Centro Tecnologico - CT-6 Programa de Pés- 8 as 12 horas e
Graduacao em 13 as 17 horas
Informética (PPGlI)

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS (devem estar de acordo com a descricao do cargo
definido em lei disponivel em www.progep.ufes.br):

+ Atividades inerentes ao cargo.

HABILIDADES (desejavel ja possuir ou ter interesse em aprender/desenvolver):

e Informatica;
¢ Relagao Interpessoal;

e Perfil proativo;

¢ Motivacao para enfrentar novos desafios;

e Trabalho em equipe;

¢ Organizagéao.
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FORMULARIO DE IDENTIFICAGAO PARA PROCESSO DE REMOCAO INTERNA 2016

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Cod. 701.200
Quantidade Setor Local de Trabalho Horario de
Trabalho
01 Programa de Pés-Graduacgao em Psicologia | Secretaria do PPGP 14as20h
- PPGP/CCHN

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS (devem estar de acordo com a descricao do cargo
definido em lei disponivel em www.progep.ufes.br):

Tratar documentos: Registrar a entrada e saida de documentos; triar e distribuir documentos;
conferir dados e datas; verificar documentos conforme normas; identificar irregularidades nos
documentos; submeter pareceres para apreciagdo da chefia; classificar documentos, segundo
critérios pré-estabelecidos; arquivar documentos conforme procedimentos.

Preencher documentos: Digitar textos e planilhas; preencher formularios.

Acompanhar processos administrativos: Verificar prazos estabelecidos; localizar processos;
encaminhar protocolos internos; atualizar cadastro; expedir oficios e memorandos.

Atender usuarios no local ou a distancia: Fornecer informacdes; Identificar natureza das
solicitagcdes dos usuarios; atender fornecedores.

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; distribuir material de expediente; controlar expedicao de
malotes e recebimentos; controlar execucao de servigos gerais.

Secretariar reunides e outros eventos: Redigir atas, memorandos, portarias, oficios e outros
documentos utilizando redagéo oficial.

Utilizar recursos de informéatica.

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

organizacional.

HABILIDADES (desejavel ja possuir ou ter interesse em aprender/desenvolver):

e [|niciativa;
e Liderancga;

e ¢ habilidades para atender ao publico em geral.
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FORMULARIO DE IDENTIFICAGAO PARA PROCESSO DE REMOCAO INTERNA 2016

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Cod. 701.200
Quantidad Setor Local de Trabalho Horario de Trabalho
e
1 Centro Tecnologico Secretaria 8 as 12 horas e
13 as 17 horas

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS (devem estar de acordo com a descricao do cargo
definido em lei disponivel em www.progep.ufes.br):

+ Atividades inerentes ao cargo.

HABILIDADES (desejavel ja possuir ou ter interesse em aprender/desenvolver):

e Informatica;
¢ Relagao Interpessoal;

e Perfil proativo;

¢ Motivacao para enfrentar novos desafios;

e Trabalho em equipe;

¢ Organizagéao.
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FORMULARIO DE IDENTIFICAGAO PARA PROCESSO DE REMOCAO INTERNA 2016

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Cod. 701.200
Quantidade Setor Local de Trabalho | Horario de Trabalho
Superintendéncia de 9h as 12h
Superintendéncia de Cultura e Cultura e 13h as 18h
Comunicacao - SUPECC Comunicacao -
SUPECC

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS (devem estar de acordo com a descricao do cargo
definido em lei disponivel em www.progep.ufes.br):

Tratar documentos:

Preencher documentos:

Preparar relatérios formularios 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 orcamentaria e financeira com apoio a controle de
contratos vinculados a editais de fomento e processos intermediados por fundagbes de
apoio.

Participar da elaboragéo de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao.
Coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e
cronogramas; atualizar dados para a elaboragéo de planos e projetos.

Secretariar reunides e outros eventos:

Utilizar recursos de informéatica.

