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EDITAL DA SUGEPE N° 3, DE 09 DE JUNHO DE 2016

Processo Seletivo de Remogéo Interna de Servidores
Técnico-Administrativos em Educacédo em exercicio na
UFABC.

O SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS DA FUNDACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC (UFABC), nomeado pela Portaria da Reitoria n® 548,
de 4 de julho de 2014, publicada no Diario Oficial da Unido (DOU) n° 129, de 9 de julho de
2014, secdo 2, pagina 7, considerando as competéncias delegadas pela Portaria da Reitoria n°
229, de 9 de abril de 2015, publicada no DOU n° 69, de 13 de abril de 2015, se¢do 1, paginas 18
e 19, no uso das atribuicdes a ele conferidas, e considerando:

- a necessidade de disciplinar a transferéncia interna de servidores técnico-
administrativos do quadro efetivo da UFABC,;

- a equalizacdo da forca de trabalho e a melhor utilizagdo das competéncias a
disposicao de nossa organizacgéo;

- 0 anseio de compatibilizar a supremacia do interesse da administragdo aos
desejos profissionais de nossos servidores; e

- 0 disposto no Art. 36 da Lei n. 8.112/90.

Faz saber aos interessados que estd aberto, nos termos deste edital, 0 Processo
Seletivo de Remocdo Interna de Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo em exercicio
na UFABC.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 Para fins deste Edital, Remoc¢do é a mudanca de area de lotacdo e exercicio do servidor, a
pedido, no ambito da UFABC, com ou sem mudanga de campus.

1.2 As remocOes oriundas deste edital serdo condicionadas a contrapartida de uma vaga ou
permuta de servidores entre as areas envolvidas.

1.2.1 O preenchimento da vaga dada em contrapartida dependera da disponibilidade de
concursos publicos validos.

1.3 O servidor somente podera solicitar Remog&o para ocupar vagas no mesmo cargo efetivo que
ocupa na UFABC.

1.4 A submissdo a este processo independe de aprovacdo prévia da chefia imediata, todavia, caso
o servidor seja selecionado para a vaga, a Remogdo sera condicionada a concordancia do
dirigente do servidor.
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1.5 O descritivo das vagas (cargos, unidade de lotagdo/exercicio, descritivo da funcéo, perfil
desejado e quantitativo de vagas) objeto deste Processo Seletivo estdo disponibilizados no Anexo
| deste Edital.

1.6 A execucdo deste Processo Seletivo ficara a cargo da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas
- SUGEPE.

2. DOS REQUISITOS PARA PARTICIPACAO NO PROCESSO SELETIVO

2.1 Poderd participar deste Processo Seletivo o servidor que estiver hd, no minimo, 6 (seis)
meses em efetivo exercicio na UFABC e que ocupe o mesmo cargo a que se refere a vaga
pleiteada.

3. DAS INSCRICOES

3.1 Periodo de inscri¢des: de 10 a 15/06/2016.

3.2 Para efetivagdo da inscricdo, os servidores deverdo:

3.2.1 Preencher o Formulério de Solicitacdo de Remoc¢do (Anexo Il) e envia-lo para o email
ingresso.servidores@ufabc.edu.br. As informacGes constantes do Formulério de Inscricdo serdo
de inteira responsabilidade do servidor. A constatacdo de ma-fé nas declaracdes prestadas pelos
candidatos acarretara em providéncias legais pertinentes;

3.2.2 Preencher o Perfil Profissional através do link abaixo
https://docs.google.com/forms/d/1QrHZL9HInvnh44nHKT-
MALK7rwV1wAlc5bJdcGI8MIY /viewform

3.3 Na inscricdo o servidor podera se candidatar para até duas vagas do mesmo cargo, caso haja
disponibilidade, indicando primeira e segunda opcao.

3.3.1 Na hipotese de o servidor ser selecionado para as duas vagas, sera considerada a primeira
opcao indicada no formulario de Solicitacdo de Remocao.

3.4 Cabera ao Dirigente da area estabelecer critérios para liberacdo de seus servidores, inclusive
nos casos em que haja mais de um servidor aprovado para Remocéo.

4. DA SELECAO

4.1 A analise dos pedidos de Remocéo a que se refere este edital observara as seguintes fases:
4.1.1 Preenchimento do Formulario de Solicitacdo de Remocdo (Anexo 1), de responsabilidade
do servidor interessado, e seu respectivo encaminhamento para
ingresso.servidores@ufabc.edu.br;

4.1.2 Andlise prévia pela SUGEPE com relacdo ao entendimento dos requisitos para participacao
do processo e a compatibilidade do candidato ao descritivo funcional da vaga pleiteada;

4.1.3 Encaminhamento do interessado para entrevistas presenciais com 0s responsaveis pelas
unidades organizacionais de origem das vagas;

4.1.4 As areas mantenedoras das vagas poderdo ainda aplicar fases adicionais a selecéo, tais
como, analise de desempenho prévio, testes de redacao, informatica, conhecimentos especificos
e praticos, conforme especificidade de cada vaga.
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4.1.5. Serdo de inteira responsabilidade da area mantenedora das vagas os critérios avaliativos a
que se referem os itens 4.1.3 e 4.1.4.

5. DOS RESULTADOS

5.1 O resultado do processo sera informado pela SUGEPE por e-mail aos candidatos aprovados e
ndo aprovados a partir dos contatos registrados no formulério de Solicitacdo de Remoc¢édo (Anexo
).

