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

EDITAL N° 09, DE 06 DE NOVEMBRO DE 2023

REMOCAO A PEDIDO INDEPENDENTE DO INTERESSE DA ADMINISTRACAO

A Diretora de Gestdo 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 Educacdo pertencentes ao quadro de pessoal
permanente da UFES, interessados em remoc¢ao interna, conforme consta do processo digital
n°® 23068.063442/2023-82, que estdo abertas as inscrigdes para esse processo, observados os
seguintes critérios:

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

1.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

2.1.

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

As inscri¢des para o Processo Seletivo de Remogdo, a pedido, independente do interesse
da Administragdo, objetivando o preenchimento das vagas indicadas no Anexo Il deste
Edital, estardo abertas a partir das 8:00h do dia 17/11/2023 até as 23:59h do dia
22/11/2023.

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

A DGP/Progep encaminhard as etapas do processo seletivo & Comissdo Interna de
Supervisao (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 néo
pode variar em relacdo ao quantitativo de servidores.

A concessdo da flexibilizacdo de jornada para vaga eventualmente ofertada devera
ocorrer em processo a ser instruido apo6s a conclusdo deste processo seletivo, e devera
primar pelo interesse publico e pelo compromisso da Universidade para com a
sociedade, estando por isso sujeita a avaliagdo, a suspensdo e a revogacdo a qualquer
tempo, conforme o art. 13 da Resolugdo n® 35/2018-CUn-

DOS REQUISITOS PARA PARTICIPACAO NO PROCESSO SELETIVO

Podera participar do processo seletivo de remogdo a pedido, independente do interesse da
Administracdo, o servidor ocupante de cargo efetivo de Técnico-Administrativo em

Pégina 1 de 20



2.2.

3.1.

3.2.

3.3.

34.
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Educagdo na UFES, desde que:
a) Tenha, no minimo, 01 (um) ano de efetivo exercicio no atual cargo até o prazo
final de inscri¢do deste Edital;

b) Nao tenha processo de remocgao 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 Resolugao n°44/2012-CUn/Ufes, nos ultimos 12 meses, considerados a partir do
exercicio na unidade para o qual foi removido;

d) Nao tenha sido removido de oficio, por decisdo decorrente de Processo
Administrativo Disciplinar, do setor da vaga para a qual deseja concorrer.
O candidato que ndo atender aos requisitos sera desclassificado deste processo seletivo.

DAS INSCRICOES

Os servidores interessados em participar do processo seletivo de remocdo a pedido,
independente do interesse da Administragdo, deverao:

a) Verificar se foram ofertadas vagas para o seu cargo efetivo. Ndo serdo aceitas
inscri¢des para cargo diverso do ocupado pelo servidor;

b) 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 estao de acordo com os seus interesses
profissionais e sua disponibilidade;

d) Efetuar a sua inscricdo on-line, exclusivamente através do sitio eletronico
www.progep.ufes.br, no link do Edital de Remogao Interna 2023.

Apoés a finalizagdo da inscrigdo pelo servidor, e durante a vigéncia do periodo de
inscri¢des, as escolhas realizadas pelo mesmo poderdo ser alteradas, devendo o servidor
estar ciente de que apenas a ultima alteragdo sera 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 publicara 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 inscri¢do
realizada, podera apresentar pedido de revisdo ou pedido de desisténcia, direcionado a
DGP/Progep, através da protocolizacdo de documento avulso, em até 1 (um) dia util
apos a publicagdo. Findo o prazo definido, decai o direito de revisdo ou desisténcia, ndo
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sendo avaliados quaisquer pedidos extemporaneos.

As informacgdes prestadas no formuldrio de avaliagdo para remogdo sdo de inteira
responsabilidade do servidor.

A efetivagdo da inscricdo pelo servidor implica no conhecimento e expressa aceitagao
das condigGes estabelecidas no Edital de Remogao e demais instrumentos reguladores,
dos quais os servidores ndo poderdo alegar desconhecimento.

Se o niimero de candidatos interessados for maior que o das vagas oferecidas em cada

unidade de lotacdo, 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 instituicdo e no cargo ocupado, contado em
dias;

c) 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-a, para fins de desempate, a melhor pontuagdo no certame;

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

f) existéncia de problemas pessoais (familiares ou de saude) que poderiam ser
minorados em fun¢do da remocao, 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 remogdo dar-se-4 com a observancia da opgdo feita
pelos servidores, conforme prioridades estabelecidas, e da ordem de classificagdo.

A lista de classificagdio provisoria sera divulgada, no sitio eletronico
www.progep.ufes.br, no /ink do Edital de Remogdo Interna 2023, na data prevista no
cronograma (Anexo I) deste edital e considerara as informagdes prestadas pelo servidor.

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

A constatagdo de ma-fé nas declaragGes prestadas pelos servidores acarretara na anulagao
do ato de remocdo, se ja efetivado, sem qualquer 6nus para a Administracdo, além da
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adogdo de sangdes administrativas pertinentes.

O resultado final do processo de remog¢do a pedido, independente do interesse da
Administracdo, sera publicado no sitio eletronico www.progep.ufes.br, no /ink do Edital
de Remocdo Interna 2023.

DA DESISTENCIA DA CLASSIFICACAO

Os servidores terdo o prazo de 2 (dois) dias tteis, apos a divulgagdo 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 Remog¢do Interna 2023, para solicitar a
desisténcia da classificagdo, devidamente fundamentada e justificada. Para isso, os

servidores deverdo protocolar, por meio de documento avulso, requerimento dirigido a
DGP/Progep.

