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

EDITAL N° 01, DE 14 DE ABRIL DE 2023

REMOCAO A PEDIDO INDEPENDENTE DO INTERESSE DA ADMINISTRACAO

A Diretora de Gestao de Pessoas da Universidade Federal do Espirito Santo, no uso das suas
atribuicdes legais e estatutarias, considerando o que dispoe o Artigo 36 da Lei n° 8.112/90 ¢ o
Paragrafo 1°, inciso III, alinea C do Art.1° da Resolugdo n° 44/2012-CUn, torna publico, aos
servidores Técnico-Administrativos em Educacdo pertencentes ao quadro de pessoal
permanente da UFES, interessados em remocao interna, conforme consta do processo digital
n°® 23068.018321/2023-86, 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.

1.5.

2.1.

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

As inscri¢des para o Processo Seletivo de Remocao, 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 18/04/2023 até as 23:59h do dia
21/04/2023.

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
Supervisdo (CIS) para apreciagdo, conforme Resolugdo n® 44/2012-CUn.

Os servidores lotados no Hospital Universitario Cassiano Antonio de Moraes
(HUCAM) nédo 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 nao
pode variar em relagdo ao quantitativo de servidores.

A concessdo da flexibilizagdo de jornada para vaga eventualmente ofertada devera
ocorrer em processo a ser instruido apos a conclusao 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 Resolucdo n® 35/2018-CUn-

DOS REQUISITOS PARA PARTICIPACAO NO PROCESSO SELETIVO

Podera participar do processo seletivo de remocao a pedido, independente do interesse da
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2.2.

3.1.

3.2.

3.3.
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Administracdo, o servidor ocupante de cargo efetivo de Técnico-Administrativo em
Educagdo na UFES, desde que:

a) Nao esteja lotado no HUCAM e tenha, no minimo, 01 (um) ano de efetivo
exercicio no atual cargo até o prazo final de inscricdo deste Edital, para remocdes
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 remog¢des para outras localidades;

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

d) Nao tenha processo de remogao tramitando em outra modalidade com decisao final
favoravel até o término das inscrigdes deste Edital;

e) 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.

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. Nao 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 2023/1.

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 inscricdo e
observar se as alteragdes realizadas constam do comprovante.
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34.

3.5.

3.6.

3.7.

4.1.

4.2.
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A DGP/Progep publicard no sitio eletronico supracitado a lista com as inscrigdes
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 inscrigdo
realizada, podera apresentar pedido de revisdo ou pedido de desisténcia, direcionado a
DGP/Progep, através da protocolizagdo de documento avulso, em até 1 (um) dia 1til apos
a publicagdo. Findo o prazo definido, decai o direito de revisdo ou desisténcia, ndo sendo
avaliados quaisquer pedidos extemporaneos.

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

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

Se o nimero de candidatos interessados for maior que o das vagas oferecidas em cada
unidade de lotacdo, observar-se-3o, sucessivamente, para fins de classificacdo e, se
necessario, de desempate, os seguintes critérios:

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

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

¢) maior tempo de efetivo exercicio na unidade de origem, contado em dias;

d) havendo empate exclusivamente entre servidores com ingresso no mesmo
concurso, considerar-se-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.
Poderao ser escolhidas até 2 (duas) op¢des em ordem de prioridade.

A lista de classificagdo provisoria serd divulgada, no sitio eletronico
www.progep.ufes.br, no /ink do Edital de Remogdo Interna 2023/1, na data prevista no

cronograma (Anexo I) deste edital e considerara as informagdes prestadas pelo servidor.
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As informagdes prestadas pelo servidor sdo de sua inteira responsabilidade, podendo a
Administracdo, sem prejuizo da apuracao administrativa ou criminal, anular os atos por si
praticados, se verificada qualquer irregularidade.

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

O resultado final do processo de remogdo a pedido, independente do interesse da
Administracdo, sera publicado no sitio eletronico www.progep.ufes.br, no /ink do Edital
de Remogao Interna 2023/1.

DA DESISTENCIA DA CLASSIFICACAO

Os servidores terdo o prazo de 2 (dois) dias tteis, apos a divulgagdo do resultado
provisorio do processo de remoc¢do na pagina do processo seletivo no sitio eletronico
www.progep.ufes.br, no /ink do Edital de Remoc¢do Interna 2023/1, 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 remocgdo no sitio eletronico
www.progep.ufes.br, no link do Edital de Remocdo Interna 2023/1, 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 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 comunicacdo, 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 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 Remoc¢do Interna 2023/1, 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.
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O pedido de reconsideracdo podera ser instruido com documentos necessarios ao
embasamento do recurso do servidor.