5.2 A partir da divulgacdo do resultado, os candidatos aprovados terdo prazo de 2 (dois) dias
Uteis para confirmacao do interesse na Remocéo.

5.2.1 Apds a confirmacdo, o servidor tera o prazo de 3 (trés) dias Uteis para apresentar o
formulario de Remocao preenchido e assinado pelos Dirigentes das areas de origem e destino.
5.2.2 Na hipotese de auséncia de confirmacdo ou declinio do interesse, a vaga sera oferecida ao
préximo servidor classificado.

5.3 A efetivagdo da remocédo deverd observar o item 6 deste edital.

5.4 N&o havera recurso para os pedidos de remocao que nao forem aprovados.

6. DA EFETIVACAO DA REMOCAO

6.1 A Remocdo dos servidores contemplados por este Edital serA homologada por meio de
publicacdo de Portaria da SUGEPE no Boletim de Servico observando-se os termos deste edital
e o formulério de Remocéo.

6.2 Os prazos necessarios para eventuais transicdes de atribuicbes entre servidor e as areas
envolvidas no processo deverdo ser acordados entre servidor e respectivos dirigentes, e
informados no formulario de Remocao.

6.2.1 A SUGEPE recomenda o prazo de 5 (cinco) a 10 (dez) dias Uteis para transicdo de
conhecimento e atribuicdes.

7. DAS DISPOSICOES FINAIS

7.1 A Remocdo nos termos deste edital é considerada como “de interesse do servidor com aceite
pela administracdo”, sendo que qualquer 6nus financeiro oriundos deste processo sera de inteira
responsabilidade do servidor.

7.2 O servidor somente podera deixar sua antiga area e funcéo apés a publicacdo da Portaria de
Remocéo.

7.3 E de total responsabilidade das areas a observancia dos prazos necessarios ao preenchimento
das vagas recebidas em contrapartida.

7.4 Seré excluido deste Processo Seletivo o candidato que:

7.4.1 Enviar a documentacéo fora do prazo previsto no subitem 3.1 deste Edital,

7.4.2 Fizer, em qualquer documento, declaragdo falsa ou inexata (a inexatiddo ou a falsidade
documental implicard em medidas de carater administrativo/judicial cabiveis).

7.5 O presente Processo Seletivo terd validade para preenchimento das vagas oferecidas no
Anexo | deste Edital e constituird banco de dados para futuras oportunidades da UFABC.
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7.6 O servidor removido em decorréncia deste Processo Seletivo fica ciente de que nédo carregara
gratificacOes, designacles, concessdes, jornadas de trabalho e beneficios especificos da lotagao
de origem, e ficara a disposicao das politicas de gestdo da nova area de lotacéo.

7.7 O servidor removido em decorréncia deste Processo Seletivo devera permanecer por um
periodo minimo de 12 (doze) meses na unidade organizacional de lotacdo da vaga em que se
efetivou a Remocao, ficando vedadas, neste caso, nova Remocdo ou Redistribuicdo dentro do
periodo estabelecido, exceto por interesse da Administracéo.

7.8 A inscricdo no Processo Seletivo implica o conhecimento e tacita aceitacdo das condicGes
estabelecidas neste Edital, sobre os quais o servidor ndo podera alegar desconhecimento.

7.9 Os casos omissos serdo resolvidos pela Superintendéncia de Gestdo de Pessoas.

7.10 Em caso de duvidas sobre o conteldo deste edital, encaminhar mensagem a
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas da UFABC através do  e-mail
ingresso.servidores@ufabc.edu.br.

Santo André, 09 de junho de 2016.

Mauricio Bianchi Wojslaw
Superintendente de Gestéo de Pessoas

CRONOGRAMA DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

ETAPAS DATAS*
Periodo de inscrigdes 10 a 15/06/2016
Periodo de selegdo dos servidores 16 a 23/06/2015
Divulgacéo dos resultados 24/06/2016
* Datas previstas
4
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Anexo | - Vagas disponiveis na UFABC

Vaga:

AA-ARI-Divisdo de Idiomas-Administrativo

Cargo:

Assistente em Administracdo

NuUmero de vagas:

1

Unidade organizacional:

Assessoria de Relacdes Internacionais/ Divisao de Idiomas

Chefe imediato:

Janaina Gongalves

Local de trabalho:

Campus Santo André

Horario de trabalho:

08h00 &s 17h00

Missdo da funcéo:

Auxiliar na promocdo e no fortalecimento das politicas de ensino de idiomas na
universidade, por meio do apoio administrativo as iniciativas e manutencdo de cursos
de linguas

Atribuices:

- Fornecer apoio administrativo (Assistente) aos professores, alunos e coordenagdes dos
cursos de idiomas;

- Apoiar processos de selecdo de alunos e professores, relacionados aos cursos de
idiomas;

- Apoiar a elaboracao de propostas e o planejamento da oferta de cursos de idiomas;

- Redigir, formatar e revisar documentos institucionais em portugués e/ou em idioma
estrangeiro, relacionados aos processos e mobilidade internacional, aos cursos de
idiomas ou a mobilidade docente e técnica;

- Auxiliar a chefia em assuntos relacionados a gestdo dos recursos orcamentarios nas
atividades de planejamento e execucdo de compras, contratagdes, acompanhamento dos
processos (pesquisas de mercado e cotagBes prévias, mapas de preco, termos de
referéncia);