A DGP/Progep publicard na pagina do processo seletivo de remogdo no sitio eletronico
www.progep.ufes.br, no link do Edital de Remogdo Interna 2023, a lista com as
solicitagdes de desisténcia. O servidor que enviou a solicitagdo e ndo tiver o seu nome

publicado, devera solicitar, por meio de processo digital, revisdo em até 24 (vinte e
quatro) horas da publicagdo.

Finalizados os prazos definidos, decai o direito de desisténcia da classificacdo, ndo sendo
avaliado qualquer pedido extemporaneo.

A Administracdo ndo se responsabilizara por solicitagdo de desisténcia da classificagdo
ndo recebida no prazo por motivos de ordem técnica, falha de comunicacido, 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 remog¢do na pagina do processo seletivo no sitio eletronico
www.progep.ufes.br, no /ink do Edital de Remog¢do Interna 2023, para solicitar a

reconsideragdo 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.

Finalizado o prazo definido, decai o direito de solicitacdo de reconsiderac¢ao, nao sendo
avaliado qualquer pedido extemporaneo.
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A Administra¢do ndo se responsabilizara por solicitacdo de reconsideragdo 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 HOMOLOGACAO, DA REMOCAO E DO DESLOCAMENTO

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

A Ufes publicara ato efetivando as remocdes e estabelecera prazo aos servidores para
apresentacao e exercicio nas novas unidades de lotacao.

A remocdo dos servidores classificados dar-se-a, efetivamente, apos 10 (dez) dias uteis,
contados do inicio do exercicio do(a) servidor(a) que venha a ocupar a vaga a ser deixada
pelo removido na unidade de lotacdo de origem (contrapartida da remocao).

O prazo citado no artigo anterior refere-se ao tempo destinado ao treinamento do(a)
servidor(a) que ocupara a vaga.

O prazo para a efetivacdo das remogdes de que trata o presente Edital findara em
31/12/2024, podendo ser prorrogado, por justificativa e motivacdo de necessidade
institucional.

O prazo para a efetivacdo das remogdes podera ser prorrogado, quando necessario, para
garantir a eficiéncia administrativa e o interesse publico. A prorroga¢do nao podera
ultrapassar 90 (noventa) dias, salvo os casos fortuitos ou de for¢a maior.

DA VALIDADE

O presente edital tera 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.

Apo6s a divulgacdo da homologagdo da classificacdo final do processo de remog¢do 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.
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O servidor removido devera permanecer por, no minimo, 01 (um) ano (de acordo com a
Resolucio n°® 44/2012-CUn/Ufes) no novo setor de lotagdo. A contagem de tempo serd
iniciada a partir do primeiro dia de efetivo exercicio na unidade de destino. Antes do
prazo citado podera ocorrer nova remog¢ao, no caso de interesse da Administragao.

A jornada de trabalho sera realizada nos termos da Resolucao 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 hipotese alguma, o servidor

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

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

Os servidores requisitados, cedidos para outros 6rgaos ou entidades, em licenga e os que
estejam em exercicio provisorio, afastados para estudos ou prestando colaboragdo técnica
a outra institui¢do de ensino somente poderdo participar do processo seletivo de remogao
interna apo6s o término do seu impedimento/afastamento.

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

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

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

Este edital entra em vigor a partir da data de sua divulgagdo no sitio eletronico
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

Inscrig@o on-line

17/11/2023 (a partir de 8h00) a
22/11/2023 (até as 23h59)

Divulgacéo das inscri¢des deferidas e
indeferidas

27/11/2023 (a publicagdo ocorrera
até as 23h59).

Prazo para solicitagdo de revisdo ou
desisténcia do resultado das inscri¢cdes

28/11/2023

Resultado provisorio (Classificagao
Provisoria)

04/12/2023 (a publicagao ocorrera
até as 23h59).

Prazo para solicitacdo de desisténcia ou
reconsideracdo do resultado provisorio
(Classificagdo Provisoria)

05/12 e 06/12/2023

Resultado final (Classificagdo Final)

08/12/2023 (a publicacdo ocorrera
até as 23h59).
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ANEXO II - QUADRO DE VAGAS

Jornada de Total de
Vaga Cargo Local e Horario de Trabalho* | Municipio | Trabalho
re | VAZAS
da vaga
Secdo de Biblioteca - Setorial
Assi ipe - o
Vaga s51s.te.n te erfl Maruipe - SBM/BC Vitoria 30h 01
01 Administragdo
Horario de trabalho: 13h as 19h
Diretoria de Registro e Controle
Vaga | Assistente em Acc}:a.dciln}lgo I-’ DRC?/ Prograd Vitseia 30k o1
02 Administragdo (Guiché da Prograd)
Horario de trabalho: 07h as 13h
Vv Assistent Secretaria - SEC/CCJE
o | agai o Vitoria 30h 01
MINSUAGA0 | y1orario de trabalho: 07h as 13h
. Divisdo de Gestdo
Vaga A551s.te.nte erfl Administrativa - CCHN Vitoria 30h 01
04 Administragio
Horario de trabalho: 14h as 20h
Secretaria Integrada de Pos-
v Assistent 30 - o
aga 551§ e.n ¢ erfl Graduagao -SEC/CCHN Vitéria 30h 02
05 Administragdo
Horario de trabalho: 14h as 20h
Secretaria - SEC/CCHN
A M t t . . .
Vaga SSIS' e'n e erfl (Biblioteca Setorial) Vitéria 30h 01
06 Administragao
Horario de trabalho: 14h as 20h
_ Departamento de Tecnologia
Vaga A551s'te'nte er~n Industrial - DTT/CT Vitéria 40h 01
07 Administragao

Horario de trabalho: 11h as 20h
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Colegiado do curso de

