UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITOSANTO
Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas
Diretoria de Gestao de Pessoas

EDITAL N° 11, DE 05 DE SETEMBRO DE 2022

REMOCAO A PEDIDO INDEPENDENTE DO INTERESSE DA ADMINISTRACAO

A Diretora de Gestdao de Pessoas da Universidade Federal do Espirito Santo, no uso das suas

atribuicdes legais e estatutdrias, considerando o que dispde o Artigo 36 da Lei n° 8.112/90 e o
Parédgrafo 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 remocgdo interna, conforme consta do processo de
selecdo para remocdo interna n° 23068.084186/2022-86, que estdo abertas as inscricdes 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.

1.5.

2.1.

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

As inscrigdes para o Processo Seletivo de Remocgdo, a pedido, independente do interesse
da Administragdo, objetivando o preenchimento das vagas indicadas no Anexo II deste
Edital, estaro abertas a partir das 8:00h do dia 12/09/2022 até as 23:59h do dia
14/09/2022.

O Processo Seletivo serd conduzido pela Diretoria de Gestao de Pessoas da Pré-Reitoria
de Gestdo de Pessoas (DGP/Progep).

A DGP/Progep ird 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 Universitdrio Cassiano Antonio de Moraes (HUCAM)
ndo 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 nio pode variar em
relacdo ao quantitativo de servidores.

A concessdo da flexibilizagdo de jornada deverd primar pelo interesse publico e pelo
compromisso da Universidade para com a sociedade, estando por isso sujeita a avaliacéo,
a suspensdo e a revogagdo a qualquer tempo, conforme o art. 13 da Resolucao n°® 35/2018-
CUn-

DOS REQUISITOS PARA PARTICIPACAO NO PROCESSO SELETIVO

Podera participar do processo seletivo de remog¢ao a pedido, independente do interesse da
Administracdo, o servidor ocupante de cargo efetivo de Técnico-Administrativo em
Educacdo na UFES, desde que:
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a) Naio 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 remo¢des na mesma
localidade;

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

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

d) Nao tenha processo de remocdo tramitando em outra modalidade com decis@o final
favordvel até o término das inscri¢des deste Edital;

e) Naio tenha sido removido, nos termos do Pardgrafo 1°, inciso III, alinea C do Art.1°
da Resoluciao n°44/2012-CUn/Ufes, nos tltimos 12 meses, considerados a partir do
exercicio na unidade para o qual foi removido.

2.2. O candidato que ndo atender aos requisitos serd desclassificado do certame.
3. DAS INSCRICOES

3.1.  Os servidores interessados em participar do processo seletivo de remog¢do 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 estdo de acordo com os seus interesses
profissionais e sua disponibilidade;

d) Efetuar a sua inscricdo on-line, exclusivamente através do sitio eletrdnico
www.progep.ufes.br, no link do Edital de Remocao Interna 2022.

3.2.  Apbs a finalizacdo da inscri¢do pelo servidor, e durante a vigéncia do periodo de inscrigdes,
as escolhas realizadas pelo mesmo poderdo ser alteradas, devendo o servidor estar ciente de
que apenas a ultima alterac@o serd considerada valida.

3.3. E de inteira responsabilidade do servidor emitir novo comprovante de inscricdo e observar
se as alteragdes realizadas constam do comprovante.

3.4. A DGP/Progep ird publicar no sitio eletronico supracitado a lista com as inscri¢des
realizadas e deferidas. O servidor que realizou a inscricdo e ndo tiver o seu nome
publicado, bem como o servidor que optar por solicitar a desisténcia da inscri¢do realizada,
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poderd apresentar pedido de revisdo ou pedido de desisténcia, direcionado a DGP/Progep,
através da protocolizagdo de documento avulso, em até 1 (um) dia util apés a publicagao.
Findo o prazo definido, decai o direito de revisdo ou desisténcia, ndo sendo avaliados
quaisquer pedidos extemporaneos.

