ANEXO | - Descrigao das atividades a serem desenvolvidas e demais conhecimentos

Setor

Descrigdo das atividades a serem desenvolvidas e demais conhecimentos

Assessoria de
Comunicagao

Producdo de conteludos para divulgacdo no site do Ifes e outros canais de
comunicacdo da instituicdo; envio de comunicados internos; atualizacdo de

Social site; fotografia e cobertura de eventos; auxilio na producdo, execucdo e
divulgacdo de eventos da instituicao.
Outras competéncias, habilidades e atitudes:
dindmico, criativo e responsavel; com facilidade para trabalhar em equipe
Central de 1. Fazer instalagdo, configuragdo, utilizagdo e manuten¢do dos softwares
Servigos de (educacionais e administrativo), equipamentos de TI (computadores,
Tecnologia da projetores, impressoras);
Informacgao 2. Dar auxilio aos servidores na configuragdo e utilizacdo da rede cabeada e

da rede wifi, auxiliar na instalagao, utilizacdo e manutengao de equipamentos
de rede;

3. Atender chamados de nivel 1 dos principais sistemas e servicos de TI
mantidos pela Diretoria de Tecnologia da Informacdo, através de scripts e
tutoriais disponiveis na base de conhecimento do Sistema de Suporte de
Servicos de Tl (help desk/GLPI).

Outras competéncias, habilidades e atitudes:

- Ser Comunicativo, Proativo, Assertivo, interessado em aprender e a se
desenvolver;

- Conhecimentos basicos em Sistemas operacionais, Redes, Montagem ¢
Manutengao de Computadores.

Coordenadoria de
Atencdo a Saude

1. Auxiliar a equipe multiprofissional de satide do IFES/CASS;

2. Auxiliar na elaboragao de documentos diversos inerentes as atividades do
setor;

3. Auxiliar nos programas e projetos de Promoc¢do da Saude do Servidor;

4. Elaborar documentos técnicos, relatérios, planilhas, quadros etc.;

5. Arquivar documentos e organizar arquivos;

6. Executar servigcos administrativos no ambito da CASS;

7. Realizar tarefas relativas ao encaminhamento de processos administrativos
no dmbito da Administracdo Publica Federal;

8. Auxiliar na elaboracdo de despachos e oficios do setor em questao;

9. Providenciar xerox, digitalizacdao e encaminhamento de laudos e processos
relacionados a saude do servidor do IFES;

10. Atender telefone, agendar atendimentos e admissionais;

11. Alimentar planilhas e atualizar o sistema de informacdes;

12. Qutras atividades que |he forem atribuidas.

Qutras competéncias, habilidades e atitudes:

- Comprometido;

- Responsavel;

- Interessado;

- Dindmico;

- Discreto;

- Organizado;

- Educado;
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Descricdo das atividades a serem desenvolvidas e demais conhecimentos

- Atento a detalhes;
- Capacidade de lidar com o publico.

Coordenadoria de
Biblioteca/ Cefor

1. Organizar, manter e disponibilizar o acervo bibliografico para a
comunidade académica;

2. Auxiliar no processamento técnico de materiais bibliograficos;

3. Operar equipamentos escolares e recursos audiovisuais;

4. Orientar os usudrios em pesquisas bibliograficas e na escolha de
publicacdes;

5. Proporcionar um ambiente acolhedor e favoravel ao desenvolvimento do
habito e gosto pela leitura;

6. Apoiar a organizacdo de eventos e a¢Ges culturais, de ensino e extensao
promovidas ou apoiadas pela biblioteca;

7. Zelar pela conservacdo e uso adequado do acervo;

8. Utilizar o sistema Pergamum para consultas, cadastros, empréstimos,
geracdao de relatorios e demais fungbes relacionadas a rotina de
atendimento;