Finalizado o prazo definido, decai o direito de solicitacdo de reconsideracdo, ndo sendo
avaliado qualquer pedido extemporaneo.

A Administragdo ndo se responsabilizara por solicitagdo de reconsideragdo nao 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

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 remocao.

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

A remogdo 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 lotagdo de origem.

O prazo para a efetivagdo das remocdes de que trata o presente Edital findard em
31/12/2023, podendo ser prorrogado, por justificativa e motivacdo de necessidade
institucional.

O prazo para a efetivacdo das remocdes podera ser prorrogado, quando necessario, para
garantir a eficiéncia administrativa ¢ o interesse publico. A prorrogagdo 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 nao
removidos.

DAS DISPOSICOES GERAIS

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

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

O servidor removido devera permanecer por, no minimo, 01 (um) ano (de acordo com a
Resolucio n°® 44/2012-CUn/Ufes) no novo setor de lotagdo. A contagem de tempo sera

iniciada a partir do primeiro dia de efetivo exercicio na unidade de destino. Antes do
prazo citado podera ocorrer nova 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 autorizacao do Reitor.

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

Os servidores requisitados, cedidos para outros orgdos ou entidades, em licenga e os que
estejam em exercicio provisorio, afastados para estudos ou prestando colaboragao 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 remog¢do 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

18/04/2023 (a partir de 8h00) a
21/04/2023 (até as 23h59)

Divulgacao das inscri¢des deferidas e
indeferidas

26/04/2023 (a publicagdo ocorrera
até as 23h59).

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

28/04/2023

Resultado provisorio (Classificagdo
Provisoria)

03/05/2023 (a publicagao ocorrera
até as 23h59).

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

04 e 05/05/2023

Resultado final (Classificagdo Final)

08/05/2023 (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
e | VAZAS
da vaga
Biblioteca Setorial Norte -
VAGA | Assistente em SBN/BC Sao 30h 01
01 Administragéo Horario de trabalho: 15h as 21h Mateus
(segunda a sexta-feira)
Centro Universitario Norte do
VAGA | Assistente em | Espirito Santo - Ceunes S3o 40n o1
02 Administracdo Horario de trabalho: 8h as 17h Mateus
(segunda a sexta-feira)
Divisdo de Artes Plasticas -
: DAP/Secult
V‘E?A f:ff‘s.te.n tte e Vitéria 40h 01
TINISTAGA0 | 1y ario de trabalho: 9h as 18h
(segunda a sexta-feira)
Secretaria do Centro de Ciéncias
VAGA | Assistente em Humanas e Naturais - CCHN o
04 Administraca Vitoria 30h 01
TMINISTACA0 | 11 rario de trabalho: 14h as 20h
(segunda a sexta-feira)
Secretaria Unificada de
VAGA | Assistente em | Departamentos - SUD/CCJE o
05 Administraca Vitoria 30h 01
TMINISTACA0 | 11 rario de trabalho: 15h as 21h
(segunda a sexta-feira)
o Departamento de Oceanografia e
VAGA Técnico de Ecologia - DOE/CCHN
06 Tecnologia da Vitoria 40h 01

Informagao

Horario de trabalho: 8h as 17h
(segunda a sexta-feira)
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Téenico d Laboratorio de Informética -
écnico de DGA/CCJIE
VAGA

07 Tecnologia da Vitoria 30h 01

Informacéo Horario de trabalho: 16h as 22h
(segunda a sexta-feira)

* 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 ¢ 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: Biblioteca Setorial Norte - SBN / BC - 30h

ATIVIDADES DA VAGA (PERFIL):

1. Controle de circulacio de material bibliografico (empréstimo, devolugdo, renovagao,
reserva);

Monitorar a circulagdo de livros danificados;
Encaminhar livros para pequenos reparos;
Encaminhar livros para trocar etiquetas;
Emitir nada consta;

Cadastro ¢ atualiza¢do de dados de usuarios;
Apoio a pesquisa bibliografica;

Ficar atento ao comportamento dos usuarios;

