12/11/2024, 11:05 SEI/UNILAB - 1052866 - Edital - Selegéo Publica

UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
Avenida da Aboli¢do, 3, Campus da Liberdade - Bairro Centro, Reden¢do/CE, CEP 62790-000
Telefone: e Site: - http://www.unilab.edu.br/

EDITAL SGP N2 07

PROCESSO SELETIVO PARA REMOGAO DE SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM
EDUCAGAO (TAE) PERTENCENTES AO QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE DA UNILAB

A SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL
DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA - UNILAB, nomeada pela Portaria Reitoria/Unilab n2 196, de 26 de
junho de 2024, publicada no Diario Oficial da Unido (DOU) n? 124, de 01/07/2024, considerando as
competéncias delegadas pela Portaria da Reitoria n2 885, de 03/08/2018, publicada no DOU n? 183 de
07/08/2018, alterada pela Portaria da Reitoria n2 906, de 09/08/2018, publicada no DOU n? 156 de
14/08/2018, no uso das atribuicbes a ela conferidas; por meio da Divisdo de Dimensionamento e
Movimentacdo de Pessoal - DIMOV, considerando o disposto na alinea “c” do inciso Ill do artigo 36 da Lei
8.112/90, bem como na Resolugdo CONAD/UNILAB no 06/2021, de 25 de outubro de 2021, torna publica
a abertura do processo seletivo para remocdo de servidores Técnico-Administrativos em Educacdo (TAE)
pertencentes ao quadro de pessoal permanente da UNILAB, mediante as condi¢Ges estabelecidas neste
Edital.

1. DAS DISPOSICOES GERAIS

1.1 A remocao a pedido, a critério da Administracdo Publica, ocorre mediante solicitacdo do(a) servidor(a)
por meio de participacdo em um processo seletivo de remocdo interna. Esse processo se da de acordo
com a oferta de vagas e os requisitos para lotacdao, estabelecidos em Edital de Processo Seletivo de
Remocao Interna.

1.2. A selecdo regida por este Edital sera realizada pela Divisdao de Dimensionamento e Movimentacdo de
Pessoal e coordenada pela Superintendéncia de Gestao de Pessoas.

1.3. O processo seletivo de remocdo interna, regido por este Edital, destina-se aos servidores TAE da
UNILAB que tenham interesse em remocao entre sua unidade de lota¢do e outra unidade, conforme as
vagas disponiveis descritas no Anexo |.

1.4. A participacdo neste processo seletivo configura a intencao do servidor, caracterizando-se como uma
remocdo a pedido, e ndao de oficio, no interesse da administracdo. Assim, o servidor interessado deve
estar ciente de que, em caso de movimentacdo com mudanca de sede, ndo havera recebimento de ajuda
de custo, uma vez que, na modalidade de remocdo a pedido, ndo ha previsdo para o recebimento do
referido auxilio.

2. DOS PRE-REQUISITOS

2.1. S3o requisitos para participagao no processo seletivo de remogao:

a) estar em efetivo exercicio;

b) ndo ter sofrido nenhuma das penalidades previstas no artigo 127 da Lei n2 8.112/1990 nos ultimos 12
(doze) meses imediatamente anteriores a data de publicacdo deste Edital;
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c) ndo estar respondendo a processo administrativo disciplinar ou sindicancia;
d) ser ocupante do mesmo cargo da vaga disponibilizada;

e) ndo ter sido removido a pedido nos ultimos 12 (doze) meses imediatamente anteriores a data de
publicacdo deste Edital, conforme disposto no art. 38 da Resolugdo CONAD/UNILAB n2 06/2021.

2.2. O servidor que estiver em estagio probatério, que ja foi removido, ou o servidor estavel que foi
redistribuido para a UNILAB poderd participar normalmente deste certame.

2.3. O servidor cuja eventual saida implique na reducdo da forgca de trabalho atual da unidade de exercicio
igual ou inferior a 66% (sessenta e seis por cento), ou seja, 2/3 (dois tercos) da equipe efetiva, ndo podera
participar do certame;

2.3.1. O calculo deve ser realizado pela seguinte formula: Limite minimo = nimero total de servidores da
unidade de exercicio x 0,66; onde o limite minimo é o numero total de servidores que deve permanecer
na unidade de exercicio, e o nUmero total de servidores é a quantidade total de servidores da equipe da
unidade de exercicio.

