SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

EDITAL COMPLEMENTAR N2 40/2023-PROGESP

A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP) da Universidade Federal do Rio Grande
do Norte (UFRN), no uso de suas atribui¢cdes, conforme Edital n2 39/2023-PROGESP e
nos termos da Resolugdo n2 056/2018-CONSAD, torna publico o Edital Complementar
de Oferta de Vagas para o Processo Seletivo de Remocdo Interna (PSRI) dos servidores
técnico-administrativos no ambito desta Universidade.

1. DA SELECAO E DOS CARGOS

1.1. A selecdo para as vagas ofertadas neste edital obedecera os critérios de
pontuacdo estabelecidos no Anexo | do Edital n® 39/2023-PROGESP.
1.2. Vagas dos cargos de classificacdao de nivel E:

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTAGAO / LOCALIZAGAO
Setor Pedagdgico (vinculado a Diretoria
01 8h as 17h30 de Ensino do Instituto Metrépole Digital -
IMD)

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Elaborar, divulgar e proceder com a execucdo de
editais para acesso a auxilios da Politica Nacional de Assisténcia Estudantil; Realizar
atendimento social em matéria de assisténcia estudantil, com registro, estudo e
discussdao das demandas atendidas, inclusive de forma multidisciplinar, conforme
cada situacdo demandada; Atendimento a demandas espontaneas (presenciais e
virtuais) da comunidade universitaria e externa, bem como proceder com seus
respectivos encaminhamentos (quando houver); Atender a demandas direcionadas
pela Secretaria de Inclusdo e Acessibilidade da UFRN que digam respeito a
estudantes do IMD; Participar de ag¢des inclusivas definidas pela Comissdo
Permanente de Inclusdo e Acessibilidade do IMD; Organizar, executar e integrar as
bancas de validacdo de cotas para pessoas com deficiéncia relativas aos processos
seletivos dos cursos técnicos do IMD, quando necessario; Realizar acdes que visem a




acolher e orientar discentes ingressantes nos cursos técnicos e de graduacao;
Planejar e executar atividades formativas, em diferentes formatos, que abordem
tematicas relacionadas ao desenvolvimento pessoal e académico-profissional dos
estudantes e favorecam sua permanéncia e éxito na universidade; Contribuir com o
levantamento de demandas que fundamentem intervengdes possiveis, mantendo-se
em didlogo com o corpo discente principalmente a partir de suas representacdes em
diretério académico; Prestar orientacdes a docentes em questdes relacionadas aos
processos de ensino e aprendizagem, seja por demanda espontanea, seja decorrente
de acolhimento estudantil, e de forma individual ou coletiva (a depender da
necessidade); Contribuir para o planejamento e execucdo de Planejar e executar
atividades formativas, em diferentes formatos, relacionadas ao processo de
ensino-aprendizagem, a adaptacdo académica, as relacBes interpessoais, dentre
outras temdticas pertinentes a formacdo de professores; Contribuir com o
levantamento de demandas que fundamentam a realizacdo de pesquisas
institucionais; Participar do planejamento, da coleta de dados e da andlise de dados
de pesquisas desenvolvidas pelo SAPE; Registrar os resultados dos estudos por
escrito, em documentos institucionais; Compartilhar os resultados das pesquisas
com a gestdo do IMD e demais instancias envolvidas; Participacdo em comissodes,
grupos de trabalho e colegiados de cursos, representando o SAPE quando
considerado necessario e de forma coerente com a missdo e visdo do setor; Manter
didlogos e parcerias com outros profissionais da UFRN e/ou de outras instituicdes de
Ensino Superior/Técnico que trabalhem com apoio ao discente, visando ao
compartilhamento de praticas e a melhoria dos servigos oferecidos; Manter rede de
contatos com outros profissionais de diferentes categorias que estejam inseridos em
politicas publicas para além da Educagao, com vistas a integralidade do atendimento
das demandas; Envolver-se em atividades de capacitagdo que contribuam para a
atuacao profissional no SAPE.