¥ e N khw N

Solicitar siléncio nos ambientes da biblioteca;

—_
=]

. Orientacdo de utilizag@o dos espacos da biblioteca;

—
—

. Orientacdo sobre as regras da biblioteca;

—_
[\

. Apoiar as atividades de acessibilidade das pessoas com deficiéncia;

—_
98]

. Orientacdo dos servigos online da biblioteca;

. (Meu Pergamum - EDUROAM);

—_ =
[ N

. Recepcdo e acompanhamento de grupos internos e externos que usam o auditorio.
Descricdo das atividades:
Receber documentos, malotes, materiais do almoxarifado;
Ligar e desligar lampadas e equipamentos da biblioteca;
Solicitar siléncio nos ambientes da biblioteca;
Organizar as estantes;
Guardar os livros nas estantes;

Recolher os livros sobres as mesas;

A ST e

Organizar os carrinhos de livros. Obs: Essas atividades sdo desenvolvidas duas vezes por
semana no inicio e no final da escala de trabalho do servidor ou no inicio ou final do
horario de funcionamento da biblioteca.

HABILIDADES DESEJADAS DO SERVIDOR:
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Habilidades com informaética para operar sistema de gerenciamento de acervo; Afinidade com o

trabalho desenvolvido na Biblioteca, Empatia, experiéncia em atendimento ao publico;

Presteza; Trabalhar em equipe; Proatividade; Organizagdo; Bom relacionamento interpessoal,
Facilidade de comunicagdo, Capacidade de resolver problemas, Criatividade; Conhecimentos
em acessibilidade informacional.

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

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGA 02: Centro Universitario Norte do Espirito Santo - Ceunes - 40h

ATIVIDADES DA VAGA (PERFIL):

1.

2.

I IR

11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.

Elaborar Minutas de Contratos, Termos Aditivos, Termos de Apostilamentos ¢ Atas de
Registro de Prego;

Confeccionar Contratos, Termos Aditivos, Termos de Apostilamentos e Atas de Registro
de Preco;

Publicar Contratos, Termos aditivos, Termos de Apostilamentos ¢ Atas de Registro de
Prego no Diario Oficial da Unido;

Efetuar a interface entre DPI/UFES e o Ceunes;

Orientar os demandantes de contratos e convénios do Ceunes;

Publicar/Disponibilizar Atas de Registro de Pregos via Portal Administrativo da Ufes;
Montar/instruir processos de compras inerente as Atas de Registro de Pregos do Ceunes;
Elaborar minuta de respostas as requisi¢des do Ministério Publico Federal;

Contactar e enviar documentos para fornecedores;

. Realizar solicitagdes de compras e contratagdes de servigos via Portal Administrativo da

Ufes;

Instruir processos de contratagdes de materiais e servicos (ETP Digital, Projeto Basico,
Termo de Referéncia, Analise de Risco, etc.) ;

Realizar pesquisas de precos em conformidade com a legislagdo em vigor;

Assessorar a gestdo (incluindo as trés Diretorias do campus Sdo Mateus);

Registrar a entrada e saida de documentos; triar e distribuir documentos; conferir dados e
datas; verificar documentos conforme normas; conferir notas fiscais e faturas de
pagamentos; identificar irregularidades nos documentos; conferir calculos; submeter
pareceres para apreciacdo da chefia; classificar documentos, segundo critérios pré-
estabelecidos; arquivar documentos conforme procedimentos;

Auxiliar na confecgdo do relatdrio de gestdo do Ceunes;

Auxiliar no levantamento e tratamento dos dados inerente ao PGC do Ceunes;

Participar em comissdes administrativas;

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

Verificar prazos estabelecidos; localizar processos; encaminhar documentos avulsos;
atualizar cadastro; convalidar publicacdo de atos e expedir oficios;
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20. Atender usuarios no local ou a distancia (Fornecer informagdes; Identificar natureza das
solicitagdes dos usudrios; ¢ Atender fornecedores);

21. Participar na elaboragdo/confeccdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da
instituigao;

22. Secretariar reunioes € outros eventos;

23. Utilizar recursos de informatica;

24. Realizar conformidade de gestdo da UG 153049;

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

HABILIDADES DESEJADAS DO SERVIDOR:

Atendimento ao publico, interno e externo; Ter bom relacionamento interpessoal com docentes,
técnico-administrativos, alunos e comunidade em geral; Experiéncia em: - Participacdo em
comissdes administrativas; - Instrucdo/formalizagdo de processos de contratagdes; - Trabalho
em equipe; Disponibilidade para trabalhar no turno noturno, caso seja necessario; Habilidade de
redagdo de Contratos, Termos Aditivos, Termos de Apostilamentos e Atas de Registro de Preco
e documentos de comunicagao oficial; Utilizacdo de computadores e periféricos; Utilizagdo dos
sistemas Institucionais (Lepisma, Portal Administrativo, SIE Remoto, SREP, etc.); Utilizagdo
dos sistemas e ferramentas do Governo Federal (Siafi, Sicaf, PGC, SCDP, Painel de Pregos,
Comprasnet 4.0, Siasgnet, etc.); Elaboracdo de planilhas Eletronicas; confeccdo de
organogramas, fluxogramas e cronogramas; Confec¢do de relatdrios e manuais técnicos;
Utilizagdo das ferramentas disponiveis na plataforma G-Suite; Adapta-se com facilidade a
novas situagdes, mostrando-se interessado e disponivel as novas e diferentes maneiras de
realizacdo de uma atividade ou projeto, assumindo novas responsabilidades de forma proativa.

HORARIO DE TRABALHO: 8h as 17h (segunda a sexta-feira)

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGA 03: Divisdo de Artes Plasticas - DAP/Secult - 40h
ATIVIDADES DA VAGA (PERFIL):

1. Apoio nas atividades administrativas de rotina da Galeria de Arte Espaco Universitario
(abertura e fechamento do setor, encaminhamentos de documentos, elaboracdo de
relatérios, atendimento a prestadores de servico e acompanhamento dos servigos
solicitados, zelar pelo espaco expositivo, dentre outros);

2. Apoio nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo (atender ao publico visitante,
realizar agendamento de visitas, apoiar a producdo e impressdo de material educativo,
participar de eventos e atividades de formag&o)

3. As atividades do setor costumam ser dinamicas devido a alterndncia de propostas
relacionadas a cada exposigdo.

4. Executar outras atividades que possam surgir relacionadas as demandas do ambiente de
trabalho de acordo com o cargo.
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HABILIDADES DESEJADAS DO SERVIDOR:

Pessoa comunicativa, dindmica e que interaja com o publico visitante. Possuir iniciativa,
capacidade de trabalhar em equipe ¢ interesse em Artes Visuais. Ter afinidade e disposicao para
participar das atividades realizadas pela Gaeu, que envolvem desde questdes administrativas
quanto educativas, por ser um espago também de formacao.

HORARIO DE TRABALHO: 9h as 18h (segunda a sexta-feira)

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGA 04: Centro de Ciéncias Humanas e Naturais - CCHN - 30h
ATIVIDADES DA VAGA (PERFIL):
Atividades de atendimento ininterrupto

a. Protocolo:

[

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

3. Atendimento ao publico interno e externo na protocolizacao de solicitagdes diversas;

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

5. Prestacdo de informagdes gerais e sobre tramitacdo de processos e protocolados aos
usuarios internos € externos;

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

7. Recebimento e distribui¢ao de e-mails entre os setores;

8. Atendimento ao publico externo na inscrigdo e orientagcdo aos candidatos a concursos e

processos seletivos para contratagdo de docente;
. Recebimento e distribuigdo 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 manutengdo em
equipamentos e nos espagos fisicos.

b. Académico:

1. Apoio as chefias e docentes na organizacdo da oferta de disciplinas: tramitagdo de
disciplinas, atribuicdo de docente, abertura de escopo, prestacdo de informagdes a
docentes e discentes;

2. Atendimento aos discentes nas solicitagdes de 3* etapa de matricula: recebimento e
encaminhamento de formularios, coleta de assinaturas e comunicagdo com Colegiados;

3. Recebimento, controle ¢ encaminhamento de pedidos de publico externo para Aluno
Especial;
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Atendimento aos docentes nas solicitagdes de retificacdo de nota;

Apoio as chefias no controle de encargos didaticos e atribui¢do de disciplinas a docentes;
Orientagdo, recebimento e encaminhamento de processos do publico externo de
prestacdo de servico voluntario: autuagdo, aprovagdo, acompanhamento ¢ emissio de
certificado;

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

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

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

Apoio as chefias e docentes no langamento de notas: casos especiais ¢ fechamento de
disciplinas;

Apoio as chefias e comissdes na organizacdo de programa de disciplinas/ementas;
Atendimento aos discentes e egressos no fornecimento de programas de disciplinas
cursadas;

Apoio as chefias e docentes na preparagdo e organizagdo de documentacdo do
Departamento para avaliagdes do MEC e atualiza¢des de PPCs.

c. Recursos Humanos:

Nk W=

o

9.

