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APRESENTACAO

Sabe-se que 0 meio organizacional esta sujeito a constantes mudancas, tornando-se
necessario aperfeicoar os métodos ja utilizados e incorporar novos modelos de gestao.
Neste sentido, uma metodologia que vem ganhando destaque em gestdo de pessoas é a
gestao por competéncias. Esta metodologia busca gerenciar e desenvolver ao maximo as
habilidades técnicas e comportamentais dos profissionais, para que estes entreguem 0s
seus servicos de forma eficiente e eficaz. Vale destacar que a gestdo por competéncia tem
impacto tanto no desempenho individual como no desempenho coletivo e concentra-se para
minimizar o0 gap que existe entre 0 que a organizacao espera em termos de desempenho e
0 que o colaborador efetivamente pode oferecer.

Diante do exposto, a Universidade Federal Rural de Pernambuco — UFRPE - decidiu
por adotar a gestdo de pessoas por competéncias tendo sido realizado um estudo por meio
de mapeamento das competéncias do seu corpo de servidores.

Assim, este manual tem o objetivo de apontar os conhecimentos e atribuicdes
necessarios a execucao das atividades nas diversas areas de atuacdo, no sentido de
nortear as inUmeras acdes da area de gestdo de pessoas na UFRPE, na busca de um
melhor desempenho para o atingimento de metas que venham a atender as necessidades
da sociedade em geral.

Este manual contém, além da introducdo e o percurso metodolégico, os resultados
apresentados da seguinte forma: competéncias transversais mapeadas no ano de 2021 em
duas categorias: gestdo e secretarias; e as competéncias especificas apresentando o
resultado do mapeamento realizado nas diversas unidades organizacionais da UFRPE, no
periodo de 2014 a 2018.
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1. INTRODUCAO
José Pereira do Canto?

Com missado de “semear conhecimento, inovacédo e inclusdo, por meio de
atividades de ensino, pesquisa, extensdo e gestdo, atenta a complexidade,
pluralidade e diversidade dos anseios de uma sociedade”, a UFRPE tem consigo o
desafio para 2030 a visdo de “destacar-se nacionalmente e internacionalmente pelo
protagonismo e pela responsabilidade no enfrentamento dos desafios e diante das
transformagdes da universidade publica”. Nesse contexto, estd alinhada a alguns
macro objetivos, dos 17 contemplados na agenda global 2030 para o
desenvolvimento sustentavel, dentre eles o de “assegurar a educagao inclusiva e
equitativa de qualidade, e promover oportunidades de aprendizagem ao longo da
vida para todos” (Organizagdo das Nacdes Unidas - ONU). Nessa perspectiva, a
Universidade encontra-se na ponta para promover a capacitacdo e empoderamento
dos individuos, possibilitando a ampliacdo de oportunidades as pessoas mais
vulneraveis a partir de educacéao inclusiva, equitativa e de qualidade.

A gestdo de pessoas desempenha uma funcdo administrativa estratégica na
administracdo publica que converge para o que se propde o modelo de gestdo por
competéncias, que exige flexibilidade, inovacdo e sobretudo foco nos resultados
para garantir a exceléncia dos servicos prestados aos cidadaos.

Essa nocdo de gestdo por competéncias no servico publico brasileiro foi
introduzida pelo decreto 5.707 de 23 de fevereiro de 2006 quando trouxe a
proposicdo de politica e as diretrizes para o desenvolvimento de pessoal da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, tendo destaque para
a capacitacao dos servidores publicos em geral. Em 2019, através do decreto 9.991,
houve uma atualizagdo para “politica nacional de desenvolvimento de pessoas’,
trazendo ndo somente o viés de capacitacdo, mas também o desenvolvimento das
capacidades humanas, quais sejam: conhecimentos, habilidades e atitudes - CHA.
Em 2020, passou por mais uma atualizacdo para dispor, dentre outros, sobre as

licencas e afastamentos para acdes de desenvolvimento através do decreto 10.506

! Servidor da UFRPE e mestrando em Administracdo Universitéria, pela Universidade Federal de
Santa Catarina (UFSC)
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de 2 de outubro de 2020. Seu objetivo principal € "promover o desenvolvimento dos
servidores publicos nas competéncias necessarias a consecucdo da exceléncia na
atuacdo dos ¢6rgaos e das entidades da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional” (BRASIL, 2019).

Destaca-se, portanto, o desenvolvimento das competéncias individuais para
consecucao dos objetivos da instituicdo, que € obter a exceléncia na prestacao dos
seus servicos. Para isso acontecer é preciso adotar um modelo de gestdo de
pessoas que planeje, selecione, desenvolva, avalie e retribua tendo como foco as
competéncias essenciais da UFRPE — “conhecimento, inovagéo e inclusdo por meio
das atividades de ensino, pesquisa e extensao” — e agir de forma estratégica a fim
de identificar as competéncias necessarias para concretizar a sua visao 2030 e,
posteriormente, por meio de processos adequados de pesquisa, realizar um
inventario das competéncias internas. Essa visdo apresenta o estado futuro
desejado e a intencdo estratégica da instituicdo e orienta politicas e acfes para
minimizar as lacunas existentes (gaps) entre as competéncias internas (atuais) e
aquelas necessarias ao alcance dos objetivos organizacionais (GUIMARAES, et al,
2001, BRANDAO, BAHRY, 2005; DUTRA, 2017), pois o elemento balizador da
gestdo por competéncias é a estratégia organizacional estabelecida — sua misséo,
visdo, objetivos, metas e indicadores de desempenho.

Diante disso, e dos novos desafios que perpassa a administracédo publica em
geral no que diz respeito a modernizacdo do estado (BRASIL, 2021), ao governo e a
transformacédo digital (BRASIL, 2018, 2019), além da governanca baseada em
dados e a protecdo destes (BRASIL, 2016, 2018, 2019), se faz necesséario o
desenvolvimento continuo das competéncias individuais e transversais da UFRPE a
fim da consecucdo de sua missao institucional (ENAP, 2020a, 2020b). Ou seja,
aplicar os conhecimentos (saber) — conhecimentos técnicos, escolaridade, cursos,
especializacfes, etc. -, as habilidades (saber fazer) — experiéncia, capacidade do
individuo - e as atitudes (saber ser) — compativeis para atingir eficacia em relacao
aos conhecimentos e habilidades adquiridas, de forma combinada e sinérgica
(BRANDAO, BAHRY, 2005).
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Para isso, através dos objetivos, metas e indicadores no campo da gestao de
pessoas dispostos no PDI da UFRPE, em conjunto com os das demais areas, se
busca alcancar a visdo institucional e resultados que agreguem valor tanto pessoal
guanto profissional aos individuos, para assim, o desenvolvimento institucional da
UFRPE.
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2. PERCURSO METODOLOGICO

As atividades relacionadas com a teméatica “competéncias” foram iniciadas
em 2014, quando a equipe da entdo Coordenacéo de Desenvolvimento de Pessoas
(CDP), hoje Departamento de Desenvolvimento de Pessoas (DDP) iniciou a
visitacdo in loco nos departamentos administrativos e académicos da UFRPE,
sendo concluido em 2016 o campus Dois Irm&os. Em 2018, foi realizado e concluido
o mapeamento da forca de trabalho do Colégio Dom Agostinho Ikas (CODAI) e da
Unidade Académica de Serra Talhada (UAST).

Todo o material coletado foi sistematizado em planilha eletrénica e, além de
identificar o quantitativo de servidores técnico-administrativos em educacdo em
cada unidade organizacional, foram mapeados os conhecimentos e atribuicdes
desenvolvidas por cada servidor e o resultado € um guia para identificar as lacunas
da forca de trabalho e o perfil necessario para o desenvolvimento das atividades
laborais.

Em 2019 retomamos o0 projeto e 0 grupo iniciou com um cronograma de
estudos sobre a tematica, realizando reunibes semanais, identificando além do
referencial tedrico, modelos de outras Instituicbes que permitiram concluir este
projeto, em sua primeira versdo. Primeiramente foi constituida, por intermédio da
Portaria n. 1.270/2019-GR, a Comissdo para realizar o Mapeamento das
Competéncias da UFRPE, com aplicacéo de questionario online em 2021.

Posteriormente foi constituida, por meio da Portaria n. 1.172/2021-GR, a
Comissédo de Implementacdo do Modelo de Gestdo por Competéncias na UFRPE,
para proposi¢cado do modelo de Gestdo de Pessoas por Competéncias na instituicao.

Desta forma, o grupo, considerando o disposto do Decreto 9.991/2019,
inspirou-se na triade: conhecimentos, habilidades e atitudes - CHA, com adaptacao
no item atitudes, onde mapeamos as atribuicbes, tendo em vista que neste primeiro
momento € essencial para que possamos, futuramente, identificar as atitudes
esperadas.

Para esta fase, foram convidados a participarem os servidores das carreiras

técnico-administrativos e docentes, que estdo designados para exercer fungéo
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gratificada, cargo de direcdo, funcdo de coordenador de curso ou encargos da
funcgéo.

A disponibilizagdo do questionério foi realizada no periodo de 09/02/2021 a
09/03/2021, via formulério digital encaminhado por endereco eletrénico para todos
os gestores da UFRPE, bem como publicizado em outras midias sociais da
instituicéo e site da PROGEPE.

ApoOs a analise dos dados coletados no questionario, a Comissdo decidiu
reabrir 0 prazo para envio das respostas, de 14/07/2021 a 14/08/2021.

Também foi disponibilizado questionario para os servidores da carreira
técnico-administrativo sem cargo de gestdo, no periodo de 11/05/2021 a
11/06/2021, porém, devido a dificuldade de acesso ao questionario por parte de
alguns servidores, a Comisséo decidiu reaplica-lo apos o retorno das atividades
presenciais?, contudo as devolutivas das secretarias foram aproveitadas e
apresentadas neste documento.

Sendo assim, este manual € o resultado das duas acfes e assim
apresentado:

1. A coleta das competéncias transversais dos gestores e das secretarias, realizada
por meio digital em 2021;

2. A coleta das competéncias especificas das unidades organizacionais
respondentes aos questionarios aplicados in loco no periodo de 2014 a 2018.

Vale ressaltar que devido ao lapso temporal entre a realizacdo do
mapeamento das competéncias especificas (2014 a 2018) ocorreram mudancas em
diversas unidades organizacionais e em alguns processos de trabalho,
principalmente em:

e SUGEP, transformada em PROGEPE;

e PRPPG, transformada em PRPG,

e NTI, transformado em STD;

e Criacdo do Instituto Ipé, onde diversos setores foram reunidos nessa

estrutura organizacional, a exemplo do NURIC, do NIT, CENAPESQ e outros.

2 Devido a pandemia da COVID-19 as atividades laborais foram realizadas de forma remota a partir de margo de 2020 e
permanecem assim até a finalizagdo da elaborag&o deste documento .

14



MINISTERIO DA EDUCAGCAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Sendo assim, as limitacdes desse nosso trabalho operam justamente nessas
atualizacbes e nas unidades organizacionais nao respondentes, que deverao ser
realizadas nas préximas edi¢Oes deste documento, tendo como base o trabalho de
mapeamento das competéncias iniciado em 2014.
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3. RESULTADOS

COMPETENCIAS TRANSVERSAIS

Competéncias mapeadas por categoria: GESTAO

1. REITOR

CONHECIMENTOS:

e Administracdo publica;

e Aluno equivalente (MEC);

e Avaliagéo institucional;

e Censo da educacao superior;

e Comunicacao organizacional;

e Conhecimentos sobre a organizacdo, gestdo e funcionamento da educacao

superior;
e Contabilidade publica;
e Diretrizes Curriculares Nacionais;
e Estatuto UFRPE;
e Estrutura organizacional,
e Etica no servico publico;
e Gestéo de conflitos;
e Gestédo de convénios;
e (Gestdo de pessoas;
e Gestéo de riscos;
e Gestéo do tempo;
e Gestéo e fiscalizacao de contratos;
e (Gestédo estratégica,
e (Gestéo estudantil;

e Gestao financeira;

16



MINISTERIO DA EDUCAGCAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Gestao patrimonial;

Governanga;

Indicadores;

Internacionalizacéo da educacgéao superior;

Legislacédo sobre educacéo superior e sua regulacao;

Legislacdes no ambito nacional e internacional sobre a pessoa com deficiéncia,;

Lei 8.112/90;

Lei 8.666/93;

Lei das Diretrizes Basicas da Educagéo - LDB,;
Leis tributarias;

Matriz orgamentaria;

NocoOes de auditoria;

Nocoes de estoque;

Nocoes de licitacao;

Nocdes de orcamento publico;
Pacote office;

Pergamum;

Planejamento de contratacdes;
Planejamento estratégico;

Plano de carreira dos servidores;
Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI UFRPE;
Regimento da UFRPE;
Regimento interno da unidade;
Relatério de gestéo;

SIAFI;

SIAPENET;

SIGAC,;

SIGProj;

SigRH,;

SIPAC,;
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e Sustentabilidade;
e TRELLO.

HABILIDADES:

e Administrar as prioridades das atividades propostas;

e Atuar com sinergia com as unidades organizacionais da universidade e de outras
instituicoes;

e Buscar alcancar as metas institucionais;

e Conhecer os riscos e as exigéncias para execucao de suas atividades;

e Definir metas institucionais;

e Demonstrar boa comunicacgao (saber ouvir e transmitir informacdes);

e Dispor de capacidade de analise;

e Gerir conflitos;

e Monitorar o funcionamento da universidade;

e Motivar equipe;

e Prezar pelo bom relacionamento com Orgéos de Controle.

e Priorizar a harmonia da equipe;

e Relacionar-se bem com Org&os de Controle;

e Respeitar a diversidade de opinido;

e Reunir perfil de lideranca;

e Saber acolher;

e Saber cumprir normas e regras;

e Saber delegar;

e Saber ouvir e gerir com sabedoria as informacdes.

e Saber trabalhar com equipe heterogénea;

e Ser ético;

e Ser flexivel as mudancas;

e Supervisionar quanto a observancia de normas institucionais;

e Ter capacidade de tomar decisdes;

e Ter controle emocional;
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Ter credibilidade;

Ter facilidade com nameros;
Ter habilidade politica;

Ter iniciativa (pré ativo);

Ter pensamento critico;

Ter responsabilidade;

Trabalhar bem em equipe.

ATRIBUICOES:

Atender ao publico;

Avaliar desempenho da equipe;

Controlar e avaliar resultados;

Controlar os recursos orcamentarios e financeiros;

Dar feedback (positivo/negativo) a equipe;

Desenvolver equipes;

Determinar metas e objetivos;

Elaborar ou solicitar a elaboracdo de documentos oficiais;
Elaborar Relatorios de Gestao;

Gerir a equipe;

Gerir riscos;

Instruir processos eletrénicos;

Manusear processos eletronicos;

Monitorar a alocacéo de pessoas de acordo com o perfil e as atividades;
Monitorar a alocacéo de recursos (orcamentarios/financeiros);
Monitorar a comunicacao institucional;

Monitorar projetos institucional;

Monitorar recursos (orcamentérios/financeiros);

Organizar e planejar acfes estratégicas;

Propor e monitorar alteragéo da estrutura organizacional,
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Selecionar pessoas a partir do perfil necessario as atividades da unidade
organizacional para gestao;

Supervisionar a universidade quanto a observancia de normas legais internas ou
externas a instituicao;

Supervisionar processos de trabalho;

Tomar decisfes estratégicas.

. VICE-REITOR

CONHECIMENTOS:

Administracéo publica;

Aluno equivalente (MEC);
Avaliacao institucional;

Censo da educacao superior;
Comunicacgao organizacional,
Conhecimentos sobre a organizacdo, gestdo e funcionamento da educacao
superior;

Contabilidade publica;

Diretrizes Curriculares Nacionais;
Estatuto UFRPE;

Estrutura organizacional;

Etica no servico publico;

Gestéo de conflitos;

Gestéo de convénios;

Gestao de pessoas;

Gestéo de riscos;

Gestao do tempo

Gestao e fiscalizagéo de contratos;
Gestao estratégica;

Gestao estudantil;
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Gestao financeira;

Gestao patrimonial;

Governanca;

Indicadores;

Internacionalizacéo da educacgéao superior;

Legislacéao sobre educacéo superior e sua regulacao;

Legislagcdes no ambito nacional e internacional sobre a pessoa com deficiéncia;

Lei 8.112/90;

Lei 8.666/93;

Lei das Diretrizes Basicas da Educagéao - LDB,;
Leis tributarias;

Matriz orgamentaria;

Nocdes de auditoria;

Nocoes de estoque;

Nocoes de licitacao;

Nocdes de orcamento publico;
Pacote office;

Pergamum;

Planejamento de contratacdes;
Planejamento estratégico;

Plano de carreira dos servidores;
Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI UFRPE;
Regimento da UFRPE;
Regimento interno da unidade;
Relatério de gestéo;

SIAFI;

SIAPENET;

SIGAC,;

SIGProj;

SigRH,;
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SIPAC;
Sustentabilidade;
TRELLO.

HABILIDADES:

Administrar as prioridades das atividades propostas;

Atuar com sinergia com as unidades organizacionais da universidade e de outras
instituicoes;

Buscar alcancar as metas institucionais;

Conhecer os riscos e as exigéncias para execucao de suas atividades;
Definir metas institucionais;

Demonstrar boa comunicacao (saber ouvir e transmitir informacodes);
Dispor de capacidade de analise;

Gerir conflitos;

Monitorar o funcionamento da universidade;

Motivar equipe;

Prezar pelo bom relacionamento com érgéos de controle;

Priorizar a harmonia da equipe;

Respeitar a diversidade de opini&o;

Reunir perfil de lideranca,

Saber acolher;

Saber cumprir normas e regras;

Saber delegar;

Saber ouvir e gerir com sabedoria as informacdes;

Saber trabalhar com equipe heterogénea;

Ser ético;

Ser flexivel as mudancas;

Supervisionar quanto a observancia de normas institucionais;

Ter capacidade de tomar decisdes;

Ter controle emocional;
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e Ter credibilidade;

e Ter facilidade com nimeros,
e Ter habilidade politica;

e Ter iniciativa (pré ativo);

e Ter pensamento critico;

e Ter responsabilidade;

e Trabalhar bem em equipe.

ATRIBUICOES:

e Atender ao publico;

e Avaliar desempenho da equipe;

e Controlar e avaliar resultados;

e Controlar os recursos orcamentarios e financeiros;

e Dar feedback (positivo/negativo) a equipe;

e Desenvolver equipes;

e Determinar metas e objetivos;

e Elaborar ou solicitar a elaboracdo de documentos oficiais;
e Elaborar relatérios de gestao;

e Gerir a equipe;

e Gerir riscos;

e Instruir processos eletrénicos;

e Manusear processos eletrdnicos;

e Monitorar a alocacao de pessoas de acordo com o perfil e as atividades;
e Monitorar a alocacao de recursos (orcamentarios/financeiros);
e Monitorar a comunicacéo institucional;

e Monitorar projetos institucionais;

e Monitorar recursos (orcamentarios/financeiros);

e Organizar e planejar acdes estratégicas;

e Propor e monitorar alteracdo da estrutura organizacional;

e Prover processo de trabalho;
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Relacionar-se bem com érgédos de controle;

Substituir o Reitor nas suas auséncias;

Supervisionar a universidade quanto a observancia de normas legais internas ou
externas a instituicao;

Supervisionar processos de trabalho;

Tomar decisfes estratégicas.

. PRO-REITORES

CONHECIMENTOS:

Administracéo publica;

Avaliacao institucional;

Censo da educacao superior;

Comunicacéao organizacional,

Conhecimentos sobre a organizacdo, gestdo e funcionamento da educacao
superior;

Estatuto UFRPE;

Estrutura organizacional;

Etica no servico publico;

Gestéo de conflitos;

Gestao de pessoas;

Gestéao de riscos;

Gestao do tempo;

Gestao estratégica,;

Gestéo financeira;

Gestao patrimonial;

Governanca;

Indicadores da educacéo superior;
Internacionalizac&o da educacgao superior;
Legislacao sobre educacéo superior e sua regulacéo;

Legislacdes no ambito nacional e internacional sobre a pessoa com deficiéncia;
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e Lei8.112/90;

e Lei8.666/93;

e Matriz orcamentéria;

e Pacote office;

e Planejamento estratégico;

e Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI da UFRPE;
e Regimento da UFRPE;

e Regimento interno da unidade;

e Relatdrio de gestéao;

e SIAPENET;

e SIGAC;

e SigRH;

e SIPAC;

e Sustentabilidade;
e TRELLO.
HABILIDADES:

e Administrar as prioridades das atividades propostas;
e Buscar alcancar as metas setoriais;

e Demonstrar boa comunicacéo (saber ouvir e transmitir informacdes);
e Dispor de capacidade de analise;

e Motivar equipe;

e Pensar criticamente;

e Possuir habilidade politica;

e Relacionar-se bem com 6rgados de controle;

e Respeitar a diversidade de opinides;

e Reunir perfil de lideranca;

e Saber delegar;

e Saber planejar as atividades;

e Saber trabalhar com equipe heterogénea,;

e Ser ético;
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Ser flexivel as mudancas;

Ter capacidade de tomar decisoes;
Ter controle emocional;

Ter credibilidade;

Ter iniciativa (pro ativo);

Ter responsabilidade;

Trabalhar bem em equipe.

ATRIBUICOES:

Alocar pessoas para atender as necessidades da unidade organizacional;
Atender ao publico;

Avaliar desempenho da equipe;

Controlar e avaliar resultados de desempenho da equipe;

Controlar os recursos orcamentarios e financeiros da unidade organizacional,
Dar feedback (positivo/negativo) a equipe;

Definir cronograma das atividades;

Desenvolver equipe;

Determinar metas e objetivos;

Elaborar documentos oficiais;

Elaborar relatérios de gestéao;

Gerir a comunicacao interna da unidade organizacional;

Gerir equipe

Gerir projetos;

Gerir recursos (orcamentarios/financeiros);

Gerir riscos;

Instruir processos eletrdnicos;

Manuseiar processos eletrénicos;

Monitorar a elaboracdo de manuais, catalogos e normas de rotinas
administrativas da unidade organizacional,

Organizar e planejar estrategicamente acoes;

Planejar e acompanhar a implantagcéo de novas tecnologias de trabalho;
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Propor alteracéo da estrutura organizacional,
Prover processos de trabalho;
Supervisionar processos de trabalho da unidade organizacional;

Supervisionar quanto a observancia de normas institucionais.

. DIRETORIA GERAL DO COLEGIO E UNIDADES ACADEMICAS

CONHECIMENTOS:

Administracéo publica;

Aluno equivalente (MEC);

Avaliacéao institucional;

Censo da educacao;

Comunicacgéao organizacional,
Conhecimentos sobre a organizacédo, gestao e funcionamento da educacéo;
Estatuto UFRPE;

Estrutura organizacional;

Etica no servico publico;

Gestéo de conflito;

Gestao de pessoas;

Gestéo de riscos;

Gestao do tempo;

Gestao estratégica,;

Gestéo financeira;

Gestao patrimonial;

Governanca;

Indicadores;

Internacionalizacéo da educacao superior;
Legislacédo educacional e sua regulacgéao;
Legislacdes e sistemas especificos dos setores de exercicio;
Lei 8.112/90;

Lei 8.666/93;
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Matriz orcamentaria;

Nocdes de estoque;

Pacote office;

Planejamento estratégico;
Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI da UFRPE;
Redacéo oficial;

Regimento da UFRPE;
Regimento interno da unidade;
Relatoério de gestéo;
SIAPENET;

SIGAC

SigRH;

SIPAC;

Sustentabilidade;

TRELLO.

HABILIDADES:

Administrar as prioridades das atividades propostas;
Buscar alcancar as metas setoriais;

Dispor de capacidade de analise;

Reunir perfil de lideranca,

Saber delegar;

Saber planejar as atividades;

Ser ético;

Ser flexivel a mudancas;

Ter boa comunicacao (saber ouvir e transmitir informacées);
Ter capacidade de tomar decisoes;

Ter controle emocional;

Ter credibilidade;

Ter facilidade com nameros;

Ter iniciativa (pro ativo);
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Ter pensamento critico;
Ter responsabilidade;

Trabalhar bem em equipe.

