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Anexo | - Vagas disponiveis na UFABC

EDITAL DE REMOGAO N° 001/2019
DESCRITIVO DE VAGAS

Vaga: ACIC
Cargo: Assistente em Administracéo
NUmero de vagas: 1

Unidade organizacional (macro
areal/divisdo/secao — se houver)

Assessoria de Cooperacdes Institucionais e Convénios

Chefia imediata (nome/funcéo):

Vanessa Soraia Sales dos Santos/ Chefe da Assesso-
ria de Cooperacdes Institucionais e Convénios

Local de trabalho: Campus Santo André

Horario

de trabalho: Das 8h30 as 17h30

DESCRITIVO FUNCIONAL

Descricao das atribuicdes executadas pela funcgéo:

Instruir os processos administrativos para formalizagdo de parcerias, que inclui desde a
andlise da solicitagéo (Plano de Trabalho, Termo de Cooperagao etc), contato com a Fun-
dacao de apoio até a publicacédo da parceria no Diario Oficial da Uniéo;

Acompanhar o prazo de vigéncias das parcerias, solicitando providéncias da coordenagéo
do projeto e/ou Fundagéo de Apoio;

Instruir os processos administrativos para aditamento das parcerias, a partir da solicitacao
da coordenacgédo do projeto;

Providenciar o encerramento de processos administrativos;

Prestar informacdes & comunidade quanto a dividas e solicitagcao para formalizacédo de
parcerias, seja por contato telefénico, e-mail ou reunides presencias;

Providenciar atualiza¢des de documentos relacionados a parceria, a partir de solicitacfes
da coordenacgédo do projeto e/ou parceiro/Fundacdo de Apoio;

Redacédo de documentos oficiais;

Outras atividades correlatas.

COMPETENCIAS TECNICAS

Escala de Conhecimento Nivel

N&o é necessario conhecimento 0

Necessario nogbes de conhecimento 1

N_ecessério nivel avancado de conhe- 2

cimento

Descricdo da competéncia técnica Nivel

Lei n® 8.666/93 1 - Necessério nogfes de conhecimento
Lei n® 8.958/94 1 - Necessério no¢des de conhecimento
Decreto 7.423/10 1 - Necessério no¢des de conhecimento
Word e Excel 1 - Necessério no¢des de conhecimento

Redacé&o de documentos Oficiais

1 - Necessério nogfes de conhecimento

(Cl/Oficio/Despachos)

Abertura e encerramento de processos 1 - Necessério nogbes de conhecimento
Estrutura organizacional da UFABC 1 - Necessério nogbes de conhecimento
SIPAC 1 - Necessério nogfes de conhecimento

SICAF (consulta certid&o) 1 - Necesséario nog8es de conhecimento
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Vaga: ARI 01
Cargo: Assistente em Administracéo
NUmero de vagas: 1

Unidade organizacional (macro
areal/divisdo/secao — se houver)

ARI/ Divisdo de Idiomas

Chefia imediata (nome/funcao):

Janaina Goncalves/ Chefe da Divisdo de Idiomas

Local de trabalho:

Campus Santo André

Horario de trabalho:

Das 8h00 as 17h00

DESCRITIVO FUNCIONAL

Descricao das atribuicdes executadas pela funcéo:

Atender/recepcionar a comunidade pessoalmente e através de canais de comunicacéo;
Conduzir processos seletivos dos cursos de idiomas, que inclui redacéo, divulgacéo, sele-
¢ao dos candidatos e publicacdo das informacdes;

Organizar as matriculas dos cursos de idioma;

Executar empréstimo de material didatico via sistema da Biblioteca da UFABC (SophiA);
Reservar salas para as aulas;

Organizar materiais necessarios aos cursos (listas de presenca, apostilas quando neces-
sério, etc);

Dar apoio técnico ao professor (montagem de sistemas de audio, por exemplo);
Acompanhar o nimero de faltas de alunos para efeitos de desligamento dos desistentes
(ao término de um curso, a etapa final € a geragdo e entrega dos certificados e inclusao
dos niveis dos alunos no banco de dados de proficiéncia em linguas);

Acompanhar o banco de dados pelos resultados de testes de nivelamento de idiomas;
Cumprir prazos para o pagamento de processos de instrutores de idiomas por encargos de
CUrso e CONCurso;

Utilizar a plataforma Joomla para a atualiza¢do dos sites que administramos (produgédo de
contelido e eventual modificacéo de layouts e estruturas).

COMPETENCIAS TECNICAS

Escala de Conhecimento Nivel
N&o é necessario conhecimento 0
Necessario nogbes de conhecimento 1
N_ecessério nivel avangcado de conhe- 5
cimento

Descricdo da competéncia técnica Nivel

Lein®8.112/90

1 - Necessério nogfes de conhecimento

Lei n° 8.666/93

1 - Necessério nogfes de conhecimento

Portaria da Sugepe n° 411, de 19 de

abril de 2018.

1 - Necessério nogfes de conhecimento

Joomla

1 - Necessério no¢des de conhecimento

Midias sociais

1 - Necessério no¢des de conhecimento

Lime Survey

1 - Necessério no¢des de conhecimento

Elaboracgéo de editais

1 - Necessério no¢des de conhecimento

Processos de pagamento (encargos de
CUrso e concurso)

1 - Necessério no¢des de conhecimento

Mala direta (para elaboracéo de certifi-
cados)

1 - Necesséario nog8es de conhecimento

SIPAC

1 - Necesséario no¢des de conhecimento
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SIE 1 - Necessario no¢des de conhecimento
SIAPE 1 - Necessario nocdes de conhecimento
Inglés 2 - Necessério nivel avancado de conhecimento
Outros idiomas (todos sdo bem- L. ~ .

1 - Necessario no¢des de conhecimento

vindos)
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Vaga:

ARI 02

Cargo:

Assistente em Administracao

NUmero de vagas:

1

Unidade organizacional (macro
areal/divisdo/secao — se houver)

ARI/ Divisao de Mobilidade e Administracédo

Chefia imediata (nome/fungéo):

Natalia Cardoso Abreu de Araujo

Local de trabalho:

Campus Santo André

Horario de trabalho:

Das 8h00 as 17h00

DESCRITIVO FUNCIONAL

Descricdo das atribuicdes executadas pela funcgao:

Atender/recepcionar a comunidade pessoalmente e através de canais de comunica¢éo, em
idioma portugués e inglés;

Recepcionar estrangeiros dos mais diversos paises e auxiliar com questdes praticas como
moradia, transporte, visto, agendamento na Policia Federal para Registro Nacional Migra-
torio e emisséo de Guias de Recolhimento da Uniéo;

Atualizar sites administrados pela area, que inclui producao de conteddo e a modificagao
de layouts e estruturas;

Conhecer os processos administrativos correlatos a area;

Propor e discutir os acordos para a Comissao de Rela¢6es Internacionais;

Preparar editais de selecdo de membros da comunidade académica da UFABC para mobi-
lidade no exterior;

Realizar eventos;

Auxiliar os candidatos selecionados a mobilidade no exterior com questdes diplomaticas e
com a elaboracéo de plano de estudos, acompanhar sua participacéo enquanto o selecio-
nado estiver fora do pais e, apds 0 seu retorno, executar os processos de equivaléncia de
créditos e compartilhamento das experiéncias ganhas.

COMPETENCIAS TECNICAS

Escala de Conhecimento Nivel
N&o é necessario conhecimento 0
Necessario nogdes de conhecimento 1
N_ecessério nivel avangado de conhe- 5
cimento

Descricdo da competéncia técnica Nivel

Lei n°® 8.112/90

1 - Necessério no¢des de conhecimento

Lei n°® 8.666/93

1 - Necesséario no¢des de conhecimento

Joomla

2 - Necessério nivel avancado de conhecimento

Midias sociais

2 - Necessério nivel avancado de conhecimento

SIE 0 - N&o é necessario conhecimento
SIGAA 0 - N&o é necessario conhecimento
Inglés 2 - Necessério nivel avangado de conhecimento

Outros idiomas

1 - Necessério nogfes de conhecimento
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Vaga: BIBLIOTECA

Cargo: Assistente em Administracéo

NUmero de vagas: 2

Unidade organizacional (macro
areal/divisdo/secao — se houver)

Sistema de Bibliotecas

Chefia imediata (nome/funcao):

Maria do Carmo Cardoso Kersnowsky/ Coordenadora

do SisBi
Local de trabalho: Campus Séo Bernardo do Campo
Horéario de trabalho: Das 08h00 as 17h00

DESCRITIVO FUNCIONAL

Descricdo das atribuicdes executadas pela funcgao:

Preparar painel para exposi¢do das novas aquisi¢oes;

Orientar o usuario na preservagao do acervo;

Auxiliar na organizacao de eventos e teleconferéncias;

Conferir a existéncia de defeitos nos materiais adquiridos;

Selecionar e preparar os itens a fim de serem encadernados e conferir apos encadernagéo;
Participar de reunides de planejamento e avaliacéo;

Elaborar relatorios estatisticos;

Operar equipamentos audiovisuais;

Aucxiliar no inventério de bens patrimoniais n&o bibliograficos;

Acompanhar as solicitagBes de aquisicdo de materiais bibliogréficos.

