UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
Diretoria de Gestdo de Pessoas

EDITAL N° 09, DE 20 DE JULHO DE 2022

REMOCAO A PEDIDO INDEPENDENTE DO INTERESSE DA ADMINISTRACAO

A Diretora de Gestao de Pessoas da Universidade Federal do Espirito Santo, no uso das suas
atribuicdes legais e estatutarias, considerando o que dispde o Artigo 36 da Lei n° 8.112/90 e o
Paragrafo 1°, inciso III, alinea C do Art.1° da Resolucdo n°® 44/2012-CUn, torna publico, aos
servidores Técnico-Administrativos em Educagdo pertencentes ao quadro de pessoal
permanente da UFES, interessados em remocdo interna, conforme consta do processo de

selecdo para remocdo interna n® 23068.073975/2022-91, que estdo abertas as inscrigdes para

esse processo, observados os seguintes critérios:

DO PROCESSO SELETIVO DE REMOCAO A PEDIDO, INDEPENDENTE DO
INTERESSE DA ADMINISTRACAO.

L.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

2.1.

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

As inscrigdes para o Processo Seletivo de Remocgao, a pedido, independente do interesse
da Administragdo, objetivando o preenchimento das vagas indicadas no Anexo II deste
Edital, estardo abertas a partir das 8:00h do dia 27/07/2022 até as 23:59h do dia
29/07/2022.

O Processo Seletivo sera conduzido pela Diretoria de Gestao de Pessoas da Pro-Reitoria
de Gestao de Pessoas (DGP/Progep).

A DGP/Progep irda encaminhar as etapas do processo seletivo a Comissdo Interna de
Supervisdo (CIS) para apreciagdo, conforme Resolugdo n°® 44/2012-CUn.

Os servidores lotados no Hospital Universitario Cassiano Antonio de Moraes (HUCAM)
nao poderdo participar do processo seletivo que trata este Edital, uma vez que, segundo
Oficio n°® 1.285/2013/DEST-MP, o quadro de pessoal do HUCAM nédo pode variar em
relagdo ao quantitativo de servidores.

A concessao da flexibilizagdo de jornada devera primar pelo interesse publico e pelo
compromisso da Universidade para com a sociedade, estando por isso sujeita a avaliagdo,
a suspensdo e a revogacao a qualquer tempo, conforme o art. 13 da Resolugao n°® 35/2018-
CUn=

DOS REQUISITOS PARA PARTICIPACAO NO PROCESSO SELETIVO

Podera participar do processo seletivo de remocao a pedido, independente do interesse da
Administracdo, o servidor ocupante de cargo efetivo de Técnico-Administrativo em
Educacao na UFES, desde que:

Pégina 1 de 13



2.2.

3.1.

3.2

3.3.

3.4.
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Nao esteja lotado no HUCAM e tenha, no minimo, 01 (um) ano de efetivo exercicio
no atual cargo até o prazo final de inscricdo deste Edital, para remogdes na mesma
localidade;

Tenha, no minimo, 03 (trés) anos de efetivo exercicio no atual cargo até o prazo final
de inscri¢ao deste Edital, para remogdes para outras localidades;

Tenha o “de acordo” do Diretor da Unidade aposto no comprovante de inscrigdo, se
lotado em Centros que estabelecem clausula de barreira, nos termos do Pardgrafo
unico do Art.15 da Resolucdo n°® 44/2012-CUn;

Nao tenha processo de remocao tramitando em outra modalidade com decisdo final
favoravel até o término das inscrigdes deste Edital;

Nao tenha sido removido, nos termos do Paragrafo 1°, inciso III, alinea C do Art.1°
da Resolugdo n°44/2012-CUn/Ufes, nos ultimos 12 meses, considerados a partir do
exercicio na unidade para o qual foi removido.

O candidato que ndo atender aos requisitos sera desclassificado do certame.