ATRIBUICOES:

Alocar pessoas para atender as necessidades da unidade organizacional;

Alocar recursos (orcamentarios/financeiros);
Atender ao publico;

Avaliar desempenho da equipe;

Controlar e avaliar resultados;

Dar feedback (positivo/negativo) a equipe;
Definir cronograma das atividades;
Desenvolver equipe;

Determinar metas e objetivos;

Elaborar documentos oficiais;

Elaborar relatérios de gestéao;

Gerenciar equipe;

Gerenciar recursos (orcamentarios/financeiros);
Gerir comunicacéo da unidade organizacional;
Gerir projetos;

Gerir riscos;

Instruir processos eletrénicos;

Manusear processos eletronicos;

Organizar e planejar estrategicamente as acoes;
Propor alteracéo da estrutura organizacional,
Prover processo de trabalho;

Supervisionar processos de trabalho;

Supervisionar quanto a observancia de normas institucionais.
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5. DIRETORES DE DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS

CONHECIMENTOS:

Administracdo Publica;

Comunicagéao organizacional,

Etica no Servigco Publico;

Gestéo de Conflitos;

Gestéo de Pessoas;

Gestéo de Riscos;

Gestao do Tempo

Gestéo Financeira;

Governanca;

Legislacdes, decretos e portarias especificas do setor;
Lei 8.112/90;

Lei 8.666/93;

Nocdes de Auditoria;

Nocoes de Estoque;

Nocoes de Gestao Patrimonial,

Nocdes de Licitacao;

Pacote Office;

Plano de Carreira dos Servidores;

Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI UFRPE;
Redacéao Oficial;

Regimento da UFRPE;

Regimento Interno da Unidade;

SIAPENET;

SIGAC;

SigRH;

SIPAC;

Sistemas operacionais especificos do setor de exercicio;
TRELLO.

30



MINISTERIO DA EDUCAGCAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

HABILIDADES:

e Administrar as prioridades das atividades propostas;
e Atuar com sinergia com os demais setores da universidade;
e Buscar alcancar as metas setoriais;

e Dispor de capacidade de analise;

e Planejar estrategicamente as atividades;

e Relacionar-se bem com Org&os de Controle;

e Reunir perfil de lideranca;

e Saber acolher;

e Saber cumprir normas e regras;

e Saber delegar;

e Ser ético;

e Ser flexivel as mudancas;

e Ter boa comunicacao (saber ouvir e transmitir informacdes);
e Ter capacidade de tomar decisfes;

e Ter controle emocional;

e Ter credibilidade;

e Ter facilidade com numeros;

e Ter iniciativa (pré ativo);

e Ter pensamento critico,

e Ter responsabilidade;

e Trabalhar bem em equipe.

ATRIBUICOES:

e Alocar pessoas para atender as necessidades da unidade organizacional;
e Alocar recursos orcamentarios e financeiros da unidade organizacional;

e Atender ao publico;

e Avaliar desempenho da equipe;

e Controlar e avaliar resultados;

e Dar feedback (positivo/negativo) a equipe;

e Definir cronograma das atividades;
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e Desenvolver equipe;

e Determinar metas e objetivos;

e Elaborar documentos oficiais;

e Elaborar manuais, catadlogos, documentos normativos;

e Elaborar relatérios de gestéo;

e Gerenciar equipe;

e Gerenciar recursos (orcamentéarios/financeiros);

e Gerir a comunicagao da unidade organizacional,

e Gerir projetos;

e Gerir riscos;

e Identificar necessidade de treinamento;

e Instruir processos eletronicos;

e Manusear processos eletrénicos;

e Organizar e planejar acées da unidade organizacional;

e Planejar e implantar novas tecnologias de trabalho;

e Planejar estrategicamente;

e Prover e supervisionar processo de trabalho;

e Selecionar pessoas a partir do perfil necessario as atividades da unidade
organizacional a partir do perfil necessario as atividades da unidade
organizacional;

e Supervisionar quanto a observancia de normas institucionais.

6. COORDENADORES DE COORDENACOES ADMINISTRATIVAS

CONHECIMENTOS:

e Comunicacéao organizacional,
e Etica no servico publico;

e Gestéo de conflitos;

e Gestao de pessoas;

e (Gestao de riscos;

e Gestao do tempo;
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Governanca;

LegislagGes e sistemas especificos dos setores de exercicio;
Lei 8.112/90;

Nocoes de Estoque;

Nocdes de gestdo financeira e orcamentaria,

NocOes de licitagéo e contratos;

NogOes sobre legislacbes no ambito nacional e internacional sobre a pessoa

com deficiéncia;

Pacote office;

Planejamento estratégico;
Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI da UFRPE;
Redacéo oficial;

Regimento da UFRPE;
Regimento interno da unidade;
SIAPENET;

SIGAC;

SigRH;

SIPAC;

Sustentabilidade;

TRELLO.

HABILIDADES:

Administrar as prioridades das atividades propostas;
Buscar alcancar as metas setoriais;

Dispor de capacidade de andlise;

Reunir perfil de lideranca,

Saber delegar;

Saber planejar as atividades;

Ser ético;

Ser flexivel as mudancas;

Ter boa comunicacao (saber ouvir e transmitir informacgoes);
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Ter capacidade de tomar decisoes;
Ter controle emocional;

Ter credibilidade;

Ter facilidade com nameros;

Ter iniciativa (pro ativo);

Ter pensamento critico;

Ter responsabilidade;

Trabalhar bem em equipe.

ATRIBUICOES:

Alocar pessoas para atender as necessidades da unidade organizacional;
Atender ao publico;

Avaliar desempenho da equipe;

Controlar e avaliar resultados;

Dar feedback (positivo/negativo) a equipe;

Definir cronograma das atividades;

Desenvolver equipe;

Determinar metas e objetivos;

Elaborar documentos oficiais;

Elaborar manuais, catdlogos, documentos normativos;
Elaborar Relatorios de Gestao;

Gerenciar equipe;

Gerenciar recursos (orcamentarios/financeiros);

Gerir a comunicacdo da unidade organizacional;

Gerir projetos;

Gerir riscos;

Identificar necessidade de treinamento;

Instruir processos eletrénicos;

Manusear processos eletronicos;

Organizar e planejar acbes da unidade organizacional;

Planejar e implantar novas tecnologias de trabalho;
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Planejar estrategicamente;

Propor alteracéo da estrutura da unidade organizacional,

Prover e supervisionar processos de trabalho;

Selecionar pessoas a partir do perfil necessario as atividades da unidade
organizacional a partir do perfil necessario as atividades da unidade
organizacional;

Supervisionar quanto a observancia de normas institucionais.

7. ASSESSORES DE DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS

CONHECIMENTOS:

Comunicagéao organizacional,

Etica no servigo publico;

Gestéo de conflitos;

Gestao de pessoas;

Gestao do tempo;

Gestéo financeira;

Legislacdes e sistemas especificos dos setores de exercicio;
Lei 8.112/90;

Pacote office;

Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI da UFRPE;
Redacéo oficial;

Regimento interno da unidade;

SIAPENET;

SIGAC;

SigRH;

SIPAC;

TRELLO.

HABILIDADES:

Administrar as prioridades das atividades propostas;
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Buscar alcancar as metas setoriais;

Conhecer os riscos e as exigéncias para execucao de suas atividades;
Dispor de capacidade de andlise;

Reunir perfil de lideranga;

Saber delegar;

Saber planejar as atividades;

Ser ético;

Ser flexivel as mudancas;

Ter boa comunicacao (saber ouvir e transmitir informacoes);
Ter capacidade de tomar decisoes;

Ter controle emocional;

Ter credibilidade;

Ter facilidade com numeros;

Ter iniciativa (pro ativo);

Ter pensamento critico;

Ter responsabilidade;

Trabalhar bem em equipe.

ATRIBUICOES:

Alocar pessoas para atender as necessidades da unidade organizacional;
Atender ao publico;

Avaliar desempenho da equipe;

Controlar e avaliar resultados;

Dar feedback (positivo/negativo) a equipe;

Definir cronograma das atividades;

Desenvolver equipe;

Determinar metas e objetivos;

Elaborar documentos oficiais;

Elaborar manuais, catdlogos, documentos normativos;
Elaborar relatérios de gestéao;

Gerenciar equipe;
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Gerir comunicagao da unidade organizacional;
Gerir projetos;

Gerir riscos;

Identificar necessidade de treinamento;

Instruir processos eletronicos;

Manusear processos eletronicos;

Organizar e planejar estrategicamente agoes;
Planejar e implantar novas tecnologias de trabalho;
Propor alteracéo da estrutura organizacional;
Prover processo de trabalho;

Selecionar pessoas a partir do perfil necessario as atividades da
organizacional;

Supervisionar processos de trabalho;

Supervisionar quanto a observancia de normas institucionais.

. CHEFES DE SECOES ADMINISTRATIVAS

CONHECIMENTOQOS:

Administracdo Publica;
Comunicacéao organizacional,

Etica no Servico Publico;

Gestao da Informacéao/Arquivologia;
Gestéo de Conflitos;

Gestéo de Pessoas;

Gestao de projetos;

Gestao do Tempo

Legislacdes e sistemas especificos dos setores de exercicio;
Lei 8.112/90;

Nocdes de Estoque;

Nocoes de Gestao Patrimonial;

Nocdes de Licitacao;

unidade
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Noc6es de Or¢camento Publico;

Organizacao, gestao e funcionamento da educagéo superior;
Pacote Office;

Planejamento Estratégico;

Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI da UFRPE;
Redacéo Oficial;

Regimento da UFRPE;

Regimento Interno da Unidade;

SIAPENET;

SIGAC,

SigRH;

SIPAC,;

TRELLO.

HABILIDADES:

Administrar as prioridades das atividades propostas;
Buscar alcancar as metas setoriais;

Dispor de capacidade de andlise;

Reunir perfil de lideranca,

Saber cumprir normas e regras;

Saber delegar;

Saber planejar as atividades;

Ser ético;

Ser flexivel as mudancas;

Ter boa comunicacao (saber ouvir e transmitir informacées);
Ter capacidade de tomar decisoes;

Ter controle emocional;

Ter credibilidade;

Ter facilidade com nameros;

Ter iniciativa (pro ativo);

Ter pensamento critico;
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Ter responsabilidade;

Trabalhar bem em equipe.

ATRIBUICOES:

Alocar pessoas para atender as necessidades da unidade organizacional;
Atender ao publico;

Avaliar desempenho da equipe;

Controlar e avaliar resultados;

Dar feedback (positivo/negativo) a equipe;

Definir cronograma das atividades;

Desenvolver equipe;

Determinar metas e objetivos;

Elaborar documentos oficiais;

Elaborar manuais, catalogos, documentos normativos;
Elaborar Relatorios de Gestao;

Gerenciar equipe;

Gerenciar recursos (orcamentarios/financeiros);

Gerir comunicacéo da unidade organizacional;

Gerir projetos;

Gerir riscos;

Identificar necessidade de treinamento;

Instruir processos eletrénicos;

Manusear processos eletronicos;

Organizar e planejar estrategicamente as acoes;
Planejar e implantar novas tecnologias de trabalho;
Prover processo de trabalho;

Selecionar pessoas a partir do perfil necessario as atividades da unidade
organizacional;

Supervisionar processos de trabalho;

Supervisionar quanto a observancia de normas institucionais.
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9. DIRETORES DE DEPARTAMENTOS ACADEMICOS

CONHECIMENTOS:

e Administracao publica;

e Comunicagédo organizacional;

e Conhecimentos sobre a organizacdo, gestdo e funcionamento da educacgao
superior;

e FEtica no servigo publico;

e Gestéo de conflitos;

e (Gestdo de pessoas;

e (Gestdo do tempo;

e Gestéo financeira;

e Legislacdo educacional voltada a educacao superior e sua regulacao;

e Legislacdes e sistemas especificos dos setores de exercicio;

e Lei8.112/90;

e Nocoes de estoque;

e Nocoes de licitacao;

e Pacote office;

e Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI da UFRPE;

e Redacdo oficial;

e Regimento da UFRPE;

e Regimento interno da unidade;

e SIAPENET;

e SIGAC;

e SigRH;

e SIPAC;

e TRELLO.

HABILIDADES:
e Administrar as prioridades das atividades propostas;

e Buscar alcancar as metas setoriais;
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Dispor de capacidade de andlise;
Gerir conflitos;

Reunir perfil de lideranga;

Saber delegar;

Saber planejar as atividades;

Ser ético;

Ser flexivel as mudancas;

Ter boa comunicacao (saber ouvir e transmitir informacoes);
Ter capacidade de tomar decisoes;
Ter controle emocional;

Ter credibilidade;

Ter facilidade com nameros;

Ter iniciativa (pro ativo);

Ter pensamento critico;

Ter responsabilidade;

Trabalhar bem em equipe.

ATRIBUICOES:

Alocar pessoas para atender as necessidades da unidade organizacional,
Alocar recursos (orcamentarios/financeiros);

Atender ao publico;

Avaliar desempenho da equipe;

Controlar e avaliar resultados;

Dar feedback (positivo/negativo) a equipe;

Definir cronograma das atividades;

Desenvolver equipe;

Determinar metas e objetivos;

Elaborar documentos oficiais;

Elaborar manuais, catdlogos, documentos normativos;
Elaborar relatérios de gestéao;

Gerenciar equipe;
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Gerenciar recursos (orgcamentarios/financeiros) ;
Gerir comunicagao da unidade organizacional;
Gerir projetos;

Identificar necessidade de treinamento;

Instruir processos eletronicos;

Manusear processos eletronicos;

Organizar e planejar estrategicamente as acoes;
Planejar e implantar novas tecnologias de trabalho;
Propor alteracfes na estrutura organizacional;

Prover processo de trabalho;

Selecionar pessoas a partir do perfil necessario as atividades da unidade

organizacional;
Supervisionar processos de trabalho;

Supervisionar quanto a observancia de normas institucionais;

10. SUPERVISORES DE AREA

Conhecimentos:

Comunicacéao organizacional,

Conhecimentos sobre a organizacdo, gestdo e funcionamento da educacao

superior;

Etica no servico publico;

Gestéo de conflitos;

Gestao de pessoas;

Gestao do tempo;

Legislacéo educacional voltada a educacéo superior e sua regulacao;
Legislacdes e sistemas especificos dos setores de exercicio;

Lei 8.112/90;

Nocdes de licitacéo;

Pacote office;

Planejamento estratégico;
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Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI a UFRPE;
Projeto politico pedagdgico do curso

Redacéo oficial;

Regimento da UFRPE;

Regimento interno da unidade;

SIAPENET;

SIGAC;

SIGRH,;

SIPAC.

HABILIDADES:

Administrar as prioridades das atividades propostas;
Buscar alcancar as metas setoriais;

Dispor de capacidade de analise;

Reunir perfil de lideranca,;

Saber delegar;

Saber planejar as atividades;

Ser ético;

Ser flexivel as mudancas;

Ter boa comunicacao (saber ouvir e transmitir informacoées);
Ter capacidade de tomar decisoes;

Ter controle emocional;

Ter credibilidade;

Ter iniciativa (pro ativo);

Ter pensamento critico;

Ter responsabilidade;

Trabalhar bem em equipe.

ATRIBUICOES:

e Alocar pessoas para atender as necessidades da unidade organizacional;

Acompanhar o desempenho da equipe;
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Dar feedback (positivo/negativo) a equipe;

Definir cronograma das atividades;

Determinar metas e objetivos;

Elaborar documentos oficiais;

Elaborar manuais, catdlogos, documentos normativos;
Gerenciar equipe;

Gerir projetos;

Instruir processos eletronicos;

Intermediar a comunicagao da unidade organizacional;
Manusear processos eletronicos;

Organizar e planejar estrategicamente agoes;
Supervisionar processos de trabalho;

Supervisionar quanto a observancia de normas institucionais.

11. COORDENADORES DE CURSOS

CONHECIMENTOS:

Comunicacéao organizacional,

Curriculo;

Diretrizes curriculares nacionais;

Etica no servico publico;

Gestéo de conflitos;

Gestao de pessoas,

Gestao do tempo;

Legislacédo educacional e sua regulacgéao;
Legislacdes e sistemas especificos dos setores de exercicio;
Lei 8.112/90;

Lei de Diretrizes Basicas - LDB,;

Lei de estagio;

Nocdes de licitagéo;

Pacote office;
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e Pedagogicos;

e Planejamento estratégico;

e Planejamento pedagdgico;

e Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI da UFRPE;
e Projeto politico pedagdgico do curso;

e Redacao oficial,

e Regimento da UFRPE;

e SIAPENET;

e SIGAC,;

e SIPAC;

e Sobre a organizacgao, gestao e funcionamento da educacgéo;
e TRELLO.

HABILIDADES:

e Administrar as prioridades das atividades propostas;
e Buscar alcancar as metas setoriais;

e Dispor de capacidade de analise;

e Reunir perfil de lideranca;

e Saber delegar;

e Saber planejar as atividades;

e Ser ético;

e Ser flexivel as mudancas;

e Ter boa comunicacao (saber ouvir e transmitir informacdes);
e Ter capacidade de tomar decisoes;

e Ter controle emocional,

e Ter credibilidade;

e Teriniciativa (pré ativo);

e Ter pensamento critico;

e Ter responsabilidade;

e Trabalhar bem em equipe.
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ATRIBUICOES:

Alocar pessoas para atender as necessidades da unidade organizacional;
Atender ao publico;

Avaliar desempenho da equipe;

Controlar e avaliar resultados;

Dar feedback (positivo/negativo) a equipe;

Definir cronograma das atividades;

Desenvolver equipe;

Determinar metas e objetivos;

Elaborar documentos oficiais;

Elaborar manuais, catdlogos, documentos normativos;

Fortalecer iniciativas pedagdgicas em conexao com a realidade dos cursos e das
demandas sociais;

Gerenciar equipe;

Gerir comunicacéo da unidade organizacional;

Gerir projetos;

Identificar necessidade de treinamento;

Instruir processos eletrdnicos;

Manusear processos eletronicos;

Organizar e planejar estrategicamente as acoes;

Planejar e implantar novas tecnologias de trabalho;

Promover a articulacéo entre ensino, pesquisa e extensao nos curriculos;
Propor alteracdo da estrutura organizacional,

Prover processo de trabalho;

Selecionar pessoas a partir do perfil necessario as atividades da unidade
organizacional;

Supervisionar processos de trabalho;

Supervisionar quanto a observancia de normas institucionais.
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Competéncias mapeadas por categoria: SECRETARIAS
12. SECRETARIAS ADMINISTRATIVAS
CONHECIMENTOS:

e Arquivistica;

e Comunicacao institucional,

e Conhecimentos sobre a organizacdo, gestdo e funcionamento da educacao

superior;
e FEtica no servigo publico;
e Gestédo de conflitos;
e (Gestdo de pessoas;

e (Gestao do tempo;

e Legislacdes, decretos e portarias em geral e sistemas especificos dos setores de

exercicio;
e Lei8.112/90;
e Nocoes de estoque;
e Nocoes de licitacao;
e Pacote office;
e Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI da UFRPE;
e Redacdo oficial,
e Regimento da UFRPE;
e Regimento interno da unidade;
e SCDP;
e SIAPENET;
e SIGAC;
e SigRH,
e SIPAC;
e TRELLO.
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HABILIDADES:

Administrar as prioridades das atividades propostas;
Buscar alcancar as metas setoriais;

Dispor de capacidade de andlise;

Saber planejar as atividades;

Ser ético;

Ser flexivel a mudancas;

Ter boa comunicacao (saber ouvir e transmitir informacoes);
Ter controle emocional;

Ter credibilidade;

Ter facilidade com nameros;

Ter iniciativa (pré ativo);

Ter pensamento critico;

Ter responsabilidade;

Trabalhar bem em equipe.

ATRIBUICOES:

Acompanhar as solicitacGes de diarias e passagens (SCDP);
Acompanhar processos;

Apoiar a elaboracao dos relatorios de gestéo;

Arquivar processos e documentos;

Atender ao publico;

Controlar e organizar a agenda da chefia imediata;

Controlar o patriménio da unidade organizacional;

Controlar o recebimento e encaminhar correspondéncias, processos
documentos da unidade organizacional;

Controlar suprimento de fundos;

Definir cronograma das atividades;

Despachar processos;

Elaborar atas e outros documentos oficiais;

Encaminhar a frequéncia mensal;
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e Encaminhar as deliberacdes pertinentes;

e Encaminhar processos para os relatores;

e Enviar convocacéo de reunides;

e Executar atividades determinadas pela chefia imediata;

e Fiscalizar a limpeza das dependéncias da unidade organizacional,

e Gerir a comunicagao da unidade organizacional;

e Incluir solicitacdo de diarias e passagens (SCDP) para servidores — técnico-
administrativos e docentes — com lotagéo na unidade organizacional;

e Instruir processos;

e Organizar e planejar acoes;

e Planejar e implantar novas tecnologias de trabalho;

e Prestar contas de suprimentos;

e Providenciar a abertura de processos;

e Providenciar local e equipamentos para as reunioes;

e Providenciar prestacdo de contas das solicitacbes de diarias e passagens
(SCDP);

e Receber e conferir patrimoénio de equipamentos novos;

e Requisitar material de expediente, de consumo e permanente;

e Secretariar reunides administrativas;

e Solicitar e acompanhar a execucdo do trabalho de manutencdo predial e
patrimonial;

e Solicitar veiculos para viagens;

e Supervisionar quanto a observancia de normas institucionais.

13. SECRETARIA DE DEPARTAMENTO ACADEMICO, UNIDADE ACADEMICA-E
COLEGIO

CONHECIMENTOS:

e Arquivistica;

e Comunicacdao institucional,
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Conhecimentos sobre a organizacdo, gestdo e funcionamento da educacéo

superior;

Etica no servico publico;
Gestéo de conflitos;
Gestao de pessoas;
Gestao do tempo;
Gestéo estudantil;

Legislacao educacional voltada a educacao superior e sua regulacao;

Legislacbes, decretos, portarias e sistemas especificos dos setores de

exercicio;

Lei 8.112/90;
Nocoes de estoque;
Nocoes de licitacao;

Pacote office;

Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI da UFRPE;

Redacéo oficial;

Regimento da UFRPE;
Regimento interno da Unidade;
SCDP;

SIAPENET;

SIGAC;

SIGARH,;

SIPAC;

TRELLO.

HABILIDADES:

Administrar as prioridades das atividades propostas;

Buscar alcancar as metas setoriais;
Dispor de capacidade de andlise;
Saber planejar as atividades;

Ser ético;
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Ser flexivel as mudancas;

Ter boa comunicacao (saber ouvir e transmitir informacoes);
Ter controle emocional;

Ter credibilidade;

Ter habilidades com novas tecnologias;

Ter iniciativa (pro ativo);

Ter pensamento critico;

Ter responsabilidade;

Trabalhar bem em equipe.

ATRIBUICOES:

Agendar reunides;

Apoiar as atividades de ensino, pesquisa e extensao da unidade organizacional;
Arquivar documentos administrativos e académicos;

Atender ao publico;

Atualizar site da unidade organizacional;

Conferir e atestar documentos oficiais;

Controlar o patriménio da unidade organizacional;

Definir cronograma das atividades;

Desbloquear senha no sistema académico;

Disponibilizar requerimentos;

Elaborar atas e outros documentos oficiais;

Emitir declaracéo para professor de teor académico;

Emitir extratos de ata;

Encaminhamento das demandas estudantis;

Encaminhar as delibera¢cdes pertinentes;

Encaminhar processos para os relatores;

Enviar convocacao para reuniao;

Executar atividades de apoio aos eventos da unidade organizacional,

Fiscalizar a limpeza das dependéncias da unidade organizacional;
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Gerir comunicacéo da unidade organizacional;

Instruir processos;

Movimentar e direcionar correspondéncias e processos;
Organizar e planejar acoes;

Planejar e implantar novas tecnologias de trabalho;
Providenciar local e equipamentos para as reunides;

Receber e conferir patrimbnio de equipamentos novos;
Requisitar material de expediente, de consumo e permanente;
Secretariar concursos para docentes;

Secretariar reunides;

Solicitar e acompanhar a execucdo do trabalho de manutencédo predial e

patrimonial.

CONHECIMENTOS:

Arquivistica;

Comunicacéo institucional;

Conhecimentos sobre a organizacdo, gestdo e funcionamento da educacgao

superior;

Etica no servico publico;
Gestéo de conflitos;
Gestao de pessoas;
Gestao do tempo;
Gestéo estudantil;

Legislacédo educacional voltada a educacéo superior e sua regulacao;

Legislacdes, decretos, portarias e sistemas especificos dos setores de exercicio;

Lei 8.112/90;
Nocdes de estoque;

Nocdes de licitacéo;

52



MINISTERIO DA EDUCAGCAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Pacote office;

Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI da UFRPE;
Redacéo oficial;

Regimento da UFRPE;
Regimento interno da unidade;
SCDP;

SIAPENET;

SIGAC;

SIGRH,;

SIPAC,;

TRELLO.