(tem 3 - Anexo | do Edital n2 39/2023-PROGESP) - AREA DE
CONHECIMENTO/FORMAGCAO/QUALIFICACAO QUE CONTRIBUIRA PARA O
EXERCICIO DE ATRIBUICOES INDICADAS PELA GESTAO: Servico Social; Educagdo;
Direitos Humanos.

A unidade nao decidiu se vai aderir ao Programa de Gestao e Desempenho (PGD).

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTACAO / LOCALIZACAO
8has 12h Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis
01 13has 17h (PROAE) / Divisdo de Assisténcia Social e
AcOes de Permanéncia (DASAP)

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Os processos de trabalho desenvolvidos pela Divisdo
de Assisténcia Social e Acdes de Permanéncia (DASAP/PROAE) contemplam desde
atividades inerentes a gestdo da unidade (como planejamento, coordenacdo e




supervisdo das atividades que tem como foco promover o acesso e permanéncia dos
alunos no ensino superior; o acompanhamento, orientacdo e supervisdao dos
bolsistas; e a homologacdo da frequéncia dos bolsistas do setor), bem como
envolvimento da equipe de servigo social nas atividades relacionadas aos Processos
Seletivos para acesso aos auxilios e bolsas do Programa de Assisténcia Estudantil da
UFRN, a saber: a) envolvimento na parte organizacional dos processos seletivos; b)
recebimento, avaliacdo, elaboracdo de parecer técnico e encaminhamento dos
recursos; c) a analise documental e socioecondmica; d) emissdo de Parecer Técnico;
e) realizacdo de Entrevista social e Visita domiciliar; f) Acolhimento e escuta dos
discentes que interpdem recurso, entre outros. A assistente social também tera a
atribuicdo de Validar o Cadastro Unico do estudante da UFRN, realizar atendimento
social cotidiano, promover e participar de A¢bes Socioeducativas ofertadas para os
estudantes da UFRN, bem como fazer supervisdo de Estdgio Curricular Obrigatério e
N3ao-Obrigatério, Qualificacdo e Formacao Profissional.

(tem 3 - Anexo | do Edital n2 39/2023-PROGESP) - AREA DE
CONHECIMENTO/FORMAGCAO/QUALIFICACAO QUE CONTRIBUIRA PARA O
EXERCICIO DE ATRIBUICOES INDICADAS PELA GESTAO: Servico Social; Pedagogia.

A unidade vai aderir/aderiu ao Programa de Gestdo e Desempenho (PGD).

CARGO: TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTAGAO / LOCALIZACAO
8has 12h Direcdo do Centro de Ciéncias da Saude
01 14h as 18h (CCS).

(podendo haver
flexibilizacdo).

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Receber estudantes para entender as queixas bem
como orientag¢des e encaminhamentos necessarios a cada caso especifico; Participar
e coordenar grupos de discussdo relacionados as dificuldades e demandas
relacionadas aos cursos ou disciplinas; Ajudar na resolucao de problemas e oferecer
subsidios para que o docente, de alguma forma, favoreca a superacdo de
dificuldades de aprendizagem, enfrentadas por seus alunos. Essa orientagdao podera
ser feita a partir da iniciativa do préprio professor e quando necessdrio encaminhar a
servigos especificos; Orientagdo e encaminhamentos; Serao realizados,
especialmente, em situacdes que exijam avaliacdo de profissionais de outras
especialidades ou que necessitem de algum tipo de acompanhamento terapéutico;
Trabalhar em conjunto com o servico de apoio psicoldgico aos estudantes dos cursos
do Centro de Ciéncias da Saude e Grupos de Trabalho para Acessibilidade do Centro
de Ciéncias da Saude (GTA) que tem recebido muitas demandas, de estudantes,
docentes e coordenadores, referentes a questdes pedagdgicas e de aprendizagem;
Apoiar em demandas de ensino que surgem junto a Assessoria Académica do Centro
de Ciéncias da Saude e direcdo de Centro; Elaborar, acompanhar e coordenar acoes




de melhorias académicas nos cursos como eventos, palestras e treinamentos;
Contribuir na elaboragdo e divulgacdo de atividades académicas relacionadas aos
cursos do Centro.