DAS INSCRICOES

Os servidores interessados em participar do processo seletivo de remogdo a pedido,
independente do interesse da Administracdo, deverdo:

a)

b)

c)

d)

Verificar se foram ofertadas vagas para o seu cargo efetivo. Nao serfio aceitas
inscri¢des para cargo diverso do ocupado pelo servidor;

Verificar se as atividades a serem executadas no novo setor estdo de acordo com seu
interesse e suas habilidades profissionais;

Verificar se o local e o horario de trabalho estdo de acordo com os seus interesses
profissionais e sua disponibilidade;

Efetuar a sua inscri¢do on-line, exclusivamente através do sitio eletronico
www.progep.ufes.br, no link do Edital de Remogao Interna 2022.

Apbs a finalizacdo da inscrigdo pelo servidor, e durante a vigéncia do periodo de inscrigdes,

as escolhas realizadas pelo mesmo poderao ser alteradas, devendo o servidor estar ciente de

que apenas a ultima alteragdo serd considerada valida.

E de inteira responsabilidade do servidor emitir novo comprovante de inscrigdo e observar

se as alteragdes realizadas constam do comprovante.

A DGP/Progep ira publicar no sitio eletronico supracitado a lista com as inscrigdes

realizadas e deferidas. O servidor que realizou a inscrigdo e ndo tiver o seu nome
publicado, bem como o servidor que optar por solicitar a desisténcia da inscrigdo realizada,
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3.5.

3.6.

3.7.

4.1.

4.2.

4.3.
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podera apresentar pedido de revisdo ou pedido de desisténcia, direcionado a DGP/Progep,
através da protocolizagdo de documento avulso, em até 1 (um) dia 1til apos a publicagao.
Findo o prazo definido, decai o direito de revisdo ou desisténcia, ndo sendo avaliados
quaisquer pedidos extemporaneos.

As informagdes prestadas no formulario de avaliagdo para remogdo serdo de inteira
responsabilidade do servidor.

A efetivacdo da inscri¢do pelo servidor implica no conhecimento e expressa aceitagdo das
condigdes estabelecidas no Edital de Remogdo e demais instrumentos reguladores, dos
quais os servidores ndo poderdo alegar desconhecimento.

Se o nimero de candidatos interessados for maior que o das vagas oferecidas em cada
unidade de lotagdo, observar-se-do, sucessivamente, para fins de classificagdo e, se
necessario, de desempate, os seguintes critérios:

a) servidor com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos;

b) maior tempo de efetivo exercicio na institui¢do e no cargo ocupado, contado em dias;
¢) maior tempo de efetivo exercicio na unidade de origem, contado em dias;

d) havendo empate exclusivamente entre servidores com ingresso no mesmo Concurso,
considerar-se-4, para fins de desempate, a melhor pontuagdo no certame;

e) numero de filhos, tendo primazia os que tiverem maior niumero de filhos abaixo de
21 (vinte e um) anos;

f) existéncia de problemas pessoais (familiares ou de saude) que poderiam ser
minorados em fungdo da remogao, desde que devidamente identificados pelo setor de
servigo psicossocial ou pericia oficial;

g) idade, tendo preferéncia os servidores de maior idade.
DA CLASSIFICACAO

O processamento dos pedidos de remogao dar-se-4 com a observancia da opgao feita pelos
servidores, conforme prioridades estabelecidas, e da ordem de classificacdo. Poderdo ser
escolhidas até 2 (duas) op¢des em ordem de prioridade.

A lista de classificacdo provisoria sera divulgada, no sitio eletronico www.progep.ufes.br,
no link do Edital de Remogdo Interna 2022, na data prevista no cronograma (Anexo I) deste
edital e considerara as informacdes prestadas pelo servidor.

As informagdes prestadas pelo servidor sdo de sua inteira responsabilidade, podendo a
Administragdo, sem prejuizo da apuragdo administrativa ou criminal, anular os atos por si
praticados, se verificada qualquer irregularidade.
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4.4,

4.5.

5.1.

5.2.

5.3.

54.

6.1.

6.2.

6.3.
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A constatacdo de ma-fé nas declaragdes prestadas pelos servidores acarretard na anulagao
do ato de remocao, se ja efetivado, sem qualquer 6nus para a Administracdo, além da
adocdo de sanc¢des administrativas pertinentes.

