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Pro-Reitoria de Gestio de Pessoas
Diretoria de Gestio de Pessoas

EDITAL N2 04, DE 12 DE ABRIL DE 2022
REMOGAO A PEDIDO INDEPENDENTE DO INTERESSE DA ADMINISTRAGAO

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 n2 8.112/90 e 0
Paragrafo 12, inciso lll, alinea C do Art. 12 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 n2
23068.044758/2022-94 que estdo abertas as inscricdes para esse processo, observados os
seguintes critérios:

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

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

As inscricdes para o Processo Seletivo de Remocdo, a pedido, independente do interesse da
Administragdo, objetivando o preenchimento das vagas indicadas no Anexo Il deste Edital,
estardo abertas a partir das 08:00h do dia 13/04/2022 até as 23:59h do dia 18/04/2022.

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

A DGP/Progep irda encaminhar as etapas do processo seletivo a Comissdo Interna de Supervisdo
(CIS) para apreciagdo, conforme Resolugdo n2 44/2012-CUn.

Os servidores lotados no Hospital Universitario Cassiano Antonio de Moraes (HUCAM) ndo
poderdo participar do processo seletivo que trata este Edital, uma vez que, segundo Oficio n2
1.285/2013/DEST-MP, o quadro de pessoal do HUCAM n3o pode variar em relagdo ao
guantitativo de servidores.

A concessdao da flexibilizacdo de jornada deverd primar pelo interesse publico e pelo
compromisso da Universidade para com a sociedade, estando por isso sujeita a avaliacdo, a
suspensdo e a revogacdo a qualquer tempo, conforme o art. 13 da Resolugdo 35/2018-CUn.

DOS REQUISITOS PARA PARTICIPAGAO NO PROCESSO SELETIVO
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Podera participar do processo seletivo de remocdo a pedido, independente do interesse da
Administracdo, o servidor ocupante de cargo efetivo de Técnico-Administrativo em Educacdo na
UFES, desde que:

N3do 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 remoc¢cGes na mesma localidade;

Tenha, no minimo, 03 (trés) anos de efetivo exercicio no atual cargo até o prazo final de
inscricdo deste Edital, para remocgdes para outras localidades da Ufes;

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

Ndo tenha processo de remog¢do tramitando em outra modalidade com decisdo final favoravel
até o término das inscri¢gdes deste Edital;

Nao tenha sido removido, nos termos do Pardgrafo 19, inciso lll, alinea C do Art.12 da Resolucdo
n? 44/2012-CUn/Ufes, nos ultimos 12 meses, considerados a partir do exercicio na unidade para
o qual foi removido.

O candidato que nao atender aos requisitos sera desclassificado do certame.
DAS INSCRICOES

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

Verificar se foram ofertadas vagas para o seu cargo efetivo. N3do serdo aceitas inscricdes para
cargo diverso do ocupado pelo servidor;

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

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

Efetuar a sua inscricdo on-line exclusivamente através do sitio eletronico www.progep.ufes.br,
no link do Edital de Remog¢ao Interna 2022;
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Ap0s a finalizagcdo da inscricdo pelo servidor, e durante a vigéncia do periodo de inscri¢cdes, as
escolhas realizadas pelo mesmo poderdo ser alteradas, devendo o servidor estar ciente de que
apenas a ultima alteracdo serd considerada valida.

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

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 inscricdo realizada, podera apresentar pedido
de revisdo ou pedido de desisténcia, direcionado a DGP/Progep, através da protocolizacdo de
processo digital, em até 1 (um) dia util apds a publicacdo. Findo o prazo definido, decai o direito
de revisdo ou desisténcia, ndo sendo avaliados quaisquer pedidos extemporaneos.

As informacbes prestadas no formuldrio de avaliacgdo para remocdo serdao de inteira
responsabilidade do servidor.

A efetivagdo da inscricao pelo servidor implica no conhecimento e expressa aceitagao das
condicOes estabelecidas no Edital de Remocdo e demais instrumentos reguladores, dos quais os
servidores nao poderdo alegar desconhecimento.