-Gerenciar e fiscalizar contratos administrativos da &rea (acompanhar prazos de
entrega, realizar a instrucdo dos processos licitatorios para compra de material didatico
dos cursos de idiomas, conferir a documentacdo apresentada pelas empresas
contratadas, para ateste de notas fiscais de servigos e produtos, entre outros);

-Prestar atendimento aos usudrios, publico interno e externo, sanando duavidas,
prestando e recebendo as informacbes e orientagBes necessarias relacionadas as
atividades da area, tais como estudos sobre iniciativas de ensino de linguas em outras
InstituigcBes e processos seletivos e servicos de documentagéo;

-Prestar apoio, aplicar e auxiliar a correcdo de testes de nivelamento de alunos, bem
como avaliacOes para selecdo de professores de idiomas;

-Acompanhar controle de frequéncia, desenvolvimento e avaliacdo dos cursos de
idiomas;

-Solicitar e acompanhar alocacdo de salas para as aulas de idiomas;

-Elaborar, revisar e manter atualizados 0s normativos da érea;

-Promover a disseminacao e registro do conhecimento;

-Prestar orientagdes técnicas aos membros da equipe;

-Manter a organizacéo documental de suas atividades.

Conhecimentos técnicos
desejaveis:

-Lei n° 8.112/1990 (Regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das
autarquias e das fundagdes publicas federais);

- Redacéo Oficial,

- Sistema Word, Excel, Power Point, Access;

- Sistema SCDP;

- Gestdo de documentos e arquivos (fisicos e digitais);

-Conhecimento em portugués;

-Conhecimento num idioma estrangeiro (no minimo em nivel B2) do Quadro Comum
de Referéncia para linguas.
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Vaga:

AA-ARI-Divisdo de Mobilidade e Administracéo

Cargo:

Assistente em Administraco

NUmero de vagas:

1

Unidade organizacional:

Assessoria de Relag@es Internacionais / Divisdo de Mobilidade e Administracéo

Chefe imediato:

Leandro Sumida Garcia

Local de trabalho:

Campus Santo André

Horario de trabalho:

08h00 as 17h00 / 09h00 as 18h00

Missdo da funcdo:

Acompanhar os processos de acordos de cooperagdo académica internacional e
apoiando administrativamente os programas de mobilidade e executando as rotinas
administrativas da Assessoria.

Atribuicdes:

- Prestar apoio na organizacdo dos programas de mobilidade nacional e internacional,
garantindo sua agilidade e conclusdo de acordo com os procedimentos definidos.

- Manter contato presencial, por telefone e e-mail em lingua portuguesa ou inglesa com
representantes de universidades estrangeiras, seus professores, técnicos e estudantes,
com o intuito de organizar a vinda de membros da comunidade académica em
mobilidade estudantil ou programas de professor/pesquisador visitante.

- Relacionar-se com outras areas da universidade, representacfes e agremiacdes
estudantis, e organizacdes publicas e privadas diversas com o objetivo de aprimorar
constantemente a experiéncia de visitantes internacionais na UFABC.

- Emitir declaragdes, cartas de aceite e outros documentos para a comprovagao de
vinculo de professores e estudantes junto a representacdes diplomaticas e & Policia
Federal.

- Atualizar o site institucional da Assessoria de Relag¢@es Internacionais.

- Atestar versdes em inglés de declaragBes e historicos escolares para alunos de
graduacdo e de pds-graduacdo, para fins diversos (participacdo em programas de
intercambio, eventos, processos seletivos e outros).

- Realizar tradugdes livres e revisdes de textos em inglés de naturezas variadas, como
acordos de cooperacdo, flyers e materiais de divulgacdo, ementas de disciplinas e
outros.

-Atender ao publico interno e externo, conforme a demanda das atividades,
principalmente para acordos de cooperagéo internacional e processos de mobilidade.

Conhecimentos técnicos
desejaveis:

- Redagdo oficial

- Sistema Word

- Sistema Excel

- Sistema Power Point
- Inglés avancado

- Plataforma Joomla
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Vaga:

AA-BIBLIOTECA-Atendimento

Cargo:

Assistente em Administracdo

Nuimero de vagas:

1

Unidade organizacional:

Biblioteca / Divisdo de Servigos de Referéncia e Atendimento

Chefe imediato:

Luis Rodrigo de Mesquita Tiago ou Vania Ferreira Neves

Local de trabalho:

Campus Santo André ou Sao Bernardo do Campo

Horario de trabalho:

16:30 as 22:30 (SA) ou 12:00 as 18:00 (SBC)

Missdo da funcéo:

Prestar auxilio na utilizacdo de recursos informacionais disponiveis na Biblioteca, de
modo a contribuir para o desenvolvimento da comunidade académica.

Atribuices:

- Auxiliar a comunidade académica a realizar pesquisas de material bibliografico
disponivel no acervo e nas bases de dados (Portal CAPES, e-books, normas técnicas,
COMUT, etc.), bem como auxilid-los a localizar o material no acervo;

- Atender a comunidade académica, bem como ao publico em geral, fornecendo
informagdes sobre a biblioteca e na medida do possivel sobre a universidade;

- Manter a organizacao do espaco fisico e do acervo bibliografico, bem como orientar os
usudrios a zelar pela organizagdo do ambiente;

- Auxiliar na coleta de dados (acervo disponivel e indisponivel) para elaboragdo de
inventario dos materiais bibliograficos do acervo e relatérios estatisticos;

- Participar da elaboragéo de projetos referentes a melhoria dos servigos do setor.