Realizar cotagdo dos materiais bibliograficos;

Elaborar planilha para aquisi¢céo de materiais bibliograficos;

Elaborar relatorios referentes ao status de aquisigcao, controle de solicitacdes e indicacdes,
organizacéo de informacdes para imediatas e posteriores consultas e divulgacéo interna e
externa;

Realizar o tratamento fisico dos materiais bibliograficos;

Auxiliar no processamento técnico dos materiais bibliograficos;

Auxiliar na avaliacdo para descarte de documentos;

Auxiliar na elaboracéo de projetos;

Realizar o recebimento dos materiais bibliograficos adquiridos para as bibliotecas da
UFABC;

Realizar pesquisas de mercado para compra de produtos ou contratacdes de servigos e ela-
borar mapas de precos;

Redigir, revisar e formatar documentos institucionais;

Auxiliar na promogéo da disseminac¢éo e registro do conhecimento;

Auxiliar na selecao das diferentes colecdes e bases de dados que compdem 0s acervos;
Elaborar Termos de Referéncia para a contratacéo de servicos ou aquisicdo de materiais
permanentes;

Acompanhar processos e prazos legais de licitacdes, pregdes, recebimentos de documen-
tos, protocolo de recursos, dentre outros;

Analisar e manifestar-se diante de recursos processuais e, quando for o caso, remeter & au-
toridade competente para deciséo superior;

Receber materiais e conferir as quantidades com as notas fiscais langando seus dados no
software de gestdo de bibliotecas Sophia;

Realizar interface com as areas competentes a fim de contribuir para 0 melhor andamento
dos processos;

Acompanhar a situacdo de solicitacdes de aquisicdo de materiais e servicos;

Manter atualizadas no catalogo as informacdes referentes a bibliografia dos cursos;
Participar da elaboracdo de manuais de procedimentos;

Auxiliar na capacitacdo do usudrio para o uso e apropriacdo da informacao;

Participar do estudo das demandas existentes e potenciais;

Participar do processo de consisténcia da base de dados;

Auxiliar na avaliacao fisica e tematica das doac¢des recebidas pelo SisBi;
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e Manter a organizagéo e atualizacdo documental de suas atividades;
e Desenvolver atividades correlatas a critério do superior imediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Escala de Conhecimento Nivel
N&o é necessario conhecimento 0
Necessario nogdes de conhecimento 1
N_ecessério nivel avancado de conhe- 2
cimento

Descricdo da competéncia técnica Nivel

Lein®8.112/90

2 - Necessério nivel avangado de conhecimento

Lei n°® 8.666/93

2 - Necessério nivel avangado de conhecimento

Instrumento de avaliagdo de cursos de
graduacéo

2 - Necessério nivel avancado de conhecimento

Equipamentos de informética

2 - Necessério nivel avancado de conhecimento

Word, Excel e Power Point

2 - Necessério nivel avancado de conhecimento

Joomla

2 - Necessério nivel avancado de conhecimento

SQL

1 - Necessério no¢bes de conhecimento

Comunicacao Interna

2 - Necessério nivel avancado de conhecimento

Despacho 2 - Necessério nivel avangado de conhecimento
ATA 1 - Necessério no¢des de conhecimento
SIPAC 2 - Necessério nivel avangado de conhecimento
SIGRH 2 - Necessério nivel avancado de conhecimento
Inglés 1 - Necessério nogdes de conhecimento
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Vaga: CCNH
Cargo: Assistente em Administracao

NUmero de vagas: 1

Unidade organizacional (macro
areal/divisdo/secao — se houver)

CCNH/ Divisdo Académica

Chefia imediata (nome/fungéo): Renato da Silva Correa / Chefe da Divisdo Académica
Local de trabalho: Campus Séo Bernardo do Campo
Horario de trabalho: Das 09h30 as 18h30

DESCRITIVO FUNCIONAL

Descricéo das atribuicdes executadas pela funcéo:

Prestar assisténcia técnico-administrativa nas questées de ensino, eventos, gestédo de pes-
soas, comunicagao e secretaria, com o objetivo de contribuir para o devido atendimento a
Direcdo e ao Conselho de Centro, as Coordenacdes de Curso, ao corpo docente, aos co-
laboradores, aos alunos e & comunidade externa;

Assistir a Direcdo do CCNH com o recebimento, elaboracdo e encaminhamento de docu-
mentos que necessitem de aprovacéo da Direcdo, como os relativos as pesquisas desen-
volvidas por docentes do CCNH, objetivando o desenvolvimento das atividades de ensino,
pesquisa e extensdo com envolvimento de docentes do CCNH;.

Controlar as reservas de salas de reunido do CCNH, bem como de suas chaves, e dos
empréstimos de materiais e equipamentos do CCNH, objetivando ampla utilizagao das es-
trutura disponivel no centro;

Solicitar e distribuir material de expediente comum ao corpo docente, promovendo o ade-
quado andamento dos fluxos administrativos e académicos;

Inserir dados de afastamentos dos servidores docentes e TAs do CCNH no sistema SCDP,
operacionalizando o registro funcional dos afastamentos;

Receber, controlar e encaminhar aos setores responsaveis solicita¢cdes dos servidores do-
centes relacionadas a gestao de pessoas, analisando as que necessitem de aprovacao por
parte da Direcéo do Centro, promovendo adequada gestdo de pessoas no centro e asse-
gurando o funcionamento das atividades académicas;

Auxiliar os docentes do CCNH no planejamento, organiza¢éo e divulgacao de eventos, ob-
jetivando a interacao cientifica e difusdo do conhecimento consequentes dos eventos.
Gerenciar informacdes relativas aos Trabalhos de Concluséo de Curso dos cursos do
CCNH para ateste das orientages concluidas, objetivando atestar informacgdes pertinentes
aos docentes do CCNH para progresséo e atualizacao de curriculo lattes;

Auxiliar as Coordenag6des dos cursos de Filosofia no recebimento, tramitacdo e langcamento
de conceito dos Trabalhos de Conclusédo de Curso dos cursos de Filosofia, objetivando
possibilitar o desenvolvimento académico dos discentes e a colacdo de grau dos alunos
nestes cursos;

Auxiliar as coordenacdes de cursos e a Dire¢cdo do CCNH no planejamento e organizagéo
da alocacdo didatica, organizando controles e banco de informacgdes e divulgando a aloca-
¢éo consolidada no site do CCNH, objetivando auxiliar o processo de oferta de disciplinas
aos alunos da UFABC, assim como fomentar o controle social da alocac¢do de professores
em disciplinas.

COMPETENCIAS TECNICAS

Escala de Conhecimento Nivel

N&o é necessario conhecimento 0

Necessario no¢des de conhecimento 1

Necessario nivel avancado de conhecimento 2

Descricdo da competéncia técnica Nivel

Lei n®8.112/90 1 - Necessério no¢cbes de conhecimento
Projeto Pedag6gico da UFABC 1 - Necessério no¢cbes de conhecimento
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Notebook 1 - Necessario no¢cbes de conhecimento
Gravador 0 - N&o é necessario conhecimento
Projetor 0 - Ndo é necessario conhecimento
Word e Excel 1 - Necessério nogdes de conhecimento

Joomla / Gestao de Websites

0 - Nao é necessario conhecimento

Redacéo Oficial

1 - Necessario nogbes de conhecimento

Redacéo 1 - Necessario nogbes de conhecimento
Sistema SCDP 0 - N&o é necessario conhecimento
SIG UFABC 0 - N&o é necessério conhecimento
Inglés 0 - Ndo é necessario conhecimento

Espanhol

0 - Nao é necessario conhecimento
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Vaga: PU 01
Cargo: Assistente em Administracao
NUmero de vagas: 1

Unidade organizacional (macro
areal/divisdo/secao — se houver)

PU/ Secretaria do Campus Santo André

Chefia imediata (nome/fungéo):

Simone Pellizon / Prefeita Universitaria

Local de trabalho:

Campus Santo André

Horario

de trabalho: Das 08h00 as 17h00 ou 09h00 as 18h00

DESCRITIVO FUNCIONAL

Descricéo das atribuigcdes executadas pela funcgéo:

Atender o publico no setor;

Atender chamadas telefénicas;

Enviar e responder e-mails;

Elaborar e conferir documentos como Comunicacges Internas e oficios;

Preparar relatdrios, formulérios e planilhas: Coletar dados; elaborar planilhas de calculos;
confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;

Despachar com Prefeita e Subprefeitos, submetendo documentos e procedimentos para
apreciacdo da chefia;

Controlar o fluxo de entrada e saida de correspondéncias;

Receber, conferir, distribuir documentos e arquivar documentos, verificando conforme nor-
mas e procedimentos;

Controlar e manter a agenda da Prefeita e Subprefeitos atualizada;

Organizar e divulgar informagdes da equipe da PU, como periodos de férias e datas de ati-
vidades especificas;

Elaborar e manter controles e cadastros de informagfes importantes da equipe, como da-
dos atualizados sobre fungéo e escolaridade;

Acompanhar processos administrativos, verificando prazos estabelecidos; localizar proces-
S0s; encaminhar protocolos internos;

Convalidar publicacéo de atos; expedir oficios e memorandos;

Utilizar recursos de informatica e manipular fotocopiadoras;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambi-
ente organizacional.