3.5. As informagOes prestadas no formuldrio de avaliacdo para remocdo serdo de inteira
responsabilidade do servidor.

3.6. A efetivagdo da inscri¢@o pelo servidor implica no conhecimento e expressa aceitacio das
condicOes estabelecidas no Edital de Remocdo e demais instrumentos reguladores, dos
quais os servidores ndo poderdo alegar desconhecimento.

3.7. Se o numero de candidatos interessados for maior que o das vagas oferecidas em cada
unidade de lotagcdo, observar-se-3o, sucessivamente, para fins de classificacdo e, se
necessdrio, de desempate, os seguintes critérios:

a) servidor com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos;
b) maior tempo de efetivo exercicio na instituicao 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 nimero de filhos abaixo de
21 (vinte e um) anos;

f) existéncia de problemas pessoais (familiares ou de saide) que poderiam ser
minorados em fun¢do da remocdo, desde que devidamente identificados pelo setor de
servigo psicossocial ou pericia oficial;

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

4.1. O processamento dos pedidos de remogdo 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.

4.2. A lista de classificacdo provisdria serd divulgada, no sitio eletrdnico www.progep.ufes.br,

no /ink do Edital de Remogdo Interna 2022, na data prevista no cronograma (Anexo I) deste
edital e considerard as informacdes prestadas pelo servidor.

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

Alterado em 06/09/2022 Péagina 3 de 13



4.4.

45.

5.1.

5.2.

5.3.

54.

6.1.

6.2.

6.3.

&
7 6’%&!.&' S
D,

S
LTSS
o g

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITOSANTO
Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas
Diretoria de Gestao de Pessoas

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

O resultado final do processo de remocdo a pedido, independente do interesse da
Administracdo, serd publicado no sitio eletronico www.progep.ufes.br, no link do Edital de

Remocao Interna 2022.
DA DESISTENCIA DA CLASSIFICACAO

Os servidores terdo o prazo de 2 (dois) dias tteis, ap6s a divulgacdo do resultado
provisério do processo de remog¢do na pagina do processo seletivo no sitio eletronico
www.progep.ufes.br, no link do Edital de Remocdo Interna 2022, para solicitar a

desisténcia da classificacdo, 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 remocdo no sitio eletronico
www.progep.ufes.br, no link do Edital de Remocao Interna 2022, a lista com as solicitacdes

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

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

A Administracdo ndo se responsabilizard por solicitacdo de desisténcia da classificagdo ndo
recebida no prazo por motivos de ordem técnica, falha de comunicagdo, bem como por
outros fatores que impossibilitem a apreciacdo do documento no prazo estabelecido neste
Edital.

DA RECONSIDERACAO

Os servidores terdo o prazo de 2 (dois) dias tteis, ap6s a divulgacdo do resultado
provisério do processo de remog¢do na pagina do processo seletivo no sitio eletronico
www.progep.ufes.br, no link do Edital de Remocdo 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 reconsideracdo poderd ser instruido com documentos necessdrios ao
embasamento do recurso do servidor.

Findo o prazo definido, decai o direito de solicitacdo de reconsideracdo, ndo sendo
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avaliados quaisquer pedidos extemporaneos.

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

DA HOMOLOGACAO, DA REMOCAO E DO DESLOCAMENTO

Niao apresentadas impugnacdes ou decididas as que foram interpostas, a Diretoria de
Gestdo de Pessoas - DGP/Progep homologaré a classificacdo final do processo seletivo de
remocao.

A Ufes publicard ato efetivando as remogdes e estabelecerd prazo aos servidores para
apresentacdo e exercicio nas novas unidades de lotacdo.

A remocdo dos servidores classificados dar-se-4, efetivamente, quando do inicio do
exercicio de servidor que venha a ocupar a vaga a ser deixada pelo removido na unidade de
lotacdo de origem.

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

O prazo para a efetivacdo das remogdes poderd ser prorrogado, quando necessdrio, para
garantir a eficiéncia administrativa e o interesse publico. A prorrogacdo nao poderd
ultrapassar 90 (noventa) dias, salvos os casos fortuitos ou de forca 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.