Conhecimentos técnicos
desejaveis:

- Redacéo Oficial,

- Sistema Word;

- Sistema Excel;

- Sistema Power Point;

- Sistema Sophia Biblioteca.
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Vaga:

AA-CCNH-Divisdo Académica-Atendimento

Cargo:

Assistente em Administracdo

Nuimero de vagas:

1

Unidade organizacional:

Centro de Ciéncias Naturais e Humanas / Divisdo Académica

Chefe imediato:

Renato da Silva Correa

Local de trabalho:

Campus Santo André

Horario de trabalho:

08h00 as 17h00

Missdo da funcéo:

Prestar assisténcia técnico-administrativa nas questdes de apoio ao ensino, eventos,
gestdo de pessoas, comunicacao e apoio de secretaria. Oferecer apoio de nivel técnico a
Direcdo, ao Conselho de Centro e as Coordenagdes dos cursos de graduacdo de
formagdo especifica do CCNH. Atender ao corpo docente, aos seus colaboradores e
alunos.

Atribuic@es:

- Assistir as coordenagdes dos cursos do CCNH nas reuniGes reservando salas,
enviando convocagdo, confeccionando sinopses e atas e encaminhando os assuntos
administrativos p6s-reunido;

- Receber, instruir e auxiliar na analise e demais procedimentos dos documentos de
processos de integralizacdo de créditos para a Colacdo de Grau; estdgios; Trabalho de
Concluséo de Curso (TCC); e Atividades Complementares dos cursos do CCNH;

- Auxiliar na comunicagéo entre coordenadores de curso e alunos, respondendo aos e-
mails dos cursos e auxiliando na atualizagdo do site do curso;

- Filtrar os atendimentos relacionados as demandas do CCNH com devido
encaminhamento;

- Elaborar e emitir documentos oficiais do CCNH;

- Receber e controlar malote e correio;

- Inserir informag0es de afastamentos no SCDP;

- Receber, conferir e encaminhar solicitacGes diversas relacionadas a RH;

Gerir os canais de comunicagdo do CCNH (sites, e-mails, listas de e-mails, pastas
compartilhadas, cartazes e murais, etc);

- Criar, organizar, gerir, atualizar e divulgar informag6es, acervos e bancos de dados;

- Reservar salas e espagos ;

- Auxiliar na organizagdo de coffee-breaks ;

- Elaborar e organizar material de apoio a eventos como certificados, crachas, listas de
presenca e Kits.

Conhecimentos técnicos
desejaveis:

- Sistema Office (Word, Excel, Power Point);

- Thunderbird;

- Joomla;

- Pacote Adabe (photoshop, indesigner, illustrator) ;
- Inglés Intermediério;

- Sistema SCDP;

- Redacdo Oficial.
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Vaga:

AA-CGFC-Divisdo de Administragdo Financeira-Assuntos Comerciais

Cargo:

Assistente em Administracdo

Nuimero de vagas:

1

Unidade organizacional:

CGFC/ DIVISAQ DE ADMINISTRAGCAO FINANCEIRA / SECAO DE
ADMINISTRACAO FINANCEIRA-ASSUNTOS COMERCIAIS

Chefe imediato:

Leonardo Batista Gimenez

Local de trabalho:

Campus Santo André

Horario de trabalho:

08h00 as 17h00

Missdo da funcéo:

Liquidar e pagar as despesas publicas e os tributos decorrentes das atividades
desenvolvidas pela UFABC, garantindo o cumprimento da execucdo financeira, em
conformidade com a legislagdo pertinente.

Atribuicdes:

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

- Fazer o registro no controle de recebimento de documentos e abrir processo de
pagamento, para novos fornecedores.

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

- Fazer andlise prévia da documentacdo do processo de pagamento (nota de empenho,
declaragdes fiscais, dados bancérios, etc) visando garantir o pagamento.

- Acionar fiscais, demandantes e credores para solu¢do de pendéncias processuais,
solicitando providencias para sanar quaisquer pendéncias que impossibilitem o
pagamento.

- Liquidar a despesa financeira no SIASG efou SIAFI — Sistema de Administracdo
Financeira do Governo Federal.

- Verificar a regularidade fiscal dos credores (SICAF/certiddes avulsas) no momento do
pagamento.

- Notificar a irregularidade fiscal ao credor para realizagdo de providéncias visando sua
regularizacéo.

- Pagar as despesas e tributos no SIAFI.

- Emitir e controlar os relatérios de Ordens Bancérias, gerados no SIAFI, para liberagéo
do Gestor Financeiro e Ordenador de Despesa.

- Emitir relatérios de Conformidade, para validacéo das atividades realizadas no SIAFI.
- Prestar informagBes e orientacbes aos fiscais, demandantes e credores sobre
liguidacdo e pagamento, quando solicitado.