Vaga | Assistente em engenharia de producdo - CT

08 Administragao Horario de trabalho: 10h as 12h
e 14h as 20h

Vitoria

40h 01

* O servidor deve estar ciente da possibilidade de alteracdo do horario 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: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGA 01: Secdo de Biblioteca - Setorial Maruipe - SBM/BC - 30h
ATIVIDADES DA VAGA (PERFIL):

1. Circula¢ao de materiais;
* cadastrar e atualizar os registros de usuarios;
* executar as atividades relativas a empréstimo e a devolugdo de material;
* emitir nada consta quando solicitado pelo usuario;
* registrar e executar a rotina necessaria ao controle da circulagao do acervo da Biblioteca
do Centro de Ciéncias da Saude;
* executar o controle de circula¢do da colecdo de periddicos da Biblioteca do Centro de
Ciéncias da Saude;
* cobranga de multa de usuarios que devolvam os materiais fora do prazo;
* executar a reposi¢do no acervo de todo material bibliografico utilizado no recinto da
Biblioteca do Centro de Ciéncias da Satude ou devolvido a ela.

2. Recepcio;
* receber, orientar e encaminhar o usuario;
* dar informagdo utilitaria (usuario interno/externo): presencial, telefone, correio
eletrénico
* promover o controle de utilizagdo das chaves dos armarios;
* supervisionar entrada e saida de pessoas nos locais de trabalho;
* orientar o usudrio quanto aos espacos da Biblioteca do Centro de Ciéncias da Satde,
tais como: banheiros e salas onde os servi¢os sdo executados.

3. Tecnologia da informac¢ao e comunicacao (tic).
* disponibilizar o uso do laboratorio de informatica, que ¢ utilizado para pesquisa
individual, bem como para as aulas ministradas por professores.

HABILIDADES DESEJADAS DO SERVIDOR:

Assiduidade, pontualidade, atendimento ao cliente,organizagdo, comunicagdo,competéncia em
tecnologia, trabalho em equipe.

HORARIO DE TRABALHO: 13h as 19h.

CARGO: BIBLIOTECARIO/DOCUMENTALISTA

VAGA 02: Diretoria de Registro e Controle Académico - DRCA/Prograd (Guiché da Prograd)
-30h

ATIVIDADES DA VAGA (PERFIL):

1. Atendimento de usuarios, recebendo ¢ fornecendo informag¢des sobre matriculas,
transferéncias para outras instituicdes de ensino, desligamento e trancamento dos cursos de

Pégina 10 de 20



98]

= o >

0.

11.
12.
13.
14.

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

graduacgao, inclusive protocolar as devidas demandas;

Confeccao de atestado de matricula, entregue no ato da solicitagdo do aluno;

Entrega de diplomas a estudantes egressos;

Orientagdo e protocolizagdo de pedidos de amparo legal/tratamento excepcional (com
entrega de atestado médico pelo estudante) e amparo legal a gestante;

Orientagdo, protocolizagdo e entrega de atestado de reconhecimento de curso, atestado de
possibilidade de colacdo de grau, 2* via de certidao de colagdo de grau;

Orientagdo e protocolizac¢do de pedidos de colacdo de grau com a turma, em data especial e
confec¢do e registro de diploma;

Orientagdo e protocolizagdo de pedidos de manutengao de vinculo;

Retificagdo de dados cadastrais;

Orientacdo e protocolizagdo de transferéncias por amparo legal;

Impressdo de historicos parciais e finais para alunos e ex-alunos da Ufes, entregando-os
devidamente assinados;

Orientacdo e protocolizacdo das demandas de requerente externo;

Carimbo e assinatura do cadastro de passe escolar do Setpes e Ceturb;

Carimbo no horario individual do aluno;

Informagao sobre andamento de processos e protocolados.

HABILIDADES DESEJADAS DO SERVIDOR:

Conhecimento dos servicos prestados pela Prograd atualmente, considerando a necessidade de
prestar informagoes, orientagdes e atendimento aos estudantes, docentes, técnicos e publico em
geral sobre esses servigos; Ser assiduo(a) e pontual, porque o atendimento da Prograd ndo pode
ser interrompido tendo em vista o alto fluxo de atendimentos; Capacidade de se relacionar bem
com os colegas de trabalho e com as pessoas, principalmente o publico atendido; Clareza e
precisdo na prestacdo de informagdes, orientagdes e atendimentos.

HORARIO DE TRABALHO: 07h s 13h.

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGA 03: Secretaria - SEC/CCIJE - 30h

ATIVIDADES DA VAGA (PERFIL):

Nk v -

N

*

Entrega aos discentes de Carteiras de Identidade Estudantil;

Recebimento de solicitagdo de confeccao de declaragdes dos discentes;

Entrega de declaragdo aos discentes;

Recebimento de formularios para matricula em TCC;

Recebimento de requerimentos para aproveitamento de estudo/dispensa de disciplina e para
transformacao de eletiva para optativa;

Recebimento de recursos de discentes contra desligamento;

Recebimentos, dos Coordenadores de Curso, dos Planos de Integralizagéo Curricular (PIC)
e dos Planos de Acompanhamento de Estudo (PAE);

Recebimento de pedidos de quebra de pré-requisito;

Recebimento de solicitagdo de extrapolamento de carga horaria;

Pégina 11 de 20



10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.

26.

27.