Apds a divulgacdo da homologacdo da classificagdo final do processo de remog¢do na
pagina do processo seletivo de remog¢do interna no sitio eletrdnico 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
serd analisado pela instancia competente conforme justificativa.

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

A jornada de trabalho serd realizada nos termos da Resolug¢do 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 publicagdo de portaria
individualizada (nominal) do Reitor desta Universidade, autorizando-os a realizar a jornada
flexibilizada. Em nenhuma circunstancia, e sob hipétese alguma, o servidor habilitado
podera realizar a jornada flexibilizada antes da publicaciio da portaria de autorizacio
do Reitor.

E de exclusiva responsabilidade da nova unidade de lotacdo a instru¢do processual para
solicitar ao Reitor da Ufes a publicacdo de portaria individualizada (nominal) autorizando o
servidor habilitado a realizar a jornada flexibilizada.

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

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

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

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

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

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

Atividade Data provavel

Inscrigéo on-line 12/09/2022 (a partir de 8h00) a
14/09/2022 (até as 23h59)

Divulgacao das inscri¢des deferidas e 16/09/2022 (a publicagdo ocorrerd
indeferidas até as 23h59).

Prazo para solicita¢do de revisdo ou

1 2022
desisténcia do resultado das inscricdes 9109120
Resultado provisorio (Classificagdo 21/09/2022 (a publicacdo ocorrerd
Proviséria) até as 23h59).

Prazo para solicita¢do de desisténcia ou
reconsideracdo do resultado provisério 22 e 23/09/2022
(Classificacio Proviséria)

Resultado final (Classifica¢do Final) 26/09/2022 (a publicagdo ocorrerd
até as 23h59).
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ANEXO II - QUADRO DE VAGAS

Jornada de Total de
Vaga Cargo Local e Horario de Trabalho* Trabalho da
vagas
vaga**
Secretaria Unificada de Departamentos do
Assistente em CCJE - SUD/CCIE
VAGA 01 Administraci 30h 01
finstragao Horario de trabalho: 12h as 18h (segunda a
sexta-feira)
Secretaria Unificada dos Colegiados de
: Curso do CCJE - SUCC/CCJE
VAGA 02 iZSIS.te.n e em 30h 01
MINISIAAGAO | Hordrio de trabalho: 42h-as8h 15h as 21h
(segunda a sexta-feira)

* O servidor deve estar ciente da possibilidade de alteracdo do horario de trabalho, durante o
hordrio 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 e 9.6 deste Edital.
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ANEXO III - PERFIL DAS VAGAS

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGA 01: Secretaria Unificada de Departamentos do CCJE - SUD/CCIJE - 30h

ATIVIDADES DA VAGA (PERFIL):

1.

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.

Abertura e tramitagdo de documentos avulsos e processos, mediante solicitacio dos
usudrios do servigo publico;

Atendimento aos professores as solicitacdes de material de expediente didrio, mensal e
permanente;

Atendimento as solicitagdes de impressdo de provas, textos, exercicios e outros
documentos para os professores ministrarem aulas;

Atendimento as solicitacdes de emissdo de extrato de atas de reunides de Camara
Departamental;

Atendimento as solicitagdes dos professores para encaminhamento do adicional noturno,
licencas e afastamentos;

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

Empréstimo e recebimento de equipamentos eletronicos para atividades didaticas;
Empréstimo aos alunos e aos professores de chaves de sala;

Entrega de processos e correspondéncias aos professores e alunos interessados;
Entrega aos alunos de atas para banca de Trabalho de Conclusao de Curso;

Entrega aos professores de declara¢do de participa¢do em bancas de Trabalho de Conclusdo
de Curso;

Entrega aos professores de cdpia de pautas de resultados finais;

Entrega aos professores de tabulacdo de avaliacdo docente nas disciplinas ministradas;
Entrega a alunos de certificados de monitoria voluntéria;