9. Realizar o cadastro de alunos em bibliotecas virtuais;

10. Auxiliar na orienta¢cdo quanto a normalizacao de trabalhos académicos,
conforme as normas da ABNT e APA;

11. Apoiar as atividades técnicas e administrativas da biblioteca, como:

v/ Atendimento telefénico e por e-mail;

v/ Elaboracdo de relatérios e planilhas eletronicas;

v/ Redacdo de documentos oficiais;

v/ Recebimento e envio de malotes;

v/ Arquivamento e conferéncia de documentos;

12. Apoiar a¢des de ensino, pesquisa e extensdo vinculadas a Biblioteca do
Cefor e a Coordenadoria Geral de Ensino.

Outras competéncias, habilidades e atitudes:

- Responsavel, pontual, assidua e proativa;

- Boa comunicacdo oral e escrita;

- Organizagdo, atengao aos detalhes e comprometimento com prazos;

- Discricdo e postura ética no tratamento de informacgdes e documentos;

- Facilidade para trabalhar em equipe e interagir com o publico;

- Interesse e facilidade para aprender novos sistemas e tecnologias;

- Conhecimento basico, ou disposicdo para aprender, sobre normalizacdo de
trabalhos académicos (normas ABNT e APA);

- Dominio basico de ferramentas digitais, como:

¢ E-mail institucional;

¢ Planilhas eletronicas (Excel ou Google Sheets);

¢ Editores de texto (Word ou Google Docs).

Coordenadoria de
Gestao de Pessoas

Auxiliar na emissdo, recebimento, entrega e guarda de documentos fisicos e
digitais, bem como apoiar na preserva¢ao da seguridade, integridade e
confidencialidade necessarias aos documentos; Auxiliar  nos
encaminhamentos e arquivamento de processos administrativos; Apoiar na
elaboracdo de ATAS de reunido, relatéorios e declaragGes; Apoiar na
elaboracdo e organizacao de planilhas; Organizar pastas e arquivos da
Coordenadoria, sejam fisicos ou digitais; Auxiliar na instrucdo de processos
eletronicos, via Sistema SIPAC; Apoiar no atendimento publico interno e
externo, pessoalmente ou por telefone; Apoiar no acompanhamento dos
e-mails da Coordenadoria; Auxiliar nas execucdao das fungdes especificas
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conforme a organizacdo e administracao da Coordenadoria como: cadastro,
desenvolvimento, selecdo de pessoas, sempre que for necessario. Pesquisar
a legislagao visando auxiliar nos despachos dos processos administrativos;
pesquisar regulamentacdes internas e legislacbes inerentes a Administracao
Publica Federal.

QOutras competéncias, habilidades e atitudes:

Atencdo e zelo no cumprimento das atividades delegada, flexibilidade,
organizacdo, Pré-atividade, trabalho em equipe, pontualidade, assiduidade,
ética e interesse em aprender atividades e sistemas administrativos
relacionadas ao servico publico.

Coordenadoria
Geral de Pesquisa
e Extensdo

e Leitura e andlise de documentos para matricula;

e elaboracdo de relatorios;
¢ Atendimento ao publico externo, principalmente as duvidas relacionadas
aos editais de selecdo.

e Elaboragdo de documentos de ajustes e corre¢des de Editais
(Comunicados, retificagGes, Erratas,
etc).

e Participagdo em reunides de Planejamento das atividades do Setor
(Pesquisa e Extensao)

Outras competéncias, habilidades e atitudes:

Demonstrar habilidades sélidas em organizagao, planejamento e
acompanhamento de tarefas administrativas. - Boa comunicacgao oral e
escrita, essencial para interagdes eficazes com colegas e superiores. -
Capacidade de analisar informacdes, identificar tendéncias e propor
melhorias nos processos administrativos. Interesse em projetos colaborativos,
contribuindo com ideias e habilidades para alcancar objetivos comuns.

Coordenadoria
Geral de
Tecnologias
Educacionais do
Cefor

O estagidrio prestara servicos de apoio as atividades técnicas de gravacao e
edicdo de videos da area de audiovisual da CGTE no Cefor.
Desejavel conhecimento em Adobe Premiere.

Outras competéncias, habilidades e atitudes:
Pontualidade, comprometido e responsavel com as suas atividades.