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

Recebimento de solicitacdo de retificacdo de matricula;

Recebimento de solicitagdo de abertura de escopo;

Recebimento de solicitacdo de ajuda de custo;

Recebimento de prestacdo de contas referente a ajuda de custo;

Recebimento de solicitagdes, de discentes e coordenadores, para protocolamento de
documentag¢des diversas;

Recebimento de solicitagdes de trancamento justificado de matricula para estudos no
exterior e de toda a documentacdo referente a tal procedimento, uma vez tendo o discente
selecionado para participar do Programa de Mobilidade Académica Internacional (PMAI);
Esclarecimentos a discentes sobre alguns contetidos do PPC: carga horaria maxima por
semestre, disciplinas optativas/eletivas, carga horaria maxima a cumprir etc;

Esclarecimento sobre conceito de aluno finalista;

Carimbo em documentos diversos por solicitagdo discente;

Autenticagdo de documentos;

Fornecimento de ementas de disciplinas;

Recebimento de solicitacdo de agendamento com coordenadores;

Fornecimento aos discentes de horarios e locais de atendimento de coordenadores de
diversas areas: coordenador de curso, de TCC, de Estagio, de Atividades Complementares;
Contato com discentes para informar sobre os mais diversos assuntos e promover os mais
diversos esclarecimentos;

Contato com coordenadores para informar sobre documentos a serem retirados da SUCC,
assinaturas a serem recolhidas, analises documentais a serem feitas, despachos e pareceres a
serem expedidos, memorandos a serem elaborados e assinados, informar acerca da chegada
de correspondéncias destinadas as coordenagoes;

Atendimento aos coordenadores para recebimento de assinaturas, despacho e
encaminhamento de documentos;

Prestagdo, pessoalmente, de informagdes diversas a discentes, coordenadores e publico
externo/respostas a duvidas de discentes, coordenadores e publico externo sobre: espago
fisico, oferta de disciplina; aproveitamento de estudo/dispensa de disciplina e de
transformacdo de eletiva para optativa; colagdo de grau; matricula, ajuste de matricula,
retificagdo de matricula e abertura de escopo; extrapolamento de carga horaria; quebra de
pré-requisito; identidade estudantil; ENADE; declaracdes; Resolucao 38/2016 — PIC, PAE
e Desligamento; ajuda de custo; integralizagdo curricular; segunda via de historico e de
diploma; calendario académico; acesso ao Portal do Aluno; informacdes sobre diversos
setores da Universidade, com encaminhamento de discentes para esses diversos setores;
horarios ¢ locais de atendimento de coordenacdes diversas; e-mail e ramais de
coordenagdes diversas; etc.

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS:

a) Secretariar reunides de colegiado e da Camara Central de Graduagao, elaborar as atas e
dar os encaminhamentos solicitados.

b) Registrar os Planos de Integralizagdo Curricular (PIC) e os Planos ¢ Acompanhamento
de Estudos (PAE) no sistema;

c¢) Atender telefone e responder e-mails;

d) Monitorar e dar andamento as demandas tramitadas no sistema Lepisma;

e) Dar os devidos encaminhamentos de demandas solicitadas em atendimento pelos
usuarios da SUCC, como protocolar solicitagdes de alunos no sistema Lepisma e tramitar
ao destinatario interessado.
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HABILIDADES DESEJADAS DO SERVIDOR:

Os servidores lotados neste setor atendem ao publico pessoalmente, por email e por telefone.
Sendo assim, duvidas diversas deste publico sdo respondidas, muitas vezes, por meio de
comunicacdo com outros setores da Universidade. O servidor lotado na Secretaria Unificada
dos Colegiados do CCJE deve ter um perfil comunicativo e pro-ativo, que busca auxilio em
caso de duvidas, que esteja disposto a auxiliar na davida de outros, e estar apto a trabalhar em
equipe. Os servidores aqui lotados também utilizam com frequéncia os sistemas da UFES para
consulta, autuagdo e encaminhamento de diversos processos. O servidor deve, portanto, ter
nogoes de informatica.

HORARIO DE TRABALHO: 07h s 13h.

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGA 04: Divisdo de Gestio Administrativa - CCHN- 30h
ATIVIDADES DA VAGA (PERFIL):

a.Transporte: 1) Atender aos solicitantes e orientar o preenchimento do formulario de
Solicitagdo de Transporte entregue pessoalmente ou via memorando por parte dos docentes do
Centro de Ciéncias Humanas ¢ Naturais ¢ convidados; técnicos administrativos; bolsista da
CAPES; discentes ativos do Centro de Ciéncias Humanas ¢ Naturais e convidados. 2) Receber o
formulario. 3 ) Analisar e conferir os documentos pertinentes a solicitacdo de transporte. 4)
Contatar pessoalmente os solicitantes para adequacdo dos dados cadastrais essenciais a insercao
na lista dos passageiros. 5) Abrir a solicitagdo de transporte no Portal Administrativo/Sistema
de Transporte das solicitagdes requeridas. 6) Solicitar dados de requerentes externos para serem
inseridos no EXCAD. 7) Solicitar ao NTI em casos de ndo efetivacdo do cadastro. 8) Contatar
setor de transporte para inser¢do de rotas inexistentes. 9) Contatar o NTI via telefone ou por
email para resolugdo de problemas no sistema. 10) Encaminhar a Solicitagdo de Transporte para
o Gestor de Recursos do CCHN para aprovagido e encaminhamento ao Gestor de Transporte.