HABILIDADES:

Administrar as prioridades das atividades propostas;
Buscar alcancar as metas setoriais;

Dispor de capacidade de analise;

Saber planejar as atividades;

Ser ético;

Ser flexivel as mudancas;

Ter boa comunicacao (saber ouvir e transmitir informacdes);
Ter controle emocional;

Ter credibilidade;

Ter habilidades com novas tecnologias;

Ter iniciativa (pro ativo);

Ter pensamento critico;

Ter responsabilidade;

Trabalhar bem em equipe.

ATRIBUICOES:

Agendar reunides do colegiado;
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Apoiar as atividades de ensino, pesquisa e extensao da coordenagao;

Arquivar documentos administrativos e académicos;

Atender ao publico;

Atualizar site da unidade organizacional,

Conferir e atestar documentos oficiais;

Definir cronograma das atividades;

Desbloquear senha no sistema académico;

Disponibilizar requerimentos;

Elaborar ata de frequéncia dos alunos (para a Educacao a Distancia);

Elaborar atas e documentos oficiais relacionados a secretaria do curso;

Emitir declaracdes de calendario de provas;

Emitir declaragdes de vinculo para discentes;

Emitir declaracéo para fins de abertura de conta bancéaria para discentes;

Emitir declaracéo para fins de imposto de renda para discentes;

Emitir declaracéo para professor de teor académico;

Encaminhar as deliberacdes pertinentes;

Encaminhar as demandas estudantis;

Encaminhar processo da coordenacdo para abertura no sistema ddministrativo,
acompanhando seu andamento;

Enviar, receber e arquivar provas fisicas (para a Educacéao a Distancia);

Executar atividades de apoio aos eventos da coordenacao;

Executar matricula, trancamento e modificacdo de matricula (para a Educacao a
Distancia);

Gerenciar o e-mail da coordenacao;

Gerir comunicacéo da unidade organizacional;

Instruir processos;

Movimentar e direcionar correspondéncias e processos;

Organizar e movimentar documentos relacionados a vida académica dos
discentes;

Organizar e planejar acoes;
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Organizar material necesséario para colacdo de grau (para a Educacdo a
Distancia);

Orientar sobre procedimento referente a tratamento excepcional de faltas dos
discentes;

Participar do processo de matricula dos discentes;

Planejar e implantar novas tecnologias de trabalho;

Requisitar material de expediente e manutencao de equipamentos;

Secretariar reunides;

Separar materiais didaticos para os Polos (para a Educacao a Distancia);
Solicitacdo de diarias e passagens para docentes e tutores (para a Educacéo a
Distancia).

15. SECRETARIA DE COORDENACAO DE CURSOS DE POS-GRADUACAO

CONHECIMENTOS:

Comunicacéo institucional;

Conhecimentos sobre a organizacdo, gestdo e funcionamento da educacao
superior;

Etica no servico publico;

Gestéo de conflitos;

Gestao de pessoas;

Gestao do tempo;

Gestéo estudantil;

Gestéo financeira;

Legislacéo educacional voltada a educacéo superior e sua regulacao;
LegislacBes, decretos, portarias e sistemas especificos dos setores de exercicio;
Lei 8.112/90;

Nocdes de estoque;

Nocdes de licitagéo;

Pacote office;
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Plataforma Sucupira;

Redacéo oficial;

Regimento da UFRPE;
Regimento interno da unidade;
SIAPENET;

SIGAA;

SIGRH,;

SIPAC,;

TRELLO.

HABILIDADES:

Administrar as prioridades das atividades propostas;
Buscar alcancar as metas setoriais;

Dispor de capacidade de analise;

Saber planejar as atividades;

Ser ético;

Ser flexivel as mudancas;

Ter boa comunicacao (saber ouvir e transmitir informacdes);
Ter controle emocional;

Ter credibilidade;

Ter habilidades com novas tecnologias;

Ter iniciativa (pro ativo);

Ter pensamento critico;

Ter responsabilidade;

Trabalhar bem em equipe.

ATRIBUICOES:

Analisar, identificar e reformular fluxos e rotinas de trabalho;

Assessorar aos diversos setores da instituicdo no atendimento de diligéncias

internas e externas;
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Assessorar o coordenador;

Assistir administrativamente as atividades de ensino, pesquisa e extensao;
Atender ao publico;

Coletar informac6es acerca da pés-graduacao;

Elaborar de manuais, catadlogos e normas de rotinas administrativas;

Formar processos;

Identificar indicadores do alcance de marcas e objetivos;

Identificar, tombar, controlar, expedir normas de uso e movimentacdo de
patrimonio;

Levantar dados estatisticos referentes a alunos, ingressos e egressos;
Organizar, coordenar e controlar processo de selecdo e matricula de alunos;
Pesquisar pregdes e compras de bens e servigos, bem como solicita-los;
Planejar e implantar novas tecnologias de trabalho;

Planejar, executar, controlar e avaliar as areas financeira e orcamentaria;
Planejar, executar, fiscalizar, controlar ou avaliar projetos;

Planejar, organizar e coordenar servicos de secretaria;

Realizar atividades em assisténcia, assessoria, fiscalizacdo, auditoria e suporte
técnico-administrativo a projetos e atividades do curso;

Realizar coleta e tratamento de dados;

Realizar estudos e analises da legislacdo de pessoal, orcamentaria, académica e
patrimonial;

Receber e transmitir mensagens;

Receber, coletar e distribuir correspondéncias, documentos, mensagens,
encomendas, volumes e outros, interna e externamente;

Receber, orientar e encaminhar o publico;

Recepcionar, armazenar, controlar e distribuir materiais;

Redigir documentos oficiais;

Redigir textos profissionais especializados;

Reproduzir documentos administrativos;

Supervisionar quanto a observancia de normas institucionais.
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Resultado do Mapeamento 2014 a 2018

16. ACEP - ASSESSORIA DE CERIMONIAL

CONHECIMENTOS

Cerimonial e protocolo;

Decreto n. 70.724/72 e suas alteracgdes;
Etica no servico publico;

Gestéo de conflitos;

Gestao de pessoas;

Legislacdes, decretos e portarias em geral,
Lei 8.112/90;

Pacote office;

Redacéo oficial;

Regimento da UFRPE;

SIAPENET;

SIGA;

SIPAC,;

TRELLO.

ATRIBUICOES

Administrar a agenda;

Analisar, identificar e reformular fluxos e rotinas de trabalho;

Assessorar aos diversos setores da instituicdo no atendimento de diligéncias

internas e externas;
Assistir e assessorar as direcoes;
Atender, informar e esclarecer ao publico;

Coletar informacgoes;
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Elaborar manuais, catdlogos e normas de rotinas administrativas;

Formar processos;

Identificar, solicitar tombamento, controlar, expedir de normas de uso e
movimentagéo de patrimonio;

Pesquisar precos e compras de bens e servicos;

Planejar e implantar novas tecnologias de trabalho;

Planejar, executar, fiscalizar, controlar ou avaliar projetos;

Planejar, organizar e coordenar servicos de secretaria;

Realizar atividades em assisténcia, assessoria, fiscalizacédo, pericia, auditoria e
suporte técnico-administrativo a projetos e atividades;

Receber, coletar e distribuir correspondéncia, documentos, mensagens,
encomendas, volumes e outros, interna e externamente;

Receber, orientar e encaminhar o publico;

Recepcionar, armazenar, controlar e distribuir materiais;

Redigir documentos oficiais: oficios, avisos e correspondéncias;

Redigir textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro;
Reproduzir documentos administrativos;

Supervisionar quanto a observancia de normas institucionais.

17. AUDIN - AUDITORIA INTERNA

17.1 ASSESSOR

CONHECIMENTOS

Administracao Publica;

Auditoria;

Contabilidade Publica;

Direito Administrativo, Constitucional, Civil, Tributario, Financeiro;
Gestao de Pessoas;

Teoria Geral dos Processos.
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ATRIBUICOES

e Acompanhar processos administrativos disciplinares;

e Apurar denudncias;

e Assessorar a alta gestao;

e Atender aos gestores e servidores em geral;

e Atender e gerenciar as demandas externas de auditoria,;

e Coordenar as atividades de auditoria interna;

e Elaborar o Relatério Anual de Auditoria;

e Gerir a unidade de Auditoria Interna, com elaboracdo de normas internas,
controles internos, controle patrimonial e de bens disponiveis;

e Gerir as diligéncias da CGU e TCU;

e Gerir e executar atividades especializadas sobre gestdo orcamentaria, financeira
e patrimonial, analise contabil e de programas;

e Gerir o corpo técnico da unidade de Auditoria Interna;

e Intermediar a relacdo dos 6rgdos externos com a UFRPE, no que diz respeito a
auditoria e apuracdo de denuncias;

e Monitorar as recomendacdes e determinacdes expedidas pelos o6rgdos de
controle;

e Preparar o planejamento de auditoria para o exercicio seguinte;

e Revisar atividades de auditoria realizadas pelo corpo técnico.

17.2. EQUIPE DA AUDITORIA INTERNA

CONHECIMENTOS

e Assuntos relativos a administracdo publica (leis, decretos, instru¢cdes normativas
em geral);

e Conhecimentos administrativos da UFRPE;

e Direito financeiro;

e Elaboracdo de Relatorios;
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e Nocdes de licitagdes;

e Nogdes sobre contratos administrativos;

e Normas gerais de auditoria;

e Normativas de ordenamento juridico brasileiro necessarios a comprovagao de
legalidade e legitimidade dos atos de gestdo publica;

e Técnicas de auditoria.

ATRIBUICOES

e Acompanhar as recomendacdes expedidas pela AUDIN;

e Acompanhar processos e Acordaos do Tribunal de Contas da Uniéo;

e Apoiar a gestao no atendimento de diligéncias;

e Apoiar aos orgaos de controle nas auditorias anuais;

e Apoiar e acompanhar solicitagdes de auditoria e fiscalizagdo “in loco” e
cumprimento das deliberacdes expedidas;

e Apurar denuncias;

e Atender ao publico em geral;

e Atender as diligéncias dos érgdos de controle e fiscalizacao;

e Avaliar a regularidade de processos licitatorios relativos a UFRPE;

e Coletar dados, monitorar e organizar informacdes para compor o Relatério de
Gestao;

e Elaborar documentos inerentes a carreira (PAINT, RAINT);

e Elaborar pareceres de auditoria relativa a apuracado de denuncia por solicitacao
da CGU;

e Realizar atividades administrativas de apoio técnico e operacional da AUDIN.

18. BC - BIBLIOTECA CENTRAL

18.1. DIRECAO

CONHECIMENTOS

61



MINISTERIO DA EDUCAGCAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

e Administracao publica;
e Biblioteconomia;

e (Gestéo de pessoas.

ATRIBUICOES
e Gestdo da Biblioteca Central (administrativa e técnica);

e Gestdo técnica das bibliotecas que compdem o SIB — UFRPE.

18.2. SECRETARIA

CONHECIMENTOS

e Legislacdo aplicada ao servigo publico;

e NocOes basicas de programacéao para manutencéo site SIB;
e Nocoes secretariais;

e Pacote Office.

ATRIBUICOES

e Arquivar documentos;

e Atender ao publico;

e Atuar como membro do comité gestor do Portal de Periddicos da UFRPE;

e Auxiliar na elaboracao do relatério anual de atividades da BC,;

e Auxiliar na instrucdo de processos administrativos;

e Confeccionar planilhas com livros cotados;

e Confeccionar requisicdo de material;

e Conferir empenho de livros;

e Cotar exemplares;

e Criar e manter contetdos do site do sistema integrado de bibliotecas da UFRPE
(SIB);

e Elaborar material de divulgacéo na TV (hall de entrada da BC);

e Emitir documentos oficiais;
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e Enviar e receber documentos e processos;

e Produzir material de divulgacao da biblioteca;
e Secretariar a direcéo;

e Secretariar reunioes;

e Solicitacao de diarias e passagens de servidores da BC.

18.3. SECAO DE TRATAMENTO TECNICO

CONHECIMENTOS
¢ Biblioteconomia;
e Catalogacéo;

e Classificacao;

e Indexacao;

e Pacote office;

e PERGAMUM,;

e Tabela de catter;
e UsodaCDD.

ATRIBUICOES

e Carimbos de acervos;

e Catalogar o material que a BC recebe;

e Catalogar os livros;

e Classificar os livros;

e Colocar antifurto e folha para registrar os empréstimos;

e Colocar as capas no sistema usando o programa PERGAMUM,
visualizadas pelos usuarios;

e Confeccionar fichas catalograficas;

e Indexar os livros;

e Inserir os livros na base local,

e Liberar os livros da base para empréstimos;

para serem
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Normalizar trabalhos cientificos;

Operacionalizar o sistema PERGAMUM,;

Organizar e padronizar a autoridade do sistema PERGAMUM, que consiste em
padronizar 0os autores, assuntos, séries e locais para que a base siga os padrdes
estabelecidos pelo sistema,;

Preparar etiquetas para entéo realizar a liberagcéo no sistema,

Preparar os livros para serem colocados no acervo, colocando carimbos ou
consertando caso ele esteja sem condi¢des de uso para os estudantes;

Preparar os livros;

Preparar os materiais para serem disponibilizados aos alunos e professores.

18.4. SECAO DE ATENDIMENTO AO USUARIO

CONHECIMENTOS

Biblioteconomia;

Nocdes de administracéao publica;

Normas NBR de referéncias, citacdes e outras;
Normas da ABNT para trabalhos académicos,
Pacote office;

PERGAMUM,;

Rela¢des humanas;

Uso das ferramentas de pesquisa em base de dados.

ATRIBUICOES

Acompanhar a rotina da videoteca;

Ajudar ao usuario quanto a localizacéo dos livros no acervo;

Ajudar ao usuario quanto ao uso do terminal de auto-atendimento da biblioteca
para pesquisas, renovacgoes e reserva de livros;

Apoiar tecnicamente aos bibliotecarios das unidades académicas e do CODAI;
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Apresentar os servicos dos sistemas de bibliotecas da UFRPE, por intermédio de
visita dirigida;

Atender ao publico;

Atender aos usuarios de mestrado e doutorado e professores na pesquisa de
teses e dissertacoes;

Atender as demandas de pesquisa no Portal de Peridédicos da CAPES, "in loco"
e por e-mail;

Atender as demandas presenciais relacionadas as colecfes do setor de
Periodicos;

Atender usuarios do COMUT (Programa de Comutacao Bibliografica);

Auxiliar na preparacgéo das teses e dissertacdes do setor;

Cadastrar usuario;

Catalogar periédicos;

Conservar a arrumacao das publicacdes do setor;

Consultar no software PERGAMUM as publicacdes existentes na Biblioteca
Central;

Contar e organizar os alimentos da multa solidaria;

Controlar a circulacdo do acervo entre as bibliotecas da UFRPE (empréstimo
interbibliotecas);

Coordenar projetos recebidos pelo IBICT para instalacio na UFRPE, o
Repositorio Institucional e o Portal de Periodicos da UFRPE;

Direcionar as demandas de cada usuario de acordo com o setor compativel;
Disponibilizar a producdo cientifica da pés-graduacdo da UFRPE na BDTD
(Biblioteca Digital de Teses e Dissertacfes);

Divulgar periodicos;

Emitir nada consta;

Emitir recibo de multa;

Gerir o portal de Periddicos CAPES;

Implantar na base de dados das monografias, dissertacdes e teses;
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Organizacao e manutencdo do acervo de periédicos: guardar e arrumar 0s
publicacdes consultados nas estantes;

Organizar e planejar o acervo de periédicos (revistas, anais e folhetos);
Organizar o acervo;

Processar tecnicamente dissertacdes, teses, livros, periodicos, folhetos, anais de
eventos, CD-ROM,;

Realizar atividades pertinentes ao tratamento dos itens compdem o acervo do
setor: registro de exemplares de periédicos, carimbar e etiquetar;

Realizar correc¢des dos trabalhos académicos pelas normas da ABNT;

Realizar empréstimo de livros, recepcdo de multas e devolucéo de livros;
Receber teses e dissertacdes para deposito legal na BDTD (Biblioteca Digital de
Teses e DissertacOes) da UFRPE;

Repor livros no acervo;

Resgatar, preservar e divulgar a memoria da UFRPE;

Trabalhar com os servicos de informacao digital;

Treinar em bases de dados;

Treinar os usuarios para uso do portal de Periddico da CAPES;

Treinar quanto ao uso apropriado das normas da ABNT.

18.5. SECAO DE FORMACAO E DESENVOLVIMENTO DE ACERVO

CONHECIMENTOS

Biblioteconomia;
Gestao publica;
Pacote office;

Politica de desenvolvimento de colecdes e atualizacédo de acervo.

ATRIBUICOES

Administrar os recursos humanos e materiais disponiveis, bem como o fluxo de

atividades;
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Atender ao publico;

Atender as solicitacdes e sugestdes de compra de material bibliografico de corpo
docente e discente da UFRPE;

Atribuir preco aos materiais doados de acordo com &area do conhecimento e data
de publicacéo com a finalidade de tombamento deste material;

Carimbar;

Colocar preco do fornecedor;

Conferir a listagem de compras de livros;

Conferir etiquetas de tombo (patrimbnios);

Conferir o recebimento dos materiais bibliograficos, de acordo com as listas de
compras e respectivas notas fiscais;

Elaborar cotacdo de precos para aquisicdo de material bibliografico;

Elaborar listas de compra de materiais bibliograficos, através de cotacao a partir
dos catalogos das editoras, obedecendo os PPP's dos cursos oferecidos na
UFRPE;

Estabelecer critérios para selecdo de materiais adquiridos por compra, doacéo e
permuta;

Fazer aquisicao;

Gerenciar o desenvolvimento do acervo, através de atividades de aquisi¢ao, por
compra, intercambio, doacédo ou permuta de materiais bibliograficos;

Preparar relacao de livros;

Receber doacgdes de livros e revistas;

Receber livros;

Separar livros de doacdes.

19. CAME - COORDENACAO DE ACOMPANHAMENTO E MONITORAMENTO
DE EGRESSOS

CONHECIMENTOS

Comunicagéo;
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Informatica basica;

Rotinas administrativas.

ATRIBUICOES

Alimentar banco de dados;

Alimentar site;

Apresentar dados aos departamentos;

Assessorar a coordenacao e arquivo;

Atender ao publico;

Controlar e enviar frequéncia;

Dar suporte as unidades académicas e aos cursos da instituicao;
Disponibilizar vagas de emprego, concursos e dicas de empregabilidades
através de midia social;

Elaborar planilhas e relatorios;

Emitir documentos oficiais,

Emitir termo de responsabilidade;

Executar rotinas administrativas;

Realizar eventos;

Solicitar a manutencédo de computadores e programas;

Solicitar e acompanhar palestras;

Solicitar material de almoxarifado e patrimonio;

Supervisionar atividades do posto do SEBRAE.

20. CCS - COORDENACAO DE COMUNICACAO SOCIAL

CONHECIMENTOS

Comunicacao institucional,
Construgao e gerenciamento de sites;
Design gréfico;

Diagramacéo;
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e Edicdo de imagens e videos;
e Fotografia;

e llustracéao;

e Jornalismo;

e Lingua portuguesa;

e Midias sociais.

ATRIBUICOES

e Assessorar a impressa,

e Assessorar na comunicagao da administracao superior;

e Atender ao publico;

e Capturar imagens;

e Criar conteudos e gerenciamento de midias sociais;

e Criar e encaminhar malas-direta;

e Criar e gerenciar sites institucionais;

e Diagramar texto para midias digitais e impressas;

e Editar imagens, videos, fotografias;

e Editar videos e podcast;

e Gerir contrato no sistema SIASG;

e Orientar as unidades organizacionais sobre a comunicacdo institucional da
UFRPE;

e Poés edicdo de videos (efeitos especiais, motion graphics);

e Produzir artefatos e pecas para varios suportes midiaticos;

e Produzir documentarios;

e Produzir ilustracéao;

e Produzir jornais e veiculos impressos;

e Produzir noticias e reportagens escritas, em video e audio;

e Realizar cobertura fotografica.

21. CODAI - COLEGIO AGRICOLA DOM AGOSTINHO IKAS
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21.1. DIRECAO ADMINISTRATIVA

CONHECIMENTOS:

e (Gestéo de pessoas;

e Lei 8.666/93;

e NocOes de estoque;

e Pacote office;

e PDI;

e Redacao oficial;

e Rotinas administrativas;
e SCPD;

e SIASG;

e Sistema de processos administrativos.

ATRIBUICOES

e Acompanhar a frequéncia dos servidores;

e Aprovar SCPD;

e Atender as demandas dos servidores;

e Controlar planilhas de viagens técnicas;

e Controlar servico dos motoristas terceirizados;

e Desenvolver e monitorar rotinas administrativas;

e Elaborar documentos oficiais;

e Gerir pessoal terceirizado (limpeza, recepcdo, vigilancia, copa, motorista,

pessoal de campo, tratadores de animais);
e Ler as contas do Colégio no Siasg;
e Preencher dados para o PDI;
¢ Receber e enviar processos;

e Receber mercadorias que chegam ao Codai por ocasiao das licitagdes.
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21.2. COORDENAGCAO DE APOIO DIDATICO

CONHECIMENTOS:

e Arquivistica;

e Atendimento ao publico;
e Censo escolar/INEP/MEC;
e LegislagOes diversas;

e Nocdes de licitagao;

e Organizacao e método;
e Pacote office;

e PNAE-MC,;

e SIGARP/FNDE;

e Sistec/MEC,;

e Sistemas informatizados de uso administrativo.

ATRIBUICOES

e Assessorar a unidade de ensino na plataforma Sistec/MEC;

e Atender publico;

e Atuar como fiscal de crédito orcamentario PNAE-MC;

e Participar como membro da comissao de projeto estrutural;

e Participar como membro da comissao do processo seletivo;

e Participar como membro da Comissédo Permanente de Licitacoes;
e Prestar informacdes junto ao censo escolar/INEP/MEC,;

e Utilizar o sistema de gerenciamento de atas SRP no SIGARP/FNDE.

21.3. COORDENACAO DO NUCLEO DE APOIO AO EDUCANDO

CONHECIMENTOS:
e Direito administrativo;

e Gestao de pessoas;
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Normas institucionais;

Pacote office;

Pedagdgicos;

Programa de Apoio ao Discente.

Programa de Bolsa Aluno Colaborador;

ATRIBUICOES

Atender a familia, comunidade, estudante, servidores e funcionarios;

Coordenar o Programa de Bolsa Aluno Colaborador;

Elaborar e desenvolver projetos;

Elaborar e participar de projeto de ensino, pesquisa e extensao;
Elaborar parecer;

Emitir documentos oficiais;

Gerir e apoiar a participacédo dos alunos em eventos;

Mediar conflitos;

Organizar atividades de formacéo para docentes;

Organizar atividades, eventos e cursos;

Participar de atividades pedagodgicas diversas;

Participar de diversas comissoes;

Recepcionar as inscricbes para o Programa de Apoio ao

processos seletivos para estudantes, entre outros.

21.4. SECRETARIA DA DIRECAO GERAL

CONHECIMENTOS:

Etica profissional;

Pacote office;

Projeto Politico Pedagdgico - PPP;
Redacéo oficial;

Regimento da UFRPE;

Discente

(PAD),
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Relagdes interpessoais;

Sistema de processos administrativos.

ATRIBUICOES

Arquivar documentos;

Atender ao publico;

Atuar como fiscal de contas;

Encaminhar processos;

Participar como membro em comissdes de processos seletivos do Codai.

Redigir de documentos oficiais;

Secretariar concursos para cargos de docentes efetivos e substitutos;

Secretariar o CTA: receber processos que estardo em pauta na plenaria,
encaminhar os processos ao presidente do CTA, convocar os membros, redigir
as decisoes e atas do CTA;

Solicitar, monitorar e prestar contas do SCDP.

21.5. TECNOLOGIA DA INFORMACAO

CONHECIMENTO:

Administracéo de sistemas;
Desenvolvimento de sistemas;
Governanca de TI;

Redes de computadores.

ATRIBUICOES

Desenvolver e atualizar sistema de sele¢do utilizado para o ingresso de novos
alunos;
Dimensionar requisitos e funcionalidades dos sistemas, especificando

arquiteturas e escolhendo ferramentas de desenvolvimento;

Prestar apoio técnico na compra e utilizagdo de produtos e servi¢os de TI;
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Prestar manutencéo da rede dos dois campi;

Prestar manutencao de todos os ativos tecnolégicos do Codai;

Prestar manutencdo do site institucional local, inclusive com a insercéo de

noticias.

21.6. BIBLIOTECA

CONHECIMENTOS

Biblioteconomia;

Gestao de patrimoénio.