COMPETENCIAS TECNICAS

Escala de Conhecimento Nivel
N&o é necessario conhecimento 0
Necessario nogdes de conhecimento 1
N_ecessério nivel avancado de conhe- 2
cimento

Descricdo da competéncia técnica Nivel

Lei n°® 8.112/90

1 - Necessério no¢fes de conhecimento

Telefone, impressora, digitalizadora e
fotocopiadora

1 - Necessério nogfes de conhecimento

Word, Excel e Power Point

1 - Necessério no¢des de conhecimento

Relacéo de setores da universidade e
0 que fazem

1 - Necessério nogfes de conhecimento
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Vaga: PU 02
Cargo: Assistente em Administracao

NUmero de vagas: 1

Unidade organizacional (macro
areal/divisdo/secao — se houver)

PU/ Secretaria do Campus SBC

Chefia imediata (nome/funcao):

José Augusto Pires de Abreu / Subprefeito Universita-

rio
Local de trabalho: Campus Séo Bernardo do Campo
Horéario de trabalho: Das 08h00 as 17h00 ou 09h00 as 18h00
DESCRITIVO FUNCIONAL
Descricéo das atribuicdes executadas pela funcgéo:
e Atender o publico no setor;
e Atender chamadas telefbnicas;
e Enviar e responder e-mails;
e Elaborar e conferir documentos como Comunicac¢des Internas e oficios;
e Preparar relatorios, formulérios e planilhas: Coletar dados; elaborar planilhas de calculos;
confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;
e Despachar com Prefeita e Subprefeitos, submetendo documentos e procedimentos para
apreciacdo da chefia;
e Controlar o fluxo de entrada e saida de correspondéncias;
e Receber, conferir, distribuir documentos e arquivar documentos, verificando conforme nor-
mas e procedimentos;
e Controlar e manter a agenda da Prefeita e Subprefeitos atualizada;
e Organizar e divulgar informacgdes da equipe da PU, como periodos de férias e datas de ati-
vidades especificas;
e Elaborar e manter controles e cadastros de informa¢des importantes da equipe, como da-
dos atualizados sobre fungéo e escolaridade;
e Acompanhar processos administrativos, verificando prazos estabelecidos; localizar proces-
S0s; encaminhar protocolos internos;
e Convalidar publicacdo de atos; expedir oficios e memorandos;
e Utilizar recursos de informética e manipular fotocopiadoras;
e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambi-
ente organizacional.
COMPETENCIAS TECNICAS
Escala de Conhecimento Nivel
N&o é necessario conhecimento 0
Necessario nogdes de conhecimento 1
Necessario nivel avancado de conhe- 2
cimento
Descricdo da competéncia técnica Nivel
Lei n®8.112/90 1 - Necessério no¢des de conhecimento

Telefone, impressora, digitalizadora e
fotocopiadora

1 - Necessério nogBes de conhecimento

Word, Excel e Power Point 1 - Necessério no¢des de conhecimento

Relacéo de setores da Universidade e
0 que fazem

1 - Necessério nogfes de conhecimento
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Vaga: PROAD 01

Cargo: Assistente em Administracédo

Numero de vagas: 1

Unidade organizacional (macro PROAD/CGFC/ Diviséo de Contabilidade/ Se¢éo de
areal/divisdo/secao — se houver) Execucdo Orcamentaria

Chefia imediata (nome/funcao):

Audeni Leite da Silva/ Chefe da Secéo de Execucao
Orcamentaria

Local de trabalho: Campus Santo André

Horario de trabalho:

Das 08h00 as 17h00; 08h30 as 17h30 ou 09h00 as
18h00

DESCRITIVO FUNCIONAL

Descricdo das atribuicdes executadas pela funcgao:

Analisar 0s processos recebidos para emissdo de empenho, bem como realizar a
emissao, reforco ou anulacdo de nota de empenho;

Prestar informacdes sobre a posicdo de processos no ambito da CGFC, verificando o
andamento e/ou a falta de alguma informacéo;

Analisar solicitacdes de envio de processos ao Arquivo Central quando do término da
finalidade do processo, bem como realizar o devido encaminhamento;

Elaborar, revisar e manter atualizados os normativos de sua area;

Fazer a classificagcdo contabil das despesas por natureza de despesa;

Registrar nos processos as informacdes orgcamentarias e de Plano Interno referente a
cada despesa, para correta emissédo do pré-empenho;

Executar o procedimento de concessdo de Suprimento de Fundos da UFABC (Solicitar
emisséo e cancelamento de cartdes ao Banco do Brasil, Emitir o formulario de conces-
séo, Registrar no sistema os langamentos pertinentes a este processo, Controlar sal-
dos dos empenhos do exercicio atual e de restos a pagar, Prestar atendimento aos
agentes supridos, dirimindo dividas quanto ao uso do cartdo);

Analisar processos de auxilio ao estudante ou professor para emissdo de nota de em-
penho;

Enviar mensalmente a RFB, registrando em sistema préprio, informacdes sobre reco-
Ihimento de impostos (DCTF);

Realizar a emissédo das guias de recolhimento do ISS contido nas Notas Fiscais de for-
necedores e fazer o langcamento em sistema proprio das Prefeituras onde a UFABC
tem unidade de ensino;

Receber e conferir os documentos de cobranca (faturas, boletos, notas fiscais, etc) pa-
ra instrucdo do processo de pagamento;

Definir a previsdo de pagamento de acordo com a espécie de documento fiscal.

Fazer andlise prévia da documentagdo do processo de pagamento (nota de empenho,
declarag®es fiscais, dados bancérios, etc) visando garantir o pagamento;

Acionar fiscais, demandantes e credores para solu¢do de pendéncias processuais, so-
licitando providencias para sanar quaisquer pendéncias que impossibilitem o pagamen-
to;

Liquidar a despesa financeira no SIASG e/ou SIAFI — Sistema de Administracdo Finan-
ceira do Governo Federal,;

Prestar informacdes e orientagcfes aos fiscais, demandantes e credores sobre liquida-
¢ao e pagamento, quando solicitado;

Pagar as despesas e tributos no SIAFI;

Auxiliar na realizacéo da liquidag&o e no processamento do pagamento da Folha de
Pagamento de Pessoal;

Desenvolver atividades correlatas a critério do superior imediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Escala de Conhecimento Nivel

N&o é necessario conhecimento 0




( ! FUNDAGCAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS
SEGCAO DE INGRESSO E MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

Universidade Federal do ABC

Necessario nogdes de conhecimento 1
Necessario nivel avancado de conhe- 2
cimento

Descricdo da competéncia técnica Nivel

Lei n° 8.666/93

1 - Necesséario nog8es de conhecimento

Lei n°® 4.320/64

1 - Necessério nog8es de conhecimento

IN 1.234/12

1 - Necessério nog8es de conhecimento

Microcomputador

1 - Necessério nog8es de conhecimento

Word, Excel e Power Point

1 - Necessério no¢bes de conhecimento

Internet

1 - Necessério no¢des de conhecimento

Rotinas financeira, contébil e proces-
sual da Administracdo Publica e da
UFABC

1 - Necessério no¢des de conhecimento

SIAFI

0 - Nao é necessario conhecimento

SCDP

0 - Nao é necessario conhecimento

SIASG

0 - Nao é necessario conhecimento




( ! FUNDAGCAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS
SECAO DE INGRESSO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL
Universidade Federal do ABC
Vaga: PROAD 02
Cargo: Assistente em Administracéo