Entrega de certificado para professores voluntarios;

Fornecimento de programas de disciplinas aos alunos e alunos egressos;

Esclarecimentos acerca de disciplinas ofertadas semestralmente pelos Departamentos aos
cursos de graduacio;

Esclarecimentos de dividas gerais dos professores, alunos e publico externo em geral;
InformagGes a comunidade interna e externa sobre a oferta de disciplinas;

Informagdes a comunidade interna e externa sobre contatos de professores (hordrios em
sala de aula, ramal de sala, telefone e e-mails);

InformacGes a comunidade interna sobre controle de bens patrimoniais sob a
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responsabilidade dos departamentos;

Orientacdo as chefias de departamento, aos professores, aos alunos e comunidade externa
quanto a observancia de normas institucionais;

Recebimento de inscrigdes relativas a processo seletivo para contratacdo de professor
substituto e voluntdrio e de concurso publico de provas e titulos para provimento de cargos
na carreira do magistério superior;

Recebimento de recurso relativo a processo seletivo para contratacio de professor
substituto e de concurso publico de provas e titulos para provimento de cargos na carreira
do magistério superior;

Recebimento de recurso de alunos referente a avaliagdo de trabalho escrito e prova final;

Recebimento de atividades complementares para posterior encaminhamento ao
coordenador de atividades complementares;

Recebimento de documentos de professores relacionados a diversas atividades vinculadas
aos departamentos académicos, como: afastamento para participar de eventos no Brasil e
no exterior, afastamento para aperfeicoamento, concessio de carga hordria para
desenvolvimento de  projeto de  pesquisa, licenga  capacitagdo, licenca
maternidade/paternidade, licenca para tratar de interesses particulares, retificacdo de
situacdo final de aluno na pauta de resultado final; requerimento de compra de passagens,
requerimento de pagamento de didrias e inscricdes em eventos; requerimento de atividade
esporddica, requerimento de progressdo funcional, relatério circunstanciado de atividades
exercidas no exterior, relatério de atividades de afastamento de professor para
aperfeicoamento, relatério de atividades para avaliagdo de desempenho de professor em
estdgio probatdrio; entre outras peticoes;

Recebimento de pedidos de monitoria voluntaria de alunos;
Recebimento de requerimento de Aluno Especial para matricula no periodo letivo;

Recebimento de documentos comprobatdrios de professores para elaboragdo do Plano de
Atividades Departamental, realizado semestralmente;

Recebimento de pedidos de colegiados de curso acerca de alteracdo de oferta de
disciplinas, realizadas semestralmente;

Recebimento de avaliagdo docente de professores realizada pelos alunos, semestralmente.
Reunides de 6rgaos colegiados e suas respectivas demandas;

Relatérios de natureza diversas elaborados sob demanda;

Atender telefonemas, responder e enviar e-mails;

Realizar operagOes nos sistemas institucionais, resultante das demandas dos usudrios;

Monitorar o andamento das solicitagdes encaminhadas pelo sistema de protocolo.

HABILIDADES DESEJADAS DO SERVIDOR:

Considerando que a Secretaria Unificada de Departamentos possui como principal atividade a
realizacdo de atendimento ao publico, o servidor deve ter um perfil comunicativo, cordial,
paciente e empatico. Deve possuir ainda habilidades para o trabalho em equipe, como por
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exemplo: proatividade.

HORARIO DE TRABALHO: 12h as 18h (segunda a sexta-feira)

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGA 02: Secretaria Unificada dos Colegiados de Curso do CCJE - SUCC/CCIJE - 30h
ATIVIDADES DA VAGA (PERFIL):
ATIVIDADES DE ATENDIMENTO
a) Entrega aos discentes de Carteiras de Identidade Estudantil
b) Recebimento de solicitagdo de confec¢cao de declaragdes dos discentes.
c) Entrega de declaracdo aos discentes.
d) Recebimento de formularios para matricula em TCC.