ATRIBUICOES

Administrar a Biblioteca;
Atender ao usuario;

Realizar o processamento técnico.

21.7. CAMPO (TIUMA)

CONHECIMENTOS

Adubacéao;

Manejo e producao animal;

Técnicas em preparo e manejo do solo;

Uso e manutencdo em maquinas agricolas e tratores;

Vermifugacéo e vacinacao.

ATRIBUICOES

Coletar fezes e sangue para analise;
Conhecer parcialmente do trato de animais;
Implementar grades, praticar o arado e trator todos os dias;

Misturar ragcéo para caprinos e bovinos;
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Orientar os alunos no estagio de atividades com caprinos e bovinos;
Praticar servicos com enxada;

Preparar herbicida, fungicida e uso de formicida para controle de formigas;
Preparar o solo para plantio de culturas, como milho, capim e hortali¢cas;
Regular rocadeira, grade aradora, amolar ferramentas;

Rocar campo.

21.8. COORDENACAO DE REGISTRO ESCOLAR

CONHECIMENTOS

Pacote office,

Psicopedagogicos.

ATRIBUICOES

Atender ao publico;

Atender aos pais de alunos sobre notas;

Corrigir e assinar todos os histdricos, certificados e diplomas;
Elaborar ata de colacdo de grau extraordinaria e ordinaria;
Elaborar certiddes de tempo estudantil;

Elaborar lista dos formandos e laureas;

Emitir declaracées;

Entregar histéricos, certificados e diplomas;

Lancar notas dos alunos do médio e médio/técnico;

Organizar e participar da colacdo de grau extraordinaria dos alunos
modalidades presencial e EAD;

Participar da matricula dos alunos;

Participar de comissdes de selecéo, festa e colacéo de grau;
Participar dos Conselhos Pedagdgicos;

Providenciar a confeccéo, entrega e recebimentos das cadernetas;

Registrar diplomas.

nas
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21.9. COORDENAGCAO GERAL DE ESTAGIO

CONHECIMENTOS
e Leide Diretrizes Basicas — LDB;

e Leide estagio.

ATRIBUICOES
e Atender e encaminhar relatérios;
e Coordenar os trabalhos relacionados ao setor;

e Emitir Termo de Compromisso dos alunos em estagios e cadastra-los.

22. CPPD - COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE

22.1. SECRETARIA

CONHECIMENTOS
e Normas e legislacao interna e externa sobre carreira docente;

e Pacote office.

ATRIBUICOES

e Atender ao publico;

e Atualizar sobre aplicacao das leis da carreira docente;

e Auxiliar no controle de frequéncia e escala de férias dos membros;

e Controlar o material de consumo;

e Emitir documentos oficiais;

e Executar atividades de complexidade mediante apreciacdo de processo
docentes;

e Organizar e manter arquivos atualizados;

¢ Organizar material de consulta da unidade;

e Orientar a comunidade docente sobre a carreira;
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Preparar decisoes;
Receber e enviar processos;
Redigir atas;

Secretariar reunides e outros eventos.

23. DRCA - DEPARTAMENTO DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO

23.1. DIRETORIA

CONHECIMENTOS

Administracéo publica;
Empreendedorismo;

Legislacéo aplicada a educacao superior;
Pacote office;

Redacéao oficial;

Relacdes pessoais.

ATRIBUICOES

Alimentar os bancos de dados, fornecendo subsidios para a elaboracdo de
relatorios estatisticos pertinentes aos alunos de graduacéo e de pés-graduacao
da UFRPE;

Assessorar o Pro-Reitor de Ensino e Graduacao, as Unidades Académicas e os
demais 6rgaos da UFRPE, nos assuntos especificos de sua competéncia;
Assinar conjuntamente com Diretores de Divisdes, documentos expedidos a
populacéo discente, inclusive os registros pertinentes aos diplomas e certificados
registrados pela UFRPE;

Desempenhar outras atividades, correlatas, que lhe sejam delegadas pelo
Reitor;

Instruir processo relativo a assuntos académicos pertinentes a sua area de

competéncia;
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Planejar, orientar, dirigir, acompanhar e controlar a execucado dos planos de
acao/projetos e outras atividades extras programadas e desenvolvidas pelas
Divisbes de Admissao e Programacao, de Registro Académico e pela Secretaria;
Promover a integracdo entre as DivisOes/Servico que lhe sdo diretamente
subordinadas e a articulagdo das mesmas com os diferentes setores da
Universidade;

Propor politicas, normas e procedimentos, bem como melhorias das rotinas de
servicos inerentes a sua area de atuacao;

Representar o Departamento de Registro Académico junto aos demais setores
da UFRPE, ou indicar 0 seu substituto.

23.2. SECRETARIA

CONHECIMENTOS

Arquivo;
Pacote office;

Redacéao oficial.

ATRIBUICOES

Acompanhar o estogue e requisitar materiais de consumo necessarios aos
diferentes servicos de DRCA,

Controlar entrada e saida de processos;

Elaborar mensalmente a documentacdo de informacdo da frequéncia de
servidores/funcionarios lotados no DRCA,

Manter atualizado o banco de dados dos processos tramitados;

Participar das matriculas nas modalidades que a UFRPE oferece;

Prestar servicos sistematicos de orientacdo e informacdo a comunidade
universitaria;

Receber solicitacbes e entregar documentagdo requisitada pela comunidade

académica.
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23.3. SECAO DE CONTROLE E DOCUMENTCAO - SCD

CONHECIMENTOS

Pacote office;
Rotinas administrativas;
SIGA.

ATRIBUICOES

Assessorar a direcdo do Departamento de Registro Académico e os demais
orgaos da PREG/UFRPE na instrucdo de processos relativos a assuntos
académicos;

Emitir segunda via de declaracdes e historicos de conclusdo de curso de
graduacéo Sede e Unidades;

Manter o diretor do Departamento de Registro Académico permanentemente
informado sobre as atividades programadas e desenvolvidas;

Organizar os dossiés dos alunos, com os documentos necessarios para a
tramitacao dos processos de emissdo dos diplomas da Sede e das Unidades;
Organizar, emitir e entregar as declaracbes de conclusdo de curso aos recém-
formados dos cursos de graduacdo da Sede e Unidades;

Prestar servicos sistematicos a comunidade académica de informacbes e
orientacdes pertinentes aos assuntos sob sua responsabilidade;

Registrar e fornecer dados estatisticos, relatérios nominais e gquantitativos sobre

alunos graduados.

23.4. COORDENADORIA DE ADMISSAO E CONTROLE DE POS-GRADUACAO

CONHECIMENTOS

Lingua portuguesa;

Matematica;
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NocoOes de arquivo;
Pacote office;

Relagbes publicas e humanas.

ATRIBUICOES

Assessorar as coordenacdes de pdés-graduacao strictu-sensu relativos a
assuntos académicos;

Compor e organizar os dossiés de pos-graduandos integrantes;

Efetuar matriculas, reajustes e modificacdo de matriculas das aulas de pOs-
graduacéo;

Emitir comprovantes de matriculas dos alunos de pés-graduacéo;

Emitir histéricos escolares dos alunos de pos-graduacao;

Expedir segunda via de histéricos escolares dos alunos de pés-graduacéo;
Incluir disciplinas e perfis curriculares dos cursos de poés-graduacédo strictu
sensu;

Incluir e alterar dados cadastrais;

Incluir novos cursos no siga,

Inserir dispensas de disciplinas, mediante analise de processos bem como
revalidacéo de créditos;

Inserir notas e integralizacdo de pds-graduandos;

Ofertar e cancelar disciplinas;

Processar dados e arquivar documentos e processos;

Registrar e fornecer dados estatisticos, relatdérios nominais e gquantitativos sobre

0s pos-graduandos.

23.5. SECAO DE ARQUIVO, MOVIMENTACAO E CONTROLE - SAMC

CONHECIMENTOS

Arquivo e Protocolo;
GED;
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Gestao documental;
Preservacao e conservacao de documentos de arquivos;

Repositorios digitais.

ATRIBUICOES

Arquivar e controlar documento de alunos ativos/inativos da graduacao de todas
as unidades;

Atender aos usuarios para satisfacdo de suas necessidades informacionais;
Buscar e recuperar informacao para usuarios internos e externos;

Diagnosticar arquivo;

Elaborar guias de recolhimento de documentos;

Mensurar documentos;

Organizar dossiés de alunos de graduacdo e poés-graduacdo e de alunos
desvinculados e da EAD;

Organizar e conservar acervo documental;

Preparar documentos para sua transferéncia, avaliacdo na CPAD e recolhimento
para o arquivo central;

Realizar atividades de classificacdo, preparacdo dos documentos para
conservacao e para processamento de dados;

Realizar atividades voltadas para disseminacéo de informacéo.

23.6. DIVISAO DE ADMISSAO E PROGRAMACAO - DAP

CONHECIMENTOS

Nocdes de arquivo;

Pacote office;

Qualidade no atendimento ao cliente;

Resolucdes do CEPE, portarias, decretos e leis do MEC;
SIGA.
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ATRIBUICOES

Analisar e registrar atividades complementares j& cumpridas pelos alunos da
UFRPE, nos eventos de Extensédo, Ensino e Pesquisa;

Analisar e registrar dispensa de disciplinas cursadas pelos alunos na UFRPE ou
em outras instituicdes de ensino superior;

Analisar e registrar dispensa de disciplinas e atividades complementares;
Analisar, com base na Lei de Estagio, e no projeto pedagdgico do curso
cumprimento do Estagio Curricular;

Assessorar a direcdo do DRCA e os demais o6rgaos da PREG/UFRPE, na
instrucao de processos relativos a assuntos académicos;

Atender ao publico;

Elaborar listagens de todos os concluintes dos cursos de graduacéo, da Sede e
das Unidades, acompanhando gradativamente a integralizacéo, no decorrer do
semestre, verificando pendéncias documentais, cumprimento de todos os
componentes relativo ao perfil, culminando na relacédo oficial de concluintes;
Emitir relacdo oficial de concluintes;

Expedir declaracdes de possivel concluinte e apto a colar grau;

Expedir historicos escolares, declaracdes e aptos a colar grau e certificados de
concluséo de curso;

Instruir processos de colacdo de grau antecipada;

Manter, o diretor do DRCA permanentemente informado sobre as atividades
programadas e desenvolvidas;

Prestar servicos sistematicos de informacdes e orientacdes atinentes aos
assuntos sob sua responsabilidade, a comunidade académica;

Receber, enviar e arquivar processos;

Registrar o ENADE, Exame Nacional de Desempenho de Estudantes, que
conforme norma do MEC € um componente curricular obrigatoério, para todos os
alunos selecionados, indispensavel para a emissdo do historico escolar

integralizado e colagéo de grau.
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23.7. DIVISAO DE REGISTRO ACADEMICO - DRA

CONHECIMENTOS

Resolugbes do CEPE, portarias, decretos e leis do MEC;
SIGA.

ATRIBUICOES

Analisar a documentac¢éo dos alunos oriundos de cursos de pés-graduacdo e em
convénio com outras instituicbes de Educacdo Superior, considerando o0s
padrdes oficiais, para confeccdo, expedicdo e autorizacdo do registro de
diplomas;

Desempenhar outras atividades correlatas, que Ihe sejam delegadas pelo diretor
do DRCA,;

Efetuar no siga o arquivamento dos processos de registro, devidamente
concluidos;

Efetuar o registro de diplomas no siga;

Elaborar apostila e efetuar o registro de diplomas expedidos por
estabelecimentos estrangeiros de ensino superior, apos a revalidacdo junto ao
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao;

Elaborar, conjuntamente com a direcdo do DRCA, o relatério anual relativo as
atividades desenvolvidas pelo DRCA,

Emitir certiddo a respeito do encaminhamento do processo para registro do
diploma;

Manter atualizado o arquivo sobre a legislacao do ensino;

Manter o diretor do DRCA permanentemente informado sobre as atividades
programadas e desenvolvidas na DRA;

Prestar informacdes referentes aos assuntos sob sua responsabilidade;

Registrar e fornecer dados estatisticos, sobre alunos pds-graduados.

23.8. APOIO TECNOLOGIA DA INFORMACAO
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CONHECIMENTOS

e Linguagem de programacao.

ATRIBUICOES

e Alimentar o sistema de selecéo unificada do MEC-SISU, depois que receber os
dados com os candidatos e as vagas oferecidas pela UFRPE, gerando relatérios
de classificacao, estatisticos, relatorios para matricula;

e Desenvolver e realizar a manutencéo da pagina do DRCA na internet;

e Desenvolver e realizar a manutencdo do sistema de arquivo dos dossiés dos
alunos;

e Desenvolver e realizar a manutencao do sistema de capa de historico dos alunos
de poés-graduacao;

e Gerenciar o banco de dados para chamadas até completar as vagas oferecidas
em todos os campi;

e Realizar a manutencéo dos computadores e rede doméstica do DRCA.

23.9. SECAO DE CONTROLE ACADEMICO - SCA

CONHECIMENTOS

e Pacote office;

¢ Rotinas administrativas;
o SIGA.

ATRIBUICOES
e Atualizar a situacdo académica dos discentes de graduacao;

e Atualizar os diferentes perfis curriculares dos cursos de graduacdo oferecidos

pela Universidade;

e Cadastrar os alunos ingressos na UFRPE através de processo de Vestibular,

processos de sele¢do, alunos especiais e alunos convénio;
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Corrigir cadastro;

Digitar o censo;

Efetuar a manutencdo de histérico escolar dos alunos de graduacdo e alunos
especiais, sempre que detectar erro de lancamento de notas e frequéncias
devidamente confirmadas através das declaracdes de notas e frequéncias ou
guando oficialmente solicitada a corre¢ao;

Efetuar a matricula académica dos alunos regulares, especiais e convénio dos
diferentes cursos da UFRPE;

Incluir componentes curriculares no Sistema de Gestdo Académica;

Indicar recusada de nova matricula ao aluno de graduacéao;

Planejar, orientar, acompanhar e controlar a execucdo dos registros de notas e
frequéncias dos alunos de graduacdo e alunos especiais dos cursos de
graduacéo;

Prestar informacdes referentes aos assuntos sob sua responsabilidade;

Receber e manipular processos;

Registrar e fornecer dados estatisticos e relatérios nominais e quantitativos

sobre os alunos graduados.

24. EDU - EDITORA UNIVERSITARIA

24.1. DIRECAO

CONHECIMENTOS

Comunicacao;

Design gréfico;

Gestao de pessoas;

Logistica;

Manutencdo preventiva e corretiva,
Oratoria;

Pacote office;
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Planejamento;

Relagéo interpessoal.

ATRIBUICOES

Abrir e acompanhar processos;
Criar marcas;

Criar material de eventos;
Diagramar livros, entre outros;
Diagramar material grafico;

Manter a organizacao dos trabalhos;
Organizar o fluxo de servigos;
Preparar material para impressao;

Receber e distribuir demandas.

24.2. OFICINA GRAFICA

CONHECIMENTOS

Artes gréficas;

Encadernacéo;

Informatica - corel draw, fotoshop;
Operacionalizacdo de maquinas;

Pacote office.

ATRIBUICOES

Encadernar;

Executar servicos de plastificacéo e corte;

Executar trabalhos de encadernacdo mecanica ou manual, fotogravador, fotolito,

impressao;
Fazer diversos tipos de livros, blocos e revistas;

Grampeatr, colar, costurar e dobrar;
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e Gravar chapas;
e Operar maquina de acabamento;
e Realizar acabamento em geral,

e Tipografar.

24.3. REPROGRAFIA E IMPRESSAO DIGITAL

CONHECIMENTOS

e Encadernacéo;

e Lingua portuguesa;

e Operacionalizar maquinas copiadoras e encadernacgao;

e Pacote office.

ATRIBUICOES

e Alcear papeis;

e Atender ao publico;

e Auxiliar na encadernacao;

e Digitar documentos;

e Entregar materiais dos servicos ja executados;

e Executar tarefas como: encadernacao, colocar bolsos em pastas, contar e colar

blocos;
e Operacionalizar maquinas copiadoras;

e Receber e enviar materiais.

24.4. EDITORACAO E CRIACAO

CONHECIMENTOS
e Artes gréficas;
e Autocad;

e Corel draw;
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Fotoshop;
Pacote office;
Sktchup.

ATRIBUICOES

Analisar o trabalho a ser executado na grafica;

Atender ao publico;

Confeccionar impressos diversos;

Criar artes-finais;

Criar marcas;

Criar material para impressao na editora;

Desenvolver material pra divulgacao ou impressao;

Diagramar livros;

Elaborar desenhos de arquitetura desde o projeto até a apresentacéo final;
Elaborar desenhos na parte grafica (ex: revistas, jornais, folder, cartaz);
Examinar o original a ser impresso;

Executar tarefas de composicéo e impressao tipograficas;

Imprimir, acabar e gravar chapas de offset;

Manejar maquinas impressoras;

Manipular prelo de provas;

Tirar provas da composicao;

Trabalhar na computacédo grafica em programas como corel draw;
Utilizar componedor e galé;

Utilizar recursos de informatica.

25. NACES - NUCLEO DE ACESSIBILIDADE

25.1. COORDENACAO

CONHECIMENTOS
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e Acessibilidade;

e Conhecimentos sobre a instituicAo, setores e funcionamento, suas
potencialidades e necessidades no campo da acessibilidade;

e Direitos das pessoas com deficiéncia;

e Gestdo publica;

¢ Incluséao;

e Politicas publicas e sociais.

ATRIBUICOES

e Articular com os diversos setores da UFRPE;

e Coordenar atividades desenvolvidas pelo NACES;

e Fomentar a construcdo de uma politica institucional de acessibilidade;

e Gerenciar equipes de trabalho na sede e articular acbes com os setores de

acessibilidades das unidades académicas;

e |dentificar demandas e propor acdes de acessibilidade.

25.2. SECRETARIA DO NACES

CONHECIMENTOS

e Pacote office;

e Redacao oficial;

e Relacfes interpessoais;

e Sistema de processos administrativos.

ATRIBUICOES

e Assessorar a coordenacdo do NACES durante reunides;

e Atender ao publico;

e Atuar em parceria com a coordenacdo do NACES na elaboracédo de estratégias
e novas abordagens gue inclua o tema da acessibilidade em ambito da gestéo;

e Organizar seminarios em todos os campi;
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e Pesquisar tecnologias para serem incorporados na dimenséo de acessibilidade e
COMmMpOr processos;
e Receber e manipular processos;

e Redigir documentos oficiais.

25.3. ATENDIMENTO - TRADUCAO LIBRAS

CONHECIMENTOS
e Proeficiéncia em Libras;

e Profundo conhecimento sobre as especificidades desta lingua e sua cultura.

ATRIBUICOES
e Apoiar as atividades desenvolvidas pelo NACES;

e Traduzir e interpretar para Libras.

25.4. ATENDIMENTO AO DISCENTE

CONHECIMENTOS
e Formacao especifica na area de incluséao;

e Pedagogicos (planejamento, avaliacao, recursos).

ATRIBUICOES

e Assessorar atividades de ensino e elaborar e executar projetos de pesquisa e
extenséo;

e Atuar juntos com professores e coordenadores dando esclarecimentos sobre
tipos de deficiéncia e seus direitos a fim de garantir sua permanéncia na IFES;

e Desenvolver a¢fes de inclusdo junto a comunidade;

e Implementar acdes para reduzir a evasao e melhorar o rendimento académico

dos discentes com necessidades;
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Prestar atendimento de apoio a docentes e discentes no que se refere a
acessibilidade;

Realizar mapeamento dos estudantes que demandam uma acessibilidade.

26. NEMAN - NUCLEO DE MANUTENGCAO

26.1. DIRETORIA

CONHECIMENTOS

Arquitetura;
Contratos;
Engenharia civil;
Licitacao;

Orcamentos de obras publicas.

ATRIBUICOES

Analisar e julgar projetos em procedimentos licitatorios;

Elaborar estudos técnicos preliminares, de estudos técnicos ambientais, de
projetos de edificacbes, de projetos hidrosanitarios, contencdo de encostas,
reservatorios;

Fiscalizar e acompanhar obras;

Gerir contratos;

Orcar obra publica, com especificacdo de materiais, emissdo de laudos

estruturais ou de outros condicionantes.

26.2. SECRETARIA

CONHECIMENTOS

Nocdes de licitagcOes e contratos;

Pacote office.
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ATRIBUICOES

Arquivar documentos;
Atender ao publico;
Controlar patrimonio sob responsabilidade do NEMAM,;

Encaminhar frequéncias dos servidores do NEMAM;

Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracao e

logistica;

Manusear processos administrativos;

Preparar relatorios e planilhas;

Redigir documentos oficiais;

Requisitar e controlar material de expediente;

Solicitar, cadastrar e prestar contas de diarias e passagens no SCDP;

Tratar documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario.

26.3. COORDENACAO DE PLANEJAMENTO FISICO E DOCUMENTACAO -
CPFD

CONHECIMENTOS

AUTOCAD;
Engenharia;

Lei n. 8.666/93;

Meio ambiente;

NBR 9050;

Orcamento publico;
Pacote office;

Projeto basico;
Projetos arquitetonicos;

Termo de referéncia.
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ATRIBUICOES

Acompanhar obras: assegurar fidelidade quanto ao projeto;

Apoiar os arquitetos nos mais diversos projetos, inclusive nos projetos de
acessibilidade fisica;

Apoiar os engenheiros civis nos registros fotograficos das obras em andamento;
Confeccionar plantas e pequenos projetos;

Criar planilhas orcamentéarias baseada nas necessidades apresentadas;
Desenhar os levantamentos ou mudancas em projetos utilizando o AUTOCAD;
Elaborar documentos necessarios para que o projeto seja encaminhado para
certame licitatério: termo de referéncia, projeto basico, estudo preliminar,
caderno de embargos, descritivo, planilha orcamentaria e cronograma fisico,
estudos ambientais das obras, entre outros;

Elaborar e executar todas etapas que envolvem o planejamento arquitetdnico:
estudo preliminar, levantamento arquiteténico, diagndéstico, estudo de viabilidade
técnica, anteprojeto, projeto executivo, compatibilizacdo de projetos;

Elaborar projetos segundo a NBR 9050;

Identificar demandas e prioridades a respeito da acessibilidade arquiteténica,
Medir, levantar e fiscalizar;

Monitorar qualidade e controle de servicos, materiais e equipamentos;

Realizar levantamentos arquitetbnicos nos prédios do campus, quando
necessario;

Reunir com o publico alvo (técnico e docente) para entender a demanda e o

programa de necessidades para cada projeto.

26.4. COORDENACAO ELETRICA, CABEAMENTO E ESTRUTURAS
MECANICAS - CECEM

CONHECIMENTOS

AUTOCAD;

Decreto n. 7892/2013;
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Direito administrativo, constitucional e civil,
Eletrotécnica;
Engenharia Elétrica;
Gestéo de contratos;
Instrugdes normativas;
Lei n. 7984/1999;

Lei n. 8666/1993;

Lei n. 10520/2002;
Lumine AutoQl;
Orcamento publico;
Pacote office;

Pregao;

Projeto basico;

Termo de referéncia.

ATRIBUICOES

Adequar instalacfes antigas, de acordo com NR 10;

Analisar projetos contratados - pareceres técnicos;

Elaborar malha de aterramento;

Elaborar planilhas orcamentarias segundo a Lei n. 8666/93, termos de
referéncia, projeto basico, projeto executivo, de qualificacéo técnica;

Fiscalizar contratos, obras e servicos de engenharia;

Gerir contratos administrativos;

Levantar dados em instalacdes elétricas energizadas;

Levantar dados para elaboracéo de projetos;

Orcar projetos de elétrica;

Orientar em processos de ampliagcdo ou reforma de instalacGes elétricas, ar-
condicionado e cabeamento estruturado;

Participar de comisséo de assessoramento técnico;

Projetar elétrica de baixa e média tenséo;

94



MINISTERIO DA EDUCAGCAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Projetar instalacdes elétricas: representacdo grafica no AUTOCAD, elaboracéo
de lista de materiais, especificacdo técnica;
Realizar treinamento de NR 10 para servi¢cos em instalacdes energizadas;

Realizar visitas técnicas.

26.5. COORDENACAO DE OBRAS CIVIS - COC

CONHECIMENTOS

Atividades de operacdo e manutencao, vistorias, pericias, atividades de ensino e
pesquisa;
Elaboracéo de projetos, gestao, fiscalizacao, coordenacao de obras e contratos;

Execucédo de obras ou servicos de engenharia.