11) Receber solicitacdes imediatas de troca de datas e/ou horérios de viagem por motivos
imprevisiveis. 12) Verificar com o setor de transporte as solicitagdes imediatas. 13) Verificar
por telefone se o solicitante é condutor autorizado, no caso de solicitagdo apenas do transporte,
sem a presenca do motorista. 14) Atender pedidos de insercdo de caronas das viagens. 15)
Atender pedidos de acompanhamento das solicitacdes de viagens;

b. Servigos Graficos: 1) Atender aos solicitantes e orientar o preenchimento dos formularios de
solicitacdo de servigos graficos via memorando, tais como: folder, pastas, blocos de anotagdes,
banner, cartaz, entre outros, por parte dos seguintes solicitantes: docentes do Centro de Ciéncias
Humanas e Naturais e convidados; técnicos administrativos; bolsista da CAPES; discentes
ativos do Centro de Ciéncias Humanas e Naturais ¢ convidados;02) Receber os formularios
Analise e conferéncia dos documentos pertinentes a solicitacdo de servicos graficos; 03)
Esclarecer eventuais davidas no preenchimento do formulério. 4) Solicitar e encaminhar os
servigos graficos a Coordenagdo de Servigos Graficos para realizagdo dos orgamentos;
indicagdo da fonte de recursos e envio a Dire¢do do CCHN para analise e aprovacdo
orcamentdria; encaminhamento da aprovacao da solicitagdo de servicos graficos para a Proplan
para realizar o destaque orcamentario; solicitagdo a Proplan, caso necessario, de refor¢o
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or¢amentario; recebimento e encaminhamento do processo Coordenagdo de Servigos Graficos
para efetivagdo dos servicos; recebimento do material grafico e entrega ao solicitante
pessoalmente com termo de entrega;

c. Apoio a Eventos Académicos nos turnos matutino, vespertino e noturno (mesa redonda,
coléquios, seminarios, congressos, semana académica, grupos de estudos, palestras, defesas de
teses, dissertacdes e monografias, etc): assisténcia integral aos eventos no tocante a reposicao
emergencial de materiais acessorios ao funcionamento dos equipamentos eletrdnicos (projetor,
ar condicionado, notebook, etc), tais como: fornecimento e troca de cabos; microfones; controle
de ar; adaptadores; filtro de linha, entre outros; recebimento de solicitagdes por parte dos
organizadores para assisténcia aos equipamentos de informatica, limpeza do espago fisico
previamente agendado; solicitacdo de limpeza dos locais do evento; solicitagdes de reforco e
remanejamento de pessoal de limpeza nos casos necessarios; atendimento imediato a
remarcacdo ¢ ou a substituicio de salas; recebimento pessoalmente de reclamagdes e
determinagdo de execucdo de servigos emergenciais de infraestrutura nos dias dos eventos
(lampada queimada, equipamentos defeituosos, interdicdo de espacos inapropriados, falta de
dgua e de luz, descargas quebradas, pias e vasos sanitdrios entupidos etc); recebimento e
atendimento de solicitagdo de materiais de almoxarifado, de consumo especifico, de materiais
graficos e entre outros; atendimento aos organizadores de eventos, quais sejam: docentes,
discentes, convidados e técnico-administrativos, para esclarecimentos, reserva de salas,
auditorios, entre outros; fornecimento de materiais graficos mediante assinatura de termo de
entrega; fornecimento com atendimento imediato de materiais de consumo mediante assinatura
de termo de entrega necessarios aos eventos realizados ao CCHN, tais como: pincel, pilha,
empréstimo de filmadora, copo descartavel, papel oficio, papel higiénico, galdes de agua, papel
toalha, barbante, caneta, lapis, borracha, fita adesiva, etc;

d. Auxilio financeiro aos discentes: informar sobre documentagdo para abertura de processo
de auxilio financeiro para os discentes; recebimento das demandas dos discentes; analisar e
conferir documentos pertinentes a solicitagdo de auxilio financeiro; contatar pessoalmente os
solicitantes para adequacdo dos dados cadastrais e entrega de documentos faltantes e para
esclarecimento: encaminhar, apds instruido, para aprovacdo da Direcdo do CCHN para analise e
aprovagdo orgamentaria; encaminhamento da aprovagdo da solicitagdo de auxilio financeiro
para o Departamento de Contabilidade e Financas para realizar o destaque or¢amentario;
solicitacdo a Proplan para refor¢co orcamentario; recebimento e encaminhamento do processo a
Secretaria Integrada de Colegiado para prestagdo de contas; contatar pessoalmente os
solicitantes para adequagdo dos dados da prestacdo de contas e entrega de documentos faltantes
e para esclarecimento;

e. Requerimento de materiais de almoxarifado: recebimento dos requerimentos de
solicitacdo de materiais de almoxarifado por parte dos discentes, docentes, técnicos e
terceirizados da limpeza; analise da disponibilidade de materiais em estoque; fornecimento e
conferéncia do termo de entrega; esclarecimento no preenchimento de eventuais diividas quanto
a quantidade e a descrigdo de materiais; fornecimento de informagdes via telefone para os
interessados; entrega do material solicitado pelo requisitante do CCHN, mediante assinatura do
termo de entrega, por exemplo: materiais de expediente/escritério/estocaveis (papel chamex,
folha de papel almago, pincel de quadro, apagador, grampeador, grampo, clips, marcador de
texto, canetas, envelopes, etc.) e de materiais de consumo especifico (pilha, filtro de linha,
adaptador, pen drive, mouse etc.) para continuidade imediata da realizacdo das atividades
administrativas e didaticas, bem como a entrega de materiais de higiene e limpeza essenciais
(papel higiénico, papel toalha) para reposi¢des diarias nos trés turnos (matutino, vespertino e
noturno) nos banheiros dos espagos fisicos do CCHN para os terceirizados da limpeza; controle
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do estoque de materiais de almoxarifado; levantamento para reposi¢do de estoque com envio
das solicitagdes ao Almoxarifado Central dos materiais necessarios; contatar servidores do
Almoxarifado Central para publicar auséncia de material, bem como para solicitacdo de
acréscimo da cota de material; recebimento e conferéncia dos materiais requeridos ao
Almoxarifado Central; separacao, distribui¢do e estocagem dos materiais recebidos;