Conhecimentos técnicos
desejaveis:

- Sistema AASP - Banco do Brasil

- Sistema Word, Excel, Access, Power Point

- Sistema Comprasnet

- Sistema SIAFI

- Sistema SIASG

- Sistema SIAFI Gerencial

- Sistema SICAF

- Sistema da Receita Federal

- Lei n° 8.112/1990 (Regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das
autarquias e das fundagdes publicas federais)

- Regimento Geral da UFABC

- Comércio exterior;

- Contabilidade

- Gestdo Publica

- IN RFB N° 1234/2012 - Retencéo de Tributos

- Legislag¢do de Orcamento Pablico

- Legisla¢do e normas correlatas as contratagfes publicas

- Legislagdo pertinente & area de trabalho

- Lei n° 8.666/1993 (institui normas para Licitacdes e contratos da Administracdo
Publica e da outras providéncias)

- Rotinas financeira, contabil e processual da Administragdo Publica e da UFABC
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Vaga:

AA-CGFC-Divisdo de Administracdo Financeira-Assuntos Institucionais

Cargo:

Assistente em Administracao

NUmero de vagas:

1

Unidade organizacional:

CGFC/DIVISAO DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA / SEGAO DE
ADMINISTRAGCAO FINANCEIRA-ASSUNTOS INSTITUCIONAIS

Chefe imediato:

Leonardo Batista Gimenez

Local de trabalho:

Campus Santo André

Horario de trabalho:

08h00 as 17h00

Missdo da funcdo:

Liquidar e pagar as despesas publicas e os tributos decorrentes das atividades
desenvolvidas pela UFABC, garantindo o cumprimento da execucdo financeira, em
conformidade com a legislacdo pertinente.

Atribuic@es:

- Auxiliar na realizacdo da liquidacdo e no processamento do pagamento da Folha de
Pagamento de Pessoal.

- Analisar documentos recebidos das areas sobre solicitaces de pagamentos de bolsas
de estudo para discentes, bancas de concurso publico, bancas de Mestrado e Doutorado,
diarias e passagens aéreas e passagens terrestres.

- Realizar a liquidagdo e processamento de pagamento de bolsas de estudos para
discentes, bancas de concurso publico, bancas de Mestrado e Doutorado, diarias e
passagens aéreas e passagens terrestres.

- Regularizar no sistema SIAFI, as Guias de Recolhimento da Unido - GRU, emitidas
irregularmente.

- Regularizar no sistema SIAFI, as ordens bancérias devolvidas pelo banco, por meio
da correcéo de erros de emisséo e do reprocessamento das mesmas.

Conhecimentos técnicos
desejaveis:

- Sistema AASP - Banco do Brasil

- Sistema Word, Excel, Access, Power Point

- Sistema Comprasnet

- Sistema SIAFI

- Sistema SIASG

- Sistema SIAFI Gerencial

- Sistema SICAF

- Sistema SIAPE

- Sistema SIAPENET

- Sistema SCDP

- Sistema da Receita Federal

- Lei n° 8.112/1990 (Regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das
autarquias e das fundacdes publicas federais)

- Regimento Geral da UFABC

- Comércio exterior;

- Contabilidade

- Gestdo Publica

- IN RFB N° 1234/2012 - Retencéo de Tributos

- Legislag¢do de Orcamento Puablico

- Legisla¢do e normas correlatas as contratagbes publicas
- Legislagdo pertinente a area de trabalho

- Rotinas financeira, contébil e processual da Administragdo Publica e da UFABC
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Vaga:

AA-PROAD-CGSA-Coordenacdo Geral

Cargo:

Assistente em Administracdo

NUmero de vagas:

1

Unidade organizacional:

Coordenagdo Geral de Suprimentos e Aquisi¢es

Chefe imediato:

José Carlos Dugo

Local de trabalho:

Campus Santo André

Horario de trabalho:

08/09h00 &s 17/18h00

Missdo da funcéo:

Dar suporte a Coordenagdo Geral de Suprimentos e Aquisicdes nas demandas
especificas, bem como apoiar o coordenador nos processos decisorios e assegurar a
correta distribuicdo, organizacdo e controle de processos, mantendo atualizados indices
e informacdes geradas pela CGSA.

Atribuicdes:

- Elaborar, receber, analisar, coletar, registrar, responder, direcionar e/ou arquivar 0s
documentos fisicos e/ou digitais (Oficios, Cls, Correspondéncias, Processos,
Declaracdes, Certificados, Memorandos, Comunicacgdes eletrénicas de email, etc) de
interesse da area;

- Apoiar no planejamento, divulgacdo e realizacdo de reunibes e eventos, em
cooperacao ou hdo com outros érgdos internos e externos, viabilizando a infraestrutura
necessaria (providenciar reservas de salas ou auditorios, solicitar servi¢os de transporte,
de copa, de comunicacdo, de mobiliario e de equipamentos (microfone, data-show,
camera, notebook, etc.) e outros materiais a serem utilizados;

- Solicitar a abertura de volumes de processos junto a Secretaria Geral;

- Organizar viagens, deslocamentos (solicitar emissdo de passagens e diarias, reservas
em hotéis, providenciar transporte) e realizar os devidos registros nos sistemas SCDP
e/ou SIMEC), bem como realizar os procedimentos relativos a prestagdo de contas das
respectivas viagens;

- Desenvolver atividades correlatas a critério do superior imediato;

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

- Promover a disseminac&o e registro do conhecimento;

- Prestar orientacGes técnicas aos membros da equipe;

- Manter a organizagdo documental de suas atividades.