2.3.2. Para a realizacdo do calculo mencionado no item 2.3.1, o numero total de servidores da unidade de
exercicio refere-se ao quantitativo de servidores vinculados a unidade de exercicio, considerando tanto os
gue estdo afastados quanto os que permanecem em atividade.

2.3.3. O resultado do cdlculo da formula ‘Limite minimo = nimero total de servidores da unidade de
exercicio x 0,66’ deve ser sempre arredondado para cima.

2.4. O servidor que ndo atender a todos os requisitos deste Edital sera desclassificado do certame.

3. DAS INSCRICOES

3.1 Antes de efetuar a inscricdo na seleg¢do interna de remocéo, o servidor devera certificar-se dos termos
deste Edital.

3.2 As inscricGes deverdao ser realizadas por meio do preenchimento do Formulario de Inscricdo,
disponivel no link: https://docs.google.com/forms/d/1axXDZYwi8Pqi6jebydBg54bSled))-
Dr8PWXuFYoa3M/edit?pli=1

3.2.1. O(A) candidato(a), ao inscrever-se, compromete-se a:

a) Desempenhar suas atividades em horarios estabelecidos pela unidade onde sera lotado(a), quando e
se houver a efetivacdo da remocao;

b) Conhecer e aceitar as condi¢cdes determinadas neste Edital, das quais o(a) candidato(a) ndo poderd
alegar desconhecimento.

3.2.2 O formuldrio eletrénico de inscricdo serd composto com as seguintes informacdes, de carater
obrigatério:

a) Carta de inteng¢do onde conste:

| - MotivagOes profissionais para o interesse na vaga desejada;

Il - Como seus conhecimentos poderao ser aplicados na unidade de destino pretendida;

Il - Descricdo das atividades realizadas na unidade de origem;

b) Declaragdo de conhecimento de que devera solicitar a dispensa do CD ou da FG dentro do prazo de até
5 (cinco) dias uteis, contados a partir da publicacdo do resultado final deste processo seletivo para
remocao interna no Boletim de Servico da Unilab, caso seja aprovado(a) para a vaga pretendida.

c) Declaragdao de conhecimento de que o adicional ocupacional serd encerrado caso a remogao seja
efetivada, sendo necessdrio abrir um novo processo para a concessdao desse adicional, conforme as
orientacgdOes internas.

d) Declaragdo de conhecimento de que o servidor serd desclassificado deste processo seletivo se nao
entregar a documentacdo comprobatdria requerida dentro do prazo estabelecido no cronograma.

3.3 O servidor interessado em participar do processo seletivo para interna de remocdo podera se
candidatar apenas uma vaga, considerando o quadro de vagas constante no Anexo |.

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1172510&infra_si...

2/13


https://docs.google.com/forms/d/1axXDZYwi8Pqi6je6ydBg54bSle4JJ-Dr8PWXuFYoa3M/edit?pli=1
https://docs.google.com/forms/d/1axXDZYwi8Pqi6je6ydBg54bSle4JJ-Dr8PWXuFYoa3M/edit?pli=1

12/11/2024, 11:05 SEI/UNILAB - 1052866 - Edital - Selegéo Publica

4. DA SELECAO E DA CLASSIFICACAO

4.1 As inscrigdes serao analisadas pela Divisao de Dimensionamento e Movimentagao de Pessoal e pela
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas.

4.2 A classificacdo e a selecdo dos candidatos para as vagas disponiveis serdo realizadas com base na
documentacdo exigida no item 3.2.2 e nos seguintes critérios, que serdao analisados conforme o anexo Il
deste Edital:

1. Formacao Educacional: graduacao e pds-graduacao stricto sensu e lato sensu;

2. Atividades Complementares: cursos com relacdo as atividades realizadas no ambiente organizacional
da unidade de exercicio da vaga concorrida, conforme o Anexo | deste edital;

3. Tempo de Experiéncia: tempo total de experiéncia do(a) candidato(a) no cargo;

4. Compatibilidade entre o perfil do candidato e as necessidades das unidades solicitantes.

4.3 O presente certame sera composto por uma etapa de avaliagdo que consistird na analise curricular
dos candidatos, de acordo com os critérios estabelecidos no item 4.2 deste edital.

4.4 A avaliacdo dos pedidos de Remocgao Interna, incluindo a andlise dos documentos, ocorrera de acordo
com as datas definidas no cronograma.