Corregedoria

1. Analise inicial de processos disciplinares;

2. Elaboracdo de oficios;

3. Elaboracdo de minutas de decisdo;

4. Atualizacdo de sistemas;

5. Leitura de emails institucionais;

6. Pesquisas juridicas relacionadas as atividades da Corregedoria (pesquisas
de jurisprudéncias, doutrina e legislacao);

7. Atendimento as atividades administrativas de rotina;

8. Controle de arquivos.

Outras competéncias, habilidades e atitudes:

- Proatividade: pessoa com disponibilidade e interesse em aprendizagem;

- Aptidao em trabalhar em equipe;

- Discreto considerando que trabalharda em um setor que cuida de processos
sigilosos;

- Comprometimento;

- Autodisciplina.

1. Colaborar na criacdo e utilizacdo de planilhas de acompanhamento e
indicadores da Pés-Graduacdo;
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Descricdo das atividades a serem desenvolvidas e demais conhecimentos

Diretoria de
P6s-Graduagao

2. Auxiliar na organizacao do fluxo de processos administrativos e
pedagdgicos relacionados aos Cursos de Pés-Graduacao;

3. Contribuir no monitoramento e na pesquisa de legislagao educacional;

4. Atender ao publico por telefone e pessoalmente;

5. Acompanhar e despachar processos da Diretoria;

6. Contribuir com analise de documentos de Cursos de Pés-Graduacao;

7. Auxiliar na elaboracdo e atualizacdo de planilhas com dados dos Cursos de
Pds-Graduacgdo;

8. Preparar relatérios relacionados a rotina da Diretoria de Pés-Graduacéo;
9. Compilar e tabular dados;

10. Auxiliar na construcdo de orientacbes pedagogicas;

11. Colaborar com o cadastro de eventos de Pesquisa e Pés-Graduacgdo;

12. Colaborar na organizacao de eventos;

Outras competéncias, habilidades e atitudes:

- Facilidade de se relacionar com pessoas, com atencdo para o fortalecimento
do trabalho em equipe;

- Habilidade para redigir textos e trabalhar com recursos da Area de
Informatica (de modo especial com computador) para a construcdo de
planilhas, formuldrios e respostas de e-mails;

- Interesse em aprender e se desenvolver, assim como ter comprometimento
com o trabalho diario;

- Conhecimento em Writer, nivel basico;

- Conhecimento em Calc, nivel basico;

- Conhecimento em Draw, nivel basico;

- Conhecimento em Formularios, Documentos e Planilhas Google, nivel
basico;

- Conhecimento em Google Drive, nivel basico.

Diretoria de
Pesquisa

eColaborar na criagdo e utilizagao de planilhas de acompanhamento e
indicadores da Diretoria de Pesquisa;

e Auxiliar na organizagao do fluxo de processos administrativos relacionados
aos Programas de Pesquisa do Ifes;

e Contribuir no monitoramento e na pesquisa de legislacdo voltadas a
pesquisa cientifica;

e Contribuir no monitoramento da abertura de editais de fomento a pesquisa
de agéncias

externas (ex.: Facto, Fapes, CNPq, MCTI, etc.);

e Atender ao publico por telefone e pessoalmente;

e Acompanhar os processos da Diretoria;

e Contribuir com andlise de documentos;

e Compilar e tabular dados referente a pesquisa no Ifes;

e Auxiliar na elaboracdo de planilhas com dados relevantes dos indicadores
da no Ifes;

® Preparar relatorios relacionados a rotina da Diretoria;

e Colaborar com o cadastro de eventos de pesquisa;

e Colaborar na organizagao de eventos.