Conhecimentos técnicos
desejaveis:

- Lei n° 8.666/93 (institui normas para LicitacBes e contratos da Administragdo Publica
e da outras providéncias) ;

- Legislacdo e normas correlatas as contratagdes publicas;

- Lei n° 8.112/1990 (Regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das
autarquias e das fundagdes publicas federais);

- Gestdo de documentos e arquivos (fisicos e digitais);

- Sistema de controle de movimentagéo de processos;

- Informatica (Word, Excel e Power Point);

- Sistema MS-Project;

- Sistema SCDP;

- Tramites e Fluxos de Processos de Aquisicdes;

- Redacao;

- Redacdo Oficial.
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Vaga:

AA-PROEC-Divisao de Extensdo e Divulgacao Cientifica

Cargo:

Assistente em Administracdo

NUmero de vagas:

1

Unidade organizacional:

Pro-reitoria de Extensdo e Cultura / Divisdo de Extensao e Divulgacdo Cientifica

Chefe imediato:

Lilian Santos Leite Menezes

Local de trabalho:

Campus Santo André

Horario de trabalho:

09h00 as 18h00

Missdo da funcéo:

Apoiar e executar as atividades voltadas para a organizacdo e acompanhamento de
eventos, desde a sua montagem até sua finalizacdo, além daquelas que Ihe forem
designadas pela chefia.

Atribuices:

- Elaborar, receber, analisar, coletar, registrar, responder, direcionar e/ou arquivar 0s
documentos fisicos e/ou digitais (Oficios, Cls, Correspondéncias, Processos,
Declaracbes, Certificados, Memorandos, Comunicacgdes eletrénicas de email, etc) de
interesse da area;

- Apoiar no planejamento, divulgacdo e realizacdo de reunides e eventos, em
cooperacdo ou hdo com outros érgdos internos e externos, viabilizando a infraestrutura
necessaria (providenciar reservas de salas ou auditorios, solicitar servi¢os de transporte,
de copa, de comunicacdo, de mobiliario e de equipamentos (microfone, data-show,
camera, notebook, etc.) e outros materiais a serem utilizados;

- Solicitar a abertura de volumes de processos junto a Secretaria Geral,

- Organizar viagens, deslocamentos (solicitar emissdo de passagens e diarias, reservas
em hotéis, providenciar transporte) e realizar os devidos registros nos sistemas SCDP
e/ou SIMEC), bem como realizar os procedimentos relativos a prestagdo de contas das
respectivas viagens;

- Desenvolver atividades correlatas a critério do superior imediato;

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

- Promover a disseminac&o e registro do conhecimento;

- Prestar orientacGes técnicas aos membros da equipe;

- Manter a organizagdo documental de suas atividades.

Conhecimentos técnicos
desejaveis:

- Pacote Office — Word, Excel e Access (intermediario)

- Sistema SCDP (Intermediario)

- Gestdo de projetos (basico)

- Legislacdo Educacional e Legislagdo Publica (basico)

- Redagdo Oficial (basico)

- Lei n® 8.666/93 - (Licitagdes e contratos da Administracdo Publica)

- Lein® 8.112/90 - (Regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das
autarquias e das fundagdes publicas federais) (basico)

- Orcamento Publico (basico)

- Interpretagdo de Relatérios (intermediario)
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Vaga: AA-PROPES-Divisdo Administrativa

Cargo: Assistente em Administracdo

NUmero de vagas: 1

Unidade organizacional: | Prd-reitoria de Pesquisa / Divisdo Administrativa
Chefe imediato: Lilian Watarai

Local de trabalho:

Campus Santo André

Horario de trabalho:

08h00 as 17h00

Missdo da funcéo:

Planejar, organizar, orientar, apoiar e executar, eficientemente, as atividades
administrativas pertinentes aos projetos de pesquisa desenvolvidos na UFABC e aos
projetos institucionais.

Atribuicdes:

- Abertura, instrucdo e acompanhamento de processos de aquisicdo/contratacao.
- Apoio na execucao orcamentaria.

- Acompanhamento dos projetos de pesquisa institucionais.

- Relacionamento com agéncias de fomento.

- Organizacéo documental.

- Elaboragdo de relatorios.

- Atendimento interno e externo.

- Outras atividades para o bom funcionamento da PROPES.

Conhecimentos técnicos
desejaveis:

- Pacote office;

- Redacéo oficial;

- Atendimento ao publico;

- Lei n° 8.666/93 (institui normas para LicitagBes e contratos da Administracdo Publica
e da outras providéncias);

- Orcamento publico.
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Vaga:

AA-PREFEITURA UNIVERSITARIA-Divisio de Seguranca Patrimonial

Cargo:

Assistente em Administracdo

NUmero de vagas:

1

Unidade organizacional:

Prefeitura Universitaria/Coordenacéo Geral/Divisdo de Seguranga Patrimonial

Chefe imediato:

Valdenor Santos de Jesus

Local de trabalho:

Campus Santo André

Horario de trabalho:

08/09h00 &s 17/18h00

Missdo da funcéo:

Apoio Administrativo a Divisdo de Seguranga Patrimonial (Apoiar a gestdo do
patriménio publico e humano (pessoas), bem como orientar e executar atividades
administrativas pertinentes a Divisdo de Seguranca Patrimonial).

Atribuicdes:

- Fiscalizar os contratos de terceirizados que envolvam a divisdo

- Orientar, acompanhar e fiscalizar a execucdo dos servicos terceirizados.

- Dar suporte e viabilizar os eventos que ocorrem na UFABC e que necessitem de
providéncias relacionadas a seguranca.

- Receber, analisar e responder as solicitacies recebidas dos diversos setores da
UFABC.

- Preparar relatérios e planilhas sobre as ocorréncias referentes a seguranga e atuagdo
dos prestadores terceirizados.

- Fornecer a chefia informacdes sobre 0 andamento dos trabalhos mencionados.