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

HABILIDADES (desejavel ja possuir ou ter interesse em aprender/desenvolver):

Conhecimento nos fluxos e processos administrativos nas areas de cultura e comunicagao.
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FORMULARIO DE IDENTIFICAGAO PARA PROCESSO DE REMOCAO INTERNA 2016

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Cod. 701.200
Quantidade Setor Local de Trabalho Horario de Trabalho
1 Departamento de 08h as 12h

Centro de Artes Artes Visuais 13h as 17h

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS (devem estar de acordo com a descricao do cargo
definido em lei disponivel em www.progep.ufes.br):

Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administracao;
Atender usuarios local ou a distancia fornecendo e recebendo informacoes;
Tratar de documentos variados;

Executar servigos gerais de escritério;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Registrar entrada e saida de documentos, conferir datas e dados, calculos;
Submeter pareceres para aprecia¢ao da chefia;

Digitar textos e planilhas;

Preparar relatérios e formularios;

Acompanhar processo administrativos;

Secretariar reunides e outros eventos

Redigir atas, memorandos, portarias, oficios e outros documentos utilizando redacgao oficial;
Utilizar recursos de informética;

Controlar material de expediente;

E outras atividades inerentes ao cargo.

HABILIDADES (desejavel ja possuir ou ter interesse em aprender/desenvolver):
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FORMULARIO DE IDENTIFICAGAO PARA PROCESSO DE REMOCAO INTERNA 2016

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Cod. 701.200
Quantidade Setor Local de Trabalho Horario de Trabalho
1 Centro de Ciéncias Humanas e Naturais | Comité de Etica em 09:00 as 13:00
- CCHN Pesquisa com Seres 14:00 as 18:00
Humanos (CEP)

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS (devem estar de acordo com a descricao do cargo
definido em lei disponivel em www.progep.ufes.br):

Atendimento a pesquisadores, estudantes, participantes de pesquisa, desenvolvimento agdes
de extensao e praticas educativas, em relacdo ao aprimoramento ético na pesquisa com seres
humanos;

Realizagcado de coleta e tratamento de dados. Elaborar pesquisa, relatério e levantamento de
documentos relacionados a pesquisa com seres humanos;

Avaliar protocolos de pesquisa. Preparacao de material didatico e cientifico;

Realizar estudos sobre aplicacdo de leis, metodologias, normas e regulamentos relativos a
pesquisas;

Assessorar a Coordenagdo do Comité de Etica em Pesquisa com Seres Humanos
(CEP)/UFES/Campus Goiabeiras

Planejamento, execugédo, fiscalizacdo, controle ou avaliagdo de projetos e atividades de
pesquisa e extensao;

Secretariar reunides e eventos;

Organizar e manter o arquivo do setor atualizado de todos os documentos e processos
correspondentes;

Tratar documentos, registrando entrada e saida. Verificar documentos conforme normas.
Submeter protocolos de pesquisa na Plataforma Brasil para apreciacao dos pareceristas;
Providenciar a manutencgao e conservacao das instalagdes e equipamentos da sala do CEP;
Encaminhar providéncias determinadas pela Coordenacao do CEP/UFES Campus Goiabeiras.
Executar providéncias do Colegiado de Pareceristas do CEP/UFES Campus Goiabeiras.
Inventariar as necessidades de matérias permanentes, elaborar e expedir as requisicdes de
material permanente e de consumo necessarios a Secretaria do CEP

Outras atividades de mesma natureza.
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HABILIDADES (desejavel ja possuir ou ter interesse em aprender/desenvolver):

e SIE (sistema de protocolo);
e Informatica (Excel, Word, Mala Direta);
e Redagao oficial;

e Operacao na Plataforma Brasil (recebera treinamento no setor).
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FORMULARIO DE IDENTIFICAGAO PARA PROCESSO DE REMOCAO INTERNA 2016

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Cod. 701.200
Quantidad Setor Local de Trabalho | Horario de Trabalho
e
2 Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis e | Departamento de 6 horas - a definir
Cidadania - PROAECI Assisténcia
Estudantil - DAE

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS (devem estar de acordo com a descricao do cargo
definido em lei disponivel em www.progep.ufes.br):

e Tipicas do Cargo

HABILIDADES (desejavel ja possuir ou ter interesse em aprender/desenvolver):

Habilidade para atendimento ao publico externo (estudantes);
Disposigao para trabalho em equipe;
Compromisso com o servi¢co publico;

Visao critica construtiva;
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FORMULARIO DE IDENTIFICAGAO PARA PROCESSO DE REMOGCAO INTERNA 2016

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Cod. 701.200

Quantidad Setor Local de Trabalho Horério de Trabalho
e
01 Departamento de Contabilidade e Divisao de 08:00 as12:00

Finangas - DCF/PROAD

Administracao
Financeira - DAF

14:00 as 18:00

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS (devem estar de acordo com a descricao do cargo

definido em lei disponivel em www.progep.ufes.br):

Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administragdo, financas; atender
usuarios, fornecendo e recebendo informacgdes, tratar de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos, preparar relatério e planilhas, executar servigos

gerais de escritérios, atendimento a publico externo.