4.5 Em caso de haver mais de um servidor apto concorrendo a vaga para 0 mesmo cargo, sera
considerada, para fins de classificacao, a ordem de precedéncia que observara os seguintes critérios:

| - Maior idade;

Il - Maior tempo de servico na UNILAB.

4.6. Havendo dois candidatos classificados para remoc¢do na mesma unidade de exercicio e que eventual
saida simultanea implique em reducdo inferior a 77% (setenta e sete por cento) da forca de trabalho
atual, somente sera selecionado o candidato melhor classificado observando os itens 4.2 a 4.5, sem
prejuizo do item 2.3 deste Edital.

4.6.1. O célculo para verificacdo do atendimento do disposto no item 4.6. deve ser realizado pela seguinte
féormula: Efetivo total da unidade de exercicio - nimero de candidatos X 0,77 = Redugao permitida.

4.6.2. Para a realizacdo do calculo mencionado no item 4.6.1, o efetivo total da unidade de exercicio
refere-se ao quantitativo de servidores vinculados a unidade de exercicio, considerando tanto os que
estdo afastados quanto os que permanecem em atividade.

4.6.3. O resultado do calculo da formula “Efetivo total da unidade de exercicio - nUmero de candidatos X
0,77 = Reducdo permitida” deve ser sempre arredondado para baixo.

5. DOS RESULTADOS

5.1 A divulgacdo do resultado preliminar e a homologac¢do do resultado final do processo seletivo sera
divulgada no Boletim de Servico da UNILAB e ficara disponibilizada na internet no enderego
eletronico: https://unilab.edu.br/editais-sgp/.

5.2 As demais etapas previstas no cronograma deste edital serdao divulgadas no enderecgo
eletrénico: https://unilab.edu.br/editais-sgp/.

6. DA REMOCAO

6.1 A remocao dos servidores aprovados dar-se-3a, por meio de Portaria da Reitoria, publicada no Boletim
de Servigo da UNILAB.

6.1.1 O deslocamento do(a) servidor(a) devera ocorrer dentro do prazo de até 5 (cinco) dias uteis
contados a partir da publicacdo da Portaria, observando-se o disposto no § 12 do art. 40 da Resolucdo
CONAD/UNILAB n® 06/2021.

6.1.2 A efetiva remocdo somente ocorrerd quando satisfeitos os requisitos previstos no item 2.1 deste
Edital, a ser analisado pela DIMOV, mediante a entrega da documentacdo pelo(a) candidato(a),
verificacdo no assentamento funcional do(a) servidor(a) e outras ferramentas a que se fizerem
necessarias.

6.1.3 O(A) servidor(a) selecionado(a) que nao entregar a documentagao comprobatéria completa exigida
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nos itens 2.1., 3.2.2 e 4.2 dentro do prazo estabelecido no cronograma nao tera a remogao efetivada e a

vaga podera ser preenchida pelo servidor melhor pontuado na classificacdo para a vaga pretendida.

6.2 No interesse da Administracdo, a efetivacdo da remocdo podera ser prorrogada, para garantir a

eficiéncia administrativa e o interesse publico.

6.3 Até a efetivacdo do ato de remocao, o servidor deverd permanecer prestando servicos na unidade de

origem.
6.4. O resultado deste Edital terd validade de 4 (quatro) meses.

7. DISPOSICOES FINAIS

7.1 O recebimento, pela DIMOV/SGP, da solicitacio de Remocdo Interna e/ou recebimento da
documentacdo descrita no item 3 do Edital ndo implica na obrigatoriedade de concessdo da remocao ao

solicitante, apenas gera a inscri¢ao para a participa¢dao no processo seletivo.
7.2 A remocao ficard condicionada a observacdo dos critérios e procedimentos descritos neste Edital.

7.3 Ndo serdo aceitos documentos ou recursos fora das datas estabelecidas, nem justificativas para o ndo

cumprimento dos prazos.

7.4 Todas as publicacdes oficiais referentes a selecdo de remocdo serdo disponibilizadas no endereco

eletronico: https://unilab.edu.br/editais-sgp/

7.5 Este Processo Seletivo tera validade exclusivamente para o quantitativo de vagas previstas neste

Edital.

7.7 Os casos omissos ou situacdes ndo previstas neste edital serdo analisados pela Superintendéncia de

Gestdo de Pessoas.