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

servidor com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos;
maior tempo de efetivo exercicio na institui¢cao e no cargo ocupado, contado em dias;
maior tempo de efetivo exercicio na unidade de origem, contado em dias;

havendo empate exclusivamente entre servidores com ingresso no mesmo CONCurso,
considerar-se-3, para fins de desempate, a melhor pontuacdo no certame;

numero de filhos, tendo primazia os que tiverem maior numero de filhos abaixo de 21 (vinte e
um) anos;
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existéncia de problemas pessoais (familiares ou de saude) que poderiam ser minorados em
funcdo da remocdo, desde que devidamente identificados pelo setor de servico psicossocial ou
pericia oficial;

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

O processamento dos pedidos de remogdo dar-se-a com a observancia da opgao feita pelos
servidores, conforme ordem de prioridade estabelecida, e da ordem de classificacdao. Poderao
ser escolhidas até 3 (trés) opcdes em ordem de prioridade.

A lista de classificacdo proviséria serd divulgada, no sitio eletronico www.progep.ufes.br, no link

do Edital de Remocgdo Interna 2022, na data prevista no cronograma (Anexo |) deste edital e
considerara as informagGes prestadas pelo servidor.

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

A constatacdo de ma-fé nas declaracdes prestadas pelos servidores acarretara na anulagdo do
ato de remogao, se ja efetivado, sem qualquer 6nus para a Administracdo, além da adogdo de
san¢Oes administrativas pertinentes.

O resultado final do processo de remocdao a pedido, independente do interesse da
Administragdo, sera publicado no sitio eletrénico 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 uteis, apds a divulgacdo do resultado provisério do
processo de remogdo 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 processo digital, requerimento dirigido a DGP/Progep.

A DGP/Progep publicarda no sitio do processo seletivo de remoc¢do no sitio eletrénico
www.progep.ufes.br, no link do Edital de Remocdo Interna 2022, a lista com as solicitacdes de
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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 publicacao.

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

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

DA RECONSIDERAGAO

Os servidores terdo o prazo de 2 (dois) dias uteis, apds a divulgacdo do resultado provisorio do
processo de remocgdo na pagina do processo seletivo no sitio eletrénico www.progep.ufes.br, no

link do Edital de Remogdo Interna 2022, para solicitar a reconsideragdao por seu nome nao
constar da listagem de classificados. Para isso, os servidores deverao protocolar, por meio de
processo digital, requerimento dirigido a DGP/Progep.

O pedido de reconsideracdo poderd ser instruido com documentos necessarios ao
embasamento do recurso do servidor.

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

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

DA HOMOLOGACAO, DA REMOCAO E DO DESLOCAMENTO

N3do apresentadas impugnac¢des ou decididas as que foram interpostas, a Diretoria de Gestao de
Pessoas - DGP/Progep homologara a classificacdo final do processo seletivo de remocao.

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

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

O prazo para a efetivacdo das remocdes poderd ser prorrogado, quando necessario, para
garantir a eficiéncia administrativa e o interesse publico. A prorrogacdo ndo poderd ultrapassar
90 (noventa) dias, salvos os casos fortuitos ou de for¢a maior.

DA VALIDADE

O presente Edital tem validade enquanto houver candidatos homologados e ainda nao
removidos.

DAS DISPOSICOES GERAIS

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

Ap0s a divulgacdo da homologacdo da classificagao final do processo de remog¢do na pagina do
processo seletivo de remogao interna no sitio eletronico da Progep/Ufes, eventuais pedidos de
desisténcia da classificacdo final, poderdo ser apresentados, devidamente fundamentados e
justificados, por meio da protocolizacdo 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 deverd permanecer por, no minimo, 01 (um) ano (de acordo com a
Resolucdo 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 remocao, no caso de interesse da Administracao.

A jornada de trabalho sera realizada nos termos da Resolugdo n2 27/2019-CUn/UFES que
regulamenta a jornada de trabalho dos servidores da Ufes.

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

podera realizar a _jornada flexibilizada antes da publicacdo da portaria de autorizacdo do
Reitor.
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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 drgaos ou entidades, em licenca e os que
estejam em exercicio provisoério, afastados para estudos ou prestando colaboracdo técnica a
outra instituicdo de ensino somente poderdo participar do processo seletivo de remogdo
interna apods o término do seu impedimento/afastamento.

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

Os casos omissos serdo avaliados pela DGP/Progep e apreciados pela Comissdo 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 Instituicdo.

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 de Gestao de Pessoas
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ANEXO | - CRONOGRAMA

Atividade Data provavel

13/04/2022 (a partir de 8:00h)

Inscricdo on-line )
a 18/04/2022 (até as 23:59h)

Divulgacao das inscricdes deferidas e 20/04/2022 (a publicacdo
indeferidas ocorrerd até as 23:59h).