O resultado final do processo de remocdo a pedido, independente do interesse da
Administragao, sera publicado no sitio eletronico www.progep.ufes.br, no /ink do Edital de

Remocao Interna 2022.
DA DESISTENCIA DA CLASSIFICACAO

Os servidores terdo o prazo de 2 (dois) dias uteis, apos a divulgacdo do resultado
provisorio do processo de remog¢do na pagina do processo seletivo no sitio eletronico
www.progep.ufes.br, no /ink do Edital de Remocdo Interna 2022, para solicitar a

desisténcia da classificagdo, devidamente fundamentada ¢ justificada. Para isso, os
servidores deverdo protocolar, por meio de documento avulso, requerimento dirigido a
DGP/Progep.

A DGP/Progep publicara na pagina do processo seletivo de remocdo no sitio eletronico
www.progep.ufes.br, no link do Edital de Remocéao Interna 2022, a lista com as solicitagdes

de desisténcia. O servidor que enviou a solicitacdo ¢ ndo tiver o seu nome publicado,
devera solicitar, por meio de processo digital, revisdo em até 24 (vinte e quatro) horas da
publicagio.

Findos os prazos definidos, decai o direito de desisténcia da classificagdo, ndo sendo
avaliados quaisquer pedidos extemporaneos.

A Administracdo ndo se responsabilizara por solicitacdo de desisténcia da classifica¢do nao
recebida no prazo por motivos de ordem técnica, falha de comunicagdo, bem como por
outros fatores que impossibilitem a apreciagdo do documento no prazo estabelecido neste
Edital.

DA RECONSIDERACAO

Os servidores terdo o prazo de 2 (dois) dias uteis, apos a divulgacdo do resultado
provisorio do processo de remogdo na pagina do processo seletivo no sitio eletrdnico
www.progep.ufes.br, no /ink do Edital de Remogdo Interna 2022, para solicitar a

reconsideracdo por seu nome ndo constar da listagem de classificados. Para isso, os
servidores deverdo protocolar, por meio de processo digital, requerimento dirigido a
DGP/Progep.

O pedido de reconsideragdo podera ser instruido com documentos necessarios ao
embasamento do recurso do servidor.

Findo o prazo definido, decai o direito de solicitagdo de reconsideracdo, ndo sendo
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7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

8.1.

9.1.

9.2.

9.3.
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avaliados quaisquer pedidos extemporaneos.

A Administracdo nado se responsabilizara por solicitagdo de reconsideracdo ndo recebida no
prazo por motivos de ordem técnica, falha de comunicacdo, bem como por outros fatores
que impossibilitem a apreciacdo do documento no prazo estabelecido neste Edital.

DA HOMOLOGACAO, DA REMOCAO E DO DESLOCAMENTO

Nao apresentadas impugnacdes ou decididas as que foram interpostas, a Diretoria de
Gestao de Pessoas - DGP/Progep homologara a classificacao final do processo seletivo de
remogao.

A Ufes publicara ato efetivando as remogdes e estabelecerd prazo aos servidores para
apresentacao e exercicio nas novas unidades de lotagao.

A remocdo dos servidores classificados dar-se-a, efetivamente, quando do inicio do
exercicio de servidor que venha a ocupar a vaga a ser deixada pelo removido na unidade de
lotagdo de origem.

O prazo para a efetivagdo das remocdes de que trata o presente Edital findard em
31/12/2022.

O prazo para a efetivagdo das remogdes podera ser prorrogado, quando necessario, para
garantir a eficiéncia administrativa e o interesse publico. A prorrogacdo ndo podera
ultrapassar 90 (noventa) dias, salvos os casos fortuitos ou de forga maior.

DA VALIDADE

O presente edital terd validade enquanto houver candidatos homologados e ainda ndo
removidos.

DAS DISPOSICOES GERAIS

As despesas decorrentes da mudanga para a nova sede, quando for o caso, correrdo
integralmente por conta do servidor.