(tem 3 - Anexo | do Edital n2 39/2023-PROGESP) - AREA DE
CONHECIMENTO/FORMACAO/QUALIFICACAO QUE CONTRIBUIRA PARA O
EXERCICIO DE ATRIBUICOES INDICADAS PELA GESTAO: Pedagogia; Psicologia.

A unidade vai aderir/aderiu ao Programa de Gestdo e Desempenho (PGD).

Observagdes: 1) O hordrio corresponde com o horario de funcionamento da unidade,
no qual o servidor podera pactuar com a chefia imediata o seu horario de trabalho
dentro do estipulado pela unidade; 2) AREA DE
CONHECIMENTO/FORMACAO/QUALIFICACAO - Serd considerado apenas o
conhecimento/formacdo/qualificagdo como forma de agregar as atividades a serem
desempenhadas na Unidade de destino, ndo gerando nenhuma alteracao no nivel de
classificacdo e complexidade do cargo.

1.3. Vagas dos cargos de classificacdo de nivel D:

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO

VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTACAO / LOCALIZACAO
08h as 12h Escola de Ciéncias e Tecnologia (ECT) /
01 13has 17h Secretaria Académica da ECT

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Atendimento e andlise de demandas de alunos;
cadastro de turmas; cadastro de qualificacdes e defesas; acompanhamento das
reunides dos colegiados de pds-graduacdo da unidade, escrita de atas; organizacao
de calenddrios; abertura e acompanhamento de processos; cadastro e
acompanhamento de requisicdes de atividade de campo, auxilio financeiro, didrias,
passagens, material, servicos e viagem, dentre outras; coletar dados, elaborar
relatérios e planilhas; redigir documentos utilizando redacdo oficial; utilizar recursos
de informatica na digitalizacdo e impressdo de documentos; elaborar e expedir
oficios, memorandos e declara¢des; controlar material de expediente; executar
outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas as demandas
de pos-graduacdo da unidade.

z

(tem 3 - Anexo | do Edital n2 39/2023-PROGESP) - AREA DE
CONHECIMENTO/FORMAGAO/QUALIFICACAO QUE CONTRIBUIRA PARA O
EXERCICIO DE ATRIBUICOES INDICADAS PELA GESTAO: Administracdo; Ciéncias e
Tecnologia; Contabilidade.




Informagdes complementares fornecidas pela unidade: O profissional deve ser
atento, ter boa capacidade de concentragao, saber lidar com o publico, ser
organizado, proativo, administrar bem o tempo, manter uma boa comunicacao
interna e externamente, ter responsabilidade, pontualidade e saber trabalhar em
equipe e em conformidade com os outros setores da Escola de Ciéncias e Tecnologia.

A unidade ndo informou se pretende aderir ao Programa de Gestao e Desempenho
(PGD).

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTAGAO / LOCALIZAGAO
8h as 12h Escola de Musica (EMUFRN) /
01 14h as 18h Coordenagao de Extensdao da EMUFRN

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Prover e zelar pelo expediente da coordenacio;
Assessorar a coordenacdo, em conformidade com o plano quadrienal da unidade, no
planejamento das agdes de extensdo (projetos, programas, cursos, eventos e
prestacao de servigos); Realizar atendimento e recepc¢do ao publico; Prestar servigos
de apoio administrativo burocratico; Gestdao documental; Auxiliar na elaboragdo e
digitacdo de documentos e correspondéncias; Receber inscricdes de cursos; Emitir
relatério financeiro dos cursos; Articular com a Coordenacdo de Eventos divulgacdo
dos cursos; Emitir GRU para pagamento das mensalidades dos cursos de extensao
(projetos autofinanciados); Enviar para o Apoio Pedagdgico a relacdo dos alunos
matriculados nos cursos de extensdo semestralmente; Realizar inventario do setor;
Solicitar material de expediente para o setor; Realizar levantamento de materiais
utilizados no setor; Emitir relatdrio gerencial; Manter o local de trabalho organizado;
Manter-se atualizado sobre a legislacdo pertinente as atividades dentro da
instituicdo (resolucdes).