Redencao, 11 de novembro de 2024.

REBECA CAVALCANTE PINHEIRO LIMA
Superintendente de Gestdao de Pessoas

eil _ Documento assinado eletronicamente por REBECA CAVALCANTE PINHEIRO LIMA,
4 * fily SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS, em 11/11/2024, as 14:53, conforme horério oficial de

assinalura
eletrénica Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

ANEXO |

QUADRO DE VAGAS

LOTAGAO CARGO VAGAS
Diretoria do Sistema de Bibliotecas da Unilab (SIBIUNI) / Servigo Assistente em

. L. - ~ 1
de Atendimento aos Usudrios Administracdo

. . . Assistente em
Instituto de Linguagens e Literaturas (ILL) Administracio 1
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Instituto de Ciéncias Sociais Aplicadas (ICSA)

Assistente em
Administracao

Instituto de Desenvolvimento Rural (IDR) / Servico Académico
do IDR (SEACAD-IDR)

Assistente em
Administragao

Instituto de Ciéncias Exatas e da Natureza (ICEN)

Assistente em
Administragdo

Instituto de Humanidades (IH)

Assistente em
Administracdo

Pré-Reitoria de Graduacdo (PROGAD) / Coordenacdo de Ensino
de Graduacdo e Selegao

Assistente em
Administracao

Secretaria de Governanga, Integridade e Transparéncia (SGIT)

Assistente em
Administracao

Pro-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura (PROADI) /
Divisdo de Transportes (DIVTRANS)

Assistente em
Administracao

Corregedoria (CRG)

Assistente em
Administracao

Pro-Reitoria de Politicas Afirmativas e Estudantis (PROPAE)
/ Coordenacgdo de Politicas Estudantis (COEST)

Assistente em
Administracao

Pro-Reitoria de RelagGes Institucionais e Internacionais
(PROINTER)

Assistente em
Administragao

Pré-Reitoria de Planejamento, Orgamento e Finangas
(PROPLAN) / Divisdo de Acompanhamento de Recursos
Externos (DARE)

Assistente em
Administracao

Diretoria do Campus dos Malés (DCM) / Divisdo de
Administracdo do Campus dos Malés (DIAMCM)

Assistente em
Administracao

Pro-Reitoria de Extensdo, Arte e Cultura (PROEX) / Coordenacdo
de Extensdo (CEXT)

Técnico em Assuntos
Educacionais

Instituto de Engenharias e Energias Renovaveis (IEDS)

Técnico de
Laboratério-Area (Fisica)

ANEXO II

DESCRICAO DAS ATIVIDADES E PERFIL DA VAGA
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Diretoria do Sistema de Bibliotecas da Unilab (SIBIUNI)

Descrigao das atividades:

¢ Atendimento ao publico interno e externo e agendamento de visitas guiadas as bibliotecas.

Suporte em treinamentos, capacitacdes e workshops, tanto presenciais quanto online.

Proficiéncia em ferramentas como Excel, PowerPoint, Google Forms, edicdo de video e Canva.

Apoio no planejamento e na organizacdo de eventos promovidos pelo Sibiuni.

Conducdo de pesquisas junto aos usudrios do Sibiuni.
Perfil da vaga:

e Formacgado ou conhecimento na drea administrativa.
e Habilidades em organizagao de eventos, gerenciamento de midias digitais e atendimento ao
publico.
Instituto de Linguagens e Literaturas (ILL)

Descrigao das atividades:

e Atendimento via Gtalk.

e Atividades relacionadas a gestdo de pessoas (afastamentos, licencas, férias).
e Atualizacdo do site do ILL e das coordenacdes de cursos.

e Auxiliar no planejamento de atividades da unidade.

e Despacho de Processos e elaboragdo de documentos (minutas de portarias, atas de
reunides/concurso/defesa, convites para reunides e documentos diversos, como declaracdes,
certidOes, tutoriais etc.).

e Levantamento das Necessidades de Desenvolvimento da Unidade.
e Organizacdo de agenda, arquivos e pastas.

e Participacdo em comissdes, grupos de trabalho e reunides dos colegiados dos cursos e conselhos de
unidade.

e Reserva de salas de aula, laboratérios de informatica e sala de TCC.
Perfil da vaga:

¢ Conhecimento em administracdo educacional e gestao de recursos.
e Experiéncia em atendimento ao estudante e uso dos softwares SEI e SIGAA.
e Comunicacao eficaz com alunos e professores.

e Capacidade de multitarefa e organizacdo de registros

Instituto de Ciéncias Sociais Aplicadas (ICSA)

Descrigao das Atividades:

e Auxiliar no fluxo processual académico e nas demandas das coordenagdes dos cursos do ICSA.
e Atendimento a alunos.

e Atendimento a docentes do ICSA.
Perfil da vaga:

e Conhecimento em rotinas académicas.
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e Exceléncia no atendimento ao publico.

e Proficiéncia no uso de softwares institucionais (SEl e SIGAA).

Instituto de Desenvolvimento Rural (IDR)

Descri¢do das atividades:

e Atendimento via Gtalk.
e Despacho de processos.

e Elaboracdo de documentos (convites para reunides e documentos diversos, como declaragdes,
certiddes, tutoriais etc.).

e Organizacao de arquivos, pastas e agendas.

e Participacdo em comissdes, grupos de trabalho e reunides (colegiados, conselhos de unidade e
comité gestor).

e Reserva de salas de aula, laboratérios didaticos e de informatica.
e Apoio em processos de compras, gestdo e manutencdo de laboratérios.
Perfil da vaga:
e Conhecimento em administracao, gestao de recursos e atendimento ao estudante, com experiéncia
em softwares SEl e SIGAA.
e Comunicacao eficaz com alunos e professores.

e Habilidade em multitarefa e organizagdo de registros.

Instituto de Ciéncias Exatas e da Natureza (ICEN)

Descri¢do das atividades:

e Apoio as atividades administrativas da Diregdo.
e Assisténcia nas atividades académicas dos cursos do Instituto.
e Acompanhamento da tramitacdo de processos administrativos.

e Auxilio aos docentes em questdes relacionadas a Superintendéncia de Gestdo de Pessoas (licencas,
afastamentos, etc.).

Perfil da vaga:

¢ Habilidade no uso de ferramentas administrativas, como editores de texto e planilhas.
e Boa comunicagdo e relacionamento interpessoal.

e Organizagao.

Instituto de Humanidades (IH)

Descri¢ao das atividades:

¢ Atendimento via Gtalk.
e Despacho de processos e elaboragao de atas de reunides.

e Elaboragdo de documentos (convites para reunides e documentos diversos, como declaragGes,
certidOes, tutoriais etc.).

e Organizacao de arquivos, pastas e agendas.
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e Participacdo em comissdes, grupos de trabalho e reunides (colegiados, conselhos de unidade e
comité gestor).

e Reserva de salas de aula, laboratérios didaticos e de informatica.

e Apoio em processos de compras, gestdao e manutenc¢ado de laboratdrios.
Perfil da vaga:

¢ Conhecimento em administracao, gestdao de recursos e atendimento ao estudante, com proficiéncia
nos softwares SEl e SIGAA.

e Comunicacdo eficaz com alunos e professores.

e Habilidade em multitarefa e organizac¢do de registros.

Pré-Reitoria de Graduagdao (PROGAD) / Coordenacgdo de Ensino de Graduagao e Sele¢do (COEGS)

Descri¢do das atividades:

e Auxiliar no fluxo processual dos editais do setor.
e Apoiar a elaboracdo e revisao de normativas para o ensino de Graduacao.
e Contribuir na avaliagdo quantitativa e qualitativa dos programas de ensino.

e Auxiliar na gestdo dos programas de ensino de Graduacao.
Perfil da vaga:

¢ Conhecimento em administracao, gestdo de recursos e atendimento ao publico, com experiéncia
em softwares administrativos (SEl e SIGAA).

Secretaria de Governanga, Integridade e Transparéncia (SGIT)

Descrigdao das Atividades:

e Realizar atividades administrativas delegadas dentro das competéncias da secretaria.

Oferecer suporte ao Chefe de Secretaria na execucdo das acbes institucionais.

Agir com zelo, integridade, transparéncia e imparcialidade.

Auxiliar no atendimento a diligéncias e recomendac¢Ges das instancias internas e externas de
governanga.

Prestar atendimento e orientagao as unidades, servidores e ao publico, presencialmente ou por
meios eletronicos.

Oferecer suporte administrativo em reunides e grupos de trabalho presididos pelo Chefe de
Secretaria.