NUmero de vagas: 1

Unidade organizacional (macro
areal/divisdo/secao — se houver)

PROAD/ CGSA/ Diviséo de Aquisicdes e Contratacdes

Chefia imediata (nome/funcao):

Marcia Nascimento Lima/ Chefe da Divisdo de Aquisicbes
e Contratagbes

Local de trabalho: Campus Santo André

Horario de trabalho: Das 08h00 as 17h00; 08h30 as 17h30 ou 09h00 as 18h00

DESCRITIVO FUNCIONAL

Descricdo das atribuicdes executadas pela funcgao:

Assegurar o cumprimento das normas e legislacdes pertinentes as aquisi¢cdes e contratagdes do
Governo Federal, especialmente a Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos, e legislacéo cor-
relata;

Analisar e instruir os processos de aquisi¢cdes/contratagfes, orientando os demandantes quanto a
correta instrucao processual, sempre em cumprimento as legislagfes vigentes;

Analisar e encaminhar & Comissédo Permanente de Licitagfes (CPL) todos os processos, para de-
finicdo da modalidade aplicdvel e manifestagéo;

Atuar como Pregoeiro, acompanhando a sesséo publica, analisando documentos, realizar a adju-
dicagédo dos procedimentos licitatérios e encaminhar processos para Homologacéo da Autoridade
Competente, e quando necessario, analisar recursos, manifestando sua posic¢édo e, quando for o
caso, remeter a Autoridade Competente para decisdo superior;

Elaborar relatérios diversos, quando solicitado, tais como, entrada de processos e indicadores de
compras, para servirem de base do Relat6rio de Gestdo da CGSA,;

Examinar documentos que instruem os processos, em especial o Termo de Referéncia e pesqui-
sa de mercado;

Acompanhar e analisar os pedidos de atas de registro de prec¢os vigentes, manifestando-se sobre
a vantajosidade da aquisicéo;

Atuar como membro da Equipe de Apoio dos pregdes;

Elaborar minutas de editais e pareceres, acompanhando as aquisi¢cdes/contratagcdes em todas as
suas modalidades e possibilidades, seja na fase interna ou externa;.

Elaborar pareceres técnicos, encaminhando a Procuradoria Federal junto a UFABC para analise
da legalidade das contratagfes/aquisicées;

Realizar cadastro das compras no Sistema de Compras do Governo Federal (SIASG/SIDEC),
acompanhando publicagfes, prazos de abertura, pedidos de esclarecimentos, pedidos de impug-
nacao e na conducao do certame;

Realizar publica¢des de avisos e resultados de licitagdes no Diario Oficial da Uni&o e jornais de
circulagdo regional ou nacional, quando aplicavel;.

Acompanhar prazos legais, tais como publicacéo dos avisos de licitacdes, recebimento de docu-
mentos, protocolo de recursos, dentre outros;

Enviar processos a Coordenacao Geral de Financas e Contabilidade para emissdo de empenho.
Enviar processos a Divisao de Contratos para formalizacédo de atas e contratos;

Participar da Comissdo Permanente e Especial de Licitacdes;

Desenvolver atividades correlatas a critério do superior imediato;

Promover a disseminacao e registro do conhecimento;

Elaborar, revisar e manter atualizados os normativos de sua area;

Manter a organizacéo documental de suas atividades.

COMPETENCIAS TECNICAS

Escala de Conhecimento Nivel

N&o é necessario conhecimento 0

Necessario no¢des de conhecimento 1




( ! FUNDAGCAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS
SEGCAO DE INGRESSO E MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

Universidade Federal do ABC

Necessario nivel avangado de conheci-
mento

2

Descri¢cdo da competéncia técnica

Nivel

Lei n°® 8.666/93

1 - Necessario nogbes de conhecimento

Lei n® 10.520/02

1 - Necessario nogbes de conhecimento

Direito Administrativo

1 - Necessario nogbes de conhecimento

Microcomputador

1 - Necessario nogbes de conhecimento

Word, Excel e Power Point

1 - Necessario nogbes de conhecimento

Internet

1 - Necessério no¢bes de conhecimento

Tramites e Fluxos de Processos de Aqui-
sicbes

1 - Necessério no¢bes de conhecimento

SIPAC

1 - Necessério nogbes de conhecimento

SIASG

0 - Nao é necessario conhecimento

Compras Governamentais

0 - Nao é necessario conhecimento




( ! FUNDAGCAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC

( ’ SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS
SECAO DE INGRESSO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL
Universidade Federal do ABC
Vaga: PROAP 01
Cargo: Assistente em Administracao
NUmero de vagas: 1
R W
Chefia imediata (nome/funcao): Rosana Quevedo/ Assessora Administrativa
Local de trabalho: Campus Santo André
Horario de trabalho: Das 09h00 as 18h00

DESCRITIVO FUNCIONAL

Descricéo das atribuicdes executadas pela fungéo:

Registrar a entrada e saida de documentos a fim de dinamizar as consultas realizadas pelos
servidores da area;

Preparar relatérios, formulérios, certificados e planilhas com dados dos programas realizados
pela ProAP;

Elaborar planilhas de célculos, manuais e formularios técnicos para utilizacdo de toda a area.
Acompanhar processos administrativos para sua melhor instrugéo;

Atender usudérios no local ou a distancia, fornecendo informac¢des pertinentes a area e a Uni-
versidade;

Dar suporte administrativo e técnico na area de recursos humanos encaminhando, recebendo
e distribuindo documentos referentes a Gestao de Pessoas;

Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais e patriménio controlando, levantando
a necessidade e requisitando materiais de expediente;

Dar suporte administrativo e técnico na area orgamentaria e financeira efetuando consultas e
emitindo relatérios orcamentérios SIAFI Gerencial e SIE para o dirigente da area;

Auxiliar na organizacdo de reunides e outros eventos (agendar reunibes, encaminhar convoca-
toria para participantes, reservar sala para realizacéo da reunido, preparar coffee break, etc).
Prestar assisténcia a secretaria e ao dirigente da area (agendar e controlar compromissos,
reunides e viagens do dirigente);

Elaborar termos de referéncia para aquisicdo de materiais e servi¢os;

Dar suporte e apoio aos eventos propostos pela PROAP. Dentre as atividades, ser a interface
entre o proponente e as areas de apoio na infraestrutura, como, por exemplo: NTI, PU, ACI;
ajudar na divulgacéo dos eventos e confeccao de certificados quando h& necessidade;

Tratar documentos: envio, distribuicéo e recebimento dos malotes internos.

COMPETENCIAS TECNICAS

Escala de Conhecimento Nivel

N&o é necessario conhecimento 0

Necessario nogbes de conhecimento 1

N_ecessério nivel avancado de conhe- 2

cimento

Descricdo da competéncia técnica Nivel

Lei n®8.112/90 1 - Necessério no¢des de conhecimento
Lei n® 13.409/16 1 - Necessério no¢des de conhecimento
Equipamentos de audio e video 1 - Necesséario no¢des de conhecimento

Word, Excel e Power Point 1 - Necesséario no¢des de conhecimento




( ! FUNDAGCAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS
SEGCAO DE INGRESSO E MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

Universidade Federal do ABC

Recepcéo e producéo de documentos:
Oficio, Cl, E-SIC, Auditoria

1 - Necesséario nog8es de conhecimento

SCDP 1 - Necessario no¢des de conhecimento
SIGAA 1 - Necesséario nog8es de conhecimento
Libras 1 - Necesséario nog8es de conhecimento

Inglés

1 - Necessério nog8es de conhecimento




( ! FUNDAGCAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC

OO

Universidade Federal do ABC

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS
SEGCAO DE INGRESSO E MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

Vaga: PROAP 02
Cargo: Assistente em Administracao
NUmero de vagas: 1

Unidade organizacional (macro
areal/divisdo/secao — se houver)

PROAP/ Nucleo de Acessibilidade

Chefia imediata (home/fung&o):

Priscila Benitez/ Chefe do Nucleo de Acessibilidade

Local de trabalho:

Campus Santo André

Horario de trabalho:

Das 09h00 as 18h00

DESCRITIVO FUNCIONAL

Descricéo das atribuicdes executadas pela funcgéo:

e Registrar a entrada e saida de documentos a fim de dinamizar as consultas realizadas pelos

servidores da area;

e Preparar relatorios, formulérios, certificados e planilhas com dados dos programas realizados

pela ProAP;

e Elaborar planilhas de calculos, manuais e formularios técnicos para utilizacdo de toda a area.
e Acompanhar processos administrativos para sua melhor instrucéo;
e Atender usuérios no local ou a distancia, fornecendo informacdes pertinentes & area e a Uni-

versidade;

e Dar suporte administrativo e técnico na area de recursos humanos encaminhando, recebendo
e distribuindo documentos referentes a Gestao de Pessoas;

e Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais e patrimoénio controlando, levantando
a necessidade e requisitando materiais de expediente;

e Dar suporte administrativo e técnico na area orgamentaria e financeira efetuando consultas e
emitindo relatérios orcamentérios SIAFI Gerencial e SIE para o dirigente da area;

e Auxiliar na organizacgdo de reunifes e outros eventos (agendar reunibes, encaminhar convoca-
téria para participantes, reservar sala para realizacdo da reunido, preparar coffee break, etc).

e Prestar assisténcia a secretaria e ao dirigente da area (agendar e controlar compromissos;

reunides e viagens do dirigente);

e Elaborar termos de referéncia para aquisicao de materiais e servicos;

e Dar suporte e apoio aos eventos propostos pela PROAP. Dentre as atividades, ser a interface
entre 0 proponente e as areas de apoio na infraestrutura, como, por exemplo: NTI, PU, ACI;
ajudar na divulgacéo dos eventos e confeccao de certificados quando h& necessidade;

e Tratar documentos: envio, distribuicdo e recebimento dos malotes internos.

COMPETENCIAS TECNICAS

Escala de Conhecimento Nivel
N&o é necessario conhecimento 0
Necessario nogbes de conhecimento 1
N_ecessério nivel avancado de conhe- 2
cimento

Descricdo da competéncia técnica Nivel

Lei n°® 8.112/90

1 - Necessério no¢des de conhecimento

Lei n°® 13.409/16

1 - Necessério no¢des de conhecimento

Equipamentos de audio e video

1 - Necesséario no¢des de conhecimento

Word, Excel e Power Point

1 - Necesséario no¢des de conhecimento




( ! FUNDAGCAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS
SEGCAO DE INGRESSO E MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

Universidade Federal do ABC

Recepcéo e producéo de documentos:
Oficio, Cl, E-SIC, Auditoria

1 - Necesséario nog8es de conhecimento

SCDP 1 - Necessario no¢des de conhecimento
SIGAA 1 - Necesséario nog8es de conhecimento
Libras 1 - Necessario nog6es de conhecimento

Inglés

1 - Necessério nog8es de conhecimento
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Universidade Federal do ABC

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS
SEGCAO DE INGRESSO E MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

Vaga: PROEC
Cargo: Assistente em Administragao
NUmero de vagas: 1

Unidade organizacional (macro
areal/divisdo/secao — se houver)

PROEC!/ Diviséo de Planejamento e Apoio a Gestao

Chefia imediata (nome/funcao):

Silas Araujo Leite de Oliveira/ Chefe da Divisdo de
Planejamento e Apoio a Gestao

Local de trabalho:

Campus Santo André

Horario de trabalho:

Das 09h00 as 18h00

DESCRITIVO FUNCIONAL

Descricéo das atribuicdes executadas pela funcgéo:

e Colaborar com a implantacdo de médulos do SIG, visando a continuidade da informatiza-
¢do das atividades da pro-reitoria e sua integragdo com outros setores da Universidade;

e Apoiar o planejamento e a confeccdo de editais a fim de qualificar as chamadas de acbes e
de selecéo de bolsistas, bem como acompanhar os respectivos processos;

e Assessorar 0s pro-reitores de extensao e cultura;

e Assessorar em atividades administrativas do Comité de Extenséo e Cultura (CEC);

e Auxiliar em levantamento de dados para setores internos e 6rgaos externos, utilizando pre-
ferencialmente ferramentas do SIGAA,

e Auxiliar em eventos da Universidade organizados pela ProEC;

e Auxiliar com o controle de reserva de espacos sob responsabilidade da ProEC.

COMPETENCIAS TECNICAS

Escala de Conhecimento Nivel
N&o é necessério conhecimento 0
Necessario nogbes de conhecimento 1
N_ecessério nivel avangado de conhe- 5
cimento

Descricdo da competéncia técnica Nivel

Word, Excel e Power Point

1 - Necessério nogbes de conhecimento

Elaboracgéo de textos para documen-
tos oficiais (editais e demais comuni-
cacdes)

1 - Necessério nogbes de conhecimento

Auxilio em organizacdo de eventos

1 - Necessério no¢cbes de conhecimento




&

Universidade

FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS
SEGCAO DE INGRESSO E MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

Federal do ABC

Vaga: PROGRAD
Cargo: Assistente em Administracao
NUmero de vagas: 1

Unidade organizacional (macro

areal/div

L ~ PROGRAD/ Divisdo Académica
isdo/secao — se houver)

Chefia imediata (nome/funcao):

Renata Coelho/ Chefe da Divisdo Académica da
PROGRAD

Local de trabalho:

Campus Santo André

Horario de trabalho:

Das 9h00 as 18h00

DESCRITIVO FUNCIONAL

Descricdo das atribuicdes executadas pela funcgao:

Estudar medidas que visem melhorar processos administrativos;

Estudar medidas que visem melhorar procedimentos administrativos;

Organizar as atividades individuais e coletivas da area administrativa;

Elaborar manuais, protocolos, mapeamentos e levantamentos, conforme solicitacdo;
Auxiliar na divulgacao de atividades;

Participar dos processos de sele¢do e analise relacionados a editais de programas de bol-
sas e outros;

Elaborar e desenvolver projetos no ambito da area administrativa;

Utilizar recursos de informética.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambi-
ente organizacional.

COMPETENCIAS TECNICAS

Escala de Conhecimento Nivel
N&o é necessario conhecimento 0
Necessario nogbes de conhecimento 1
N_ecessério nivel avangcado de conhe- 5
cimento

Descricdo da competéncia técnica Nivel

Lei n® 9.394/96

1 - Necessério nogdes de conhecimento

Projetor 1 - Necessério nogdes de conhecimento
Word e Excel 2 - Necessério nivel avancado de conhecimento
SIGAA 1 - Necessério no¢des de conhecimento




( ! FUNDAGCAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS
SECAO DE INGRESSO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL
Universidade Federal do ABC
Vaga: PROPES
Cargo: Assistente em Administracao
NUmero de vagas: 1
Unidade organizacional (macro PROPES/ Divisdo Administrativa e de Apoio ao Pes-
areal/divisdo/secao — se houver) quisador
o . B Lilian Watarai / Chefe da Divisdo Administrativa e de
Chefia imediata (nome/funcao): Apoio ao Pesquisador
Local de trabalho: Campus Santo André
Horério de trabalho: Das 8h30 as17h30

DESCRITIVO FUNCIONAL

Descricdo das atribuicdes executadas pela funcao:

Planejar, organizar, orientar, apoiar e executar, eficientemente, as atividades administrati-

vas pertinentes aos projetos de pesquisa desenvolvidos na UFABC e manter atualizados

os dados da producéo cientifica;

Acompanhar a producéo cientifica da UFABC nas seguintes bases de dados: Plataforma Lat-
tes, CNPq - Grupos de Pesquisa e Bolsistas de Produtividade, Web of Science, Scopus e
APS — Journals of the American Phisical Society)

Elaborar relatérios diversos pertinentes a Pro-Reitoria de Pesquisa;

Auxiliar administrativamente o Ponto de Apoio FAPESP (receber, conferir e encaminhar do-
cumentos a Fapesp, receber e distribuir documentos recebidos, orientar alunos e professores
sobre as formas de solicitagcdo de Bolsas e Auxilios disponibilizados pela FAPESP);

e Elaborar comunicacgéo interna, oficios e despachos;
e Auxiliar os pesquisadores nas prestacdes de contas junto as Agéncias de Fomento;
e Auxiliar no gerenciamento das bolsas PNPD/CAPES;
e Auxiliar no gerenciamento do cartdo pesquisador;
e Auxiliar nos processos de aquisicdes e contratacoes;
e Atender ao publico.
COMPETENCIAS TECNICAS
Escala de Conhecimento Nivel
N&o é necessario conhecimento 0
Necessario nogbes de conhecimento 1
Necessario nivel avancado de conhe- 2
cimento
Descricdo da competéncia técnica Nivel
Lei n®8.666/ 93 2 - Necessario nivel avancado de conhecimento
Word e Excel 2 - Necessério nivel avancado de conhecimento

Tramites/fluxos de processos de aqui-

1 - Necessério nogfes de conhecimento

sicdo

Redacéo oficial 1 - Necessério nogdes de conhecimento
Conhecimento das agéncias de fomento —