- Conferir o controle e armazenamento dos itens guardados no setor de achados e
perdidos realizado pela vigilancia patrimonial.

- Conferir o controle de chaves feito pela empresa de vigilancia.

- Receber solicitagbes pertinentes aos servicos de chaveiro e encaminhamento a
empresa prestadora deste servico, fiscalizando a sua execugéo.

- Controlar acessos logicos (gestdo do sistema IFRACTAL -— catracas e controladores
de acesso).

- Realizar o cancelamento de acessos de pessoas através do banco de dados
IFRACTAL (cancelamentos de matriculas, transferéncias, desisténcias, exoneragoes,
etc.).

- Realizar cadastro de novas identidades estudantis e funcionais no banco de dados
IFRACTAL.

- Verificar as identidades estudantis e funcionais defeituosas e orientar aos usuarios
para a solicitacdo de 22 via.

- Encaminhar para a empresa contratada as solicitacdes de confeccdo de identidades
estudantis e funcionais das diversas areas.

- Desenvolver atividades correlatas a critério do superior imediato.

Conhecimentos técnicos
desejaveis:

- Legislacdo e normas correlatas as contratagdes publicas;

- Lei n° 8.666/1993 (institui normas para Licitagbes e contratos da Administragdo
Publica e d& outras providéncias);

- Sistema Excel;

- Sistema Word;

- Sistema PowerPoint.
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Vaga:

AA- SECRETARIA GERAL

Cargo:

Assistente em Administracdo

NUmero de vagas:

1

Unidade organizacional:

Secretaria Geral

Chefe imediato:

Soraya Aparecida Cordeiro

Local de trabalho:

Campus Santo André

Horario de trabalho:

08h00 a&s 17h00 ou 08h30 as 17h30

Missdo da funcéo:

Apoiar administrativamente todo o processo de registro de diplomas interno e externo,
bem como revalidacdo e reconhecimento de diplomas estrangeiros, contribuindo para a
excelencia na prestacdo do servico académico da UFABC.

Atribuices:

- Elaborar atas e sinopses de reunides;

- Elaborar comunicacédo interna, oficios, despachos, dentre outros documentos afetos
aos Conselhos;

- Assessorar administrativamente as reunides dos Conselhos Superiores;

- Revisar e formatar (de acordo com legislacdo prépria) atos dos Conselhos (resolugdes,
mocdes etc.);

- Acompanhar diariamente as publica¢des referentes a area de atuacdo no DOU;

- Manter-se atualizado sobre a aplicacdo das leis, normas e regulamentos referentes ao
registro de diplomas, revalidacdo e reconhecimento de diplomas estrangeiros;

- Analisar e conferir a documentacgao obrigatéria para o registro de diplomas e registrar
os diplomas;

- Apoiar administrativamente todo processo de revalidacdo e reconhecimento de
diplomas estrangeiros.

Conhecimentos técnicos
desejaveis:

- Pacote Office (principalmente Excel).
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Vaga:

AA-SUGEPE-Ingresso de Servidores

Cargo:

Assistente em Administracdo

NUmero de vagas:

1

Unidade organizacional:

Superintendéncia de Gestdo de Pessoas / Sec¢do de Ingresso de Servidores

Chefe imediato:

Cleusa Fabris da Silva

Local de trabalho:

Campus Santo André

Horario de trabalho:

08h00 as 17h00

Missdo da funcéo:

Apoiar administrativamente e operacionalmente todo o processo de concurso publico
para a carreira do magistério superior.

Atribuicdes:

- Abrir, instruir e acompanhar os processos administrativos de acordo com a demanda e
referentes a area de atuacéo.

- Atender publico interno e externo (realizar contatos, recepcionar documentos, sanar
duvidas, entregar documentos comprobatorios de candidatos).

- Tratar e encaminhar documentacdo recebida para inscrigdes no concurso publico,
conferir pagamentos no SIAFI, cadastrar e enviar a Comissdo de Homologacdo das
Inscri¢Bes para analise.

- Solicitar e prestar contas das viagens de convidados para a formagdo de bancas
examinadoras através do SCDP, solicitacdo de reservas no hotel e transporte.

- Manter contatos internos e/ou externos referente aos concursos.

- Realizar todo o processo logistico para bancas examinadoras.

- Formatar e enviar matérias de acordo com padrédo estabelecido pela imprensa nacional
para publica¢Ges no Diério Oficial da Unido.

- Prestar suporte aos membros das bancas examinadoras durante a realizagdo dos
CONCUrSOS.

- Secretariar e auxiliar na organizacgao de reunides e concursos (convocagdo, redacao de
atas, relatérios, oficios, editais, portarias e demais documentos).

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

- Calcular horas trabalhadas dos membros de bancas examinadoras com base nas atas e
solicitar pagamento atraves de preenchimento de formulérios.

- Manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicacdo de leis, normas e regulamentos
referentes a concurso publico para a carreira do magistério superior.

- Cadastrar e acompanhar registros de documentos dos concursos publicos nos sistemas
e 0rgdos competentes.

- Desenvolver outras atividades correlatas a critério do superior imediato e compativeis
com cargo de Assistente em Administracao.

- Elaborar, revisar e manter atualizados os normativos da area.

- Manter a organizagdo documental de suas atividades.

Conhecimentos técnicos
desejaveis:

- Redacéo de Documentos Oficiais .

- Sistema SCDP.

- Sistema SIAFI.