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

f) Recebimento de recursos de discentes contra desligamento.

g) Recebimentos, dos Coordenadores de Curso, dos Planos de Integralizacdo Curricular (PIC)
e dos Planos de Acompanhamento de Estudo (PAE).

h) Recebimento de pedidos de quebra de pré-requisito.

1) Recebimento de solicitacdo de extrapolamento de carga hordria.
j) Recebimento de solicitagdo de retificagdo de matricula

k) Recebimento de solicitacdo de abertura de escopo.

1) Recebimento de solicitacio de ajuda de custo;

m) Recebimento de prestacdo de contas referente a ajuda de custo;

n) Recebimento de solicitagdes, de discentes e coordenadores, para protocolamento de
documentagdes diversas.

0) Recebimento de solicitacdes de trancamento justificado de matricula para estudos no

exterior e de toda a documentacdo referente a tal procedimento, uma vez tendo o discento
selecionado para participar do Programa de Mobilidade Académica Internacional (PMAI)
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p) Esclarecimentos a discentes sobre alguns conteidos do PPC: carga hordria maxima por
semestre, disciplinas optativas/eletivas, carga hordria mdxima a cumprir, etc;

q) Esclarecimento sobre conceito de aluno finalista;

r) Carimbo em documentos diversos por solicitagdo discente;

s) Autenticacdo de documentos;

t) Fornecimento de ementas de disciplinas.

u) Recebimento de solicitacdo de agendamento com coordenadores

v) Fornecimento aos discentes de horarios e locais de atendimento de coordenadores de
diversas dreas: coordenador de curso, de TCC, de Estagio, de Atividades Complementares.

w) Contato com discentes para informar sobre os mais diversos assuntos € promover 0s mais
diversos esclarecimentos.

x) Contato com coordenadores para informar sobre documentos a serem retirados da SUCC,
assinaturas a serem recolhidas, andlises documentais a serem feitas, despachos e pareceres
a serem expedidos, memorandos a serem elaborados e assinados, informar acerca da
chegada de correspondéncias destinadas as coordenacdes.

y) Atendimento aos coordenadores para recebimento de assinaturas, despacho e
encaminhamento de documentos.

z) Prestacdo, pessoalmente, de informacdes diversas a discentes, coordenadores e ptblico
externo/respostas a ddvidas 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; colacdo de grau; matricula, ajuste de matricula,
retificacdo de matricula e abertura de escopo; extrapolamento de carga horaria; quebra de
pré-requisito; identidade estudantil; ENADE; declaracdes; Resolucido 38/2016 — PIC, PAE
e Desligamento; ajuda de custo; integralizacdo curricular; segunda via de histérico e de
diploma; calenddrio académico; acesso ao Portal do Aluno; informacgdes sobre diversos
setores da Universidade, com encaminhamento de discentes para esses diversos setores;
hordrios e locais de atendimento de coordenacdes diversas; e-mail e ramais de
coordenagoes diversas; etc.

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS:

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

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

¢) Atender telefone e responder e-mails;
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d) Monitorar e dar andamento as demandas tramitadas no sistema Lepisma;

e) Dar os devidos encaminhamentos de demandas solicitadas em atendimento pelos usudrios
da SUCC, como protocolar solicitacdes de alunos nos sistema Lepisma e tramitar ao
destinatdrio interessado.

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 comunica¢cdo com
outros setores da Universidade. O servidor lotado na Secretaria Unificada dos Colegiados do CCJE
deve ter um perfil comunicativo e pré-ativo, que busca auxilio em caso de ddvidas, que esteja
disposto a auxiliar na ddvida de outros, e estar apto a trabalhar em equipe.

Os servidores aqui lotados também utilizam com frequéncia os sistemas da UFES para consulta,
autuacdo e encaminhamento de diversos processos. O servidor deve, portanto, ter nocdes de
informatica.

HORARIO DE TRABALHO: 15h as 21h (segunda a sexta-feira)

Alterado em 06/09/2022 Péagina 13 de 13