FAPESP, CAPES, CNPq — prestacédo de 1 - Necessério nogbes de conhecimento
contas

SIE e SIGAA 1 - Necessério nogfes de conhecimento

SIGEO

0 - N&o é necessario conhecimento




( ! FUNDAGCAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC

( ’ SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS
SECAO DE INGRESSO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL

Universidade Federal do ABC

Vaga: PROPG

Cargo: Assistente em Administracéo

NUmero de vagas: 1

Unidade organizacional (macro
areal/divisdo/secao — se houver)

PROPG/Coordenadoria Administrativa dos Programas
de P6s-graduacao — Santo André

Chefia imediata (nome/funcao):

Kleber Ferreira/ Chefe da Coordenadoria Administrati-
va dos Programas de Pés-graduacédo — Santo André

Local de trabalho:

Campus Santo André

Horario de trabalho:

Das 08h00 as 17h00

DESCRITIVO FUNCIONAL

Descricdo das atribuigcdes executadas pela funcéo:

e Assessorar as coordenacdes dos programas na execuc¢do das atividades administrativas do
programa para a viabilizagao das atividades académicas desenvolvidas pelas coordena-
¢bes, bem como a organizacéo e execucgédo de reunibes e o registro das deliberacdes em

formulério de ata;

e Atender a docentes, discentes e comunidade externa, em suas solicita¢cdes de servicos refe-

rentes a PROPG;

e Prestar suporte as Coordenacgdes dos programas, no sistema informatizado, para realizagédo
dos processos seletivos e eletivos dos programas de pos-graduagéo.

e Elaborar e encaminhar documentos referentes aos programas de pos-graduacéo;
e Manter e atualizar as informacdes dos programas de pds-graduacdo nas plataformas perti-

nentes;

e Intermediar demandas administrativas, académicas e financeiras com os setores da PROPG
e demais areas da UFABC, facilitando o contato e os tramites para as Coordenacdes de

Curso;

e Realizar levantamentos de dados e compilar informac¢8es dos programas de pds-graduacao.

COMPETENCIAS TECNICAS

Escala de Conhecimento Nivel
N&o é necessério conhecimento 0
Necessario no¢des de conhecimento 1
Necessario nivel avancado de conhecimento 2
Descricéo Nivel

Regimento da Pds-Graduacéo Stricto Sensu da
Universidade Federal do ABC (publicado no
Boletim de Servigo n° 754, de 15/06/2018, pp.
6-18)

0 - N&o é necessario conhecimento

Normas dos programas de Pés-graduacao
Stricto Sensu da UFABC disponivel nos sites
de cada programa.

0 - N&o é necessario conhecimento

Legislacao disponivel do site da PROPG -
UFABC

0 - N&o é necessario conhecimento

Gravador de som e notebook.

1 - Necessério no¢des de conhecimento

Word e Excel

1 - Necessério no¢des de conhecimento

SIGAA — Médulo Stricto Sensu — Académico

0 - N&o é necessario conhecimento

SIG — Sistema Integrado de Gestéo — Outros
médulos.

0 - N&o é necessario conhecimento
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( ’ SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS
SECAO DE INGRESSO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL

Universidade Federal do ABC

Vaga: PROPG 02

Cargo: Assistente em Administracéo

NUmero de vagas: 1

PROPG/Coordenadoria Administrativa dos Programas

Unidade organizacional (macro de Po6s-graduacao — Divisao Administrativa de S&o

areal/divisdo/secao — se houver)

Bernardo
Fabio Henrique Coutinho Capeleiro/ Chefe da Divisédo
Chefia imediata (nome/funcao): Administrativa dos Programas de Pds-Graduagdo em
Sao Bernardo do Campo
Local de trabalho: Campus Séo Bernardo do Campo
Horério de trabalho: Das 09h00 as 18h00

DESCRITIVO FUNCIONAL

Descricdo das atribuigc8es executadas pela funcéo:

e Assessorar as coordenacdes dos programas na execuc¢do das atividades administrativas do
programa para a viabilizagao das atividades académicas desenvolvidas pelas coordena-
¢Oes, bem como a organizacéo e execucédo de reunides e o registro das deliberacdes em
formulario de ata;

e Atender a docentes, discentes e comunidade externa, em suas solicita¢cbes de servicos refe-
rentes & PROPG;

e Prestar suporte as Coordenacgdes dos programas, no sistema informatizado, para realizagédo
dos processos seletivos e eletivos dos programas de pos-graduacgéo;

e FElaborar e encaminhar documentos referentes aos programas de pos-graduacéo.

e Manter e atualizar as informac8es dos programas de pds-graduacédo nas plataformas perti-
nentes;.

e Intermediar demandas administrativas, académicas e financeiras com os setores da PROPG
e demais areas da UFABC, facilitando o contato e os tramites para as Coordenagdes de
Curso;

e Realizar levantamentos de dados e compilar informac¢des dos programas de pds-graduacao.

COMPETENCIAS TECNICAS

Escala de Conhecimento Nivel
N&o é necessério conhecimento 0
Necessario no¢des de conhecimento 1
Necessario nivel avangado de conhecimento 2

Regimento da Pds-Graduacao Stricto Sensu da
Universidade Federal do ABC (publicado no
Boletim de Servigo n° 754, de 15/06/2018, pp.
6-18)

0 - N&o é necessario conhecimento

Normas dos programas de Pés-graduacao
Stricto Sensu da UFABC disponivel nos sites

. . 0 - N&o é necessério conhecimento
de cada programa. Tera conhecimento na

area.

Gravador de som e notebook. 1 - Necessério nogdes de conhecimento
Word e Excel 1 - Necessério nogdes de conhecimento
SIGAA — Modulo Stricto Sensu — Académico 0 - N&o é necessario conhecimento

SIG — Sistema Integrado de Gestéo — Outros

) 0 - N&o é necessario conhecimento
modulos
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Vaga: PROPG 03
Cargo: Assistente em Administracao
NUmero de vagas: 1
Unidade organizacional (macro PROPG/Coordenadoria Orcamentaria e Financeira da

areal/divisdo/secao — se houver) PROPG

Chefia imediata (nome/funcdo). camentaria e Financeira da PROPG

Local de trabalho: Campus Santo André

Horario de trabalho: Das 8h00 as 17h00

DESCRITIVO FUNCIONAL

Descricéo das atribuicdes executadas pela funcgéo:

Leandro Amirati Amaral/ Chefe da Coordenadoria Or-

e Atender aos discentes e docentes da P6s-Graduag¢do em suas demandas para auxilio-

eventos e bolsas de estudo, identificando a natureza das solicita¢des e fornecendo
informacdes;
e Redigir documentos utilizando redacéo oficial;

e Coletar dados e alimentar planilhas de calculo para controle financeiro e orgamentario;

e Receber e conferir documentos relacionados a auxilios e bolsas de estudo; identificar

irregularidades, conferir célculos e submeter os mesmos a parecer das coordenacdes.
¢ Montar, encaminhar e acompanhar processos de pagamento; Verificar e controlar prazos

estabelecidos;

e Arquivar documentos conforme procedimentos;

e Utilizar recursos de informética;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Escala de Conhecimento Nivel
N&o é necessario conhecimento 0
Necessario nogbes de conhecimento 1
N_ecessério nivel avangado de conhe- 5
cimento

Atendimento ao publico

1 - Necessério nogdes de conhecimento

Conferéncia de documentos e infor-
macdes

1 - Necessério no¢des de conhecimento

Abertura, conferéncia e controle de
processos.