Perfil da vaga:

e Conhecimentos em gestdo de riscos e mapeamento de processos (preferencialmente com Bizagi).
e Proficiéncia no uso do SElI.

e Habilidade em multitarefa e organizac¢do de registros.

Pro-Reitoria de Administragdo e Infraestrutura (PROADI) / Divisdo de Transportes (DIVTRANS)

Descri¢do de atividades:

e Acompanhar e executar rotinas administrativas da Divisdao de Transportes.
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Organizar e controlar a documentagdao da frota de veiculos (licenciamento, combustiveis,
manutencdo, seguros, etc.).

Agendar servicos de manutencdo preventiva e corretiva de veiculos.
Auxiliar na logistica e alocacdao de demandas de transporte.

Atender demandas internas e externas relacionadas ao transporte.

Perfil da vaga:

Conhecimento em rotinas administrativas e logisticas.
Habilidade na organizacdo de documentos.

Conhecimento basico de planilhas (Excel).

Corregedoria (CRG)

Descri¢do das atividades:

Atendimento via Gtalk.
Recebimento e despacho de processos.

Elaboracdo de documentos (atas de reunides, convites para reunides e documentos diversos, como
declaracdes, certiddes, tutoriais etc.).

Organizacdo de arquivos, pastas e agendas.

Participagcdao em comissdes, grupos de trabalho e reunides.
Apoiar o Corregedor na tramitacao de expedientes de secretaria.
Manter atualizada a base de dados de controle interno.

Assistir na atualizacdo dos sistemas correcionais da Controladoria-Geral da Unido (CGU) e dos
sistemas eletrénicos da Unilab.

Acompanhar o controle de prazos prescricionais.

Executar atividades administrativas essenciais para investigacdes preliminares e comissdes
disciplinares.

Promover a divulgacdo e transparéncia das atividades correcionais, assegurando a prote¢do de
informagdes sigilosas.

Perfil da vaga:

Conhecimento em rotinas administrativas.

Dominio do pacote Office.

Boa comunicacgdo, habilidades de escrita e proatividade.
Organizacao e eficdcia na gestao do tempo e de tarefas.

Interesse em aprender novas ferramentas administrativas.

Pré-Reitoria de Politicas Afirmativas e Estudantis (PROPAE) / Coordenag¢do de Politicas Estudantis
(COEST)

Descri¢do das atividades:

Apoio administrativo a coordenagdo e seus nucleos.
Elaboracdo de relatérios.

Manuseio de planilhas Excel e formularios do Google.
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e Instrugdo de processos no SEI.

e Gerenciamento do Mddulo de Assisténcia ao Estudante no SIGAA.

¢ Atendimento ao publico.
Perfil da vaga:
e Habilidade na elaboracdo de textos para relatdrios, instru¢cdes de processos e respostas a e-mails
institucionais.

e Conhecimento em planilhas Excel e formularios do Google.

e Familiaridade com sistemas institucionais (SEl e SIG).

Pré-Reitoria de Relagdes Institucionais e Internacionais (PROINTER)
Descrigao das atividades:
e Receber, registrar e controlar os processos encaminhados a Prointer, informando a tramitacdo aos
interessados e distribuindo expedientes.
e Coordenar e controlar a frequéncia, férias e licencas dos servidores lotados na Prointer.

e Gerenciar o recebimento, guarda, distribuicdo e controle de materiais, além de supervisionar a
limpeza e conservacgao das instalagdes, méveis e equipamentos da Prointer.

e Organizar o arquivo corrente e encaminhar processos ao Arquivo Central, quando necessario.
e Realizar servicos de digitacdo e reprografia.

e Analisar e consolidar pedidos de servigos, materiais, mobilidrio e equipamentos, atendendo as
necessidades e prazos da Prointer.

e Acompanhar o cronograma de eventos, visitas e missdes da Unilab.
e Executar outras tarefas conforme delegacdo ou atribuicao.
Perfil da vaga:
e Capacidade de elaboracdo de textos para relatérios, instrucao de processos e respostas a e-mails
institucionais.
e Conhecimento do uso de planilhas Excel, formularios Google e dos sistemas institucionais (SEl, SIG).
e Comunicagao eficaz com alunos e professores.
e Habilidade para gerenciar multiplas tarefas e manter registros organizados.
Pré-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Financas (PROPLAN) / Divisdo de Acompanhamento de
Recursos Externos (DARE)