HABILIDADES (desejavel ja possuir ou ter interesse em aprender/desenvolver):

Todas as atividades inerentes ao setor de trabalho.
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Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas
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FORMULARIO DE IDENTIFICAGAO PARA PROCESSO DE REMOGCAO INTERNA 2016

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Cod. 701.200
Quantidad Setor Local de Trabalho | Horério de Trabalho
e
02 Departamento de Contabilidade e Departamento de 08:00 as12:00
Finangas - DCC/PROAD Contratos e 13:00 as 17:00 -

Convénios - DCC *Observando que os
horarios podem ser
discutidos e alterados

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS (devem estar de acordo com a descricao do cargo
definido em lei disponivel em www.progep.ufes.br):

e |nerentes ao cargo.

HABILIDADES (desejavel ja possuir ou ter interesse em aprender/desenvolver):

Todas as atividades inerentes ao setor de trabalho.




r g ]
J : L- UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

Unmers: Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas
nlyer?ldade Federal -
do Zspirito Santo Departamento de Gestdo de Pessoas

FORMULARIO DE IDENTIFICAGAO PARA PROCESSO DE REMOCAO INTERNA 2016

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Cod. 701.200
Quantidade Setor Local de Trabalho Horario de Trabalho
CCE Departamentode |07 as 12 e 134as 16
01 Matematica horas

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS (devem estar de acordo com a descricao do cargo
definido em lei disponivel em www.progep.ufes.br):

Gestao administrativa e académica envolvendo planejamento, execugao e avaliagao de projetos e
atividades nas areas de auditoria interna, organizagdo e métodos, orgamento, financas, material,
patriménio, protocolo, arquivo, administracdo e desenvolvimento pessoal, saida de trabalhador,
higiene e seguranca no trabalho, assisténcia a comunidade interna, atendimento ao publico e
servigos de secretaria em unidade académicas e administrativas.

Atividades nessas areas:

Analise, identificacao e reformulagéo dos fluxos e rotinas de trabalho.

Assessoramento aos diversos setores da instituicdo no atendimento de diligéncias internas e
externas.

Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Assisténcia e assessoramento as direcoes.

Atendimento, informacgdes e esclarecimentos ao publico.

Controle de entrada e saida de pessoas nos locais de trabalho.

Organizacéo e coordenacao das atividades de planejamento da instituicdo e de suas unidades.
Planejamento, organizacao e coordenacao de servi¢os de secretaria.

Recebimento e transmissao de mensagens telefonicas e fax.

Recebimento, coleta e distribuicAo de correspondéncia, documentos, mensagens, encomendas,
volumes e outros, interna e externamente.

Recebimento, orientagdo e encaminhamento do publico.

Reproducao de documentos administrativos.

Outras atividades exercidas que nao se enquadram nas listadas acima:

Secretaria as reunides da Camara Departamental.

Presta atendimento aos servidores docentes, servidores técnico-administrativos e discentes do
DMAT e aos demais servidores, 6rgaos da UFES e comunidade académica.

Recepciona, acompanha, expede e controla a tramitagdo e arquivamento da documentagdo de
circulagéo interna e externa a Secretaria e demais 6rgaos e setores.

Executa, acompanha e controla os servigos pertinentes a Chefia.

Prepara a documentagao necessaria para tramitacao de processos e protocolados indispensaveis
ao despacho da Chefia do DMAT.

Promove a selecdo dos documentos recebidos de outras unidades organizacionais encaminhando
a apreciacao e aprovacao da Chefia.

Transmite aos setores e 6rgaos organizacionais da Universidade as comunicagdes, instrugoes,
recomendacoes e ordens da Chefia.

Informa a frequéncia dos Bolsistas.