f. Requerimento e acompanhamento de solicitacio de compras de materiais de consumo
especifico e permanente: envio de memorando circular as Secretarias Integradas e aos
Departamentos, informando sobre os procedimentos para a compra no CCHN; recebimento dos
requerimentos de solicitacdo de compras de materiais de consumo especifico e permanente;
conferéncia de solicitagdo de compras quanto aos dados pessoais do solicitante para posterior
contatacdo; esclarecimento no preenchimento de eventuais duvidas na solicitacdo de compras
de materiais de consumo especifico e permanente; recebimento dos materiais solicitados pelo
almoxarifado central, Contatar solicitantes (docentes, técnicos, discentes, organizadores de
eventos) sobre a chegada e retirada de materiais; fornecimento do termo de entrega e auxilio no
preenchimento de eventuais dividas quanto a quantidade e a descricdo de materiais;
conferéncia do termo de entrega; atendimento aos professores, discentes, técnicos quanto a
elaboragdo de descrigdes materiais e inclusdo no catalogo de codigo de materiais da Ufes;
solicitacdo ao Departamento de Administragdo para criar um codigo referente ao material novo;
inser¢cdo das solicitacdes dos pedidos de compra no portal administrativo; contatar os
professores, os discentes e os técnicos para conferéncia do termo de solicitagdo de compra
gerado no sistema; colheita de autorizagdo do interessado para finalizagdo do termo de compra;
encaminhamento ao gestor de recursos para autorizagao no sistema das solicitagdes de compras
do CCHN e posterior envio ao Departamento de Administragdo; acompanhamento do processo
de compras; atendimento aos fornecedores de materiais quanto aos produtos solicitados.
Esclarecimento de duvida quanto a descricdo dos materiais. Por exemplo, empresa fornecedora
solicita foto do produto pedido, empresa fornecedora pede para avaliar se o produto que ela
possui atende a necessidade do solicitante, empresa possui um produto similar e pede para
analisar se ¢ adequado ao solicitante; empresa pede para indicar local onde encontra o produto
desejado, entre outros;

g. Atendimento ao publico: prestagdo, pessoalmente, por e-mail e por telefone de
informagdes/esclarecimento de duvidas e demais orienta¢des diversas a discentes, aos docentes,
técnicos administrativos e ao publico externo sobre: espaco fisico, reserva, capacidade de
pessoas, equipamentos existentes, localiza¢do; solicitagdo de manutencdo infraestrutura;
solicitacdo de toners; solicitacdo de materiais, solicitagdo de servigos graficos, solicitagdo de
auxilio financeiro; solicitagdo de assisténcia de informatica; solicitacdo de compras: descrigdo
de materiais, pesquisa de precos, tempo de chegada do material, solicitacdo de gases especiais,
de produtos quimicos, de controle ¢ armazenamento de produtos quimicos; baixa de materiais;
transferéncia de responsabilidade; descarte de material inservivel;, calendario de compras;
acesso ao Sistema de catdlogo de materiais; conserto e defeito de telefones; conserto de ar
condicionado; informacdes sobre localizagdo dos setores do CCHN e da UFES, com
encaminhamento aos diversos setores;

2. Justificar a necessidade da permanéncia de servidor(es) continua e ininterrupta, por, no
minimo, 12 horas, decorrente de atendimento ao publico ou de trabalho noturno, apontando de
forma detalhada o beneficio para o usuario.

h. Protocolamento e tramitacio de processos pertinentes a Secretaria de Gestao:
Recebimento de solicitacdes por parte dos discentes, dos docentes, dos técnicos, dos
terceirizados e de terceiros para protocolamento de documentagdes diversas, tais como:
reclamagdo da estrutura fisica, requisi¢do de material grafico, da limpeza, dos equipamentos, da

Pégina 15 de 20



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

seguranca no Centro; requerimento de espaco fisico para o publico externo para uso de
atividades académicas, de extensao etc.;

i. Subsidiar as mais diversas atividades de gestio da Direcido do CCHN, tais como:
participacdo de reunides; fornecimento de relatorios sobre solicitacdo de compras, material
gréfico e servigo de transporte, levantamento sobre a distribuicdo de materiais, sobre a execucao
de servigos de manutengdo, de transporte, de material grafico, entre outros; atendimento
continuo e ininterrupto e assessoramento a Dire¢do e Vice Dire¢do do Centro no cumprimento
de suas atividades administrativas como refor¢o imediato de empenho para a autorizagdo das
solicitacdes emergenciais de auxilio financeiro, transporte, compras de materiais, informatica e
servigos de infraestrutura/manutengdo, bem como dar continuidade ao atendimento presencial
iniciado pelo Diretor ao aluno, ao docente, ao técnico e a comunidade externa;

j- Acompanhamento da aquisicao de materiais e solicitacoes de manutencio: Atender aos
discentes, docentes, técnicos, terceirizados sobre o andamento das aquisi¢des de materiais e
solicitagdo de manutengéo;

k. Entrega de material de manutencdo de urgéncia: por exemplo: ldmpada, reatores,
tomadas, fechaduras, sifdo, cadeado, extensdo elétrica, bucha, parafuso, etc; empréstimo de
ferramentas, carrinhos de transporte, de escada, de garrafa térmica para eventos, entre outros,
mediante termo de entrega assinado;