1 - Necessério nogBes de conhecimento

Inglés

1 - Necessério no¢des de conhecimento

Espanhol

1 - Necessério no¢des de conhecimento
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Vaga: SECRETARIA GERAL
Cargo: Assistente em Administracédo
Numero de vagas: 1

Unidade organizacional (macro
areal/divisdo/secao — se houver)

SG/ Divisdo de Conselhos/ Secdo de Apoio as Comis-
sbes Assessoras dos Conselhos

Chefia imediata (nome/funcao):

Fabiana Vallini/ Chefe da Secéo de Apoio as Comis-
sbes Assessoras dos Conselhos

Local de trabalho:

Campus Santo André

Horario de trabalho:

Das 08h00 as 17h00; 08h30 as 17h30 ou 09h00 as
18h00

DESCRITIVO FUNCIONAL

Descricdo das atribuicdes executadas pela funcgao:

e Elaborar atas e sinopses de reunides;
e Elaborar comunica¢éo interna, oficios, despachos dentre outros documentos;
e Apoiar administrativamente as reunides dos conselhos superiores, bem como as comis-

sdes assessoras dos conselhos;

e Executar atividades afetas ao registro de diplomas;
e Revisar e formatar (de acordo com legislacéo propria) atos dos conselhos superiores, co-

missodes e registro de diplomas;

e Organizar reunides (preparar pauta, convocar reunioes, organizar a sala de reunides);
¢ Organizar documentos para reunides e posterior arquivo;
e Organizar e administrar as eleicées para os conselhos superiores, bem como as comissdes

assessoras dos conselhos;

e Publicar resolugdes, atos decisdrios, mogdes, recomendacdes, atas e sinopses no site e no

boletim de servico;

Realizar atualizacdes na pagina dos conselhos, comissoes e registro de diplomas;
Atualizar planilhas de controle de informacdes de andamento de atividades;

Desenvolver atividades correlatas a critério do superior imediato;

Elaborar, revisar e manter atualizado os normativos das areas da sg;

Promover a disseminacao e registro do conhecimento;

Prestar orientacdes técnicas aos membros de equipe;

Manter a organizacéo documental de suas atividades;

Acompanhar diariamente as publicacdes referentes a area de atuagéo no dou;

Manter-se atualizado sobre a aplicagdo das leis, normas e regulamentos referentes ao re-

gistro de diplomas, revalidacdo e reconhecimento de diplomas estrangeiros;
e Apoiar administrativamente todo processo de revalidacdo e reconhecimento de diplomas

estrangeiros;

e Prestar atendimento ao publico interno e externo, recepcionando documentos, sanando
davidas, entregando diplomas registrados etc;

e Elaborar, revisar e manter atualizados os normativos de sua area;

e Registrar e disseminar fluxos e processos das atividades executadas;

e Prestar orientacdes técnicas aos membros da equipe.

COMPETENCIAS TECNICAS

Escala de Conhecimento Nivel
N&o é necessario conhecimento 0
Necessario nogbes de conhecimento 1
N_ecessério nivel avancado de conhe- 2
cimento

Descricao Nivel

Normas Internas UFABC e Regimen-
tos Comissbes/Conselhos

1 - Necesséario no¢des de conhecimento
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Legisla¢des do Ensino Superior e es-
pecificas de diplomas

1 - Necessario nog6es de conhecimento

Regimento e Estatuto da UFABC

1 - Necessario no¢des de conhecimento

Equipamentos de informatica

1 - Necesséario nog8es de conhecimento

Equipamento de gravag&o de reunides

1 - Necesséario nog8es de conhecimento

Impressora

1 - Necessério nog8es de conhecimento

Word e Excel

2 - Necessario nivel avangado de conhecimento

Elaboracéo de Atas e outros documen-
tos

2 - Necessario nivel avancado de conhecimento

Analise e conferéncia de documenta-
cao

2 - Necessério nivel avangado de conhecimento

Atendimento ao publico interno e ex-
terno

2 - Necessério nivel avancado de conhecimento

SIGAA 0 - Nao é necessario conhecimento
SIPAC 0 - Nao é necessario conhecimento
SIGRH 0 - Nao é necessario conhecimento

Portugués (producao textual)

2 - Necessério nivel avangado de conhecimento

Inglés

0 - Nao é necessario conhecimento

Espanhol

0 - Nao é necessario conhecimento
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Vaga: SUGEPE 01

Cargo: Assistente em Administracao

NUmero de vagas: 1

Unidade organizacional (macro

SUGEPE!/ Divisdo de Concursos

areal/divisdo/secao — se houver)

Chefia imediata (nome/fungéo): Ivanildo Agra Lins/ Chefe da Diviséo de Concursos
Local de trabalho: Campus Santo André

Horario de trabalho: Das 9h00 as 18h00

DESCRITIVO FUNCIONAL

Descricao das atribuicdes executadas pela funcéo:

Cadastro de Editais, acompanhamento de inscri¢cdes e recursos no SIGRH;

Organizacédo de concursos (convocacdao, atas, relatorios, oficios, editais, portarias e demais
documentos);

Organizacdo logistica de concursos (conciliagdo de agendas, transporte e hospedagem de
convidados)

Execucédo de concursos (acompanhamento da Comissdo Julgadora, coordenacao adminis-
trativa dos concursos, fiscalizacdo de sala de provas);

Publicacdo de documentos e informativos no site da UFABC, na pagina de concursos;
Manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicacdo de leis, normas e regulamentos refe-
rentes a concurso publico para a carreira do magistério superior;

Formatar e enviar matérias de acordo com padréo estabelecido pela imprensa nacional a
fim de ser publicados no Diario Oficial da Uniéo;

Atender publico interno e externo (recepg¢édo, guarda, devolucéo e descarte de documentos,
sanar davidas);

Manter contatos internos e/ou externos referente aos concursos;

Abrir, instruir e acompanhar os processos administrativos de acordo com a demanda e re-
ferentes a area de atuagéo;

Controlar a utilizacdo de equipamentos e salas da unidade, bem como providenciar reserva
quando solicitado;

Conferir documentacgéo recebida para inscrigdes no concurso publico, confrontar pagamen-
tos no SIAFI, cadastrar e enviar & Comissdo de Homologacgéao das Inscri¢cdes para analise;
Solicitar e prestar contas das viagens de convidados para a formacéo de bancas examina-
doras através do SCDP, solicitagdo de reservas no hotel e transporte;

Solicitar e acompanhar todo o processo logistico dos convidados para bancas examinado-
ras;

Prestar suporte aos membros das bancas examinadoras durante a realiza¢éo dos concur-
S0s;

Instruir e encaminhar processos de pagamento de encargo por curso ou Concurso;

COMPETENCIAS TECNICAS

Escala de Conhecimento Nivel

N&o é necessario conhecimento 0

Necessario no¢des de conhecimento 1

l\!ecessério nivel avancado de conhe- >

cimento

Descricao Nivel

Lei n® 8.112/90 e Decreto n° 6.944/09 2 - Necessério nivel avancado de conhecimento
Edital de Condi¢bes Gerais 2 - Necessério nivel avangado de conhecimento
Edital Especifico 2 - Necessério nivel avancado de conhecimento

Projetor

1 - Necesséario nog8es de conhecimento
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Gravador 1 - Necessario no¢des de conhecimento
Equipamento de audio 1 - Necessario no¢des de conhecimento
Webmail 1 - Necesséario nog8es de conhecimento
Word, Excel e Power Point 2 - Necessério nivel avancado de conhecimento
Portarias 1 - Necessario nogdes de conhecimento
Editais 1 - Necessério nog8es de conhecimento
Oficios 1 - Necessério nog8es de conhecimento
SCDP 1 - Necessério nog8es de conhecimento
SIAPE 1 - Necessario nogfes de conhecimento
SIGRH 1 - Necessério no¢des de conhecimento
Inglés 1 - Necessério no¢des de conhecimento
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Vaga: SUGEPE 02
Cargo: Assistente em Administracao

NUmero de vagas: 1

Unidade organizacional (macro
areal/divisdo/secao — se houver)

SUGEPE / Divisdo de Acompanhamento Funcional

Chefia imediata (nome/funcao):

Fabio Senigalia/ Chefe da Divisdo de Acompanhamen-

to Funcional
Local de trabalho: Campus Santo André
Horario de trabalho: Das 08h00 as 17h00

DESCRITIVO FUNCIONAL

Descricdo das atribuicdes executadas pela funcgao:

Atividades relacionadas ao afastamento/aposentadoria/cadastro de servidores:

Efetuar o cadastro de servidores nos sistemas especificos e planilhas de controle.
Solicitar a emisséo de crachas funcionais junto a Seguran¢ga Comunitaria/PROAP.
Realizar atualizacé@o cadastral de dados pessoais e funcionais nos sistemas especificos e
planilhas de controle.

Solicitar ao NTI login de rede e email institucional para novos servidores.

Atender aos pedidos das demais areas da UFABC acerca de informag®es relativas ao
quadro de servidores.

Fornecer mensalmente relagdo de docentes que ingressaram na Universidade no més an-
terior a PROGRAD.

Informar ao NTI sobre desligamentos de servidores para exclusdo de e-mails e logins e
mudanca de lotacdo de servidores para atualizacdo de acesso as pastas da rede.
Registrar no sistema especifico os dados dos servidores ingressantes, exonerados e apo-
sentados.

Conferir dados de servidores nas solicitacdes de carimbos.

Fornecer trimestralmente informagfes sobre o quadro de servidores a PROPLADI.
Acompanhar indicios de irregularidades em acumulo de fung8es junto ao Sistema do TCU.

Atividades relacionadas ao controle de Portarias:

Organizar o controle de portarias referentes a area de gestao de pessoas.