ATRIBUICOES

Atender em comissao de sustentabilidade;

Conduzir a equipe de instalagdo, montagem, operacéao, reparo € manutencao;
Controlar fisico-financeiro obras e servicos de engenharia;

Elaborar estudos, planejamentos, projetos e especificacbes de obras e servicos
de engenharia;

Elaborar orcamentos, projeto basico, projeto executivo e termo de referéncia,
subsidiando a administracdo na elaboracdo das diretrizes que dardo ordem e
forma a licitacdo de obras e servicos;

Elaborar projetos assistido por computador com a utilizacdo dos softwares
AUTOCAD, pacote office, Eberick (AltoQl) e outros especificos da area de
engenharia;

Elaborar projetos de instalacfes e sistemas, assessorando e supervisionando a
sua realizacéo;

Elaborar relatorios, visando atender demandas da administracdo e procuradoria
juridica, bem como os 6rgédos controladores;

Executar e fiscalizar obras e servi¢os técnicos;
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Fiscalizar e acompanhamento obras;

Levantar e orgar servigos e obras;

Orientar e controlar processos de producédo ou servicos de manutencéo;

Realizar atividades de padronizagcédo, mensuracao e controle de qualidade;
Realizar estudos de viabilidade técnico-econémica;

Realizar estudos e estabelecimentos de métodos de utilizacdo eficaz e
econdmica de materiais e equipamentos, bem como de gerenciamento de
pessoal;

Realizar pesquisas e elaboracdo de processos;

Realizar vistorias, pericias, avaliacdes, arbitramentos, laudos e pareceres
técnicos;

Tramitar faturas e documentacgdes diversas;

Tramitar termos de aditamento de obras;

Verificar desempenho de atividades de analise, experimentacdo, ensaios e

divulgacao técnica.

27. NIT - NUCLEO DE INOVACAO TECNOLOGICA

CONHECIMENTOS

Informatica avancada;

Propriedade intelectual e industrial.

ATRIBUICOES

Acompanhar as propriedades intelectuais pertencentes a universidade;
Desempenhar papel de assessoria em propriedade intelectual, juntamente com a
coordenacao, que engloba atendimento a comunidade académica e sociedade;
Realizar o monitoramento tecnolégico;

Trabalhar com o programa institucional de bolsas de inovacédo tecnoldgica

(PIBITI), monitorando as atividades dos bolsistas.
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28. NTI - NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

28.1. SECRETARIA

CONHECIMENTOS

Atendimento ao publico;
GPWEB;

Informética;

Lein. 8112/90;

RT,

SIGA;

Telefone VOIP.

ATRIBUICOES

Atender ao diretor do NTI, como secretario do NTI;

Atender ao publico;

Controlar e enviar frequéncias dos servidores;

Cuidar do material permanente do NTI,

Desbloquear servidores no SIGA,;

Escanear documentos;

Expedir, receber, protocolar e arquivar documentos;

Informar servidores do NTI sobre noticias da UFRPE;

Levantar bens patrimoniais do NTI;

Orientar servidores técnicos e docentes quanto ao email institucional,
Realizar triagem e resolucdo de solicitacbes ao suporte;

Recepcionar documentos, processos e correspondéncias (triagens
distribuicbes);

Solicitar SCDP para diarias e afastamentos dos servidores e diretores.

28.2. ASSESSORIA
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CONHECIMENTOS

Banco de dados;

Boas préticas de governanca e gestédo de TI;
Legislacao aplicada a contratacéo de Tl na APF;
Linguagem PHP;

Modelagem de datacenter;

Modelagem de processos de negdcio;

Modelo de gestéo de projetos de TI;

NocOes de licitagao;

Normas da ABNT;

Tecnologia DRUPAL.

ATRIBUICOES

Acompanhar e gerenciar projetos;

Ajustar e evoluir ferramenta SAC-STI (sistema de apoio a contratacdo de
solucdes de TI);

Assessorar na gestao de TI;

Atuar nas areas de governanca e gestao de tecnologia da informacéao;

Avaliar as aquisices de informatica;

Conserto e limpeza de computadores;

Elaborar documentos de planejamento das contratacfes de TI;

Elaborar e apoiar atividades do edital interno de levantamento de demanda de
TI;

Elaborar relatério anual de desempenho (RAD);

Elaborar relatérios e levantamentos/diagnésticos solicitados pelos 6rgaos
externos;

Emitir parecer;

Instalar computadores, impressoras, scanner's, token's e softwares: adobe

acrobat reader (leitor de arquivo em pdf), adobe flash player (reprodutor de
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multimidia e plug's), winrad (serve para compactar e descompactar arquivos),
java (linguagem de programacao orientada a objetos), k-lite codec pack
(reprodutor de varios formatos de audio e video), microsoft security (antivirus
gratuito da microsoft), ubuntu (sistema operacional de codigo aberto); br office
(conjunto de software livre de automacéo de escritério com o objetivo de fornecer
todas as funcionalidades de pacotes comerciais para este fim), ocs inventory
(software que através de uma rotina de auto execug¢do ou um servi¢o, envio de
informacé&o do computador ao servidor do NTI);

e Mapear, definir e modelar processos organizacionais;

e Monitorar projetos do plano de desempenho anual (PDA);

e Preparar ata de aquisicao;

e Redigir relatorios de risco e compatibilidade tecnologia.

28.3. COORDENADORIA DE SISTEMAS DE INFORMACAO - CS

CONHECIMENTOS

e Banco de dados;

e BPM;

e Ciéncias da Computacao;

e Gerenciamento de projeto;

e Java;

e Linguagem de programacao SQL, PL/SQL;
e Processo de negadcio;

e Processos de desenvolvimento de software;
e Qualidade de software;

e Sistema SIGA.

ATRIBUICOES
e Atendimento ao usuario externo e interno;

e Atualizar dados no banco de dados do SIGA;
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Atualizar novas versodes do SIGA;

Consultar banco de dados do SIGA;

Consultar e extrair informacdes do SIGA,;

Consultar SQL e criagdo de modelos de banco de dados;

Especificar requisitos e funcdes do sistema;

Especificar sistemas de software;

Fazer apresentacéo dos projetos e ferramentas;

Fazer reunides com a equipe e com outros usuarios da UFRPE;

Gerenciar a equipe da coordenacao de sistemas: alocar pessoas nos projetos;
Gerenciar sistema académico SIGA;

Implantar sistemas de software;

Procurar e gerenciar ferramentas para o controle de versédo de gerenciamento de
projeto;

Reestruturar a metodologia de gerenciamento da equipe;

Resolver problemas encontrados no SIGA,;

Responder aos chamados de RTs dos solicitantes da UFRPE referentes ao
sistema SIGA, tais como problemas com senhas, com funcionalidades (oferta de
disciplinas, notas dos discentes, vinculos de alunos, matricula dos alunos,
consultas de discentes por periodo, por atividade académica, etc.);

Verificar se as atividades estdo sendo executadas.

28.4. COORDENADORIA DE SERVICOS COMPUTACIONAIS - CSTAE

CONHECIMENTOS

Lingua inglesa intermediaria;

Projetos de TIC;

Relacionamento interpessoal;

Servigos de TIC;

Sistemas operacionais: linux, VMWare Vsphere, Blade System HP, Storage
3PAR, Zimbra, Drupal, backup data Protector, Apache, NGINX;
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Tecnologias da informacao e comunicagéao (TIC);

Trabalho em equipe.

ATRIBUICOES

Administrar o ambiente virtual com o VMWare Vsphere 6.0.;

Administrar o datacenter: arquitetura blade system HP; storage 3PAR, backup
data protector;

Apoiar a aquisi¢céo de software e equipamentos do datacenter da UFRPE;

Apoiar e prestar suporte as coordenacdes de sistemas e redes;

Apoiar e prestar suporte as unidades académicas;

Atender ao usuario através do email de suporte;

Coordenar projetos de TIC do NTI e da UFRPE;

Coordenar servicos de AVA (moodle institucional);

Coordenar servicos de Eduroam (rede wi-fi);

Coordenar servicos de Rede Federada RNP Cate;

Coordenar servicos de TIC ao email zimbra;

Dar suporte e operacao do datacenter do NTI;

Desenvolver politica de seguranca da informacao e de comunicacéo da UFRPE;
Desenvolver politicas estratégicas para funcionamento do NTI;

Entregar sob demanda os sites institucionais;

Implantar projetos sob demanda da instituicdo de acordo com priorizacdo do
planejamento estratégico de Tl (PETI);

Prestar servico de email zimbra;

Prestar servico no sistema operacional linux e demais servicos ofertados pelo
setor (pergamum, TEDE, Dspace, proxy, federacdo CAFE, compartilhamento
samba, FTP);

Prestar suporte a equipe de desenvolvimento de sitios web do NIT,;

Prestar suporte aos servicos institucionais de TIC da Biblioteca Central (SIB);

Prospectar novos projetos e servigos computacionais para UFRPE;
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Realizar manutencéo da infra-estrutura computacional do SIGA em conjunto com
a UFRPE;

Realizar relacionamento com outras instituicbes como IBICT, MPOG, ESR, RNP
e CAPES;

Resolver problemas rotineiros relacionados aos sites institucionais (DRUPAL).

28.5. COORDENADORIA DE REDES E COMUNICACAO - CIRL

CONHECIMENTOS

Certificacdo em comunicacdo de dados, roteamento, seguranca de dados,
firewall, DNS, DHCL, OSI;

Curso em Tl e com énfase em redes de computadores.

ATRIBUICOES

Atender ao usuario;

Configurar equipamentos de distribuicdo de dados;

Configurar equipamentos de seguranca de acesso aos dados;

Configurar equipamentos de VOIP;

Coordenar atividades de internet e redes locais da UFRPE (SEDE);

Elaborar termos de referéncia para a compra de servicos e de equipamentos
para comunicacao, seguranca ou distribuicdo de dados incluindo materiais para
instalacdo e manutencao da infraestrutura necessaria;

Prestar suporte no ambito que tange todos os computadores e acesso a internet,
configuracgéo, instalacdo e gerenciamento de dispositivos de rede de camada 2 e

gerenciamento de RTs.

29. NURIC - NUCLEO DE RELACOES INSTITUCIONAIS E CONVENIOS

29.1. DIRETOR
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CONHECIMENTOS

e Gestéo de conflitos;

e (Gestéo de Processos e Projetos;

e Legislagéo relativa a Convénios e Contratos.
e Lideranca;

e Noc0Oes de Direito Administrativo.

ATRIBUICOES

e Analisar documentacao para convénios e contratos;
e Atender ao publico;

e Elaborar normativas;

e Negociar os termos de parceria;

e Orientar ao publico interno e externo quanto aos pronunciamentos para

celebracéo de ajustes;

e Planejar as atividades do NURIC.

29.2. EQUIPE DO NURIC

CONHECIMENTOS

e Administracdo publica;

e Contabilidade publica;

e Estrutura organizacional da instituicao;

e (Gestédo de projetos;

e Legislacdes pertinentes a celebracdo de contratos e convénio;
e Nocoes juridicas;

e Operacionalidade do SIAFI;

e Operacionalidade e funcionalidades do SICONV;

e Rotinas administrativas.

ATRIBUICOES
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Analisar documentacdo enviada de outras instituicdes, 6rgaos, entidades, para
celebracdo de parceria (protocolo de intencdes, termo de cooperagdo técnica)
com a UFRPE;

Analisar documentacédo para convénio de estagios;

Analisar projetos;

Analisar propostas e plano de trabalho enviados com o objetivo de celebrar
conveénio;

Articular com agentes financiadores com vistas a atualizacdo constante das
orientacdes a serem seguidas na elaboracéo de projetos;

Atender ao publico interno e externo;

Desenvolver e manter relacionamento com instituicbes publicas e privadas,
visando identificar oportunidades de investimentos e fontes de recursos, bem
como a remocdo de entraves, para financiamento de projetos de interesse da
UFRPE;

Manter cadastro e realizar a divulgacdo das fontes financiadoras com vistas a
atualizacdo constante das orientacbes a serem seguidas na elaboracdo de
projetos;

Operacionalizar SICONV e SIAFI;

Padronizar procedimentos internos;

Prestar assisténcia técnica aos 6rgdos da Universidade no tocante a elaboracéo
de projetos destinados a obtencéo de financiamento;

Prestar contas;

Programar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades relativas a
captacédo de recursos para UFRPE;

Realizar o acompanhamento e fiscalizacdo dos convénios celebrados entre a
UFRPE e outras instituicoes;

Redigir minutas.

30. PJ - PROCURADORIA JURIDICA
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30.1. PROCURADOR

CONHECIMENTOS

Conhecimentos juridicos.

ATRIBUICOES

Prestar consultoria e assessoramento juridico & administracdo da UFRPE.

30.2. SECRETARIA DA PJ

CONHECIMENTOS

Pacote office;
Programas disponibilizados pela Advocacia Geral da Uniéo;
Sistema de processos administrativos;

Técnicas secretariais.

ATRIBUICOES

Atender ao publico;

Controlar a entrada e saida de documentos e processos;
Elaborar a frequéncia da unidade;

Proceder a organizacédo e arquivo de documentos;
Redigir documentos oficiais;

Solicitar material de expediente.

30.3. EQUIPE DA PROCURADORIA JURIDICA

CONHECIMENTOS

Nocdes juridicas;
Pacote office;

Programas disponibilizados pela Advocacia Geral da Uni&o;
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Sistema de processos administrativos.

ATRIBUICOES

Atender servidores da UFRPE com o fim de esclarecer davidas relacionadas aos
processos judiciais;

Digitalizar documentos para encaminhamentos;

Elaborar documentos oficiais para pedido de subsidios em processos judiciais e
encaminhamento de documentos (parecer de forca executdria) para
cumprimento de decisdes judiciais, cotas, notas juridicas;

Elaborar informacdes em mandado de seguranca de pareceres judiciais;
Encaminhar, receber e arquivar processos administrativos;

Protocolar documentos;

Retirar decisbes judiciais e acordaos, nos sitios eletrénicos dos tribunais, bem

como realizacéo de consultas.

40. PRAE - PRO-REITORIA DE EXTENSAO

40.1. SECRETARIA

CONHECIMENTOS

Comunicacao e relacdo interpessoal;

Nocdes de arquivo;

Nocdes de controle de materiais;

Nocdes de legislacdo de pessoal e estatutéria;
Pacote office;

SIGA.

ATRIBUICOES

Apoiar o Pr6-Reitor;

Arquivar documentos;

106



MINISTERIO DA EDUCAGCAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Atender ao publico;

Controlar a logistica de material de expediente;
Controlar frequéncia de servidores;

Emitir documentos oficiais;

Manipulacéo de diarias e passagens via SCDP;

Receber, manipular, despachar e enviar processos.

40.2. COORDENACAO DE EDUCACAO CONTINUADA - CEC

CONHECIMENTOS

Pacote Office.

ATRIBUICOES

Analisar e encaminhar processo;

Arquivar documentos;

Atender ao publico;

Controlar entrada e saida de processos administrativos;

Emitir declaracoes;

Emitir documentos oficiais;

Emitir e registrar certificados de cursos de extensdo, simposio, semanas,
seminarios, palestras, oficinas, etc;

Preparar as relagdes com dados dos bolsistas e enviar a GCF junto com LCS,
para pagamento das bolsas;

Receber processos com projetos selecionados para receber bolsa de extensao;
Solicitar empenhos para os projetos de extensao de todos 0s campi;

Solicitar pagamento de bolsa para discentes integrantes do coro universitario.

40.3. COORDENACAO DE INTEGRACAO COMUNITARIA - CIC

CONHECIMENTOS
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Agropecudria;

Pacote office;

SCDP;

SIAFI;

SIGPROJ;

Tramite de processos referentes a projetos de extensao;

Tramites de documentos e processos referentes a aquisicdo de materiais e

Servigos.

ATRIBUICOES

Acompanhar e analisar as atividades de bolsistas;

Acompanhar e supervisionar uso de recursos destinados a programas e projetos
PRAE;

Comprar materiais e servi¢os através de suprimento de fundos;

Conduzir as ac¢fes e iniciativas da incubadora;

Conduzir o processo de selecdo de candidatos para o desenvolvimento de
projetos de negocios;

Divulgar e acompanhar os projetos de extensao;

Expedir documentos oficiais;

Fazer prospeccdo de novas oportunidades para serem desenvolvidas pela
incubadora;

Oferecer e ministrar cursos, palestras e oficinas sobre criacdo de novos negocios
na Sede e nas Unidades Académicas;

Operacionalizar SCDP;

Operacionalizar SIAFI,

Operacionalizar SIGPROJ;

Participar de reunides externas e internas sobre empreendedorismo e inovacao;
Representar a incubadora junto as instituicbes parceiras e 6rgaos de fomento.
Viabilizar pagamento de bolsas de extensao;

Zelar pelo bom funcionamento das instalacdes e equipamentos.
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40.4. COORDENACAO DE COMUNICACAO, ARTE E CULTURA - CCAC

CONHECIMENTOS

Pacote office;
Tramite de processos referentes a projetos de extensao;
Tramites de documentos e processos referentes a aquisicdo de materiais e

Servigos.

ATRIBUICOES

Agendar materiais itinerantes para exposicdo e eventos (mesas, expositores,
etc.);

Agendar salas e o auditorio da PRAE;

Apoiar eventos na UFRPE;

Atender ao publico;

Divulgar eventos da PRAE/CCAC;

Elaborar e coordenar projetos de extensao;

Gerir 0 auditorio;

Organizar materiais para eventos;

Promover e produzir arte e cultura em suas diversas formas de expressdo: em
aclOes de extensdo, em projetos, oficinas, cursos, mini-cursos ofertados, como
recitais poéticos e musicais, cantoria, exposicdo de artes, pintura, palestras,
lancamentos de livros, dancas, apresentacdes vocais (individuais e em grupos) e

de corais, concurso de poesia, literatura e musicas e outras de arte e cultura.

40.5. CORAL UNIVERSITARIO

CONHECIMENTOS

Pacote office;
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e Teoria e percepcdo musical, solfejo, regéncia, histéria da musica universal e

brasileira.

ATRIBUICOES
e Executar a parte burocratica do coro;
e Realizar atividades relacionadas a arte, cultura e musica;

e Trabalhar com o coro universitario.

41. PREG - PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUACAO

41.1. COORDENACAO GERAL DE CURSOS DE GRADUACAO- CGCG

CONHECIMENTOS

e Gestao estudantil;

e Lingua portuguesa;

e Linguas estrangeiras;

e Organizacao dos cursos de graduacgdo.

ATRIBUICOES

e Acompanhar o desenvolvimento da graduacédo dos discentes oriundos do PEC-
G;

e Assessorar a coordenacao geral em todas suas atividades;

e Atender ao publico;

e Elaborar documentos oficiais;

e Emitir certificados;

e Emitir declaracoes;

e Emitir portarias solicitadas pelas coordenacfes de graduacéo da instituicéo;

e Organizar e finalizar os ingressos extravestibular.

41.2. SECRETARIA
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CONHECIMENTOS

Pacote office;
Redacéo oficial;

Rotinas secretariais.

ATRIBUICOES

Agendar reuniBes com a Pro-Reitora;

Auxiliar a Pro-Reitoria;

Elaborar desempenho e incluséo de dados bancarios dos alunos para receberem
ajuda de custo para aula pratica no sistema SIAFI,

Enviar mensalmente lista de frequéncia dos servidores lotados na PREG;
Organizar espaco da PREG;

Receber, distribuir e enviar processos.

Receber, expedir, distribuir e arquivar documentos oficiais e comunicacdes em
geral;

Recepcionar alunos, servidores e publico em geral;

Solicitar materiais ao almoxarifado central.

41.3. COORDENACAO GERAL DE ESTAGIO - CGE

CONHECIMENTOS

Leis e resolucdes referentes a estagios;

Pacote office.

ATRIBUICOES

Alimentar planilhas;
Analisar e assinar documentos relacionados a estagio;
Analisar e emitir parecer de PPC dos cursos, referente a estagio;

Arquivar e manter organizado o arquivo da Coordenacao;
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Atender ao publico em assuntos relacionados a estagios supervisionados e
extracurriculares;

Cadastrar seguro de vida para ESO;

Elaborar documentos oficiais;

Receber e analisar processos de ajuda de custo para viagens.

41.4. COORDENACAO DE PLANEJAMENTO DE ENSINO - CPE

CONHECIMENTOS

Legislacdo educacional, principalmente sobre o ensino superior;
Pacote office;

Pedagogia;

PPCs dos cursos da UFRPE;

SIGA.

ATRIBUICOES

Acompanhar o desenvolvimento dos curriculos dos cursos no que diz respeito a
oferta e cancelamento de disciplinas;

Analisar matriz curricular das propostas dos novos Projetos Pedagodgicos de
Curso (PPC) em relacéo a viabilidade de insercédo no sistema académico;
Atender ao publico;

Atuar em ajuda com a coordenadora na elaboracao de Projetos Pedagogicos de
Curso (PPO);

Criar novas disciplinas com base em Resolu¢do CEPE;

Definir junto aos departamentos académicos e coordenacdes de cursos dos
horérios das disciplinas;

Definir junto aos departamentos académicos e coordenacdes de curso da
distribuicdo dos espacos fisicos;

Elaborar e publicar calendario académico;

Emitir documentos oficiais;
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Emitir pareceres sobre assuntos relacionados com a sua area de atuacao;
Pesquisar tecnologias para serem incorporados na dimensao de acessibilidade e
COMmMpor processos;

Publicar editais de matriculas;

Receber e manipular processos;

Supervisionar o processo de matricula junto ao DRCA e ao Nucleo de
Tecnologia da Informacéo.

41.5. COORDENACAO APOIO PEDAGOGICO - CAP

CONHECIMENTOS

Educacéo universitaria,;
Legislacdo educacional, principalmente sobre o0 ensino superior;
Pacote Office;

Pedagadgico, de curriculo, formacéo docente.

ATRIBUICOES

Acompanhar o sistema e-MEC com processos protocolados de autorizacao,
reconhecimento e renovacéo de reconhecimentos dos curso de graduacao.
Arquivar documentos;

Assessorar 0s docentes sobre planos de ensino e praticas de sala de aula;
Atender ao publico;

Auxiliar nas atividades de regulacao e avaliacdo dos cursos de graduacgéao.
Avaliar in loco os cursos de graduacao;

Coordenar e executar curso de atualizacdo pedagogica dos docentes da
UFRPE;

Emitir e controlar certificados;

Executar atividades ligadas a Regulacdo e Avaliacdo dos Cursos de Graduacao,
no sentido de adequacéo da legislacao educacional;

Executar atividades ligadas ao ENADE;
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Observar aulas de graduacéo e escuta dos estudantes acerca do que pensam
sobre o curso de graduacéao;

Participar em Encontros Pedagdgicos nos cursos de graduacdo oferecendo
palestras e orientaces gerais sobre o funcionamento/dindmica pedagdgica dos
Cursos;

Receber e enviar dos processos.

42. PROAD - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

42.1. SECRETARIA

CONHECIMENTOS

Arquivo;

Legislacéo sobre administracao publica;
Lingua portuguesa;

Matematica,;

Pacote office.

ATRIBUICOES

Administrar os bens patrimoniais, garantindo o seu controle fisico;

Executar os servicos administrativos das coordenacoes;

Expedir, receber, distribuir e arquivar oficios, processos e comunicacdo em
geral;

Marcar entrevistas, audiéncias e compromissos;

Organizar e manter o protocolo, registrando a tramitacdo de documentos e
processos;

Preparar mensalmente a frequéncia dos servidores da Proad,;

Promover o planejamento e o controle das atividades relativas as aquisicées de
materiais de consumo;

Supervisionar o pessoal ligado a secretaria;
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e Supervisionar os trabalhos da limpeza e conservacdo dos materiais e instalacoes
da secretaria.

42.2. COORDENADORIA DE ACOMPANHAMENTO TECNICO FINANCEIRO -
CATF

CONHECIMENTOS

e Informatica;

e Legislagéo sobre contratos;
e Licitacéo;

e Orgamento publico.

ATRIBUICOES

e Acompanhar os contratos para que nao percam a sua vigéncia, quando séo
servigcos continuados;

e Contactar as empresas para assinatura do contrato e enviar copias para elas;

e Formalizar contratos, aditivos e apostilamentos.

43.3. COORDENADORIA DE APOIO AS UNIDADES ACADEMICAS E CAMPI
AVANCADOS - CAUACA

CONHECIMENTOS

e Gestdo de processos;

e Licitacao;

e Orcamento publico;

e Procedimentos administrativos internos;

e Redacao oficial.

ATRIBUICOES

e Analisar e encaminhar processos;
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e Apoiar administrativamente ao pro-reitor.