I. Recursos Humanos: Atender servidores e orientar e esclarecer as duvidas quanto a:
justificativas de ausé€ncias dos técnicos; atestados médicos; processos de licenga capacitagao;
ponto eletronico; remogdo; redistribuigdo; certificados de cursos para fins de compensagdo de
jornada de trabalho; controle de frequéncia dos servidores; lancamento de cursos e de
frequéncia no sistema de ponto da UFES; Contatar o/a servidor/ra no caso de corre¢do no
preenchimento de formuldrios, de processos, entre outros; abertura de processo e
acompanhamento de avaliacdo do estagio probatdrio;

m. Recebimento de solicitacio de confeccio de chaves e de carimbos: Atender aos
solicitantes e orientar e receber aos pedidos de confec¢do de chaves e carimbos por parte dos
servidores, discentes e docentes; esclarecimentos de eventuais dividas quanto aos modelos de
chaves e de carimbos, aos dados pessoais e funcionais necessarios ao carimbo, ao
preenchimento da solicitacdo de servigo, a correcdo de equivocos na confec¢do dos produtos,
por exemplo, carimbo com dados incompletos, chave que ndo abre; Receber carimbos e chaves
solicitados pelos fornecedores e Contatar solicitantes para a entrega do das chaves e carimbos
solicitados;

n . Guarda, entrega, manutencio, controle de entrega e saida de chaves dos setores do
CCHN aos discentes, aos docentes; aos terceirizados, aos servidores da UFES.

HABILIDADES DESEJADAS DO SERVIDOR:

Iniciativa; Comunicatividade; Pontualidade (fundamental em um setor em que os servidores em
que o atendimento ndo pode ser interrompido).

HORARIO DE TRABALHO: 14h as 20h.

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGA 05: Secretaria Integrada de Pos-Graduagdo -SEC/CCHN - 30h

ATIVIDADES DA VAGA (PERFIL):
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Recebimento de envelopes referentes aos processos seletivos de alunos regulares e especiais
dos 13 cursos de pos-graduacao de Mestrado e Doutorado atendidos;

Recebimento de recursos impetrados por candidatos durante os processos seletivos dos
programas, visto que os recursos sdo legalmente presenciais;

Recebimento de solicitagdes e efetivagdo de matricula e rematricula de alunos regulares e
especiais dos cursos de pos-graduagao;

Atendimento de demandas dos candidatos dos processos seletivos (duvidas com relacdo a
matricula, ofertas de disciplinas, inicio do semestre letivo, dentre outros);

Recebimento de solicitagdes de carteiras de estudante;

Recebimento de solicitacdes de cadastro dos alunos dos programas de pds-graduacio junto a
Biblioteca Central;

Atendimento de solicitagdes de diplomas, historicos, horarios individuais, comprovantes de
matricula e informagéo sobre notas de todos os alunos dos cursos de pos-graduagio;
Atendimento de solicitacdes de emissdo de declaragdes diversas de docentes, alunos e
egressos dos programas de pés-graduacgio;

Recebimento de solicitagdes de passagens, diarias e inscricdo para docentes apresentarem
trabalho cientifico em evento académico;

Recebimento de solicitagdes de passagens, ajuda de custo e inscricdo para discentes
apresentarem trabalho cientifico em evento académico;

Recebimento de solicitagdes de passagens e diarias para membros externos de banca
examinadora;

Atendimento de demanda dos coordenadores, fornecendo dados sobre a vida académica dos
alunos e egressos;

Atendimento de demanda dos coordenadores fornecendo informagdes sobre os alunos em
situacdes de desligamento;

Atendimento de demanda de professores acerca de progressdo funcional, afastamento para
licenga capacitagao, pos-doutorado, dentre outros;

Atendimento de alunos de pods-doutorado e professor visitante e recebimento de suas
demandas;

Esclarecimento de duvidas dos discentes e docentes acerca das rotinas académicas e
administrativas da Universidade;

Recebimento de solicitagdes para preparar documentagdo, divulgacdo e espago fisico para
exames de qualificagdo e defesas de mestrado e doutorado;

Atendimento de solicitagdes de registro e emissdo de diploma;

Recebimento dos exemplares de dissertagdes de Mestrado e teses de Doutorado;
Recebimento de solicitacdes de agendamento das reunides dos Colegiados e envio das
convocagoes;

Recebimento e envio de prestagdo de contas de docentes e alunos;

Recebimento de documentagdo de bolsistas de Mestrado e Doutorado (CAPES e FAPES)
para cadastro, substitui¢do ou cancelamento;

Recebimento das demandas relativas a organizag¢ao de eventos dos programas;

Recebimento das demandas de utilizacdo do espaco fisico dos programas de pos-graduagio,
incluindo a abertura e fechamento das salas para limpeza, fornecimento e controle das chaves
das salas de aula, salas de estudo e laboratorio dos programas;

Empréstimo de equipamentos para utilizagdo em sala de aula, bancas de qualificacdo e defesa
dos programas de pds-graduacao;

Recebimento de avaliagdo docente e encaminhamento aos departamentos para tabulacdo;
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Recebimento de documentagdo de alunos para realizacao de estagio docéncia (Doutorado);
Recebimento de demandas relativas aos bolsistas de PNPD (Programa Nacional de Pds-
Doutorado);

Prestar apoio a execugdo, por meio de interlocugdo, aos contratos firmados com fundagéo de
apoio e outras entidades privadas com fins lucrativos;

Prestar apoio, por meio de interlocugdo, a execugdo de convénios e instrumentos congéneres
firmados com Institui¢des parceiras (CGU, TCU, TCE, dentre outros);

Atendimento ao publico externo que deseja firmar parceria académica com a Universidade
em nivel de pds-graduagao strictu sensu;

Atendimento ao publico externo com informacgdes e esclarecimento de duvidas com relacdo
ao Mestrado e Doutorado (ingresso e participacdo no processo seletivo);

Atendimento ao publico interno secretariando reunides dos Colegiados dos programas de
p6s- graduagio;

Recebimento da oferta pelos coordenadores dos cursos e digitacdo no Sistema Académico;
Recebimento das pautas pelos professores e digitacdo no Sistema Académico.