(tem 3 - Anexo | do Edital n2 39/2023-PROGESP) - AREA DE
CONHECIMENTO/FORMAGCAO/QUALIFICACAO QUE CONTRIBUIRA PARA O
EXERCICIO DE ATRIBUICOES INDICADAS PELA GESTAO: Administracdo; Producdo
Cultural.

Informagdes complementares fornecidas pela unidade: Servidor que tenha
competéncias relativas a atendimento ao publico, interno e externo, conhecimento
desenvolto das ferramentas de edicdo de textos e planilhas, capacidade de elaborar
relatérios e proatividade.

A unidade tem expectativa de aderir ao Programa de Gestao e Desempenho (PGD).




CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTAGAO / LOCALIZAGAO
8has 12h Centro de Ciéncias da Saude (CCS) -
01 13has 17h Coordenagao do Curso de Medicina

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Expedir processos, oficios e declaracdes; Assinatura de
documentos entregues na secretaria ou solicitados via e-mail dentro do prazo e das
normas da UFRN; Enviar, receber, ler e responder os oficios eletronicos; Realizar
consultas no SIGAA no portal da coordenacdo, imprimir documentos; criar tépicos,
supervisionar e informar os discentes a partir do forum da coordenacao; solicitacdo
de abertura das turmas referentes as disciplinas obrigatdrias e optativas ofertadas
semestralmente; Registrar no SIGAA os conceitos das Atividades complementares e
Atividades individuais; Controle e cadastramento dos Termos de Compromisso de
Estagio dos Internatos nos sistemas SIGAA e SIPAC; Realizar os procedimentos
necessarios de competéncia da coordenagdo com relacao ao auxilio financeiro para o
estudante, didrias e passagens para congressos e eventos relacionados com
educacao médica e requisitados pela coordenacado do curso de medicina; expedicao
de documentos solicitados que estejam dentro das competéncias da coordenagdo do
curso de medicina da UFRN; Suporte aos departamentos de ensino vinculados, na
resolucdo de questdes relativas ao curso e/ou aos alunos.

(tem 3 - Anexo | do Edital n2 39/2023-PROGESP) - AREA DE
CONHECIMENTO/FORMACZ\O/QUALIFICACAO QUE CONTRIBUIRA PARA O
EXERCICIO DE ATRIBUICGES INDICADAS PELA GESTAO: Administracdo; Ciéncias
Humanas.

Informagdes complementares fornecidas pela unidade: E importante que o
candidato a vaga tenha capacidade de resolver problemas com presteza, eficiéncia e
qualidade no trato com o publico.

A unidade tem expectativa de aderir ao Programa de Gestao e Desempenho (PGD).

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTAGAO / LOCALIZAGAO

01 12h00 as 20:00h Servico de Psicologia Aplicada (SEPA)

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Dar suporte administrativo e técnico nas areas de
recursos humanos, administracdo, finangas e logistica; Atender usudrios, fornecendo
e recebendo informacGes; tratar de documentos variados, cumprindo todo o




procedimento necessdrio referente aos mesmos; Preparar relatérios e planilhas;
executar servigos areas de escritdrio; Tratar documentos: registrar a entrada e saida
de documentos; triar, conferir e distribuir documentos; verificar documentos
conforme normas; conferir notas fiscais e faturas de pagamentos; identificar
irregularidades nos documentos; conferir céalculos; submeter pareceres para
apreciacdo da chefia; classificar documentos, segundo critérios pré estabelecidos;
arquivar documentos conforme Setor de Apoio Administrativo (Atividades da
Secretaria); preparar relatérios, formuldrios e planilhas; elaborar planilhas de
calculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar cdlculos;
elaborar correspondéncia; acompanhar processos administrativos: verificar prazos
estabelecidos; localizar processos; encaminhar protocolos internos; atualizar
cadastro; expedir oficios e memorandos; atender usuarios no local ou a distancia:
fornecer informacdes; identificar natureza das solicitacdes dos usuarios; atender
fornecedores; atualizar dados dos servidores; dar suporte administrativo e técnico na
area de materiais, patrimonio e logistica: controlar material de expediente; levantar
a necessidade de material; requisitar materiais; solicitar compra de material; conferir
material solicitado; gerenciar os espacos e equipamentos da unidade; Providenciar a
devolucdo de material fora de especificacdo; distribuir material de expediente;
controlar expedicdo de malotes e recebimentos; controlar execucdo de servicos
gerais (limpeza, transporte, vigilancia); pesquisar precos; dar suporte administrativo
e técnico na area orcamentdria e financeira: participar da elaboracdo de projetos
referentes a melhoria dos servigos da instituicdo; coletar dados; elaborar planilhas de
calculos; atualizar dados para a elaboracdo de planos e projetos; secretariar reuniées
e outros eventos; Redigir documentos utilizando redagao oficial; digitar documentos;
assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao; utilizar recursos de
informatica; executar ag¢les de capacitagcdao profissional referente a sua area de
atuacdo, quando necessdrio; executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