Apobs a divulgacdo da homologacdo da classificacdo final do processo de remocdo na
pagina do processo seletivo de remogdo interna no sitio eletronico da Progep/Ufes,
eventuais pedidos de desisténcia da classificagdo final, poderdo ser apresentados,
devidamente fundamentados e justificados, por meio da protocolizagdo de processo digital
contendo requerimento dirigido a DGP/Progep, sendo que o requerimento de desisténcia
sera analisado pela instancia competente conforme justificativa.

O servidor removido devera permanecer por, no minimo, 01 (um) ano (de acordo com a
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94.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

9.11.
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Resolucio n° 44/2012-CUn/Ufes) no novo setor de lotacdo. A contagem de tempo sera
iniciada a partir do primeiro dia de efetivo exercicio na unidade de destino. Antes do prazo

citado podera ocorrer nova remogao, no caso de interesse da Administragao.

A jornada de trabalho sera realizada nos termos da Resolugdo n°® 27/2019-CUn/UFES que
regulamenta a jornada de trabalho dos servidores da Ufes.

Os servidores habilitados para as vagas ofertadas no presente Edital somente poderdo
realizar jornada flexibilizada na nova unidade de lotagdo apds a publicacdo de portaria
individualizada (nominal) do Reitor desta Universidade, autorizando-os a realizar a jornada
flexibilizada. Em nenhuma circunstincia, e sob hipétese alguma, o servidor habilitado

podera realizar a jornada flexibilizada antes da publicacio da portaria de autorizacao
do Reitor.

E de exclusiva responsabilidade da nova unidade de lotagdo a instrugdo processual para
solicitar ao Reitor da Ufes a publicagdo de portaria individualizada (nominal) autorizando o
servidor habilitado a realizar a jornada flexibilizada.

Os servidores requisitados, cedidos para outros 6rgaos ou entidades, em licenga ¢ os que
estejam em exercicio provisorio, afastados para estudos ou prestando colaboragao técnica a
outra instituicdo de ensino somente poderdo participar do processo seletivo de remogao
interna ap6s o término do seu impedimento/afastamento.

Os servidores ocupantes de cargos de dire¢do e fungdes gratificadas poderdo participar do
processo seletivo de remocdo interna, mas caso sejam selecionados deverdo pedir
desligamento dos cargos e fungdes que ocupam atualmente, antes de ser efetivada a
remocao.

Os casos omissos serdo avaliados pela DGP/Progep ¢ apreciados pela Comissio Interna
de Supervisao (CIS).

O candidato que ndo concordar com o resultado do pleito terad direito, na forma da lei, a
recurso nas instancias superiores da Instituigdo.

Este edital entra em vigor a partir da data de sua divulgacdo no sitio eletrénico
http://www.progep.ufes.br/.

Ariana Lirio Pandini Fonseca
Diretora da Diretoria de Gestdo de Pessoas
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ANEXO I - CRONOGRAMA

Atividade Data provavel

Inscrigdo on-line 27/07/2022 (a partir de 8h00) a
29/07/2022 (até as 23h59)

Divulgacao das inscri¢des deferidas e 02/08/2022 (a publicacao ocorrera
indeferidas até as 23h59).

Prazo para solicitacdo de revisdo ou

2022
desisténcia do resultado das inscrigdes 03/08/20
Resultado provisorio (Classificagdo 05/08/2022 (a publicagdo ocorrera
Provisoria) até as 23h59).
Prazo para solicitacdo de desisténcia ou
reconsideragdo do resultado provisorio 08 a 09/08/2022
(Classificagdo Provisoria)
Resultado final (Classificacdo Final) 11/08/2022 (a publicacao ocorrera
até as 23h59).
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Jornada de
.. Total de
Cargo Local e Horario de Trabalho* Trabalho da
e vagas
vaga

Laboratdrios de Informatica do Centro de
Técnico de Ciéncias Juridicas e Economicas - CCJE
Tecnologia da 30h 01
Informagio Horario de trabalho: 16h40 as 22h40

(segunda a sexta-feira)