43.4. COORDENADORIA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS - CCDP

CONHECIMENTOS

e Informatica;

e Licitacéo;

e Orcamento publico;
e SCDP.

ATRIBUICOES

e Atender ao publico;

e Comprar passagens aéreas;

e Fiscalizar contrato de agenciamento;

e Gerir e operacionalizar o sistema de diarias e passagens;

e Treinar usuarios no SCDP.

43.5. COORDENADORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS - COF

CONHECIMENTOS

e Contabilidade publica;

¢ Direito constitucional;

e Etica no servico publico;

e Excel avancado;

e Lein.8112/90;

e Leide Responsabilidade Fiscal;
e Licitacao;

e Macroeconomia;

e Orgamento publico.
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ATRIBUICOES

e Acompanhar despesas;

e Acompanhar execug¢des contratuais;

e Acompanhar o SCDP;

e Acompanhar receitas com projecoes;

e Atender demandas Simec;

e Atualizar contas orcamentarias;

e Emitir relatério de gestao;

e Fazer relatérios e recepcao do orcamento;

e Realizar liberagbes orcamentarias.

43.6. COORDENADORIA DE LICITACOES - CL

CONHECIMENTOS

e COMPRASNET;

e Internet;

e Lein. 8112/90;

e Normas juridicas sobre licitagdo e contratos;
e Siasgnet;

o SICAF,

e Técnicas de negociacao.

ATRIBUICOES

e Analisar processos licitatorios;

e Atuar como pregoeiro: inserir os pregdes eletrdnicos no sistema Siasgnet;
e Conduzir a sessdo publica no sistema comprasnet;

e Controlar e atribuir numeral as licitacdes;

e Dirigir etapas de lances;

e Dirimir eventuais lacunas sobre os certames licitatorios;

e Distribuir pregdes eletronicos;
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Divulgar os editais dos pregoes eletronicos no DOU;

Examinar as conformidades das propostas dos licitantes;

Gerenciar 0s servidores que atuam como pregoeiros e equipe de apoio;

Inserir san¢des administrativas no Sicaf;

Operacionalizar o sistema comprasnet;

Publicar matérias no portal eletrénico incom;

Responder a impugnacodes, avisos e esclarecimentos;

Responder as solicitagdes de auditoria interna e externa,

Responder e orientar pregoeiros junto ao Poder Judiciario as peticdes relativas
ao Mandato de Seguranca;

Solicitar e sugerir servidores efetivos para atuarem como pregoeiro e equipe de
apoio;

Solicitar publicacdo dos editais em jornal local, regional e nacional;

Subsidiar a administracdo superior com dados acerca de certames licitatorios.

43.7. COORDENADORIA DE APOIO ADMINISTRATIVO - CAA

CONHECIMENTOS

Legislacéo referente a convénios;

Licitacdo e procedimentos administrativos internos;
Nocdes de contabilidade e financas;

Orcamento publico;

Redacéao oficial.

ATRIBUICOES

Analisar e encaminhar processos;
Analisar prestacdes de contas de convénios e contratos;
Assessorar 0 pro-reitor em atividades de carater permanente, temporario ou

ocasional (apoio administrativo) delegadas pelo mesmo.
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44. DAG - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO GERAL

44.1. DIRETOR

CONHECIMENTOS

e Administracao Publica;
e Contabilidade Publica;
e Economia;

e Legislagdo especifica da area de compras e licitagoes.

ATRIBUICOES

e Coordenar a execucdo de atividades de administracdo geral, nas areas de
compras, administracdo patrimonial, controle e distribuicio de materiais e
comunicacdo administrativa no controle de processos administrativos e
correspondéncias;

e Propor a criagdo de diversas comissdes, atendendo recomendacdo legal,

objetivando a realizacéo e fiscalizacao de diversas atividades préprias da DAG.

44.2. EQUIPE DA DAG

CONHECIMENTOS
e Legislacdo especifica da area de compras e licitacoes;

e Pacote office.

ATRIBUICOES

e Atuar como pregoeiro;

e Colaborar com a elaboracao de termo de referéncia;
e Operacionalizar pregoées;

e Realizar cota¢gbes e mapa de precos.
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45. DAP - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PATRIMONIAL

45.1. EQUIPE DO DAP

CONHECIMENTOS

Contabilidade publica;

Gestao de patrimonio;

Legislagcdo sobre patrimdnio publico,
Noc¢Oes de Contratos Publicos;
NocOes de Direito Administrativo;

NocOes de Licitagao.

ATRIBUICOES

Arquivar processos e documentos;

Atender ao publico;

Dar entrada em bens de CNPq, comodato, convénio e doacdes recebidas;

Dar entrada nos bens permanentes, inserindo-0s no sistema, apés a conferéncia
de toda documentacdo: empenho, nota fiscal, requisicdo encaminhada pelo
almoxarifado central;

Dirimir duvidas quanto aos procedimentos da Divisdo de Administracdo
Patrimonial;

Emitir os termos de responsabilidade e transferéncia e encaminha-los aos
setores;

Receber e enviar processos;

Separar as etiquetas de identificacdo de cada bem e entregar para a equipe que
faz o tombamento;

Solicitar e realizar transferéncias.

46. DCAA - DIVISAO DE COMUNICACAO ADMINISTRATIVA E ARQUIVO
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CONHECIMENTOS

Gestao de processos;

Gestéo documental;

Nocoes basicas de direito administrativo;
Noc¢des de arquivo e protocolo;

NocoOes de libras;

Pacote office;

Redacéo oficial;

Sistema de processo;

Tramitagcdo de documentacéao.

ATRIBUICOES

Analisar e gerir documentacéo;

Atender ao publico;

Auxiliar nos correios da Universidade;

Auxiliar nos procedimentos manuais do departamento, tais como: preparacao de
capas de processo, encadernagado de processos;

Elaborar documentos oficiais;

Elaborar, controlar e digitalizar folna de ponto, o resumo de ponto, escala de
férias, documentos oficiais, requisicdo de material, termos de responsabilidades
e arquivamento de documentos;

Entregar documentos, encomendas e malotes dos departamentos;

Fiscalizar e executar medi¢cdes de contratos de telefonia fixa (DDD e local);
movel e locagéo da central telefénica na Sede;

Incluir processos no sistema,

Protocolar processos e documentos;

Receber documentos internos e externos;

Registrar a entrada e saida de processos, correspondéncias registradas e

outros; assim como, fazer triagem, conferir, distribuir e arquivar os mesmos.
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47. DCL - DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACAO

47.1. DIRETOR

CONHECIMENTOS

e Legislagbes pertinentes a compra de bens e contratacdo de servicos na
administracao publica;

e Pacote office;

e SICAF.

ATRIBUICOES

e Atuar na cotacao eletronica;

e Atuar na licitacdo presencial;

e Atuar no pregao eletrénico;

e Consultar sistema de cadastro de fornecedores (SICAF) e atualizacdes, quando
necessario;

e Elaborar editais, mapa de precos, termos de referéncias, atas de registro de
precos;

e Elaborar minuta de empenho;

e Gerenciar e coordenar a equipe;

e Negociar junto aos fornecedores;

e Orientar as unidades organizacionais quanto aos procedimentos de compra de

bens e contratacéo de servicos na administracédo publica;

e Realizar cotacBes para processos de contratacdo de servicos e aquisicdo de
bens;

e Realizar triagem e distribuicdo de atividades no setor;

e Receber e enviar processos.

47.2. EQUIPE DO DCL
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CONHECIMENTOS

Banco de precos,

COMPRASNET;

Instrugbes normativas do SLTI.

Legislacbes pertinentes a compra de bens e contratacdo de servicos na
administracao publica;

Pacote office;

SIAFI;

SIASG;

SICAF;

Termo de referéncia.

ATRIBUICOES

Analisar propostas de preco para fins de aquisi¢cao de bens e servicos;

Atuar como fiscal de contrato;

Atuar como membro da comisséo de licitacao.

Atuar como pregoeiro;

Cadastrar empresas que prestam servicos a UFRPE e também compras de
produtos;

Consultar diversos modulos do SIAFI;

Consultar manual de contas do SIAFI para correta codificacdo das despesas
através do SIASG;

Dar suporte técnico junto aos setores requisitantes para auxiliar na elaboracéo
do termo de referéncia;

Diferenciar os atos dos fatos administrativos;

Efetuar analises comparativas;

Elaborar a minuta de empenho;

Elaborar editais de licitacOes e atas de registro de precos;

Elaborar o mapa de preco;

Elaborar o projeto basico;
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e Elaborar termo de referéncia,

e Examinar documentos oficiais;

e Executar todos os procedimentos necessarios para atendimento das solicitacdes
de aquisicdo de material de consumo (custeio) e capital de recursos do tesouro
nacional e convénios através de processos de dispensa de licitacdo e cotacdo
eletrénica de precos e inexigibilidade de licitacdo através do portal,

e Fiscalizar contratos;

e Operacionalizar pregoes;

e Publicar no Diario Oficial da Uniéo;

e Realizar contato com fornecedores;

e Realizar cotacao eletronica,

e Realizar pesquisa de precos.

48. DLOGS - DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

48.1. COORDENACAO GERAL

CONHECIMENTOS
e Legislacdo especifica;

e Pacote Office.

ATRIBUICOES
e Coordenar contratos entre a UFRPE e empresas terceirizadas,

e Substituir o diretor em suas faltas e impedimentos.

48.2. SECRETARIA DO DEPARTAMENTO

CONHECIMENTOS
e Lingua portuguesa;

e Rotinas secretariais.

124



MINISTERIO DA EDUCAGCAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

ATRIBUICOES

Acompanhar processos;

Alimentar as redes sociais do DLOGS;

Atender ao publico;

Auxiliar na resolucdo de questdes relacionadas ao Detran, como licenciamento,
e no controle de pagamento de multas dos veiculos oficiais;

Auxiliar o setor em outras fun¢des administrativas que sejam solicitadas;

Emitir autorizag&o de acesso ao campus nos finais de semana;

Redigir documentos oficiais;

Solicitar diarias e passagens;

Solicitar material ao almoxarifado;

Substituir o coordenador do DLOGS, em sua auséncia.

48.3. EQUIPE DO DLOGS

CONHECIMENTOS

Administracdo publica;
Etica no servico publico;
Licitacao;

Pacote office;

Termos de referéncia.

ATRIBUICOES

Apoiar administrativamente a coordenacéao geral,

Atender ao publico;

Atuar como fiscal de contrato das empresas;

Elaborar e acompanhar contratos com empresas prestadoras de servicos;
Elaborar editais;

Fiscalizar as empresas terceirizadas;
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Integrar a comissa@o executiva no projeto UFRPE Sustentavel;
Receber, cadastrar e manter objetos sob guarda, atualizando e disponibilizando
a lista dos objetos, e por fim fazer a devolugdo ao possivel proprietério.

48.4. DIVISAO DE TRANSPORTES

CONHECIMENTOS

Cdédigo Nacional de Tréansito;
Conhecimento geografico;

Direcéo defensiva;

NocOes basica de manutengao automotiva;

Relagdes Interpessoais.

ATRIBUICOES

Agendar e marcar viagem;

Atender ao publico;

Conduzir veiculos oficiais;

Escalar motorista para viagem;

Transportar animais da instituicdo, em acoes relativas as atividades de ensino,
pesquisa e extensao;

Transportar material da instituicdo, em acdes relativas as atividades de ensino,
pesquisa e extensao;

Transportar professores, técnicos e alunos, em acdes relativas as atividades de

ensino, pesquisa e extensao.

48.4.1. SECRETARIA DA DIVISAO DE TRANSPORTES

CONHECIMENTOS

Administragéo publica;

Contabilidade publica;
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Legislacao especifica;
Lingua portuguesa,;

Pacote office.

ATRIBUICOES

Atender ao publico;

Atuar como fiscal do contrato de transportes;
Elaborar frequéncia dos servidores;

Emitir documentos oficiais;

Emitir planilha de abastecimento e controle de frota;
Emitir relatorio de abastecimento;

Entregar a nota fiscal no Comando da Marinha;
Enviar copia de nota fiscal para Contabilidade e Almoxarifado;
Preparar relatorios;

Receber e enviar documentos;

Receber e enviar processos;

Receber o combustivel de doacéao;

Substituir o diretor em sua auséncia.

48.5. SECAO DE MANUTENCAO DE VEICULOS

CONHECIMENTOS

Eletricidade;

Geometria do sistema de suspenséo;

Motores de explosdo e combustao;

Roscas padronizadas do sistema Métrica e Whitworth;
Sistemas de freio pneumatico e hidraulico;

Sistemas de transmissao por engrenagens e eixos.

ATRIBUICOES
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e Consertar motosserras, tratores de pneus e equipamentos equivalentes;

e Realizar manutencdo e consertar de veiculos leves e pesados, tais como troca
de 6leo, regulagem de freio, lubrificacdo, regulagem de embreagem, reaperto em
componentes que necessariamente necessitam ser reapertados e reajustados,
tais como grampos dos feixos de molas dianteiro e traseiro, parafusos de
carroceria, parafusos da cabine, calgcos do motor e caixa de marcha, terminais de
direcao;

e Realizar manutencdo e consertar motor de partida e alternador;

e Realizar rodizio e troca de pneus;

e Soldar componentes do chassi, tais como tiradentes, cantoneiras, suporte de

parachoque, suporte de estribos.

48.6. CENTRO DE ENSINO DE GRADUACAO OBRA-ESCOLA - CEGOE E
CENTRO DE ENSINO DE CIENCIAS AGRARIAS - CEAGRI I E I

CONHECIMENTOS

e Lingua portuguesa;

e Noc0Oes de seguranca do trabalho;

e Organizacao e arquivamento de documentos;
e Pacote Office;

e Recursos humanos.

ATRIBUICOES

e Abrir e fechar salas de aula;

e Acompanhar os trabalhos dos terceirizados;
e Arqguivar documentos oficiais,

e Atender ao publico;

e Auxiliar na recepcao;

e Auxiliar na seguranca do prédio;

e Auxiliar o coordenador na administracéo;

e Controlar a frequéncia mensal;
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Controlar reservas de salas de aula;

Emitir, receber e guardar documentos administrativos;

Entregar ou receber material aos professores;

Fiscalizar o prédio para que ndo haja depredacéo;

Gerir comunicagdo da unidade organizacional para manutencgao
execucao de servi¢os no prédio;

Gerir 0 suprimento de fundos;

Ligar aparelhos utilizados por professores nas aulas;

Manter limpa toda area interna e externa;

Observar a manutencao dos equipamentos;

Orientar e coordenar o prédio em geral e sua seguranca,

Realizar a manutencéo do prédio;

Redigir documentos oficiais;

Solicitar servigcos de manutencéo, telefonia, hidraulica, seguranca;
Solicitar servigos e material de expediente;

Verificar toda infraestrutura e instalacdes do prédio.

48.7. DIVISAO DE AREAS VERDES E VIVAS - DAVV

CONHECIMENTOS

Formacao profissional na area de técnico agropecuario;

solicitando

Saber lidar com maquinas, ferramentas e equipamentos para execucdo dos

Servicos.

ATRIBUICOES

Aplicar adubo e veneno para pragas;
Atender ao publico;

Auxiliar no paisagismo;

Auxiliar no servi¢o de podacéao;

Coletar entulho das vias, bosques e pragas;
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Conservar as arvores de grande porte;

Cortar grama,

Distribuir demandas, equipamentos, materiais e produtos aos colaboradores e
servidores;

Erradicar e controlar vegetacao evitando ervas daninhas;

Executar e controlar as atividades de campo;

Fiscalizar e coordenar contratos com as empresas de coleta de residuos
domiciliares e hospitalar, quimico, liquido e sélidos;

Limpar jardins;

Plantar mudas ornamentais e de reflorestamentos;

Podar os ramos;

Prestar assisténcia técnica as unidades académicas e os campi avanc¢ados;
Providenciar a dedetizacao para eliminar insetos;

Providenciar a limpeza da copa e coleta de frutos;

Providenciar a limpeza das areas externas;

Providenciar a limpeza de telhado e calha;

Providenciar tratos culturais dos jardins;

Realizar a limpeza do campo;

Realizar compostagem de lixo e reciclagem;

Remover lixo para os containers;

Varrer, capinar, rogar;

Varrer, separar e recolher o lixo das lixeiras, pracas, jardins e ruas e

acondicionar em sacos plasticos, transportando para coletores.

48.8. DIVISAO DE SEGURANCA UNIVERSITARIA - DSU

CONHECIMENTOS

Armamento e municao;
Direito penal;

Prevencao e combate a incéndio;
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e Primeiro socorros;
e Seguranca individual;
e Seguranca patrimonial;

e Vigilancia.

ATRIBUICOES
e Abordar pessoas e veiculos para maior seguranca,;
e Operacionalizar a ronda, no campus interno da UFRPE;

e Organizar escalas de plantéo.

48.8.1. SECRETARIA DA DIVISAO DE SEGURANCA UNIVERSITARIA

CONHECIMENTOS

e Administracdo publica;
e Arquivologia;

e Lingua portuguesa;

e Pacote Office.

ATRIBUICOES

e Atender ao publico;

e Atestar de notas fiscais;

e Controlar e enviar frequéncia e adicional noturno;
e Controlar o e-mail institucional,

e Enviar documentos;

e Receber documentos;

e Redigir documentos oficiais;

e Solicitar materiais.

48.9. COORDENACAO DE MANUTENCAO - CMAN
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48.9.1 COORDENADOR

CONHECIMENTOS

Administracdo publica;
Logistica;
Manutenc¢ao do patrimonio;

Pacote office.

ATRIBUICOES

Atender e encaminhar as PITS (ordens de servico de maior prioridade);

Atender e procurar solucionar as necessidades de todos os departamentos,
professores, alunos e técnicos da UFRPE;

Coordenar as construcdes para melhorar a estrutura atual da UFRPE;
Coordenar desenho e readequacao de vagas de estacionamento;

Coordenar manutencédo da iluminacéao;

Coordenar o emplacamento da sinalizacdo externa dos departamentos;
Coordenar readequacfes de pracas, desenhos de novos layouts, adaptacoes
para acessibilidade;

Coordenar restauracao de jardins e projetos de irrigacao;

Despachar notas fiscais de mercadorias que chegam na CMAN;

Despachar os processos encaminhados para manutencao no geral,

Encaminhar documentos oficiais;

Receber os materiais que sdo encaminhados para manutencao;

Supervisionar os trabalhos dos técnicos prediais e elétricos;

Verificar a possibilidade de atender as demandas do Codai, Tiama-NEAD,

Carpina e base de Itamaraca.

48.9.2. EQUIPE DO CMAN

Equipe multidisciplinar
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CONHECIMENTOS

e Administracao publica;

e Logistica;

e Manutencao do patrimonio;

e Pacote office.

ATRIBUICOES
e Acompanhar obras e execucao de servicos;
e Acompanhar os técnicos nas intervencgoes;

e Auxiliar a coordenacdo nas demandas de servicos gerados pela instituicdo no
ambito da manutencéo;

e Auxiliar nas atividades de refrigeracao;

e Conferir materiais e servicos de almoxarifado em geral;

e Construir de pareceres;

e Elaborar laudos identificando as patologias e sugerindo intervencdes técnicas.

e Elaborar orcamento para cotacao de precos;

e Elaborar planilhas orcamentérias;

e Elaborar projetos elétricos e avaliar a possibilidade de realizar manutencao;

e Preencher planilhas com movimento de materiais e pessoais de cada
intervencédo executada;

e Realizar atividades de apoio a coordenacao;

e Realizar manutencao e reparos na rede telefénica de todo campus da UFRPE;

e Recepcionar materiais.

49. GCF - GERENCIA DE CONTABILIDADE E FINANCAS

49.1. DEPARTAMENTO DE FINANCAS - DF

CONHECIMENTOS

e Contabilidade Publica;
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IN n. 1234/2012 e suas alteracdes, se houver;
Legislacgao tributaria;

Lei n. 116/2003 e suas alteracdes, se houver;
Noc¢des de administracdo financeira e orcamentaria;
Orcamento publico,

Pacote office;

SCDP;

SIAFI;

SIASG;

SISGRU.

ATRIBUICOES

Acompanhar processos de pregdes e licitacoes;

Atender fornecedores;

Atender professores que solicitam ajuda para utilizacdo do SIASG;

Atender servidores a respeito de liquidacao e pagamentos de notas;

Atividades burocréticas ligadas ao RH administrativo;

Cadastrar e atualizar dados de processos de pessoas juridicas, fisicas, ajudas
de custo, bancas examinadoras, redistribuicdo, remocéao, ressarcimentos, bolsas
de auxilios financeiros, taxas, recolhimentos de ISS, INSS, IR, etc., passagens,
termos em geral e aluguéis, cartdes corporativos;

Cadastrar e controlar documentos e arquivos;

Conciliar fontes;

Conferir planilhas de despesas fixas;

Controlar as despesas (planilhas);

Controlar e tramitar processos, acompanhamentos, arquivos, liquidacéo;
Controlar receita diretamente arrecadada,;

Distribuir os processos de pagamento a Divisdo de Contabilidade;

Elaborar documentos oficiais;

Emitir e liberar empenho;
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Executar a despesa publica na fase da liquidagéo;

Executar a emisséo da GRU/Guia de Recolhimento da Uniéo;
Executar a informacao a Prefeitura do Recife, das reten¢fes do ISS;
Executar a liquidacdo e pagamento das diarias / SCDP;
Executar atividades do tesouro gerencial;

Executar o COMPRASNET;

Executar o SIAFI gerencial;

Executar o SIASG,;

Executar o SIMPLES;

Informar sobre pagamentos ao publico em geral;

Lancar no SIAFI, CPR e Registro dos Contratos do SIASG;

Liquidar despesas de material de consumo e material permanente adquiridos

pela UFRPE;

Liquidar o almoxarifado;

Preparar documentos necessarios para liquidacédo e pagamento;
Realizar as retenc¢des tributarias das notas fiscais;

Recolher tributos;

Regularizar OBs canceladas;

Reter impostos e contribuicdes conforme IN 1234/2012 sobre os pagamentos

dos contratos;

Solicitar, remanejar e devolver recurso financeiro.

49.2. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE - DC

CONHECIMENTOS

Contabilidade publica;

Legislacéo vigente na area de contabilidade;
Orgamento publico;

Pacote office;

SIAFI.
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ATRIBUICOES

e Acompanhar os créditos descentralizados;

e Analisar e regular a gestéo dos restos a pagar;

e Atender aos pedidos das auditorias (AUDIN e CGU);

e Atuar mensalmente na geracéo da folha de pagamento;

e Auxiliar o departamento de contabilidade com liquidacdo e pagamento de
processos: auxilio funeral, pessoal cedido, GEAP, GFIP/SEFIP, PSS/Servidor
afastado, suprimento de fundos e outros;

e Compatibilizar o inventario dos bens iméveis com o SIAFI e dos bens moveis.

e Conferir e analisar documentos;

e Elaborar planilhas;

e Empenhar, liquidar e pagar através do SIAFI;

e Gerir suprimentos de fundo;

e Organizar e arquivar processos referentes a auxilios financeiros a discente e
docente;

e Orientar e criar senhas para usuarios do SIASG/SIAFI.

49.3. CONTADOR OFICIAL

CONHECIMENTOS

e Graduacdo em Ciéncias Contabeis, com registro profissional no Conselho de
Classe (CRC/CFC).

ATRIBUICOES
e Atuar na Gestdo da Contabilidade, com status de contador responsavel pela

Unidade Gestora perante os 6rgaos de controle da Unido.

50. PROGESTI - PRO-REITORIA DE GESTAO ESTUDANTIL

136



MINISTERIO DA EDUCAGCAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

50.1. SECRETARIA

CONHECIMENTOS

Libras;
Nogéao de arquivamento de documentos;
Pacote office;

Qualidade no atendimento ao publico.

ATRIBUICOES

Acessar e incluir diarias e passagens no SCDP;
Alimentar planilhas de dados internos;

Arquivar documentos;

Atender ao publico;

Atualizar cadastro;

Conferir material solicitado;

Controlar material de expediente;

Digitar empenhos de ajuda de custo;

Elaborar correspondéncia;

Encaminhar protocolos internos;

Executar procedimentos de assinatura do termo de bolsa;
Expedir documentos oficiais;

Fornecer e receber informacdes;

Preparar planilhas;

Redigir e digitar documentos;

Registrar a entrada e saida de documentos;
Secretariar reunides;

Solicitar compra de material.