(tem 3 - Anexo | do Edital n2 39/2023-PROGESP) - AREA DE
CONHECIMENTO/FORMACAO/QUALIFICACZ\O QUE CONTRIBUIRA PARA O
EXERCICIO DE ATRIBUICOES INDICADAS PELA GESTAO: Administracdo; Psicologia;
Gestdo de Politicas Publicas.

Informagdes complementares fornecidas pela unidade: A necessidade atual do
setor é de um servidor que realize atividades de atendimento ao publico no formato
presencial no(s) turno(s) vespertino e noturno e que apresente habilidade no uso de
ferramentas de comunicacdo e gestao institucionais, como os SIGs.

A unidade vai aderir/aderiu ao Programa de Gestdo e Desempenho (PGD).

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTACAO / LOCALIZACAO

08h as 12h




01 14h as 18h Corregedoria

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES:

1. Processo CONTROLE ADMINISTRATIVO: 1.1. Atestar a participacao de servidores
nas comissdes disciplinares. a) Aprovar Plano de Trabalho emitido pelas comissdes
de procedimentos disciplinares acusatérios; b) acompanhar os procedimentos
correcionais acusatorios, via Plano de Trabalho emitido pelas comissdes e aprovado e
do fluxo e projetizacdo do PAD; c) acompanhar os prazos de VENCIMENTO das
Portarias de designacdo, prorrogacdao ou reconducdo, nos procedimentos
disciplinares acusatdrios, no sistema GAS e solicitar informacdo de sua renovagao ou
do encerramento processual — PAD’S; d) proceder com a avalia¢do de regularidade
processual, apds conclusdo da apuracdo pelas comissdes; e) responder ao setor de
cadastros e interessados, emitindo certiddoes negativas ou positivas de processos
disciplinares e punigdes, utilizando o sistema CGU-PAD, sistema de controle interno
GAS e modelo de documento cadastrado no sistema SIPAC (CertidGes); f) cadastrar
/abrir processos; g) tramitar documentos e processos; h) atender e responder
demandas oriundas do sistema E-AUD inerentes a suas atividades no sistema
correcional da unidade; i) utilizar recursos de informatica, e-mails institucionais,
ferramentas GSuites, Sistema de Gerenciamento de Atividades (GAS), sistema de
protocolo SIPAC e MEMO, Sistemas pertinentes dos o6rgdos de controle E-PAD,
CGU-PAD, E-AUD;

2. Processo ORIENTACAO TECNICA: 2.1. Prestar suporte técnico as comissdes a)
promover reunides iniciais, apds designacdo prévia a instalacdo de comissdes
processantes para esclarecimentos de duavidas iniciais existentes no rito,
formalidades legais necessarias e projetizacdao; b) Propor Plano de Trabalho as
comissGes disciplinares, visando seu planejamento; c) esclarecer duvidas de
membros de comissdes, por todos os meios de comunicagao disponibilizados da
Corregedoria, para o bom e regular andamento dos processos; d) assessorar nas
atividades correcionais quando solicitado; e) encaminhar ou responder E-mails
inerentes as atividades; f) Emitir Oficios e despachos (Sistemas MEMO e SIPAC); g)
monitorar riscos possiveis nos processos acusatorios e prover a¢des identificadas nos
planos de contingéncia; 2.2. Promover a capacitacdao permanente dos membros das
comissdes a) elaborar relatérios de inconsisténcias identificadas nos processos
acusatdrios encerrados pelas comissGes; b) executar agBes de capacitacdo
profissional referente a sua area de atuacdo, quando necessario; c) buscar
capacitacao e atualizacdo continua nos assuntos inerentes ao sistema correcional.