Secretaria Unificada de Pos-Graduagao do

Centro de Ciéncias Juridicas e Econdmicas -
Assi

ss1§te?te erfl CCJE 30h 01

Administracdo

Horério de trabalho: 15h as 21h (segunda a

sexta-feira)

Secretaria Geral do Centro de Educacao
Assistente em Fisica e Desportos - CEFD 0n ol
Administragdo Horario de trabalho: 10h as 16h (segunda a

sexta-feira)

* O servidor deve estar ciente da possibilidade de alteragdo do horério de trabalho, durante o

horario de funcionamento do setor, para atender a necessidade institucional, nos termos das
Resolugdes n® 35/2018 e 27/2019-CUn/UFES.

** Observar o constante dos itens 9.4, 9.5 € 9.6 deste Edital.
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ANEXO III - PERFIL DAS VAGAS

CARGO: TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

VAGA 01: Laboratorios de Informatica do CCJE — 30h

ATIVIDADES DA VAGA (PERFIL):

1.

Recepcionar e atender aos docentes e discentes, permitindo que acessem e utilizem os
laboratdrios de informdatica do CCJE, controlando a entrada e o uso adequado dos recursos
computacionais;

Prestar suporte ¢ apoio técnico aos docentes e discentes quanto ao uso dos equipamentos
existentes nos laboratorios de informatica, especialmente computadores e projetores, mas
também aparelhos de ar condicionado e demais itens de uso coletivo;

Sob demanda da Direcéo e Secretaria Geral do CCJE, criar formularios web e promover as
suas respectivas manutencdes, disponibilizando-os no site do CCJE para fins de
atendimento virtual, destacando-se o formulario de agendamento de aulas nos laboratorios
de informatica e formulario de solicita¢do de servigos de informatica no CCJE;

Tratar os pedidos de agendamento dos laboratdrios de informatica que chegam através do
site do CCJE, realizando o agendamento solicitado e retornando, ao usudrio solicitante, o
respectivo resultado do seu pedido, por e-mail ou telefone;

Tratar os pedidos de atendimento, suporte ¢ manutencdo dos computadores, impressoras,
sistemas e rede de dados, que chegam através do site do CCJE. Os usudrios solicitantes sdo
acionados por e-mail ou telefone, o problema ¢ devidamente identificado e o pedido de
atendimento é encaminhando;

Apoiar a Direcdo do CCJE na administragdo e organizagdo das rotinas dos laboratorios de
informatica;

Atender aos pedidos dos docentes e discentes quanto a instalacdo, manutencdo e
administragdo de sistemas operacionais ¢ aplicativos nos computadores dos laboratdrios de

informatica, atendendo especialmente aos itens solicitados que sdo indispensaveis as aulas
realizadas em suas dependéncias.

HABILIDADES DESEJADAS DO SERVIDOR:

Considerando que os Laboratérios de Informatica do CCJE possuem como principais atividades a
realizacdo de atendimento ao publico ¢ a solugdo de problemas de TI, o servidor deve ter um
perfil comunicativo, cordial, paciente e empatico. Precisa ser proativo € cooperativo.

HORARIO DE TRABALHO: 16h40 as 22h40 (segunda a sexta-feira)
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CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGA 02: Secretaria Unificada de P6s-Graduagdo do CCJE — 30h

ATIVIDADES DA VAGA (PERFIL):

10.

11.

12.

13.

Receber e atender os candidatos dos processos seletivos quanto aos editais, matriculas,
desenvolvimento do curso, bem como aqueles que mesmo ndo sendo candidates buscam
tais informagdes.

Receber, organizar e distribuir a documentagdo, solicitada por meio de edital, entregue
presencialmente pelos candidatos de processo para a selecdo de alunos regulares e
especiais.

Receber, registrar e distribuir os recursos impetrados presencialmente por candidatos
durante os processos seletivos dos programas de pos-graduagao.

Receber, conferir e efetuar a guarda de solicitacdo de matricula, rematricula e ajuste de
matricula entregues presencialmente pelos alunos regulares e especiais dos programas de
pos-graduacdo.