50.2. COORDENACAO DE ACOES AFIRMATIVAS DE PERMANENCIA — CAAP
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CONHECIMENTOS

Atendimento ao publico;
Constituicao Federal,
Gestao contabil-financeira;
Informética;

Lingua portuguesa,;
Matematica e raciocinio l6gico;
Organizacao de arquivo;
Registro e protocolo;
Resolucdes vigentes;
SIAFI;

SIGA.

ATRIBUICOES

Apresentar ao pro-reitor, em tempo habil, lista de credores SIAFI, junto com os
documentos que devem ser assinados;

Atender aos discentes, técnicos e professores, que buscam informacfes sobre
0s programas da Progest;

Autenticar documentos académicos;

Cadastrar discentes bolsistas no SIAFI;

Elaborar planilhas;

Emitir declaracdes dos discentes bolsistas da Progest;

Listar os quantitativos de beneficios ofertados pela Progest por modalidade e por
unidade;

Organizar a distribuicdo e coletar os termos de concesséo das bolsas;

Organizar, registrar, executar, arquivar e distribuir documentos;

Realizar manutencdo e atualizacdo de dados referente aos discentes nas

planilhas;
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Realizar semanalmente consulta de discentes integralizados, formados,
desistentes, matricula vinculo, para que sejam excluidos das planilhas e SIAFI
respectivamente;

Redigir documentos oficiais.

50.3. COORDENACAO DE APOIO PSICOSSOCIAL - COAP

CONHECIMENTOS

Formagdo em Servigo Social.

ATRIBUICOES

Desenvolver acdes vinculadas a Progest, no que se refere aos programas de
politica de assisténcia estudantil

Desenvolver atividades relacionadas ao processo de insercédo, avaliacdo
socioeconbmica, bem como encaminhamento dos resultados ao processo de
inscricdo, avaliacdo socioecondmica, bem como encaminhamento dos
resultados a Progest;

Orientar estudantes acerca dos programas institucionais de assisténcia
estudantil vinculados a Progest;

Orientar estudantes e familiares sobre a rede de assisténcia social contida pelas
politicas publicas no campo institucional

Prestar atendimento aos estudantes desta instituicdo (entrevistas, visitas
domiciliares, escuta e observacéao direcionada)

Prestar atendimento social aos estudantes e orientacdo sobre os programas
governamentais na area de assisténcia social, salude e previdéncia;

Proceder inscricdo nos programas, avaliacdo socioeconémica, informacao sobre
a legislacdo vigente e critérios de participacdo e inclusdo nos programas de
Assisténcia Estudantil e encaminhamento dos resultados das selecbes para

ingresso.

139



MINISTERIO DA EDUCAGCAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

50.4. COORDENADORIA DE PROMOCAO DA SAUDE, ESPORTES, LAZER E
CULTURA - COPSELC

CONHECIMENTOS

e Atendimento ao publico;
e Informatica basica;

e Libras;

e Nocéao de arquivo.

ATRIBUICOES

e Acessar 0 sistema e movimentar processo;

e Alimentar planilhas de dados internos;

e Arquivar documentos;

e Atender ao publico;

e Digitar documentos;

e Digitar empenhos de ajuda de custo da Progest;

e Participar de eventos de assinatura dos termos das bolsas;
e Utilizar o SCDP.

51. PROPLAN - PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL

51.1. PRO-REITOR

CONHECIMENTOS

e Aspectos legais e estruturais da UFRPE;
e CGU-monitor;

e (Gestdo de pessoas,

e Pacote office;

e Planejamento (indicadores, processos e estruturas organizacionais, elaboragéao
de projetos, legislagdo TCU/CGU/MEC/MPOG, dentre outras);
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SIGA;
SISPES;
Sistemas SIMEL.

ATRIBUICOES

Assessorar a Reitoria nas atividades de planejamento e desenvolvimento
institucional;

Coordenar o atendimento as demandas por informacdo do Ministério da
Educacao e de outros 6rgaos externos, no limite de suas competéncias;
Elaborar, coordenar, difundir, monitorar e avaliar o planejamento estratégico
institucional;

Estudar, propor e acompanhar o desenvolvimento de politicas, programas e
projetos e acdes de articulacdo e cooperagao interna e externa, com vistas ao
aprimoramento da estratégia e do resultado institucional;

Estudar, propor e acompanhar 0s processos e estruturas organizacionais;
Orientar e acompanhar a formulacdo e gestdo de planos diretores de eixos
estratégicos, assegurando o alinhamento as diretrizes mais gerais da gestéo
universitaria;

Subsidiar o aprimoramento dos resultados institucionais a partir de indicadores

de desempenho.

51.2. SECRETARIA

CONHECIMENTOS

Internet;

Pacote office.

ATRIBUICOES

Manipular processos administrativos;

Manipular sistema de diarias e passagens;
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Manter a agenda de reunides, audiéncias e compromissos da Proplan
atualizada;

Recepcionar publico;

Recepcionar, expedir e arquivar documentos oficiais;

Requisitar, controlar e distribuir materiais de expediente;

Supervisionar os trabalhos de limpeza e conservacdo das instalacbes da
Proplan.

51.3. COORDENACAO DE INFORMACOES INSTITUCIONAIS - CIN

CONHECIMENTOS

Analise descritiva dos dados;

Informacgdes do Ministério Publico relacionadas aos 6rgéos de ensino;
Informatica;

Legislacdo educacional;

Matematica e estatistica;

Norma técnica para calculo dos indicadores TCU;

Normativas do Censo;

Regimento e estatuto da UFRPE;

Resolucdes do TCU.

ATRIBUICOES

Analisar indicadores de qualidade do MEC;

Analisar indicadores TCU para o relatério de gestao;

Analisar relatério com analise da taxa de sucesso na graduacao;

Analisar relatério com analise de evasao e retencao;

Apoiar a realizacdo de estudos especificos;

Apoiar atividades do censo;

Apoiar na elaboracgéo de estudos especificos da PRAE, PROGEST e outros;

Apoiar na elaboragédo do relatorio de gestdo do TCU;
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Apoiar na montagem dos arquivos de dados;

Coletar dados para preenchimento dos formularios do censo da educacéo
superior;

Conferir dados institucionais;

Construir indicadores institucionais do TCU;

Coordenar atividades de elaboracdo do relatério de atividades e de outros
documentos institucionais;

Divulgar informagdes institucionais e indicadores;

Formatar dados;

Montar apresentacdo dos indicadores institucionais e divulgacdo no site da
Proplan;

Realizar levantamento dos dados dos setores para coleta de dados referentes

aos indicadores TCU.

51.4. COORDENADORIA DE PROCESSOS E ESTRUTURAS
ORGANIZACIONAIS - CPEO

CONHECIMENTOS

Administracdo estratégica;

Andlise e melhoria de processo;

Gestao de processos organizacionais;

Gestao de projetos;

Mapeamento de processos de trabalho com bpmm e bizagi;
Microandlise das organizacoes;

ORM e OSM;

Pacote office.

ATRIBUICOES

Assessorar ao Pro-reitor administrativamente;

Assessorar as unidades organizacionais na elaboragdo do regimento interno;
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e Assessorar as unidades organizacionais na sua reestruturagdo organizacional,

e Assessorar o coordenador no gerenciamento de processos institucionais;

e Elaborar fluxogramas de atividades;

e Elaborar manuais técnicos de procedimentos;

e Elaborar organograma institucional;

e Emitir pareceres técnicos em processos que envolvem reestruturacao
organizacional ou criagado/alteracéo de regimento interno;

e Estudar, propor e acompanhar o desenvolvimento de projetos para o
aperfeicoamento dos processos organizacionais;

e Executar atividades de mapeamento, desenho e modelagem dos processos

internos;
e Gerenciar a estrutura organizacional no Siga;

e Monitorar o desempenho e propor aperfeicoamento do macroprocesso

organizacional no gerenciamento de processos;

e Orientar as unidades organizacionais na construcdo de seus procedimentos e

normas;

e Orientar confeccéo dos organogramas das unidades organizacionais;
e Participar de comissoes;

e Propor modelagem de processos organizacionais;

e Realizar estudo de racionalizacao administrativa.

51.5. SECAO DE ARTICULACAO E CAPACITACAO - SAC

CONHECIMENTOS
e Elaboracédo de projetos das mais diversas areas;
e Pacote office;

e Planejamento (estratégico, tatico e operacional).

ATRIBUICOES

e Assessorar unidades organizacionais na elaboracéo do plano estratégico;
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e Compilar em um plano de acao as informacdes da Reitoria Itinerante;

e Elaborar projetos com pautas transversais (Ex.: PLS: plano de logistica
sustentavel);

e Gerir e elaborar de revisédo do PDI,

e Gerir e elaborar o PDI;

e Substituir eventualmente a pro-reitoria da Proplan.

51.6. SECAO DE GERENCIAMENTO DA INFORMACAO - SGI

CONHECIMENTOS

e Legislacdo basica sobre direito administrativo e constitucional;
e Legislagdo sobre controle externo e prestacao de contas;

e Legislacdo sobre o Censo;

e Pacote office.

ATRIBUICOES

e Atender a comunidade com relacéo as demandas de informac&o de competéncia
da CIN;

e Colaborar na construcéo do relatorio de gestao do TCU;

e Colaborar no censo da educacao superior;

e Coletar anualmente dados institucionais;

e Elaborar manuais administrativos e plano de atividades da coordenacéo;

e Elaborar relatério de atividades da UFRPE.

51.7. COMISSAO PROPRIA DE AVALIACAO - CPA

CONHECIMENTOS
e Avaliacdo institucional no ambito da instituicdo de ensino superior: teoria e
pratica;

e Conhecimento da legislacao referente ao SINAES e LDB,;
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Internet;

Pacote office.

ATRIBUICOES

Analisar dados estatisticos educacionais;

Assessorar a coordenacao na execuc¢ao das atividades administrativas;

Auxiliar na elaboracdo de relatorios, de boletins informativos e demais
documentos relativos ao processo de autoavaliagéo institucional;

Comunicar resultados da autoavaliagéo institucional;

Contribuir na definicAo de estratégias de sensibilizacdo e mobilizacdo da
comunidade universitaria para participacdo ativa no processo de autoavaliacédo
da UFRPE;

Elaborar estudos e pesquisas sobre autoavaliacdo institucional no ambito do
ensino superior;

Elaborar relatorios de autoavaliacdo institucional;

Sistematizar os resultados do questionario CPA.

52. PRPPG - PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO

52.1. SECRETARIA

CONHECIMENTOS

Atendimento ao publico;
Etica;
Informatica;

Lingua portuguesa.

ATRIBUICOES

Atender ao publico, alunos, professores e visitantes de outras institui¢coes;
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Confeccionar coépias e digitalizacdo dos documentos;

Controlar agenda do Pro-Reitor;

Controlar e organizar os materiais e expediente;

Despachar documentos com o Pré-Reitor;

Elaborar e enviar escala de férias dos servidores;

Entregar certificados dos cursos de Pé6s-Graduacdo Lato Sensu, bem como a
confecgcdo das segundas vias e busca das assinaturas dos coordenadores;
Manipular o email da secretaria;

Organizar arquivos;

Preparar reunides;

Protocolar documentos;

Providenciar pagamentos e envios a Contabilidade;

Realizar contato com 6rgaos como CAPES, FACEPE e CNPq;

Realizar levantamento de dados e elaborar o relatério de gestdo da PRPPG
anualmente;

Realizar levantamento de demanda de materiais permanentes e de consumo dos
setores internos da PRPPG, bem como a solicitacao e guarda desses materiais;
Realizar levantamento de demanda dos materiais permanentes dos PPG’s e dos
Centros de Pesquisa, bem como solicitacao e distribuicdo desses materiais;
Receber e enviar processos;

Receber e providenciar frequéncia;

Receber ligacbes direcionadas ao Pro-Reitor;

Receber processos e encaminha-los aos seus devidos tramites,

Redigir documentos oficiais;

Tramitar e distribuir documentos das coordenacfes da PRPPG e dos Programas

de Pés-Graduacéo.

52.2. COORDENACAO DOS PROGRAMAS DE POS-GRADUACAO

CONHECIMENTOS
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e Arquivologia;
e |Informatica;

e Nocdes de administracao publica.

ATRIBUICOES

e Atender aos candidatos e discentes;

e Conferir histéricos de p6s-graduacao;

e Elaborar certificado de concluséo de p6s-graduacao;

e Elaborar edital de selecdo de pés-graduacéo;

e Elaborar, manter, arquivar e encaminhar documentos e processos relacionados
aos programas de pos-graduacao e seus alunos;

e Inserir alunos no SIGA;

e Ofertar disciplinas.

52.3. COORDENACAO GERAL LATO SENSU

CONHECIMENTOS
e Pacote office;

e Redacao oficial.

ATRIBUICOES

e Administrador site da PRPPG e do sistema Lato Sensu;

e Atender aos alunos e professores de especializa¢édo e aperfeicoamento;
e Confeccionar declara¢des e outros documentos da coordenacao;

e Confeccionar e imprimir certificados e histéricos;

e Publicar notas no Diario Oficial da Uniao.

52.4. COORDENACAO DE PROGRAMAS ESPECIAIS/PIBIC

CONHECIMENTOS
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Arquivologia;
Gerenciamento de pessoal;

Informéatica.

ATRIBUICOES

Acompanhar bolsistas de UFRPE/PIBIC e PIBIC/CNPQ;

Acompanhar o Programa Jovens Talentos;

Acompanhar professores/técnicos em programa de capacitacdo externa,;
Arquivar documentos;

Assessorar em informatica;

Assessorar estacao de video conferéncia;

Atender ao publico académico: professores e alunos;

Cadastrar bolsistas;

Digitar declaracfes de vinculo ao programa de bolsas;

Digitar folha de pagamento de bolsistas;

Substituir a coordenacéo de Programas Especiais.

52.5. DIVISAO DE APOIO FINANCEIRO

CONHECIMENTOS

Confeccao de LCs;
Informatica basica;
SIAFI;

SIASG.

ATRIBUICOES

Acompanhar bolsas de estudos: CAPES - PIBIC - PIBITI — REUNI;
Apoiar aos programas de pés-graduagao;
Auxiliar com o SIASG para compras e servicos para 0os programas de pos-

graduacgéo: mestrado e doutorado;
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Auxiliar discente e docente;

Efetuar reserva de passagens para servidores e convidados e monitorar todo o
andamento das permissdes de concessao de diarias e passagens (SCDP) da
PRPPG;

Incluir dados cadastrais e contas dos alunos de pés-graduacdo, mestrado e
doutorado, PIBIC, PIBITI, com recursos do PROAP;

Incluir passagens e diarias para PRPPG e programas de pés-graduacao;
Monitorar os gastos efetuados por todos os programas de pés-graduacao;

Trabalhar com o sistema SIAFI, na inclusado de LCs.

52.6. COORDENAGCAO DE PESQUISA - COPESQ

CONHECIMENTOS

Informatica intermediaria;

Redacéao oficial.

ATRIBUICOES

Administrar os veiculos do Programa de Pesquisa em Movimento com todas as
atividades de controle da utilizacdo dos mesmos, através de planilhas;

Cadastrar os projetos de pesquisa encaminhados a PRPPG;

Elaborar documentos oficiais;

Encaminhar os veiculos para manutencao;

Gerenciar o deslocamento e abastecimento;

Gerenciar os Programas de Pds-Pesquisador Permanente, dando atendimento
as solicitac6es de equipamentos de informéatica do referido programa;

Realizar procedimentos que envolvem os editais de atendimento aos
pesquisadores da UFRPE no ambito interno (PRPPG) e externo (Pré6-
Equipamento CAPES).

52.7. COORDENACAO GERAL DE PESQUISA
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CONHECIMENTOS

Comunicacgéo;
Nogdes sobre convénios e contratos;

Pacote office.

ATRIBUICOES

Acompanhar a abertura de chamadas publicas de editais de pesquisa;

Cadastrar projetos de pesquisa em planilha.

Elaborar oficios, memorandos, atestados e outros documentos relacionados a
FINEP e da coordenacao geral de pesquisa;

Emitir relatorios técnicos parciais e finais dos convénios FINEP;

Gerir convénio FINEP, através do acompanhamento dos projetos aprovados;
Preencher formulario de apresentacédo de propostas (FAP-FINEP) - CT-INFRA,
Realizar procedimentos no ambito administrativo relacionados aos editais
internos e externos;

Remanejar os itens dos projetos FINEP através do portal do cliente.

53. CENAPESQ - CENTRO DE APOIO A PESQUISA

CONHECIMENTOS

Biosseguranca e seus desdobramentos;

Boas praticas de laboratorio (BPL);

Conhecimentos especificos de diversas técnicas analiticas;
Histologia;

Lingua estrangeira (inglés e ou aleméo);

Nocao de arquivo;

Nocao de computacao;

Nocao de comunicag¢do com um publico amplo;

Nocéo de gerenciamento de residuos perigosos;

Nocao de gestao da qualidade 9SMS;
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Nocéo de informética;
Nocao de seguranca do trabalho;
Procedimentos administrativos;

Técnicas quimicos e fisico-quimicos.

ATRIBUICOES

Analisar indicadores de qualidade;

Aplicar novas metodologias analiticas;

Arquivar documentos em geral,

Atender ao publico;

Atender solicitacdes diversas da diretoria;

Auxiliar na instalacédo de equipamentos;

Controlar utilizacdo de equipamentos e emissao de parecer em solicitacdo de
uso de equipamentos do laboratério de instrumentacao e analise;

Descartar reagentes, vidrarias e demais rejeitos perigosos sob as normas de
gualidade e seguranca;

Desenvolver metodologias analiticas e interpretacdo de dados de analises;
Executar o controle do uso de equipamentos, bem como a reserva destes, troca
e alinhamento de cilindro de gases;

Gerenciar a qualidade de laboratério (sistema 5S de qualidade), como limpeza,
organizacdo e manutencdo em primeiro escaldo de equipamentos analiticos,
preparacdo de amostras, interpretacbes de manuais de equipamentos,
elaboracado de procedimentos operacionais padrdo (POPA);

Interpretar dados experimentais analiticos;

Manipular solventes;

Operar microscoépios;

Orientar usuérios no uso dos equipamentos e atividades laboratoriais e todos os
demais desdobramentos decorrentes do atendimento ao publico num ambiente
de laboratoério (descartes, neutralizagbes, esterilizagéo);

Pesquisar orgamentos de materiais, equipamentos e servicos;
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Realizar analises quimicas, fisico-quimicas, microscopicas;

Realizar atividades administrativas, quando necessario;

Realizar levantamento de dados e realizacao de relatorios;

Realizar levantamento de orgcamentos de servicos e manutencao de
equipamentos voltados a parte analitica laboratorial e de SMS;

Realizar visitas técnicas para identificacdo de problemas técnicos de
equipamentos analiticos e fisico-quimicos;

Receber e emitir documentos;

Receber, acompanhar e controlar fichas de cadastramento de usuéario;
Supervisionar e coordenar procedimentos e atividades laboratoriais;

Zelar pela limpeza e organizacao dos laboratorios, materiais e equipamentos do

centro.

54. SUGEP - SUPERINTENDENCIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE
PESSOAS

54.1. AREA DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO

CONHECIMENTOS

Desenvolvimento de software;
Informatica;

Manutencao de computadores.

ATRIBUICOES

Apoiar tecnicamente aos sistemas operacionais e site dos concursos e selecoes;
Atualizar diariamente o site;

Atualizar fita espelho do més;

Atualizar o cadastro no SIAPENET;

Atuar como cadastrador parcial,

Dar suporte e acompanhar a implantacdo dos médulos de sistemas;
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Dar suporte na identificacdo de problemas fisicos nas maquinas e viabilizar
possivel formatagéo/conserto;

Dar suporte na implantagdo e manutencao de sistemas operacionais;

Dar suporte na instalacdo de certificados nos computadores de usuarios de
token junto ao SIAPE na UFRPE — Sede Dois irmaos;

Dar suporte na instalacdo de programas junto as maquinas;

Dar suporte na manutengéo on-line do site;

Dar suporte técnico de acesso e manutencgéo on-line do Moodle;

Desbloquear o servidor no sistema,;

Desenvolver software;

Emitir diariamente extrator sobre diversos assuntos para atendimentos de
demandas internas e externas;

Emitir extrator de dados mensais para carga e atualizacdo nos diversos sistemas
da UFRPE;

Emitir relatorios gerenciais com extrator de dados;

Instalar computadores e periféricos;

Participar da comissdo para implantacdo de sistemas operacionais para gestao
de pessoas;

Realizar carga mensal dos dados SIAPE/SIGA;

Realizar consultas funcionais no SIAPENET;

Realizar manutencédo de computadores e rede doméstica da PROGEPE.

54.2. COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS - CDP

CONHECIMENTOS

Banco de Equivalente;

Legislacéo sobre concursos publicos;
Lei 8.112/90;

Nocdes de licitagéo;

PCCTAE;
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e Plano Nacional de Desenvolvimento;
e QRSTA;

e Redacao oficial.

ATRIBUICOES

e Coordenar as atividades das secodes vinculadas;

e Coordenar as movimentagdes de pessoal;

e Coordenar atividades de dimensionamento e redimensionamento de pessoal;
e Emitir relatérios de gestao;

e Firmar parceiras para qualificacao dos servidores;

e Participar da divulgacéo de cursos e eventos de capacitacao;

e Receber e encaminhar processos;

e Responder auditorias em sua area de competéncia;

e Solicitar concursos publicos;

e Supervisionar a avaliacdo de estagio probatério dos servidores técnico-

administrativos;

e Supervisionar o controle de cédigos de vagas da UFRPE.

54.2.1. DIVISAO DE DIMENSIONAMENTO ORGANIZACIONAL - DDO

CONHECIMENTOS

e Legislacdo sobre concursos publicos;
e Lei8112/90;

e Pacote office;

¢ Qualidade no atendimento;

e SIAPE.

ATRIBUICOES
e Atender ao publico interno e externo;

e Controlar cédigos de vaga;
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Organizar documentos em arquivos internos;

Realizar a posse de novos servidores: desde a formag&o do processo solicitando
nomeacao, convocacao do candidato, recebimento e analise dos documentos,
verificacdo do sistema de liberacdo de vaga, posse, controle de exercicio,
entrega de documentos para cadastro e pagamentos;

Realizar apresentacao e reunides sobre o dimensionamento;

Realizar coleta dos dados para o mapeamento da UFRPE, "in loco", com
entrevista com o gestor e aplicar questionario com o0s servidores técnicos
administrativos do local;

Redigir documentos oficiais;

Solicitar cracha: digitalizacdo de fotos e inclusdo de dados na planilha e
posteriormente envio para empresa que ira confeccionar;

Tratar os dados em planilhas eletrénicas, transformando-as em gréaficos, os
guais sao apresentados a Reitora;

Verificar se os processos com pedidos de remocéao, redistribuicdo e ou servidor a
disposicéo estdo completos e tomar as medidas cabiveis para que a acdo seja
realizada, podendo ser juntada de documentos, conversas com chefias (de

origem e/ou destino).

54.2.2. DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE COMPETENCIAS - DDC

CONHECIMENTOS

Atendimento ao publico;
Decreto n 5.824/2006;
Decreto n. 5.825/2006;
Educacao de jovens e adultos;
Etica no servico publico;

Lein. 11.091/2005;

Lein. 11.784/2008;

Lei n. 8.112/90;
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Pacote office.

ATRIBUICOES

Acompanhar a execucao dos cursos de capacitacao;

Analisar e emitir pareceres de processos especificos de Progressdo por
Capacitacdo e Incentivo a Qualificacdo, quando 0s processos apresentarem
guestionamentos acerca de percentual de incentivo/ambiente organizacional;
Atuar na formacao dos gestores da UFRPE;

Consultar as instituicdes na possibilidade de firmar parcerias, com o intuito de
oferecermos descontos aos nossos servidores e aos seus dependentes legais;
Emitir certificados dos cursos;

Gerir o Programa Qualificar;

Monitorar e responder o e-mail da DDC,;

Orientar para abertura de processos quando houver uma demanda especifica de
capacitacdo, ou seja, 0S cursos que nao estiverem sido planejadas no Plano
Anual de Capacitacdo — PAC;

Planejar demandas de capacitacdo, na Sede e Unidades;

Solicitar o pagamento dos instrutores e agentes de capacitacao.

54.2.3. DIVISAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO - DAD

CONHECIMENTOS

Decreto n. 5.825/2006;
Decreto n. 7.133/2010;
Lein. 11.091/2005;
Lein. 11.784/2008;
Lei n. 8.112/90;

Pacote office.