(tem 3 - Anexo | do Edital n2 39/2023-PROGESP) - AREA DE
CONHECIMENTO/FORMAGCAO/QUALIFICACAO QUE CONTRIBUIRA PARA O
EXERCICIO DE ATRIBUICOES INDICADAS PELA GESTAO: Direito; Administrac3o;
Gestdo Publica.

Informagbes complementares fornecidas pela unidade: Ter bom relacionamento
interpessoal, satisfatério conhecimento das ferramentas GSuites e do sistema de




Protocolo SIPAC, com facilidade de uso da Mesa Virtual. E, estar aberto as
capacitagdes voltadas a area correcional, indicadas pela unidade.

A unidade vai aderir/aderiu ao Programa de Gestdo e Desempenho (PGD).

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTACAO / LOCALIZACAO
8has 12h Faculdade de Ciéncias da Saude do Trairi
01 13has 17h (FACISA) / Setor de Materiais e
Patrimonio.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Aquisicdo, controle, planejamento de contratacdes e
distribuicdo de materiais de consumo; Planejar e efetivar contratacGes para aquisicao
de bens permanentes, iniciando e dando impulso necessario a tramitacdo de
processos licitatorios e de adesGes; Zelar pela conservacdao dos equipamentos, por
meio de viabilizacdo de manutencGes corretivas e preventivas;Planejar contratagdo
de empresas prestadoras de servicos de manutencdo de bens permanentes e de
instalacdo de equipamentos que requerem mao de obra especializada, assim como
fiscalizar a execugdo dos servigos contratados; Viabilizar movimentagdao de bens
patrimoniais, sua guarda, recolhimento, além da destinacdo dos bens inserviveis;
Planejar e executar o processo de atualizacdo do inventdrio anual da Unidade;
Elaborar relatdrios e documentos necessarios ao apoio de tomada de decisGes da
Diretoria Administrativa e Dire¢do-Geral; Gerir os recursos financeiros aplicados em
suas atividades e prestar apoio ao Setor de Execug¢des Orcamentdrias da FACISA no
planejamento de despesas; Zelar pela conservagdo do patrimodnio fisico/estrutural da
FACISA; Planejar e viabilizar execucbes de reformas e ampliacdes; Realizar
requisicdes de obras, de reforma e de ampliacdo, de meio ambiente e de projetos
relacionados com a infraestrutura fisica da Unidade; Controlar os custos de
manutengdes e conservacdes dos espacos fisicos, elaborando demonstrativos das
despesas correspondentes; Atuar como intermedidrio entre a FACISA e a
Superintendéncia de Infraestrutura da UFRN; Coordenar e fiscalizar a atuacdo dos
colaboradores terceirizados da construcdo civil nas demandas de manutencdes
elétricas, hidraulicas, de alvenaria e afins; Planejar e realizar a requisicio de
materiais necessarios a manutencao predial e construgao.

(tem 3 - Anexo | do Edital n2 39/2023-PROGESP) - AREA DE
CONHECIMENTO/FORMACAO/QUALIFICACAO QUE CONTRIBUIRA PARA O
EXERCICIO DE ATRIBUICOES INDICADAS PELA GESTAO: Administracdo; Gestdo
Publica.

A unidade esta em fase de discussao interna para analise da adesao ao Programa
de Gestdo e Desempenho (PGD).




CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTACAO / LOCALIZACAO
8has 12h Instituto Metrépole Digital (IMD) -
01 14h as 18h Diretoria de Projetos

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Apoiar a prospeccdo de projetos do IMD. Orientar
professores na negociacao, planejamento, elaboracdo de projetos de ensino,
pesquisa (PD&I) e extensdo. Apoiar acOes de gestdo de projetos durante a execugao:
oficios, relatorios e gestdao de bolsistas. Elaborar relatérios e painéis de dados sobre
projetos realizados no IMD.