Prazo para solicitacdo de revisdo ou

e . e 25/04/2022
desisténcia do resultado das inscrigdes
Resultado provisorio (Classificacdo 27/04/2022 (a publicacdo
Provisdria) ocorrera até as 23:59h).
Prazo para solicitacdo de desisténcia ou
reconsideragdo do resultado provisorio 29/04/2022

(Classificacao Provisoria)

02/05/2022 (a publicagdo

Resultado final (Classificagdo Final) L
ocorrerd até as 23:59h).
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ANEXO Il - QUADRO DE VAGAS

Jornada de
Cargo Local e Horario de Trabalho* Trabalho da vaga | Total de vagas
%k %k
Sec¢do de Biblioteca Setorial de
A55|s'te.nte ein Maruipe 30h 01
Administracado
Horario de trabalho: 07h as 13h
Secdo-deAssistenet e
—B€
Assistenteem
A mimistracs e che e et e9-00 45 46h 6%
—r
18:00h{teomthde-intervalode
atmece}
CCE CENTRO DE CIENCIAS
Assistente em EXATAS
- ~ 30h 01
Administraggo Hordrio de trabalho: 13:00h as
19:00h
Secretaria administrativa do
Assistente em Centro de Educacgdo
. o 40h 02
Administragdo Horério de trabalho: 8h as 12h e
13h as 17h
CEFD — Centro de Educacao
Assistente em Fisica e Desportos
A 40h 01
Administragdo Hordrio de trabalho: 12h as 21h
(intervalo 1h)
Assistente em SEAD — Superintendéncia de
40h 01

Administracao

Educacao a Distancia
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Horario de trabalho: 09h as 12h
e 13h as 18h

Assistente em
Administracao

Secdo de Apoio Administrativo e
Técnico - SAAT/DDP/Progep

Horario de trabalho: 8h as 12h —
13h as 17h

40h

01

Assistente em
Administracao

Secdo de Registro Funcional -
SRF/CARP/DGP/Progep

Horario de trabalho: 8h as 12h —
13h as 17h

40h

01

Assistente em
Administracao

Diretoria de Contratacdes de
Obras e Servicos — DCOS/Proad

Horario de trabalho: 09h as 12h
e 13h as 18h

40h

01

Assistente em
Administragao

Centro de Ciéncias Humanas e
Naturais.

Secretaria SEC/CCHN —
Secretaria Integrada de
Departamentos — SID.

Horario de trabalho: 15 as 21h

30h

01

Assistente em
Administracao

Centro de Ciéncias Humanas e
Naturais.

Secretaria SEC/CCHN —
Secretaria Integrada de
Programas de Pds-Graduacdo —
SIP.

Horario de trabalho: 15 as 21h

30h

01
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* O servidor deve estar ciente da possibilidade de altera¢do 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 e 9.6 deste Edital.

ANEXO Il — PERFIL DAS VAGAS

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO

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

CIRCULACAO DE MATERIAIS - o cadastrar e atualizar os registros de usudrios ¢ executar as
atividades relativas a empréstimo e a devolucdo de material ® emitir nada consta quando
solicitado pelo usuario e registrar e executar a rotina necessdria ao controle da circulacdo do
acervo da Biblioteca do CCS e realizar empréstimo interbiblioteca entre as bibliotecas do
SIB/UFES, bem como entre instituicGes federais.

RECEPCAO - e receber, orientar e encaminhar o publico; ¢ dar informagdo utilitaria (publico
interno/externo): presencial, telefone, correio eletrénico ® controlar movimentagdo de material
do acervo (empréstimo, devolucdo) e supervisionar entrada e saida de pessoas nos locais de
trabalho e orientar o publico quanto aos espacos da Biblioteca do CCS, tais como: banheiros e
salas onde os servigos sdo executados.

REFERENCIA - e prestar assisténcia na busca de itens do acervo por meio do catdlogo e na
pesquisa de documentos via andlise de fontes de informacgao primarias, secundarias e terciarias
e executar busca bibliografica solicitada e auxiliar na localizagao de itens informacionais no
acervo.

TECNOLOGIA DA INFORMACAO ECOMUNICACAO (TIC) - disponibilizar e gerenciar o uso do
laboratdério de informatica, que é utilizado para pesquisa individual, bem como para as aulas
praticas do “Programa de Desenvolvimento de Competéncia em Ambientes Virtuais”.