HABILIDADES DESEJADAS DO SERVIDOR:

Iniciativa; Comunicatividade; Pontualidade (fundamental em um setor em que os servidores em
que o atendimento ndo pode ser interrompido).

HORARIO DE TRABALHO: 14h s 20h.

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGA 06: Secretaria - SEC/CCHN (Biblioteca Setorial) - 30h

ATIVIDADES DA VAGA (PERFIL):

N —

A

Atendimento ao publico interno e externo a Ufes;

Atendimento ao publico relacionado a circulagdo de materiais tais como empréstimo,
devolugdo, renovagdo por meio do sistema informatizado pergamum;

Recebimento de doagdes ao acervo;

Recebimento de multas dos usuarios;

Espréstimo entre Bibliotecas (SIB/Ufes)

Atendimento ao publico relacionado a emissdo de nada consta por meio do sistema
informatizado pergamum;

Atendimento ao publico relacionado ao apoio ¢ utilizagdo do espago para estudo, atividades
culturais, pesquisa, acdes educativas, computadores e rede wi-fi.

HABILIDADES DESEJADAS DO SERVIDOR:

Iniciativa; Comunicatividade; Pontualidade (fundamental em um setor em que os servidores em
que o atendimento ndo pode ser interrompido).

HORARIO DE TRABALHO: 14h as 20h.

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO
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VAGA 07: Departamento de Tecnologia Industrial - DTI/CT - 40h

ATIVIDADES DA VAGA (PERFIL):

Nownkwn

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

Secretaria do Departamento, orientagdo e atendimento ao publico interno e externo por meio
diversos canais de comunicagao (telefone, e-mail, chat, Lepisma);

Monitoramento de e-mail institucional do setor;

Autuacdo de processos, tramitacao e encaminhamentos dos processos via Lepisma;
Participag@o das reunides presenciais e/ou online do departamento;

Elaboragao das atas das reunides do departamento;

Elaboragao e envio de documentos oficiais do setor;

Realizar registros e prestagdes de contas no SCDP (Sistema de Concessdo de didrias e
passagens); Verificar a situacdo predial e solicitar eventuais reparos ou obras de melhoria;
Executar atividades pertinentes a fungdo de Agente Patrimonial, como criagdo de termos de
movimentac¢ao de bens e/ou termos de recolhimentos de bens;

Planejamento de compras para o ano posterior € langamento no sistema PGC (Comprasnet);
Elaboragdo dos processos de compras do departamento, consumo € permanente,
providenciando toda a documentagdo necessaria, incluindo pesquisa de precos;

Solicitagdo de compras via registro de precos;

Solicitagdo de material ao almoxarifado do Centro;

Solicitagdo de Galdo de Agua Mineral;

Reproduzir documentos administrativos, como extratos de ata e ementa, impressao de provas
e listas de exercicios;

Organizagdo de mapas de sala e agendamento semestral e eventual de espagos fisicos do
Edificio do setor;

Busca por documentagao fisica quando demandado.

HABILIDADES DESEJADAS DO SERVIDOR:

Pessoa proativa, comunicativa, com conhecimentos basicos nos programas de edi¢do de textos e
planilhas (suficientes para a execugdo das atividades da vaga descritas acima).

HORARIO DE TRABALHO: 11h as 20h.

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGA 08: Colegiado do curso de Engenharia de Produgao - CT - 40h

ATIVIDADES DA VAGA (PERFIL):

Nk W=

Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao;
Assisténcia e assessoramento as diregdes;

Atendimento, informagdes e esclarecimentos ao publico;

Coleta de informacdes;

Levantamento de dados estatisticos referentes a alunos, ingressos e egressos;
Organizagdo, coordenagdo e controle do processo de selecdo e matricula de alunos;
Recebimento e transmissdo de mensagens telefonicas e eletronicas;
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8. Recebimento, coleta e distribuicdo de correspondéncia, documentos, mensagens,
encomendas, volumes e outros, interna e externamente;

9. Recebimento, orientagdo e encaminhamento do publico;

10. Recepg¢do, armazenamento, controle e distribui¢dao de materiais;

11. Reprodugdo de documentos administrativos;

12. Taquigrafia e transcricdo de ditados, discursos, conferéncias, palestras, explanacdes e
reunides, inclusive em idioma estrangeiro.

HABILIDADES DESEJADAS DO SERVIDOR:

Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Assisténcia e assessoramento as diregoes;

Atendimento, informagdes e esclarecimentos ao publico;

Coleta de informagdes;

Levantamento de dados estatisticos referentes a alunos, ingressos e egressos;

Organizac¢do, coordenagdo e controle do processo de selecdo e matricula de alunos;
Recebimento e transmissao de mensagens telefonicas e eletronicas;

Recebimento, coleta e distribuicdo de correspondéncia, documentos, mensagens, encomendas,
volumes e outros, interna e externamente;

Recebimento, orientagdo e encaminhamento do publico;

Recepcdo, armazenamento, controle e distribuicdo de materiais;

Reproducdo de documentos administrativos;

Taquigrafia e transcrigdo de ditados, discursos, conferéncias, palestras, explanacgdes e reunides,
inclusive em idioma estrangeiro.

HORARIO DE TRABALHO: 10h as 12h e 14h as 20h.
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