Outras competéncias, habilidades e atitudes:

e Facilidade de se relacionar com pessoas, com ateng¢do para o
fortalecimento do trabalho em equipe;

e Habilidade para redigir textos e trabalhar com recursos da area de
informatica (de modo
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especial com computador) para a construcao de planilhas, formularios e
respostas de e-mails;
® Interesse em aprender e se desenvolver, assim como ter comprometimento
com o trabalho
diario;

e Conhecimento em editor de textos;

e Conhecimento em editor de planilhas;

e Conhecimento em Formuldrios, Documentos e Planilhas Google;

e Conhecimento em Google Drive.
Gabinete da O(a) estagiario(a) atuara no ambito do Gabinete da Reitoria, prestando apoio
Reitoria as atividades relacionadas a organizacdo, registro e sistematizacdo das

agendas institucionais da Reitora. Entre as atribuicbes, apoio no registro
interno das atividades realizadas, organizacdo de banco de imagens

e documentos vinculados as agendas do Gabinete, auxilio na consolidagdo de
informagdes para relatérios e registros administrativos, bem como suporte na
preparacdo de materiais informativos de uso interno.

O(a) estagiario(a) também auxiliara na organizacao do fluxo de informagdes
decorrentes da participagcdo da Reitora em eventos institucionais, reunides
estratégicas e visitas técnicas, contribuindo para a preservacdao da memoria
administrativa e para a adequada documentacdo das a¢bes desenvolvidas
pelo Gabinete.

Qutras competéncias, habilidades e atitudes:

Perfil dinamico, organizado(a) e comprometido(a), interesse em comunicagao
institucional e atuacdo no ambito da gestdo publica, capaz de contribuir para
a adequada documentacdo, sistematizacdo e organizacdao das atividades do
Gabinete da Reitoria.

Procuradoria
Federal

1. Apoio na elaboracdo de minutas de pareceres, despachos e manifestacoes
juridicas;

2. Analise de processos administrativos;

3. Pesquisa legislativa, doutrinaria e jurisprudencial;

4. Acompanhamento de demandas consultivas dos Campi e da Reitoria;

5. Auxilio na preparacao de Informacdes em mandados de seguranca e pecas
para o contencioso;

6. Revisdo de documentos, notas técnicas e contratos;

7. Suporte as rotinas internas da Procuradoria Federal junto ao Ifes.

Outras competéncias, habilidades e atitudes:

- Boa capacidade de leitura e escrita juridica, organizacao, responsabilidade,
iniciativa e aptiddo para pesquisa legislativa, doutrinaria e jurisprudencial.

- Desejavel interesse em direito administrativo, constitucional e atuagao
consultiva.

- Bons conhecimentos de informatica e habilidade para trabalhar em
ambiente colaborativo
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Pro-Reitoria de
Ensino

1. Colaborar na criacdo e alimentacdo de planilhas de controle dos processos
e documentos;

2. Auxiliar na organizacao do fluxo de processos pedagdgicos de curso e das
Camaras de Ensino;

3. Apoiar na elaboracdo e revisdo de documentos, relatdrios e oficios;

4. Auxiliar no atendimento ao publico interno e externo;

5. Dar suporte na organizacao de eventos, reunides e treinamentos;

6. Colaborar na gestdo e arquivamento de documentos;

7. Apoiar no uso de sistemas institucionais e plataformas educacionais;

8. Auxiliar na elaboracdo, alimentacao e atualizacdo de planilhas de curso
técnicos e de graduacao;

9. Preparar relatérios relacionados a rotina dos setores;

10. Compilar e tabular dados referentes ao Ensino;

11. Auxiliar na construcdo de documentos e materiais de orienta¢do aos
setores e aos campi;

12. Atuar nas demandas de organizacdo e comunicac¢do dos fluxos e
processos do Programa Pé-de-Meia da Educac¢do Basica e das Licenciaturas.
13. Revisar e apresentar as Diretorias Sistémicas a necessidade de atualizacdo
da pagina da Proen.

14. Contribuir com outras atividades correlatas das Diretorias Sistémicas da
Pré-reitoria de Ensino, conforme demanda de seus/suas Diretores(as).

15. Executar outras atividades administrativas correlatas.

QOutras competéncias, habilidades e atitudes:

- Conhecimento bdsico em informdtica (Pacote Office, Google Workspace;
Libre Office);

- Boa comunicacao oral e escrita;

- Capacidade de organizacdo e trabalho em equipe;

- Proatividade e comprometimento.