HABILIDADES DESEJADAS DO SERVIDOR:

Assiduidade; Pontualidade; Comprometimento; Boa Comunicacdo; Capacidade de trabalhar em
equipe; Disposicdo para aprender e ser colaborativo.
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HORARIO DE TRABALHO: 07h as 13h

CARGO:-ASSISTENTEEM-ADIVHNISTRACAO

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO

VAGA 03 — CCE CENTRO DE CIENCIAS EXATAS — 30h
ATIVIDADES DA VAGA (PERFIL):

a) Recepcdo e fornecimento de informagGes aos usuarios, triagem, encaminhamentos,
atendimentos aos chamados telefonicos e registro de informagdes aos usudrios em geral,
docentes, discentes e técnicos-administrativos.

b) Consulta e autuagGes processuais, malote, correspondéncias, livros de protocolo,
identificacdo, classificagdo e arquivamento de documentos, supervisdao e controle de chaves,
equipamentos multimidia, material de consumo e material diddtico aos usudrios em geral,
docentes, discentes e técnicos-administrativos.

c) Elaboracdo e supervisdo do espaco fisico e auditério. Solicitacdo, acompanhamento e
controle da realizacdo de atividades de manutencdo predial nas salas de aulas, laboratorios e
outras dependéncias do CCE, de maneira ostensiva conforme a demanda e por solicitacdo do
publico.
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d) Administracdo do sistema de compras, patrimonio, infraestrutura e conservacdo predial.
Coordenacdo do sistema para solicitacdes de didrias, passagens, reembolsos e de transportes.
Gerenciamento dos servicos de manutencdo em informatica: computadores, impressoras,
pontos de rede etc.

e) Organizacdao e acompanhamento de processos para afastamentos dos docentes, processos
seletivos simplificados e concursos publicos de provas e titulos, processos de progressao dos
docentes e de avaliacdo de carreira do magistério superior — Professor Titular. Acompanhar e
secretariar reunides de departamentos. Receber pautas de resultados finais e encaminhar aos
docentes.

HABILIDADES DESEJADAS DO SERVIDOR:

Boa habilidade de uso de programas, internet e informatica em geral, boa capacidade de
trabalho em equipe, conhecimento de processo administrativo, ser comunicativo e cortez.

HORARIO DE TRABALHO: 13:00h as 19:00h

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGA 04 - Secretaria administrativa do Centro de Educagao - 40h
ATIVIDADES DA VAGA (PERFIL):

Atividades inerentes ao cargo de Assistente em Administracdo realizadas na Secretaria
Administrativa do Centro de Educacao.

Atender usuarios, fornecendo e recebendo informacdes;

Preparar relatérios e planilhas;

Submeter pareceres para apreciacdo da chefia;

Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;

Participar da elaboracdo de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituicdo.
Redigir atas, memorandos, portarias, oficios e outros documentos utilizando redagao oficial.

Utilizar recursos de informatica.
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Executar rotinas de apoio na area orcamentdria e financeira:

Preparar minutas de contratos e convénios;

Digitar notas de langamentos contabeis;

Efetuar cdlculos; emitir cartas convite e editais nos processos de compras e servicos.
Participar da elaboracdo de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituicdo.
HABILIDADES DESEJADAS DO SERVIDOR:

Atender usudrios, fornecendo e recebendo informacdes;

Preparar relatérios e planilhas;

Submeter pareceres para apreciacdo da chefia;

Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;

Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituicdo.
Redigir atas, memorandos, portarias, oficios e outros documentos utilizando redacao oficial.
Utilizar recursos de informatica.

Executar rotinas de apoio na area orcamentdria e financeira:

Preparar minutas de contratos e convénios;

Digitar notas de lancamentos contabeis;

Efetuar cdlculos; emitir cartas convite e editais nos processos de compras e servigos.
Participar da elaboracao de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituicao.

HORARIO DE TRABALHO: 8h as 12h e 13h as 17h

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGA 05 - Secretaria administrativa do Centro de Educacdo - Divisdo de Gestao
Administrativa - 40h
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ATIVIDADES DA VAGA (PERFIL):
Atender usudrios, fornecendo e recebendo informacdes;
Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos
mesmos;
Preparar relatérios e planilhas;
Executar servicos gerais de escritorios.
Submeter pareceres para aprecia¢do da chefia;
Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;
Participar da elaboracdo de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituicdo.
Redigir atas, memorandos, portarias, oficios e outros documentos utilizando redac¢do oficial.
Utilizar recursos de informatica.
HABILIDADES DESEJADAS DO SERVIDOR:
Atender usudrios, fornecendo e recebendo informacdes;
Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos
mesmos;
Preparar relatdrios e planilhas;
Executar servigos gerais de escritorios.
Submeter pareceres para apreciagdo da chefia;
Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;
Participar da elaboracdo de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituicdo.