Emitir minuta de portarias referentes a reducéo de jornada com remunera¢ao proporcional,
Licenca para Tratar de Interesses Particulares, exoneragéo, vacancia, regime de turno de
trabalho, concesséo de abono de permanéncia e aposentadoria.

Realizar o envio de publicacdo de portarias da SUGEPE do boletim de servico.

Atividades relacionadas & aposentadoria de servidores:

Efetuar o recadastramento anual de aposentados e pensionistas.

Emitir certiddes de tempo de contribuicdo para servidores exonerados e vacantes.

Emitir declarac¢des funcionais para fins de averbacdo de tempo de contribuicdo.

Lancar os atos de aposentadoria e penséo no Sistema SISAC para controle da CGU e do
TCU.

Emitir declaracdes funcionais para fins de averbacao de tempo de contribuicéo.

Lancar os atos de aposentadoria e pensdo no Sistema SISAC para controle da CGU e do
TCU.

Atividades relacionadas ao controle de frequéncia de servidores:

Conferir a frequéncia de servidores para fins de analise ou langcamentos de ocorréncias.
Notificar servidores que cometeram erros na folha de frequéncia.

Emitir listagem mensal dos afastamentos nacionais e internacionais, para publicacdo no
Boletim de Servico, fazendo os devidos langcamentos no sistema e encaminhando para di-
visdo de pagamentos e beneficios, quando necessario.

Responder aos questionamentos e dlvidas dos demais servidores a respeito de frequén-
cia, adicionais, licencas e concessdes e afastamentos.

Realizar o controle de férias dos servidores.
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e Encaminhar para publicagdo os relatérios mensais de férias e alteragdes no Boletim de
Servico.
e Registrar os adicionais noturnos efetuados pelos servidores no Sistema SIAPENET.

Atividades relacionada aos afastamentos e a concessao de diarias e passagens aéreas:
e Analisar todo o processo de Afastamento dos servidores ho SCDP.
¢ Realizar compra de passagens aéreas.

Atividades gerais:
e Executar a interface com servidores de todas as areas referente a sua area de atuacao.
e Desenvolver atividades correlatas a critério do superior imediato.
e Elaborar, revisar e manter atualizados 0os normativos de sua area.
e Promover a disseminacéo e o registro do conhecimento.
Prestar orientacdes técnicas aos membros da equipe.
Manter a organiza¢do documental de suas atividades.
e Acompanhar e analisar a legislacéo de pessoal para realizar atividades inerentes ao setor
de acordo com os dispositivos legais.

COMPETENCIAS TECNICAS

Escala de Conhecimento Nivel
Nao é necessario conhecimento 0
Necessario nogbes de conhecimento 1
N_ecessério nivel avancado de conhe- 2
cimento

Legislacé@o e normas correlatas refe-
rente a Gestao de Pessoas na Admi-
nistracdo Publica Federal: Lei
n°8.112/90, Lei n°11.091/05, Decreto 2 - Necessério nivel avancado de conhecimento
n° 1.590/95, Decreto n°® 1.867/96, Ins-
trucdo Normativa n° 02/18, entre ou-

tras.

Computador 1 - Necessério nogdes de conhecimento
Impressora 1 - Necessério nogdes de conhecimento
Scanner 1 - Necessério no¢des de conhecimento
Word e Excel 1 - Necessério no¢des de conhecimento
Joomla 1 - Necessério no¢des de conhecimento

SIAPE, SIGEPE, Extrator de Dados,

DW - Data warehouse, SISAC, AFD 2 - Necessério nivel avancado de conhecimento

SIG-RH 2 - Necessério nivel avancado de conhecimento

SCDP 2 - Necessério nivel avancado de conhecimento
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Vaga: SUGEPE 03
Cargo: Assistente em Administracao
NUmero de vagas: 1

Unidade organizacional (macro
areal/divisdo/secao — se houver)

SUGEPE/Divisao de Saude e Qualidade de Vida

Chefia imediata (nome/funcao):

Diogo Francisco Paulo da Rocha/ Chefe da Divisdo de Saude
e Qualidade de Vida

Local de trabalho: Campus Santo André

Horario de trabalho: Das 08h00 as 17h00

DESCRITIVO FUNCIONAL

Descricao das atribuicdes executadas pela fungéo:

Realizar rotinas administrativas referentes as licencas e afastamentos médicos: registros de ates-
tados médicos, controles de afastamentos e licengas, geracdo de relatérios estatisticos, agenda-
mentos de pericias e juntas médicas, entre outras;

Prestar atendimento pessoalmente, telefénico e por e-mail sobre questdes relacionadas a Divisao;
Realizar rotinas administrativas referentes a medicina do trabalho: agendamento e controle admi-
nistrativo de exames médicos admissionais, planejamento, acompanhamento e convocacao dos
servidores para os exames médicos periddicos, controle administrativo de restricdes e readapta-
¢Bes funcionais dos servidores, ente outras;

Desempenhar atividades administrativas referentes a seguranga do trabalho: controle administrati-
Vo, instrucéo processual, elaboracéo de planilhas, atualizacéo de dados e informagfes administra-
tivas das atividades que envolvam: riscos ocupacionais, adicionais ocupacionais, acidentes de tra-
balho, higiene ocupacional, ergonomia, entre outras;

Planejar e executar processos de contratacdo de compras e servigos pertinentes a &rea de atua-
¢do, tais como processos de contratacdo para prestacdo de servigcos de exames médicos periodi-
cos, realizacdo a gestao e fiscalizacdo de contratos, contratacdo de equipamentos da area de sau-
de e de seguranca do trabalho, entre outros;

Participar de comissoes relacionadas a saude e seguranga do trabalho no &mbito da UFABC;
Planejar, acompanhar e executar programas de parcerias com Instituicdes publicas e privadas (au-
xiliar na elaboracéo de Editais; receber e analisar documentos das instituicdes interessadas em
firmar parceria; instruir processos; controlar prazos; atualizar site das parcerias, entre outras ativi-
dades correlatas);

Auxiliar, nas rotinas administrativas, em programas de salde e seguranca do trabalho junto aos
servidores da Instituicdo (instrucéo processual, redacdo de despachos, entre outras atividades cor-
relatas);

Realizar projetos e parcerias com outras unidades administrativas da UFABC para fins de fomentar
acles de qualidade de vida na Instituicao;

Incluir documentos da Divisdo no Assentamento Funcional Digital — AFD;

Atualizar as informagdes disponiveis no site da Divisdo (atualizar arquivos, manuais, formuléarios e
outras informac0@es correlatas);

Executar a interface com servidores de todas as areas referente a sua area de atuacao;
Desenvolver atividades correlatas a critério do superior imediato;

Elaborar, revisar e manter atualizados os normativos de sua area;

Promover a disseminacéo e o registro do conhecimento;

Prestar orientacdes técnicas aos membros da equipe;

Manter a organiza¢@o documental de suas atividades;

Acompanhar e analisar a legislacdo de pessoal para realizar atividades inerentes ao setor de acor-
do com os dispositivos legais.

COMPETENCIAS TECNICAS

Escala de Conhecimento Nivel

Nao é necessario conhecimento 0
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Necessario nogdes de conhecimento

1

Necessario nivel avancado de conhecimento

2

Lei n°8112/1990

2 - Necessario nivel avangado de conhecimento

Legislacdo SIASS — Subsistema Integrado de
Atencdo a Salde do Servidor e correlatas:
Decreto n° 6.833/09, Decreto n°® 7.003/09,
Orientacao Normativa n°03/2010, Decreto n°
6.856/09, Portaria Normativa SRH/MP
n°04/09, Portaria Normativa SRH/MP n°03/10,
Orientacdo Normativa SEGRT n°04/17, Porta-
ria SEGRT n° 19, de 20.04.2017 (Manual Pe-
ricia em Saude. 32 Edicdo Revisada).

2 - Necessario nivel avancado de conhecimento

Lei n°® 8.666/93

1 - Necessério nogbes de conhecimento

Impressora

1 - Necessério nogdes de conhecimento

Scanner

1 - Necessério nogbes de conhecimento

Word, Excel e Power Point

1 - Necessério no¢des de conhecimento

Processo de contratagéo e licitacdo

1 - Necessério no¢bes de conhecimento

Rotinas para realizar chamamentos publicos
para empresas (termos de cooperacdes e
convénios)

1 - Necessério nogbes de conhecimento

Fiscalizac&o de contratos

1 - Necessério no¢bes de conhecimento

SIAPE Saude

2 - Necessério nivel avancado de conhecimento

DW SIAPE

1 - Necessério nogdes de conhecimento

SIAPE / SIAPENET/SIGEPE

2 - Necessério nivel avangcado de conhecimento