- Sistema Word.

- Sistema Excel.

- Decreto n° 6.944/2009 (Dispde sobre normas gerais relativas a concursos publicos).
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Vaga:

AA-SUGEPE-Divisdo de Estruturacdo e Organizagdo Funcional

Cargo:

Assistente em Administracao

NUmero de vagas:

1

Unidade organizacional:

Superintendéncia de Gestéo de Pessoas / Diviséo de Estruturacdo e Organizacéo
Funcional

Chefe imediato:

Marcia Cristina Pires de Campos

Local de trabalho:

Campus Santo André

Horario de trabalho:

08h00 as 17h00

Missdo da funcéo:

Apoiar as unidades administrativas da UFABC a se organizarem estruturalmente de
forma ordenada em consonancia com a politica e as diretrizes para o
desenvolvimento de pessoal sob o escopo da Gestdo por Competéncias, contribuindo
para a elaboracdo e implementacdo de politicas e diretrizes para o desenvolvimento
de recursos humanos da UFABC, bem como estruturar, acompanhar, controlar e
analisar os Processos Avaliativos, a fim de mensurar o grau de contribuicdo dos
servidores na consecucdo dos objetivos da instituicdo, contribuindo para as acGes de
desenvolvimento dos servidores.

Atribuicdes:

- Auxiliar na contratacdo, andlise e adequacédo da instrucdo dos processos, bem como
na gestdo e fiscalizacdo de contratos, em especial, os de capacitagdo de servidores
TAs, que estejam relacionados com as atividades da divisdo.

- Acompanhar as publica¢bes do Boletim de Servico a fim de identificar e atualizar
informagdes que impactem nos Processos Avaliativos

- Exportar os dados funcionais dos servidores e respectiva estrutura hierdrquica para
o sistema informatizado de Avaliacdo de Desempenho.

- Coordenar e conduzir reuniées com as interfaces da SUGEPE antes do inicio dos
Processos Avaliativos, a fim de dar instrucdes e esclarecer eventuais dividas.

- Lancar as Progressdes Funcionais por Mérito de TAs no sistema SIAPE,
repassando as informagBes a Divisdo de Pagamentos e Beneficios, para o
processamento da folha de pagamento.

- Elaborar portaria contendo a lista de servidores TAs aprovados na Avaliacdo de
Desempenho, que tém direito & Progressdo Funcional por Mérito, bem como solicitar a
publicacdo da mesma.

- Elaborar portaria contendo lista de servidores TAs aprovados na Avaliacdo de
Estagio Probatério, para fins de aquisicdo de estabilidade, bem como solicitar a
publicacdo da mesma.

- Apoiar o processo de institucionalizacdo da Gestdo por Competéncias,
acompanhando e aprimorando a execucdo das atividades necessarias junto as
respectivas areas, no ambito administrativo.

- Atualizar layout e dados dos manuais dos Processos Avaliativos.

- Elaborar e redigir comunicacfes internas, portarias, despachos e demais
documentos relacionados as atividades da divisao, verificando e acompanhando suas
tramitacoes.

- Desenvolver atividades correlatas a critério do superior imediato.

- Elaborar, revisar e manter atualizados os normativos de sua &rea.

- Promover a disseminacéo e registro do conhecimento.

- Prestar orientagGes técnicas aos membros da equipe.

- Manter a organizagdo documental de suas atividades.

Conhecimentos técnicos
desejaveis:

- Gestéo por Competéncias;

- Lei n® 11.091/2005 (estruturagcdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacéo, no &mbito das InstituicGes Federais de Ensino);

- Lei n°® 12.772/2012 (altera remuneragdo do Plano de Cargos Técnico-
Administrativos em Educacéo);

- Lei n° 8.112/1990 (Regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das
autarquias e das fundag6es publicas federais);
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- Resolucdo ConsUni n° 13/2008 (Regulamenta o Programa de Avaliacdo de
Desempenho dos Servidores Técnico-administrativos da UFABC);

- Sistema de Avaliacdo de Desempenho;

- Decreto n° 5.707/2006 (Politica e as Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal
da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional);

- Decreto n° 5.825/2006 (Diretrizes para elaboracdo do Plano de Desenvolvimento
dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em
Educacdo);

- Pacote Office (Word, Excel, PowerPoint);

- Sistema SIAPE (Mdodulo de Progressdo Funcional por Mérito);

- Sistema SIASG;

- Redacéo.
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Anexo Il — Formulario de Solicitacdo de Remocéo Interna

SOLICITACAO DE REMOCAO INTERNA

Nome: SIAPE:

Sexo: Data de nascimento: / /

Cargo:  Assistente em Administracéo

Data de inicio de exercicio: / /

Setor onde trabalha:

Campus:

Cidade de Nascimento - UF:

Nacionalidade:  [] Brasileira [ outra:

Escolaridade:

Estado civil:

Tem filhos? Caso tenha filhos, quais idades eles tém?

Portador de Necessidades Especiais: [ Sim [ N&o

Em caso afirmativo, qual(is)?

Endereco residencial:

Complemento: Bairro:

Cidade: UF: CEP:
Telefone residencial: () Telefone celular: ()
Telefone comercial: ()

Email institucional:

Estou ciente das regras contidas no Edital da SUGEPE n° 3/2016, que trata do Processo Seletivo de Remocao
Interna de Servidores Técnico-Administrativos em Educacao em exercicio na UFABC..

Data: / / Assinatura do servidor
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