ATRIBUICOES
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Analisar, instruir e encaminhar os processos de avaliagdo de estagio probatorio
dos servidores técnico-administrativos;

Analisar, instruir e encaminhar os processos de progressao por meérito dos
servidores técnico-administrativos;

Atender ao publico;

Cadastrar e acompanhar os pedidos de diarias e passagens relacionados a
capacitacéo dos servidores no SCDP;

Controlar das avaliacGes de estagio probatério;

Receber, analisar e emitir despachos envolvendo processos de pedido de
pagamento de cursos externos para capacitacédo de servidores;

Receber, analisar os recursos e emitir pareceres envolvendo processos
relacionados a avaliacdo de desempenho e avaliacdo de estagio probatorio dos
servidores técnico-administrativos;

Redigir documentos oficiais;

Reformular avaliagbes de desempenho.

54.3. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAS - DAP

CONHECIMENTOS

Atividades das coordenacdes e divisdes dao DAP;
Lei n. 8.112/90.

ATRIBUICOES

Acompanhar a publicacdo de novas legislacfes ligadas a nossa area e divulgar
para os setores;

Acompanhar, orientar e gerenciar as atividades das duas coordenacdes e suas
divisbes;

Atender as demandas da CGU, TCU e PJ;

Atender solicitag6es da Reitoria, Superintendéncia e demais;

Dirimir davidas dos setores, através de contatos com o MEC e MP.
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54.3.1. SECRETARIA

CONHECIMENTOS
e Lein. 8.112/90;

e Redacao oficial,
e SIAPE.

ATRIBUICOES

e Acompanhar e encaminhar os processos no SIGA;

e Agendar reunides;

e Assessorar a diretoria do departamento em suas demandas diarias;

e Assistira CCP e a CAMP, quando solicitada;

e Atuar como canal direto de comunicacdo entre a diretoria e as coordenacdes
vinculadas;

e Controlar, organizar e arquivar documentos/processos;

e Elaborar a frequéncia mensal e abertura de processo;

e Elaborar oficios, memorandos, declaracdes e despachos;

e Emitir Telegrama,;

e Imprimir contracheques de servidores e aposentados, assim como rendimentos
(IR);

e Realizar follow up de pendéncias;

e Realizar levantamento e acompanhamento do patriménio do departamento,

assim como solicitar recolhimento de bens;
e Solicitar e distribuir mensalmente material de expediente;
e Solicitar manutencao/conserto de equipamentos;

e Trabalhar no SIAPE a fim de subsidiar os trabalhos da diretoria e coordenacdes.

54.3.2. ASSESSORIA DO DAP

CONHECIMENTOS
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e Interpretacéo de texto para cumprimento de decisdes judiciais;
e Matematica;

e Pacote office.

ATRIBUICOES

e Analisar processos e dar encaminhamentos;

e Coletar informacdes para elaborar subsidios para a procuradoria juridica; cumprir
decisodes judiciais;

e Elaborar memodria de céalculos em atendimento a deciséo judicial;

e Elaborar relatorios para correcdo de erros em cadastro e pagamento; operar
sistemas (SIAPE, SIGEPE, DW, EXTRATOR DE DADOS);

e Incluir, excluir e alterar rubricas relacionadas a demanda judicial ou de auditoria.
e Notificar servidores;

e Responder auditoria;

e Responder solicitacdes nos sistemas (SECI, STA, SAPIENS);

e Solicitar orcamento no SIMEC para cumprir sentenca judicial.

54.3.4. DIVISAO DE CADASTRO E PAGAMENTO - DCP

CONHECIMENTOS

e Lei8.112/90;

e Matematica basica e financeira;
e Pacote office;

e SIAPE.

ATRIBUICOES

e Alimentar a folha de pagamento com relacdo aos seguintes assuntos:
progressdo por meérito; progressdo por capacitacdo; incentivo a qualificacao,

adicionais de insalubridade/periculosidade, ajuda de custo, pensédo alimenticia,
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auxilio-saude, inclusdo de dependentes, auxilio pré-escolar e natalidade,
inclusdo de férias;

Alterar e calcular valores relativos a mudanca de regime de trabalho (docente e
técnico);

Atender ao publico;

Calcular e implantar auxilio-transporte;

Calcular e implantar pagamento de banca de curso e concurso: elaboragcao de
planilhas, analise dos processos e inclusdo no pagamento;

Calcular e implantar pagamento de progressao dos docentes;

Construir planilhas;

Controlar e acompanhar o pagamento de auxilio saude;

Controlar e acompanhar repasse a GEAP da per capita saude suplementar;
Digitar as prorrogacfes dos contratos e rescisdes, se houver;

Efetivar a contratacdo de professor substituto e visitante;

Efetuar no sistema mudanca de endereco;

Emitir ficha financeira e outros;

Emitir relatorio do SEGIP/GEFIP;

Excluir, cancelar, interromper, incluir e alterar férias no sistema,;

Incluir admissao do professor substituto e visitante no SISAC;

Incluir férias, substitui¢cdes, funcao;

Inserir no SIAPE o professor substituto e visitante;

Instruir, analisar e operacionalizar no SIAPE o0s processos referentes a:
inclusdo/exclusdo de dependentes, pensao alimenticia; auxilio-natalidade e pré-
escolar, auxilio-saude;

Operacionalizar os sistemas;

Realizar calculos de retroativos e exercicios anteriores, com a respectiva
inclusdo em folha de pagamento;

Redigir documentos oficiais;
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54.3.4.1. DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E MOVIMENTACAO DE PESSOAS -
DAMP

CONHECIMENTOS

Lei 8.112/90;

Pacote office.

ATRIBUICOES

Atender ao publico;

Atualizar as estruturas organizacionais da UFRPE no sistema;

Controlar prazos de renovacao, frequéncia, planilhas de ressarcimento dos
cedidos e envio de oficios aos Orgdos cessionarios com a cobranca dos
ressarcimentos, quando houver;

Incluir afastamentos no sistema,;

Incluir atos de novas nomeacdes no Sisac;

Incluir e receber as cessdes/redistribuicdes no sistema;

Prestar informacbes sobre frequéncia, cessédo, redistribuicdo e colaboracdo
técnica;

Receber e enviar documentos;

Receber e controlar a declaracdo de acumulacdo de cargos e autorizacdo de

acesso ao imposto de renda.

54.3.4.2. DIVISAO DE APOSENTADOS E PENSIONISTAS - DIAP

CONHECIMENTOS

Etica no servico publico;
Lein 13.135/15;
Lein. 1.171/94;
Lei n. 8.112/90;

Pacote Office;
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e Redacdao oficial,
e SIAPE;
e SISAC.

ATRIBUICOES

e Analisar a concessao de auxilio-funeral;

e Analisar a concessao de isencéo de TRRF/PSS;

e Analisar a concessao de pensao;

e Atender ao publico;

e Atualizar dados cadastrais de aposentados e pensionistas;

e Controlar entrada e saida de processos;

e Coordenar as atividades e sua execucao;

e Dirimir conflitos pessoais e zelo pelo clima da divisao;

e Emitir declaracédo de dependentes;

e Emitir declaracéo de pensionistas;

e Emitir declaracéo do PASEP;

e Excluir servidores que falecem no sistema SIAPE;

e Incluir pensao e aposentadoria no SIAPE e SISAC;

e Instruir processos referentes a licenca-prémio em pecunia;

e Instruir, simular fundamento e informacdes financeiras para servidores ativos que
pretendem se aposentar.

e Realizar andlise de processos e trilhas de auditorias em geral,

e Realizar célculos referentes aos acertos de aposentadoria;

e Revisar proventos/pensao.

54.4. DIVISAO DE PORTARIAS - DPO

CONHECIMENTOS
e Browser;

e Gramatica;
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Inglés basico;
Lein. 1.171/94;
Lein. 8.112/90;
Pacote office;
Portugués;

Windows.

ATRIBUICOES

Atender ao publico;
Emitir documentos oficiais;
Emitir portarias GR e SUGEP;

Emitir relatério anual do setor;

Publicar no Diéario Oficial da Uniédo portarias, extratos e editais;

Receber e distribuir processos.

54.5. DEPARTAMENTO DE QUALIDADE DE VIDA - DQV

54.5.1. SECRETARIA

CONHECIMENTOS

Pacote Office;
Rotinas administrativas;
SIASS SAUDE.

ATRIBUICOES

Apoiar as atividades de pericia oficial;

Atender a Direcdo e demais unidades do DQV;
Atender ao publico;

Atender e marcar pericia e junta médica;

Atender e orientar sobre auxilio-funeral e penséo vitalicia;
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Atender prontudrios;

Operacionalizar modulo de adicionais, inclusdo e suspensdo de insalubridade/
periculosidade;

Realizar atendimentos relativos a assisténcia suplementar a saude;

Realizar rotinas de secretaria do departamento;

Receber e distribuir processos/documentos.

54.5.2. ATENDIMENTO RECEPCAO DO DQV

CONHECIMENTOS

Comprasnet;
Internet;
Pacote Office;

Qualidade no atendimento.

ATRIBUICOES

Agendar e organizar pericias singulares e junta médica;

Atender ao publico;

Atuar como suprida do DQV;

Auxiliar entre os consultorios médicos e a enfermaria;
Confeccionar e arquivar prontudrios;

Efetuar compras;

Emitir notas de servico para homologacdo das licencas gestante e sua
prorrogacéao; paternidade e sua prorrogacao;

Implantar atestados no SIASS salude para emissao dos registros;
Manusear SIAPENET e SIASS saude;

Organizar e planejar junta médica;

Preencher e organizar planilhas referentes aos tramites do setor;
Prestar contas de suprimento;

Recepcionar e encaminhar atestados médicos e odontoldgicos dos servidores.
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54.5.3. EQUIPE DA ODONTOLOGIA DO DQV

CONHECIMENTOS

e Ergonomia no ambiente de trabalho;
e Farmacologia;

e Nocdes de licitagao;

e Normas de biossegurancga;

e Odontologia;

e Saude bucal.

ATRIBUICOES

e Atender raio-X para endodontia;

e Autoclavar os materiais;

e Controlar estoque de material e solicitacdes anuais de material de consumo;

e Destilar agua para colocar nas garrafinhas de reservatérios de cada cadeira
odontologica e também nos reservatorios maiores de uso na autoclave;

e Direcionar o paciente da recepcédo para o dentista;

e Elaborar programas de saude bucal dos servidores, junto a equipe de trabalho;

e Embalar os instrumentos para esterilizacdo na autoclave;

e Higienizar as cuspideiras;

e Limpar os instrumentos;

e Orientar na higienizacao;

e Participar de exodontias (extracao) e cirurgias dentisticas, auxiliando o dentista;

e Prescrever medicamentos relacionados a atividade;

e Realizar atendimento clinico-dentario;

e Realizar atendimento junto ao servigo social;

e Realizar atividades de promoc¢ao a saude bucal;

e Realizar atividades de promoc¢ao de saude e tratamento odontoldgico;

e Realizar cirurgias especificas da profissédo (Ex.: dente incluso e super incluso);
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Realizar exames clinicos: radiografias, restauracdo, limpeza dentarias,
orientacdo de higiene bucal, cirurgias, endodontia (tratamento de canal);
Realizar tratamento em endodontia (canal dentéario);

Repor agua para o sugador na cadeira odontoldgica;

Repor estoque de luvas, cartolinas para as bandejas dos instrumentos clinicos e
também para as bandejas das cadeiras;

Revelar raio-x dos dentes;

Solicitar material permanente;

Supervisionar a central de esterilizacédo do setor odontolégico;

Supervisionar e controlar materiais de consumo e permanentes relativos ao

setor.

54.5.4. EQUIPE DO LABORATORIO DO DQV

CONHECIMENTOS

Analises clinicas.

ATRIBUICOES

Cadastrar pacientes;

Coletar e processar amostras/materiais bioldgicos;

Digitar documentos;

Digitar resultados dos exames;

Limpar/lavar materiais;

Preparar material para analise;

Realizar atribui¢cdes relacionadas ao curso de técnico de patologia clinica;
Realizar exames na area de andlises clinicas nos setores de hematologia,
bioquimica, imunologia, sorologia, urinalise e parasitologia;

Receber material bioldgico (fezes e urina);

54.5.5. EQUIPE DA SEGURANCA NO TRABALHO DO DQV
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CONHECIMENTOS
e Engenharia;

e Seguranca do trabalho.

ATRIBUICOES

e Analisar projeto de prevencédo e combate a incéndio;

e Elaborar laudos periciais de insalubridade e periculosidade;

e Elaborar laudos técnicos;

e Elaborar PPR;

e Elaborar programas de conservacéao auditiva (PCA);

e Elaborar programas de prevencao de riscos ambientais (PPRA);

e Inspecionar e emitir relatério de seguranca;

e Realizar levantamento de riscos ambientais e em ambientes laborais de
servidores;

e Realizar pericias de inspecdo para avaliacdo de ambientes laborais de

servidores;

e Realizar treinamentos de seguranca do trabalho.

54.5.6. EQUIPE DA NUTRICAO DO DQV

CONHECIMENTOS
e Comportamento humano;
e Nutricdo clinica;

e Saude publica.

ATRIBUICOES

e Acompanhar e orientar os estagiarios;
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e Atuar na elaboracdo, planejamento e execucdo de atividades de estimulo a
mudanca de estilo de vida de acordo com o objetivo de grupo de apoio para
reducdo de peso corporal - Observatério do Peso;

e Ministrar palestras e atividades de educacgdo nutricional mensalmente para a
comunidade académica,

e Realizar atendimento ambulatorial para servidores, alunos, dependentes e
comunidade de forma individualizada, assim como trabalho em grupo, palestras

e acompanhamento de estagiarios de nutricdo.

54.5.7. EQUIPE DA PSICOLOGIA DO DQV

CONHECIMENTOS

e Estudos na area de desenvolvimento humano;

e Estudos na area de gestéo e psicologia organizacional e do trabalho;

e Formacao em Psicologia;

e Funcionamento da unidade e dos principios normatizadores das politicas

publicas para servidores.

ATRIBUICOES

e Avaliar e acompanhar servidores com problemas no trabalho;

e Participar da equipe multidisciplinar dos programas de promocéao a saude;

e Realizar atendimento clinico psicolégico para estudantes, servidores e
dependentes (adultos e criancas);

e Realizar avaliacéo psicolégica para ingresso na UFRPE;

e Realizar entrevista psicolégica com finalidade de dimensionamento dos

ingressos em cargo técnico.

54.5.8. EQUIPE DA ENFERMARIA DO DQV

CONHECIMENTOS
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e Enfermagem

ATRIBUICOES

e Aferir glicemia;

e Aferir pressao arterial, antropometria;

e Aplicar medicacdao injetavel quando solicitado pelo médico;
e Auxiliar os médicos quando solicitados;

e Lavar materiais, empacotamento e esterilizacéo;

e Realizar eletro-cardiograma, curativo, nebulizacdo, remocdo de paciente as

UPAS e hospitais particulares ou publicos.

54.5.9. EQUIPE MEDICA DO TRABALHO DO DQV

CONHECIMENTOS

e Medicina do trabalho.

ATRIBUICOES

e Analisar o meio ocupacional, demissional, mudanca de funcéo;

e Atendimento médico ocupacional aos servidores da UFRPE;

e Realizar andlise médica ocupacional;

e Realizar ou prescrever exames médicos de admissao e periodico;

e Realizar pericia oficial (singular e junta médica);

e Realizar programas de prevencédo a saude;

e Realizar visitas técnicas de avaliacdo da fonte de trabalho para concesséo de

adicional de insalubridade ou risco bioldgico.

54.5.10. COORDENACAO DE ATENCAO A SAUDE - CAS

CONHECIMENTOS

e Pacote office;
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SIASS SAUDE.

ATRIBUICOES

Agendar pericia médica;

Atender paciente;

Atuar como fiscal de contrato na manutencao dos equipamentos odontolégicos;
Auxiliar o cirurgiao dentista em cirurgias de exodontia;

Limpar consultérios odontoldgicos;

Manipular substancia quimica em geral, amalgama de prata e mercurio;
Manusear instrumentos perfuro-cortantes contaminados, na limpeza, lavagem e
secagem do instrumento;

Realizar contato com agentes biologicos e substancias quimicas.

55. UAST - UNIDADE ACADEMICA DE SERRA TALHADA

55.1. SECRETARIA DA DIRECAO ADMINISTRATIVA - DIRAD

CONHECIMENTOS

Informatica basica;

Secretariado.

ATRIBUICOES

Agendar compromissos da chefia administrativa;
Atender ao publico interno e externo da UAST;
Atender e direcionar chamadas telefénicas;

Controlar e acompanhar no SIGA os tramites dos processos abertos e/ou
recebidos na DIRAD;

Elaborar documentacado das reuniées da DIRAD;

Elaborar documentos solicitados pela diregdo administrativa,
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e Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos diversos, recebidos e
expedidos da secretaria,;

e Receber, responder, redirecionar correspondéncia eletronica.

55.2. SECAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL E SCDP

CONHECIMENTOS

e Contabilidade e financas aplicadas ao setor publico;

e Estrutura organizacional da UFRPE;

e Legislacdo aplicada a concessao de diarias e passagens;
e Legislacdo de gestédo de pessoas;

e Resolucgbes internas que tratam sobre gestao de pessoas;

e Sistema de processos administrativos.

ATRIBUICOES

e Atender aposentados e pensionistas e receber documentos para
recadastramento;

e Atender e orientar na area de gestado de pessoas aos servidores;

e Atualizar cadastro de servidores no Siape (férias, alteracdo de dados bancarios,
dados pessoais);

e Controlar avaliacbes de estagio probatério dos servidores técnico-
administrativos;

e Controlar frequéncia,

e Organizar cursos de capacitacao;

e Prestar informacdes ao publico interno e externo;

e Solicitar diarias e passagens através do SCDP.

55.3. SECAO DE COMPRAS

CONHECIMENTOS
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Elaboracao de editais;

Informéatica basica;

Legislacéo sobre licitacdo e compras;
Negociacao;

Pregao;

SRP;

Termos de referéncia.

ATRIBUICOES

Acompanhar processos administrativos;

Auxiliar diversos setores no planejamento e solicitacdo de compras;
Cadastrar itens no CATMAT do Ministério do Planejamento;
Capacitar técnicos e docentes em compras;

Elaborar formularios, fluxogramas e cartilhas;

Enviar para publicacdo no DOU,

Executar rotinas administrativas;

Executar TED (cadastro, acompanhamento e fiscaliza¢céo);
Fiscalizar contratos;

Gerir atas de registro de precos e cotacdes eletronicas;

Negociar com fornecedores e outros 6rgaos da administracdo publica,
Operar pregoes (licitacbes: dispensa, adeséo, carona);

Planejar acdes do setor;

Realizar pesquisa de preco, mapa de preco e cotacdes;

Realizar pesquisa e andlise de editais;

Realizar reunides com a equipe e comunidade académica,

Redigir documentos oficiais;

Redigir termo de referéncia e editais (montagem de processos).

55.4. SECAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
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CONHECIMENTOS

Gestao de projetos;
Gestao de Ti;

Nocoes de licitacdo para aquisicao de tecnologias.

ATRIBUICOES

Auxiliar de maneira técnica e gerencial as atividades de todas as areas do setor;

Fazer constantes levantamentos quanto as necessidades dos setores com
relacdo a equipamentos tecnolégicos, e levar a demanda para que o0s
responsaveis pelos processos de compras as executem;

Garantir que nao faltem as ferramentas especificas de trabalho para todas as
areas do setor;

Garantir que toda a equipe se beneficie de férias e licencas permitidas em leis,
sem interromper 0s servi¢cos prestados pelo setor;

Gerir 0 sistema de tecnologia informacdo garantindo que todos 0s recursos
(humanos e materiais) sejam distribuidos de maneira a prestarmos um servico
mais eficiente possivel;

Tomar decisdes relacionadas a projetos necessarios para o bom funcionamento
de servicos tecnolégicos na UAST;

Triar as atividades da forma mais eficiente e justa para toda a equipe.

55.5. SECAO DE ESTAGIO

CONHECIMENTOS

Arquivamento;

Cerimonial e protocolo;

Nocdes de informatica;

Nocdes em compras, contratos e prestacdo de contas no servi¢o publico;
Nocoes juridicas referente ao @mbito de estagio;

Processamento de dados.
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ATRIBUICOES

Acompanhar o Programa de Atividade de Vivéncia Interdisciplinar (PAVI):
encaminhando a resolucdo, o modelo de relatério, apds recebimento do
processo juntamente como o projeto do docente, com o indicativo dos discentes
envolvidos, para emissao de folhas de frequéncias mensais, que sao arquivadas
e acompanhadas, para que no final do projeto seja emitido
declaracdes/certificados para o docente e discentes envolvidos;

Acompanhar, encaminhar e responder as demandas do Ministério Publico do
Trabalho e demais esferas juridicas;

Alimentar planilhas de acompanhamento de ESO e ENO;

Analisar, encaminhar e assinar termos de compromisso;

Capacitar sobre regulamentacao dos estagios na UAST;

Emitir declaracdes e oficios referentes aos estagios obrigatorios e néao
obrigatérios;

Encaminhar orientagbes, normativas e regimentos para as coordenacdes de
cursos e professores orientadores através de e-mails, oficios e reunides;
Encaminhar os estagiarios;

Monitorar no final de cada semestre com o preenchimento de formularios e
guestionarios impressos e digitais (on-line), para que possa tracar o perfil do
egresso UAST,

Orientar e regular estagios obrigatérios de outras concedentes para a realizacao
de ESO na UAST,

Orientar, encaminhar e acompanhar as ajuda de custo, em processos de
equiparacao;

Participar da efetivacdo das matriculas de ingressos na UAST e apoio a
COGER: na auséncia da equipe no outro setor, emitir documentacoes, prestar
informacdes, recolher e encaminhar documentacdo recebida, encaminhar as
solicitacdes e entrega de diplomas;

Planejar, coordenar e organizar eventos em todas as suas fases;
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Realizar censo de estagios realizados (relatérios);

Realizar contato, agenciamento e regulamentacdo de termos de estagios nao
obrigatérios com agentes de integracao;

Requerer e encaminhar convénios com o NURIC;

Ser responsavel pelas informacdes, regulamentacdo, acompanhamento e

solicitacao de seguros.

55.6. SECAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

CONHECIMENTOS

Nocdes de legislacdo em compras e em gestdo de materiais na administracéo
publica;

Normas de almoxarifado;

Pacote office;

Software de gestdo de materiais.

ATRIBUICOES

Atuar como fiscal de contratos;

Autorizar pagamento de NF;

Controlar e gerir estoque (expediente e patriménio);

Dimensionar e planejar demandas de materiais da Unidade, sejam de
expediente ou permanente;

Elaborar planilhas;

Realizar contatos com fornecedores para acompanhamento/cobranca de entrega
de materiais;

Realizar inventarios;

Realizar pesquisas de precos;

Receber, conferir e entregar materiais (expediente e patriménio);

Redigir documentos.
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55.7. ESTACAO DE AGRICULTURA IRRIGADA DE PARNAMIRIM - EAIP

CONHECIMENTOS
e Administracao publica;

e Técnico em agropecuaria.

ATRIBUICOES

e Coordenar a estacao;

e Executar, planejar e acompanhar atividades de ensino, pesquisa e extensao.

55.8. ESTACAO DE AGRICULTURA IRRIGADA DE IBIMIRIM - EAII

CONHECIMENTOS
e Rotinas administrativas;

e Técnico em ciéncias agrarias.

ATRIBUICOES

e Coordenar estacao de agricultura;

e Desenvolver trabalhos de cunho administrativos, de ensino, pesquisa e

extensao.

55.9. BIBLIOTECA SETORIAL

CONHECIMENTOS

e Graduacdo em biblioteconomia.

ATRIBUICOES
e Administrar os recursos informacionais;
e Apresentar o setor, quando necessario;

e Atender a comunidade académica;
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Cadastrar novos usuarios;

Controlar a seguranca dos patriménios do setor;
Desenvolver politicas de informacéo;

Disseminar informacao;

Elaborar fichas catalograficas;

Elaborar, executar e controlar plano anual de atividades;
Organizar e controlar documentos digitais e eletronicos;
Organizar e desenvolver agdes educativas;

Organizar eventos e agdes culturais;

Orientar na normalizagao;

Preparar e ofertar oficinas e minicursos para 0s usuarios;
Realizar inventario do acervo;

Realizar levantamento bibliografico;

Realizar reserva;

Realizar servicos de empréstimo, devolugcédo, empréstimo interbiblioteca;

Realizar visitas dirigidas;

Receber e entregar os alimentos da multa solidaria;

Registrar, classificar, indexar e catalogar o sistema dos recursos informacionais;

Selecionar, desenvolver e usar colecoes;

Tratar tecnicamente 0s recursos informacionais.
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