10.
11.
12.
13.

Recebimento, controle e encaminhamento de pedidos de afastamentos no pais;
Recebimento, controle e encaminhamento de pedidos de afastamentos no exterior;
Atendimento ao publico interno e externo na realizacéo de processos seletivos;
Atendimento ao publico interno e externo na realizacéo de concursos publicos;
Informagao e apoio as chefias, docentes, TAEs e publico externo sobre pedidos de
nomeagao / remocao / redistribuicao / aposentadoria;

Informac@o e apoio as chefias, docentes, TAEs e publico externo sobre contratagdo de
professor substituto / renovagao de contrato / emissdo de declaragdes;

Recebimento, controle e encaminhamento de pedidos de licenca capacitagdo / aprovagao
de relatorios;

Recebimento, controle ¢ encaminhamento de pedidos de afastamento para doutorado/
pos-doutorado/ aprovacao de relatorios;

Apoio as chefias no controle e registro de frequéncia;

Apoio as chefias no controle pessoal e levantamento de dados;

Recebimento, controle e encaminhamento de pedidos de atividade esporadica;

Apoio as chefias no controle e registro de avaliagdes de estagio probatodrio;

Apoio as chefias no controle e registro de licengas / afastamentos.

d. Reunides, Atas e Extratos:

SNhA W=

Preparacgdo de convocatodria e envio;
Secretaria de reunido;

Confecc¢do de atas e emissdo de extratos;
Aprovagao de atas e arquivo;

Calendario de reunides de Departamentos
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Atividades Administrativas, Técnicas E Ou/ Operacionais

1.
2.
3.

Arquivamento de documentos relativos aos Departamentos atendidos pela SID;
Encaminhamento de mensagens e distribui¢ao interna de documentos;
Execucdo interna de atividades relativas aos atendimentos realizados.

HABILIDADES DESEJADAS DO SERVIDOR:

Capacidade de trabalhar em equipe; proatividade; criatividade; agilidade; capacidade de
concentracao; responsabilidade; assiduidade; pontualidade.

HORARIO DE TRABALHO: 14h s 20h (segunda a sexta-feira)

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGA 05: Secretaria Unificada de Departamentos - SUD/CCJE - 30h

ATIVIDADES DA VAGA (PERFIL):

L.

2.

—_ = \O 00

19.
20.

Autuacdo e tramitagdo de protocolados e processos, mediante solicitacdo dos usuarios do
servigo publico;

Atendimento aos professores as solicitagdes de material de expediente diario, mensal e
permanente;

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

Atendimento as solicitagdes de emissdo de extrato de atas de reunides de Céamara
Departamental;

Atendimento as solicitagdes dos professores para encaminhamento do adicional noturno,
licengas 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 Conclusdo de Curso;
. Entrega aos professores de declaragdo de participagdo em bancas de Trabalho de

Conclusdo de Curso;

. Tramitacdo aos professores de processo de licenga médica de alunos (amparo legal);
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Entrega aos professores de copia de pautas de resultados finais;

Entrega aos professores de tabulag@o de avaliagdo docente nas disciplinas ministradas;
Entrega a alunos de certificados de monitoria voluntaria;

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 graduacdo;

Esclarecimentos de duvidas gerais dos professores, alunos e ptblico externo em geral;
Informagdes a comunidade interna e externa sobre a oferta de disciplinas;
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Informagdes & comunidade interna e externa sobre contatos de professores (horarios em
sala de aula, ramal de sala, telefone e e-mails);

Informag¢des a comunidade interna sobre controle de bens patrimoniais sob a
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 voluntario 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 contratacdo 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 avaliagao 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 aperfeigoamento, concessdo de carga horaria
para desenvolvimento de projeto de pesquisa, licenga capacitagdo, licenga
maternidade/paternidade, licenca para tratar de interesses particulares, retificagdo de
situacdo final de aluno na pauta de resultado final; requerimento de compra de passagens,
requerimento de pagamento de didrias e inscrigdes em eventos; requerimento de
atividade esporadica, requerimento de progressao funcional, relatorio circunstanciado de
atividades exercidas no exterior, relatorio de atividades de afastamento de professor para
aperfeicoamento, relatorio de atividades para avaliagdo de desempenho de professor em
estagio probatorio; entre outras petigoes;

Recebimento de pedidos de monitoria voluntaria de alunos;

Recebimento de requerimento de Aluno Especial para matricula no periodo letivo.