Redigir atas, memorandos, portarias, oficios e outros documentos utilizando redagao oficial.
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Utilizar recursos de informatica.

HORARIO DE TRABALHO: 8h as 12h e 13h as 17h

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGA 06 — CEFD — Centro de Educacado Fisica e Desportos- 40h
ATIVIDADES DA VAGA (PERFIL):

Executar as solicitacdes de compras do Centro e gerenciar o almoxarifado e os depdsitos do
CEFD.

HABILIDADES DESEJADAS DO SERVIDOR:

Dominio de planilha eletronica (tipo Excel), conhecimento das funcionalidades do Portal
Administrativo da UFES, conhecimento das funcionalidades do portal Comprasnet.gov.br,
pro-atividade, capacidade de aprendizado, facilidade de relacionamento interpessoal, espirito
cooperativo.

HORARIO DE TRABALHO: 12h as 21h (com intervalo 1h)

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO

VAGA 07 — SEAD — Superintendéncia de Educacdo a Distancia - 40h
ATIVIDADES DA VAGA (PERFIL):

Elaborar, solicitar e encaminhar relatérios para atendimento aos drgaos superiores da
Universidade; apoiar a Diretoria da SEAD nas atividades administrativas; gerenciar a demanda
por servicos, informagcdes, documentos e consultas; supervisionar equipes de trabalho;
gerenciar os bens patrimoniais da instituicio que estdo inventariados na SEAD, alimentando e
atualizando o Sistema de Controle Patrimonial; realizar procedimentos relativos a administragao
de pessoal da SEAD; divulgar assuntos de interesse dos servidores; fiscalizar servigos de
manutencdo predial; consolidar as indicagdes de levantamento de necessidade de treinamento
e/ou capacitacdo propostas na avaliacdo institucional anual ou indicadas em avaliacdo de
estagio probatdrio; representar a Diretoria da SEAD, quando designado(a); executar outras
tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.l.
gerenciar malotes, controlar o fluxo de documentos, processos e correspondéncias (postal e
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eletronica), bem como operacionalizar o arquivamento; atender usudrios da SEAD (publico
interno e externo); efetuar a gestdo do material de consumo (almoxarifado) e o controle da
movimentacdo dos bens patrimoniais da SEAD; executar outras tarefas de mesma natureza e
nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional. Orientar, acompanhar e
operacionalizar as atividades referentes a vida académica do aluno, desde seu ingresso em um
dos cursos da SEAD atésua conclusdo e/ou colagdo de grau e expedi¢do do Diploma; orientar os
egressos dos cursos EAD da UFES quanto a requisicdo de dados e documentos da Universidade;
responder as demandas da EAD encaminhadas ao setor através dos sistemas da UFES
(protocolo, Académico, Mail UFES, AVA, SIE, etc), no prazo de até 48 horas; organizar e manter
atualizado o arquivo de documentos da Secretaria Académica, Diarios de Classe, Calendarios,
Hordarios de Aula, Modelos de documentos, documentos pertinentes a vida académica, cépia
dos registros de diplomas e outros; emitir toda a documentacdo referente a vida académica do
corpo discente como: Declaracdes, Guia de Transferéncia, Histéricos, e outros; prestar
assessoria aos demais setores em matéria de sua competéncia, tais como fornecer informacgdes
para controle de relatdrios, questiondrios, consultas e outros; coordenar os processos de
matricula/rematricula dos alunos, trancamentos, desisténcia (desligamento voluntario) e
guaisquer outros referentes a vida académica do corpo discente; registrar nos diarios de classe,
o trancamento e o cancelamento de matricula de alunos; fornecer a Diretoria da SEAD dados
estatisticos da evolucdo do processo de ensino-aprendizagem e das evasdes, segundo
instrumentos especificos e prazos definidos; coordenar o arquivo de alunos ingressantes, assim
como a manutenc¢do e desenvolvimento dos arquivos; coordenar as atividades de registro de
resultados da avaliagdo dos segmentos discentes, em parceria com a Coordenagao do Curso e
Diretoria Académica, mantendo o sistema informatizado de controle académico atualizado;
comparecer, quando convocado, as reunides dos colegiados, secretariando-as e lavrando as
respectivas atas; organizar os arquivos e prontudrios dos alunos, de modo que se atenda
prontamente a qualquer pedido de informacgdo ou esclarecimentos de interessados ou Diretoria
da SEAD; colaborar com o Pesquisador Institucional a manter atualizado os dados da Instituicdo
no E-MEC; responder ao Censo e fazer o cadastro dos alunos formandos e professores no
ENADE; efetuar a convocacdo, receber a documentacdo, tramitar a insercdo nos sistemas e
providenciar o cadastramento dos bolsistas selecionados nos editais para coordenadores de
curso, professores, coordenadores de tutoria e tutores que atuarao nos cursos EAD, mediante a
solicitacdo e orientacdo da Comissdao; encaminhar as Coordenagdes de Credenciamento a
documentacdo de coordenadores, professores e tutores para vinculacdo dos bolsistas;
encaminhar a Coordenacao do Credenciamento, com anuéncia dos Coordenadores de Cursos, a
frequéncia mensal dos bolsistas para pagamento; executar outras tarefas de mesma natureza e
nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.
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HABILIDADES DESEJADAS DO SERVIDOR:

Servidor apto a exercer fun¢des administrativas gerais e de atendimento externo, bem como
assessoramento de diregao ou coordenagao.

HORARIO DE TRABALHO: 09h as 12h e 13h as 18h

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGA 08 — Secdo de Apoio Administrativo e Técnico - SAAT/DDP/PROGEP - 40h
ATIVIDADES DA VAGA (PERFIL):

Operar sistemas SIE, Portal Administrativo, gestdao de demandas (manutengdo) e protocolo web;
organizar e publicar portarias no Boletim Interno e no Didrio Oficial; realizar a gestdo de
manutencdo do espaco fisico, realizar a solicitacdo e a gestdo de materiais de consumo e
materiais permanentes; solicitar coleta de bens inserviveis; elaborar documentos para
comunicagdo com servidores; colaborar na organizacao e gestdo de cursos de capacitagao para
os servidores; analisar, registrar e acompanhar processos administrativos de desenvolvimento
de pessoas; desenvolver outras atividades afim ao cargo e ao setor.

HABILIDADES DESEJADAS DO SERVIDOR:

Habilidade para trabalho em equipe e atendimento ao publico; Disponibilidade para novos
aprendizados; Organizacdo para trabalhar com processos;

HORARIO DE TRABALHO: 8h as 12h e 13h as 17h

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO

VAGA 09 - Secdo de Registro Funcional - SRF/CARP/DGP/Progep - 40h

ATIVIDADES DA VAGA (PERFIL):

- Elaboragdo de Certidao de tempo de contribui¢ao e Declara¢do de tempo de contribuicao;
- Andlise de solicitacdo de interrupcgao de férias;

- Registro funcional nos sistemas SIE/SIAPE: férias, licencas, afastamentos, nomeacao,
contratacdo (estagidrio, professor substituto, médicos residentes e multiprofissionais),
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exoneracgdo, designacdo e dispensa de chefia, abono permanéncia, designa¢do de comissdo,
remocao, redistribuicdo, exercicio provisorio, aposentadoria e demais registros funcionais;

- Andlise dos requerimentos solicitados pelo SOUGOV;
- Elaboracado de declaragées funcionais diversas;

- Atendimento pessoal, por telefone e por e-mail.
HABILIDADES DESEJADAS DO SERVIDOR:

Dinamismo, pensamento critico, facilidade na resolucdo de problemas, adaptabilidade,
flexibilidade, habilidade com digitacdo, facilidade de comunicacao.

HORARIO DE TRABALHO: 8h as 12h e 13h as 17h

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGA 10 - Diretoria de Contrata¢des de Obras e Servicos — DCOS/Proad - 40h
ATIVIDADES DA VAGA (PERFIL):

Atuar como pregoeiro e planejamento de licitacbes; analisar e elaborar rotinas
processuais; analisar documentos administrativos; demais atividades correlatas.

HABILIDADES DESEJADAS DO SERVIDOR:
Proatividade, capacidade de planejamento, organizacao.