Descricao das atividades:

e Acompanhamento e andlise de recursos externos.

e Procedimentos para o acompanhamento da execucao financeira de recursos.
Perfil da vaga:

e Proatividade.
¢ Bom dominio de processos da area orgcamentaria, financeira e contabil.
e Conhecimento em planilhas.

e Habilidade para trabalhar em equipe.
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Diretoria do Campus dos Malés (DCM) / Divisdo de Administragdo do Campus dos Malés (DIAMCM)

Descrigao das atividades:

e Execucdo de atividades administrativas relacionadas a licitagcdes e contratos.
e Elaboracao e tramitacdo de documentos por meio do SEI.

e Acompanhamento, fiscalizacdo e gestao de contratos.
Perfil da vaga:

e Conhecimento de rotinas administrativas.
e Dominio de ferramentas como Word e Excel.

e Proatividade.

Pro-Reitoria de Extensdo, Arte e Cultura (PROEX) / Coordenagdo de Extensdo (CEXT)

Descri¢do das atividades:

Atuar atividades de formacgdo na area de extensao.

Oferecer orientagdes individuais e coletivas para extensionistas.

Prospeccdo e elaboracdo de materiais formativos.

Articular com coordenacdes de projetos e outros setores.
Perfil da vaga:

e Conhecimento em elaboragao de conteuddo formativo
e Bom relacionamento com o publico

e Uso de softwares Institucionais (SEl e SIGAA).

Instituto de Engenharias e Energias Renovaveis (IEDS)

Descrigao das atividades:

e Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.
e Atuar nos laboratdrios das areas de Fisica e Engenharia.

e Preparar reagentes, pecas e materiais para experimentos.

Montar experimentos com equipamentos para utilizagdo em aulas experimentais e ensaios de
pesquisa.

Coletar amostras e dados em laboratérios e em atividades de campo para pesquisas.

Analisar materiais utilizando métodos fisicos, quimicos, fisico-quimicos e bioquimicos, identificando
gualitativa e quantitativamente seus componentes conforme metodologia prescrita.

Atuar na limpeza e conservacao de instalagdes, equipamentos e materiais dos laboratérios.

Controlar o estoque de materiais de consumo dos laboratdrios.

Colaborar na gestdo do laboratério com o responsavel.

Responsabilizar-se por pequenos depdsitos e/ou almoxarifados dos setores que estejam alocados.
Perfil da vaga:

e Formacdo técnica ou superior na area de Fisica ou Ciéncias da Natureza ou Ciéncias Exatas ou
Engenharia.
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ANEXO Il

BAREMA DE ANALISE CURRICULAR

Quantidade Pontuacgao Pontuagao
Itens ‘. . . -
Maxima de itens Unitaria Maxima
Dllploma de curso delpos-graduagao em || 5, 4,0 4,0
nivel de doutorado (titulo de doutor)
Diploma de curso de pds-graduacdo em 01 3.0 3.0

nivel de mestrado (titulo de mestre)

Certificado de curso de pds-graduacdo
em nivel de especializacdo, com carga || 02 1,5 3,0
horaria minima de 360 h/a

Diploma de curso de graduacao 01 2,0 2,0

Certificado de curso de extensdo, com

e 05 0,5 2,5
carga horaria minima de 20 h/a

1,0 (um) ponto por

Tempo de exercicio do cargo na Mdaximo de 5
P E ano completo de || 5,0

UNILAB (cinco) anos ,
exercicio
Total
19,5
Geral
ANEXO IV
CRONOGRAMA
ATIVIDADE PERIODO
Publicacdo do Edital de Remocdo Interna 12/11/2024
Periodo de Inscrigdes 12/11/2024 18/11/2024
Divulgacdo das inscri¢cées deferidas e indeferidas 20/11/2024
Prazo para interposi¢do de recurso contra o indeferimento de inscricdo || 21/11/2024 22/11/2024
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Divulgacdo das inscricGes homologadas 26/11/2024
Publicacdo do resultado preliminar 03/12/2024
Prazo para interposicdo de recurso contra o resultado preliminar 04/12/2024 06/12/2024
Publicacdo do resultado final 11/12/2024

Referéncia: Processo n? 23282.016456/2024-53

SEI n? 1052866
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