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
exemplo: proatividade.

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

CARGO: TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

VAGA 06: Departamento de Oceanografia e Ecologia - DOE/CCHN - 40h

ATIVIDADES DA VAGA (PERFIL):

Ambiente Organizacional: Informacgao

L.

Armazenamento, manuten¢ao e recuperagdo dos dados;
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Assisténcia técnica na utilizagcdo de recursos de informatica e de informacao;
Implantagdo de sistemas de informacao; ¢ Implantacdo e manutencgdo de servicos de rede;
Instalagdo e administra¢do de sistemas operacionais ¢ aplicativos;

Manutengao preventiva e corretiva em sistema de comunicagoes;

Manutengdo, assisténcia, assessoria, consultoria, fiscaliza¢do, pericia, avaliacdo,
arbitramento, elaboragdo; de laudo e parecer técnico, suporte técnico-administrativo a
projetos ou atividades;

Operagao de redes de comunicagao;

Outras atividades de mesma natureza;

Produgdo e implementacdo de contetido e material para publicacdo em websites;

. Programagao e avaliagdo da performance de sistemas de processamentos de dados;
11.
12.

Suporte e administracdo de redes de comunicagdes;

Atendimento e assessoramento & comunidade académica para suporte/reparo imediato de
equipamentos de informatica (rede, hardware e software) utilizados nos eventos e demais
atividades académicas;

Assisténcia imediata e assessoramento nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

HABILIDADES DESEJADAS DO SERVIDOR:

Capacidade de trabalhar em equipe; proatividade; criatividade; agilidade; capacidade de
concentracdo; responsabilidade; assiduidade; pontualidade.

HORARIO DE TRABALHO: 8h as 17h (segunda a sexta-feira)

CARGO: TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

VAGA 07: Laboratério de Informatica - DGA/CCIJE - 30h

ATIVIDADES DA VAGA (PERFIL):

1.

2.

Atender aos docentes e discentes, que utilizam os laboratérios de informatica do CCJE,
controlando o uso adequado dos recursos computacionais;

Prestar suporte e apoio técnico aos docentes e discentes quanto ao uso dos equipamentos
existentes nos laboratérios de informatica;

Sob demanda da Diregado e Secretaria Geral do CCJE, criar formulérios web e promover
as suas respectivas manutengdes, disponibilizando-os no site do CCJE para fins de
atendimento virtual, destacando-se o formulario de agendamento de aulas nos
laboratorios de informatica e formulario de solicitacdo de servicos de informatica no
CCIE;

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

Tratar os pedidos de atendimento, suporte ¢ manutencdo dos computadores, impressoras,
sistemas ¢ rede de dados, que chegam através do site do CCJE. Os usudrios solicitantes
sdo acionados por e-mail, o problema ¢ devidamente identificado e o pedido de
atendimento € encaminhado;
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6. Apoiar a Dire¢cdo do CCJE na administragdo e organizacdo das rotinas dos laboratorios
de informatica;

7. Atender aos pedidos dos docentes e discentes quanto a instalagdo, manutengdo e
administracdo de sistemas operacionais e aplicativos nos computadores dos laboratorios
de informatica, atendendo especialmente aos itens solicitados que sdo indispensaveis as
aulas realizadas em suas dependéncias.

HABILIDADES DESEJADAS DO SERVIDOR:
Considerando que os Laboratérios de Informatica do CCJE possuem como principais atividades
a realizacdo de atendimento ao publico e a solucdo de problemas de TI, o servidor deve ter um

perfil comunicativo, cordial, paciente e empatico. Precisa ser proativo e cooperativo.

HORARIO DE TRABALHO: 16h as 22h (segunda a sexta-feira)
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