HORARIO DE TRABALHO: 9h 3s 12h e 13h as 18h

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGA 11 - Centro de Ciéncias Humanas e Naturais - Secretaria SEC/CCHN — Secretaria
Integrada de Departamentos — SID - 30h

ATIVIDADES DA VAGA (PERFIL):
a. Protocolo:

1- Atendimento aos estudantes no fornecimento de programa de disciplinas;
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2- Atendimento aos docentes no fornecimento de de material de expediente, de sala de aula,
apoio e compras;

3- Atendimento ao publico interno e externo na protocolizacdo de solicitacdes diversas;

4- Recebimento e entrega de correspondéncias aos servidores atendidos pelo setor;

5- Prestacdo de informac0Oes gerais e sobre tramitacdo de processos e protocolados aos usuarios
internos e externos;

6- Recebimento e distribuicdo de documentos para comissdes e docentes/técnicos;

7- Recebimento e distribuicdo de e-mails entre os setores;

8- Atendimento ao publico externo na inscricdo e orientacdo aos candidatos a concursos e
processos

seletivos para contrata¢dao de docente;
9- Recebimento e distribuicao de documentos e processos;

10- Atendimento ao publico interno e externo para emissdo e entrega de declaracdes e
certificados;

11- Recebimento e encaminhamento de pedidos de didrias e passagens;

12- Recebimento e encaminhamento de pedidos de transporte;

13- Recebimento, encaminhamento e acompanhamento de pedidos de manutengao em
equipamentos e nos espagos fisicos.

b. Académico:

1- Apoio as chefias e docentes na organizacdo da oferta de disciplinas: tramitacdo de disciplinas,
atribuicao de docente, abertura de escopo, prestacdao de informagdes a docentes e discentes;

2- Atendimento aos discentes nas solicitacdes de 3a etapa de matricula: recebimento e
encaminhamento de formuldrios, coleta de assinaturas e comunicacao com Colegiados;
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3- Recebimento, controle e encaminhamento de pedidos de publico externo para Aluno
Especial;

4- Atendimento aos docentes nas solicitacGes de retificacdo de nota;
5- Apoio as chefias no controle de encargos didaticos e atribuicdo de disciplinas a docentes;

6- Orientacdo, recebimento e encaminhamento de processos do publico externo de prestacao
de servico voluntario: autuagao, aprova¢ao, acompanhamento e emissao de certificado;

7- Recebimento, controle, coleta de assinatura e envio de pautas de disciplinas;
8- Atendimento aos Discentes, Colegiados e a Prograd para assuntos de natureza académica;

9- Recebimento, controle e encaminhamento de pedidos de amparo legal e estudos
domiciliares aos discentes;

10- Orientagdo, recebimento e encaminhamento de pedidos de distribuicdo de espaco fisico
junto aos colegiados de curso e a Divisdao de Gestao;

11- Apoio as chefias e docentes no lancamento de notas: casos especiais e fechamento de
disciplinas;
12- Apoio as chefias e comissdes na organiza¢do de programa de disciplinas/ementas;

13- Atendimento aos discentes e egressos no fornecimento de programas de disciplinas
cursadas;

14- Apoio as chefias e docentes na preparagao e organizagdao de documentagdao do
Departamento para avaliacdes do MEC e atualizacGes de PPCs.

c. Recursos Humanos:

1- Recebimento, controle e encaminhamento de pedidos de afastamentos no pais;

2- Recebimento, controle e encaminhamento de pedidos de afastamentos no exterior;
3- Atendimento ao publico interno e externo na realizacdo de processos seletivos;

3- Atendimento ao publico interno e externo na realizacdo de concursos publicos;
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4- Informacao e apoio as chefias, docentes, TAEs e publico externo sobre pedidos de nomeacao
/ remocdo / redistribuicdo / aposentadoria;

5- Informacdo e apoio as chefias, docentes, TAEs e publico externo sobre contratacdo de
professor substituto / renovagdo de contrato / emissdo de declaragdes;

6- Recebimento, controle e encaminhamento de pedidos de licenga capacitacdo / aprovacdo de
relatorios;

7- Recebimento, controle e encaminhamento de pedidos de afastamento para doutorado / pds-
doutorado / aprovacdo de relatdrios;

8- Apoio as chefias no controle e registro de freqiiéncia;

10- Apoio as chefias no controle pessoal e levantamento de dados;

11- Recebimento, controle e encaminhamento de pedidos de atividade esporadica;

12- Apoio as chefias no controle e registro de avaliagdes de estagio probatério;

13- Apoio as chefias no controle e registro de licencas / afastamentos.

d. Reunioes, Atas e Extratos:

1- Preparacdo de convocatoria e envio;

2- Secretaria de reuniao;

3- Confecgdo de atas e emissdo de extratos;

4- Aprovagao de atas e arquivo;

5- Calendario de reunides de Departamentos.