HABILIDADES (desejavel ja possuir ou ter interesse em aprender/desenvolver):




r g ]
J : L- UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

Unmers: Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas
nlyerSIdade Federal -
do Zspirito Santo Departamento de Gestdo de Pessoas

1) Nocoes de Informatica basica: Sistema Operacionais (ambiente Windows );

2) Edicao de textos, planilhas e apresentacdes ( ambiente Libre Office Writer, Word Office);

3) Programas de navegacao (Microsolf, intermet Explore, Mozilla Firefox e Google Chrome, Sitios
de busca e pesquisa internet;

4) Gerenciamento de informagdes, arquivos e pastas;

5) Procedimento de backup;

4) Nocgodes de inglés basico
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FORMULARIO DE IDENTIFICAGAO PARA PROCESSO DE REMOCAO INTERNA 2016

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Cod. 701.200
Quantidade Setor Local de Trabalho Horario de Trabalho
1 Secéo de Arquivo e 8:00 as 17:00 h
PROGRAD Registro Escolar -
SARE

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS (devem estar de acordo com a descricao do cargo
definido em lei disponivel em www.progep.ufes.br):

- Atendimento ao Publico;

- Arquivamento de pastas e documentos de alunos;

- Arquivamento e organizagéo de pautas escolares;

- Retificacdo de dados cadastrais dos alunos;

- Atualizagao de histéricos ( langamento de aproveitamento de estudo e dispensa de disciplina)
- Registro/alteracéo de forma de evasao escolar

HABILIDADES (desejavel ja possuir ou ter interesse em aprender/desenvolver): Ter interesse
em aprender
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FORMULARIO DE IDENTIFICAGAO PARA PROCESSO DE REMOCAO INTERNA 2016

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Cod. 701.200
Quantidade Setor Local de Trabalho Horério de Trabalho
1 Secretaria 08h as 12h

Centro de Artes Administragao 13h as 17h

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS (devem estar de acordo com a descricao do cargo
definido em lei disponivel em www.progep.ufes.br):

Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administracao;
Atender usuarios local ou a distancia fornecendo e recebendo informacoes;
Tratar de documentos variados;

Executar servigos gerais de escritério;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Registrar entrada e saida de documentos, conferir datas e dados, calculos;
Submeter pareceres para aprecia¢ao da chefia;

Digitar textos e planilhas;

Preparar relatérios e formularios;

Acompanhar processo administrativos;

Secretariar reunides e outros eventos

Redigir atas, memorandos, portarias, oficios e outros documentos utilizando redacgao oficial;
Utilizar recursos de informética;

Controlar material de expediente;

E outras atividades inerentes ao cargo.

HABILIDADES (desejavel ja possuir ou ter interesse em aprender/desenvolver):
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FORMULARIO DE IDENTIFICAGAO PARA PROCESSO DE REMOCAO INTERNA 2016

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Cod. 701.200

Quantidade

Setor

Local de Trabalho

Horério de Trabalho

1

Pr6-Reitoria de Extenséo

Secretaria de apoio

08:00 — 17:00h

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS (devem estar de acordo com a descricao do cargo

definido em lei disponivel em www.progep.ufes.br):

Atendimento ao publico e telefénico;

Encaminhamentos das demandas de atendimento aos setores responsaveis;
Controle de malote: entrada e saida de documentos;
Manuseio do SIE: abertura, tramitacdo, visualizagdo de processos e protocolados;
langamento de frequéncia e ocorréncias;

Confeccao de memorandos e oficios;

e Acompanhamento do e-mail institucional do setor;

e Apoio administrativo a Assessoria de Gestéao

HABILIDADES (desejavel ja possuir ou ter interesse em aprender/desenvolver):

e Ser comunicativo, atencioso, pro-ativo.
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Universidade Federal
do Zspirito Santo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas
Departamento de Gestao de Pessoas

FORMULARIO DE IDENTIFICAGAO PARA PROCESSO DE REMOCAO INTERNA 2016

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Cod. 701.200

Quantidade

Setor

Local de Trabalho

Horério de Trabalho

1

Centro de Educacao Fisica e Desportos

- CEFD

Pés-Graduacao

08:00h as 12:00h
13:00h as 17:00h

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS (devem estar de acordo com a descricao do cargo

definido em lei disponivel em www.progep.ufes.br):

e Tipicas do Cargo.

HABILIDADES (desejavel ja possuir ou ter interesse em aprender/desenvolver):