Receber, conferir e encaminhar para as unidades cabiveis, internas e externas, a
documentagdo entregue presencialmente pelos discentes contemplados com bolsas
disponibilizadas pelas agéncias de fomento (FAPES e CAPES).

Receber e responder as solicitacdes presenciais e virtuais de varias modalidades de
documentagao referente a vida académica do corpo discente, como por exemplo: histéricos,
horarios individuais, comprovantes de matricula, carteiras de estudante, declaragdo de
vinculo com o curso para fins de obtengao e renovacgdo de visto e declaracdo de atividades
de bolsista.

Receber, conferir ¢ encaminhar para o setor competente a documentagdo pertinente a
solicitacdo de diploma, sempre entregue presencialmente.

Receber e encaminhar para a Biblioteca Central os exemplares de dissertagdes e teses
aprovadas nos programas de pos-graduagdo, sempre entregues presencialmente.

Ouvir e orientar o corpo docente e discente em relacdo as acdes diversas da rotina
administrativa e académica dos programas de pos-graduacdo (realizagdo de eventos,
utilizagdo de espaco fisico, oferta de disciplinas, vida académica dos alunos, etc.).

Entregar e receber de volta os equipamentos (data-show e notebook) e as chaves das salas
de aula e dos laboratorios, ambos disponibilizados em carater de empréstimo para o corpo
docente e discente.

Receber e direcionar os profissionais terceirizados prestadores de servigos quando da
realizacdo de atividades diversas de manutengdo, corretiva e preventiva, conservacio e
limpeza dos espagos fisicos e equipamentos a disposi¢do dos programas de pos-graduacao.

Conferir ¢ atestar a realizagdo de servigos realizados por profissionais terceirizados
solicitados por meio de expedientes e sistemas internos da UFES.

Receber e encaminhar os usudrios que chegam a unidade em busca de servigos e pessoas
que ndo estdo no ambito da SUPG, notadamente alunos de graduacdo e publico externo.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
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Identificar, analisar e propor reformulacdo, a partir da demanda dos usuarios, dos fluxos,
dos processos e das rotinas de trabalho. Organizar e coordenar as atividades administrativas
e de planejamento da unidade.

Receber e assistir o corpo docente em suas demandas por formalizagdo, execucio,
fiscalizacdo e prestacdo de contas de projetos, contratos, convénios e instrumentos
correlatos.

Assistir o atendimento de diligéncias internas e externas referentes aos cursos de
posgraduacao atendidos pela SUPG e assessorar as coordenagdes de curso nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

Receber, orientar, organizar e acompanhar os bolsistas do programa PAEPE II em suas
atividades.

Receber e responder as demandas dos usudrios (discentes, docentes e publico externo)
encaminhadas por meio eletronico.

Receber e responder as demandas dos usuarios (discentes, docentes e publico externo)
encaminhadas por meio telefonico.

Editar, distribuir e arquivar a documentacao referente a vida académica do corpo discente
(declaragoes, atestados, relatorios, etc.), docente (declaragdes, solicitagdes, portarias, etc.) e
do programa (atas, relatorias para reuniao, etc.).

Alimentar e atualizar os sites dos programas de pos-graduacdo e a agenda de eventos,
defesas, reunides da SUPG.

HABILIDADES DESEJADAS DO SERVIDOR:

Possuir habilidades necessarias e experiéncias para a realizacdo das atividades de
Secretaria, tais como: responsabilidade, organizacdo, objetividade, iniciativa, pro-atividade;

Possuir habilidades necessarias ao bom atendimento ao publico, interno e externo;

Ter bom relacionamento interpessoal com docentes, técnico-administrativos, alunos e
comunidade em geral;

Possuir habilidade de redagdo de pauta, extrato de atas, atas e documentos de comunicacéo
oficial;

Possuir habilidades relacionadas a utilizagdo de computadores e dos sistemas (Lepisma,
Sucupira, SAPPG, etc);

Ter disponibilidade para troca de horario, quando necessario, dentro do horario de
funcionamento do setor, de 7h as 21h.