HABILIDADES DESEJADAS DO SERVIDOR:

Pré-atividade, dinamicidade, comunica¢do, capacidade de realizar trabalho em equipe, amplo
conhecimento de assuntos de pessoal, facilidade na realizacdo de trabalho administrativo (atas,
processos, lepisma).
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HORARIO DE TRABALHO: 15 as 21h

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGA 12 - Centro de Ciéncias Humanas e Naturais - Secretaria SEC/CCHN — Secretaria
SEC/CCHN — Secretaria Integrada de Programas de Pés-Graduagdo — SIP - 30h

ATIVIDADES DA VAGA (PERFIL):

Recebimento de envelopes referentes aos processos seletivos de alunos regulares e
especiais dos 13 cursos de pds-graduacao de Mestrado e Doutorado atendidos;
Recebimento de recursos impetrados por candidatos durante os processos seletivos dos
programas, visto que os recursos sao legalmente presenciais;

Recebimento de solicitacdes e efetivacao de matricula e rematricula de alunos regulares
e especiais dos cursos de pds-graduacao;

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-graduacao
junto a Biblioteca Central;

Atendimento de solicitagcdes de diplomas, histéricos, horarios individuais, comprovantes
de matricula e informacdo sobre notas de todos os alunos dos cursos de pds-graduacao;
Atendimento de solicitacdes de emissdao de declara¢des diversas de docentes, alunos e
egressos dos programas de pds-graduacgao;

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

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

Recebimento de solicitacdes de passagens e didrias 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 situacgdes de desligamento;

Atendimento de demanda de professores acerca de progressao funcional, afastamento
para licenca capacitacdo, pds-doutorado, dentre outros;
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Atendimento de alunos de pds-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 solicitacbes para preparar documentacdo, divulgacdo e espaco fisico
para exames de qualificagcdo e defesas de mestrado e doutorado;

Atendimento de solicitacdes de registro e emissao de diploma;

Recebimento dos exemplares de dissertacdes de Mestrado e teses de Doutorado;
Recebimento de solicitacdes de agendamento das reunides dos Colegiados e envio das
convocacgoes;

Recebimento e envio de presta¢dao de contas de docentes e alunos;

Recebimento de documentacdo de bolsistas de Mestrado e Doutorado (CAPES e FAPES)
para cadastro, substituicdo ou cancelamento;

Recebimento das demandas relativas a organizacdo de eventos dos programas;
Recebimento das demandas de utilizacdo do espaco fisico dos programas de
pos-graduacao, incluindo a abertura e fechamento das salas para limpeza, fornecimento
e controle das chaves das salas de aula, salas de estudo e laboratdrio dos programas;
Empréstimo de equipamentos para utilizagdo em sala de aula, bancas de qualificagdo e
defesa dos programas de pés-graduacao;

Recebimento de avaliagdo docente e encaminhamento aos departamentos para
tabulagdo;

Recebimento de documentacdo de alunos para realizagdo de estagio docéncia
(Doutorado);

Recebimento de demandas relativas aos bolsistas de PNPD (Programa Nacional de Pds-
Doutorado);

Prestar apoio a execuc¢do, por meio de interlocucdo, aos contratos firmados com
fundacdo de apoio e outras entidades privadas com fins lucrativos;

Prestar apoio, por meio de interlocugdo, a execuc¢dao de convénios e instrumentos
congéneres firmados com Instituicdes parceiras (CGU, TCU, TCE, dentre outros);
Atendimento ao publico externo que deseja firmar parceria académica com a
Universidade em nivel de pds-graduacao 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 pds-graduacao;
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e Recebimento da oferta pelos coordenadores dos cursos e digitagdo no Sistema
Académico;
e Recebimento das pautas pelos professores e digitacdo no Sistema Académico.

HABILIDADES DESEJADAS DO SERVIDOR:

Pré-atividade, dinamicidade, comunicacdo, capacidade de realizar trabalho em equipe, amplo
conhecimento de assuntos de pessoal, facilidade na realizacdo de trabalho administrativo (atas,
processos, lepisma).

HORARIO DE TRABALHO: 15 as 21h
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