Considerando que a Secretaria Unificada de Pos Graduagdo (SUPG/CCIJE) possui como principal
atividade a realizagdo de atendimento ao publico, o servidor deve ter um perfil comunicativo,
cordial, paciente e empatico, bem como habilidades para o trabalho em equipe, como por
exemplo: proatividade e comprometimento.

HORARIO DE TRABALHO: 15h as 21h (segunda a sexta-feira)
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CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGA 03: Secretaria Geral do Centro de Educag@o Fisica e Desportos - CEFD — 30h

ATIVIDADES DA VAGA (PERFIL):

a)

- Protocolar as entradas de documentos/solicitagdes dos alunos, professores e técnico-
administrativos e comunidade, destinados aos Setores do CEFD;

b)

- Atender direta e continuadamente ao publico interno (do CEFD e da UFES) e ptblico externo
(comunidade), que solicitam inscrigdo e informagao a respeito dos Projetos de Extensdo ofertados
pelo CEFD, nos turnos matutino, vespertino e noturno: judo, jiu-jitsu, capoeira, nado livre,
labgin, natagdo BBI e BB II, nivel I, nivel II e hidroginastica;

- Prestar informagdes em atendimento a grande demanda do publico por esclarecimentos acerca
da idade minima, horarios, tipos de atividades, materiais ¢ documentacdo necessarios para a
realizacao das atividades ofertadas pelos Projetos de Extensdo;

- Realizar, na presenga do solicitante, a triagem da documentacao necessaria para a matricula;
- Entregar as carteiras dos usuarios/alunos.
¢)

- Atender, de forma direta e continua, a forte demanda de solicitacdo de reserva para uso dos
espacos fisicos do CEFD pelo publico interno (alunos, professores, técnico-administrativos do
CEFD e da Institui¢do) e externo (comunidade).

- Prestar orientagdes a respeito das especificidades de uso de cada espaco;

- Realizar, na presenca do solicitante, a triagem da documentacao necessaria para solicitagdo de
reserva dos espagos, fornecendo formulario especifico contendo as normas de uso do espaco
solicitado.

d)

- Atender, de forma direta e continua, aos alunos dos cursos de graduacdo (Licenciatura-Matutino
¢ Bacharelado-Noturno) em relagdo aos estagios: obrigatorio e nao obrigatério.

e Estagio Obrigatorio - Bacharelado-Noturno:

- Orientar os alunos em relagdo ao preenchimento correto dos Termo Compromisso de
Estagio Obrigatério(TCE);

- Receber e conferir, na presenca do aluno, o preenchimento das 03 vias dos Termos de
Compromisso de Estagio Obrigatorio(TCE);

e Estagio ndo Obrigatorio - Licenciatura-Matutino e Bacharelado-Noturno:
- Orientar os alunos em relag@o aos requisitos necessarios para realizar o estagio:

- Receber e conferir, na presenca do aluno, as 03 vias dos Termos de Compromisso de
Estagio Obrigatério(TCE), bem como, os Relatorios semestrais de cada aluno que ja
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realiza o estagio ndo obrigatorio.

e)

- Receber a documentacgao necessaria para solicitagao das ajudas de custo e realizar a triagem dos
documentos na presenca dos alunos;

- Orientar a respeito dos procedimentos;
- Receber os comprovantes da prestagao de contas.

f)

- Receber a documentacdo necessaria para solicitagdo de passagens e diarias para professores e
técnico-administrativos;

- Receber os comprovantes da prestagao de contas.

g)

- Receber as solicitacdes de transporte dos professores e técnico-administrativos do CEFD para
os varios campi da UFES e demais destinos.

h)

- Receber os pedidos de materiais de consumo solicitados pelos professores técnico-
administrativos do CEFD por meio de formulario disponibilizado pela Secretaria.

HABILIDADES DESEJADAS DO SERVIDOR:

Capacidade de trabalho em equipe (relacionamento interpessoal, empatia); Conhecimento
intermedidrio ou avangado de editor de texto, planilha de célculo (tipo excel) e do SIE.

HORARIO DE TRABALHO: 10h as 16h (segunda a sexta-feira)
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