(tem 3 - Anexo | do Edital n2 39/2023-PROGESP) - AREA DE
CONHECIMENTO/FORMAGCAO/QUALIFICACAO QUE CONTRIBUIRA PARA O
EXERCICIO DE ATRIBUICOES INDICADAS PELA GESTAO: Administracdo; Engenharia
de Producgao; Direito.

Informagdes complementares fornecidas pela unidade: Habilidades para participar
de reunides com pessoas e empresas externas ao IMD explicando sobre a realizagao
de projetos com IFES. Estabelecer bons relacionamentos com professores e
servidores da instituicdo e da Fundac¢do de Apoio. Dominio de ferramentas de gestao
de projetos (ex. Trello, Asana, lJira) e planilhas eletrénicas. Ser proativo no
cumprimento de atividades.

A unidade ndo informou se vai aderir ao Programa de Gestao e Desempenho
(PGD).

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTACAO / LOCALIZACAO
01 7has 12h Instituto Metrépole Digital (IMD) -
13h as 21h Coordenacao do Curso de Bacharelado
em Tecnologia da Informacao.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Aproveitamento de estudos; Confirmacdo de vinculo;
Atender solicitacdo de estagio curricular; Marcacdo de bancas de qualificacdo e
defesa; Atender as reuniGes de colegiado de curso e produzir ata; Atender as
reunides de NDE e produzir ata; Gerenciar recursos financeiros e contratos da
pos-graduacdo; Apoiar processos seletivos; Receber e contabilizar atividades
complementares; Impressao de provas e outros documentos; Recebimento de
inscricdes; Atendimento geral aos discentes e docentes; Abertura e tramitagdo de
processos;Apoio na colagao de grau; Outras atividades administrativas.




(tem 3 - Anexo | do Edital n? 39/2023-PROGESP) - AREA DE
CONHECIMENTO/FORMAGCAO/QUALIFICACAO QUE CONTRIBUIRA PARA O
EXERCICIO DE ATRIBUICOES INDICADAS PELA GESTAO: Contabilidade; Estatistica;
tecnologia da Informacao.

Informagdes complementares fornecidas pela unidade: Ter competéncia de
flexibilidade e adaptabilidade as necessidades da unidade.

A unidade ndo informou se vai aderir ao Programa de Gestao e Desempenho
(PGD).).

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTACAO / LOCALIZACAO
01 7has 11h Escola Agricola de Jundiai (EAJ) /
13has 17h Secretaria Escolar

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Preparacio, redacdo e expedicdo de correspondéncias
administrativas, tais como: oficios, requerimentos, relatérios, memorandos, entre
outros. Classificacdao e guarda de documentagao escolar: correspondéncias, dossiés
dos alunos, etc. Efetivar escrituracdo escolar em fichas individuais, Atas e Livros de
Registros. Insercdo de dados e atualizacdo de sistemas académicos e/ou estatisticos,
tais como: SIGAA, EDUCACENSO, SISTEC, PLATAFORMA NILO PECANHA, etc.

(tem 3 - Anexo | do Edital n2 39/2023-PROGESP) - AREA DE
CONHECIMENTO/FORMAGCAO/QUALIFICACAO QUE CONTRIBUIRA PARA O
EXERCICIO DE ATRIBUICOES INDICADAS PELA GESTAO: Secretariado; Administracio;
Pedagogia.

Informagdes complementares fornecidas pela unidade: Ter bom relacionamento
com o publico, oferecendo um atendimento de exceléncia.

A unidade tem expectativa/interesse em aderir ao Programa de Gestdo e
Desempenho (PGD).

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTACAO / LOCALIZACAO

Pro-Reitoria de Administragdo (PROAD) /
01 8h as 11h30 Diretoria de Compras - Divisdo de




13h30 as 17h30 Planejamento e Gerenciamento de
Contratagoes.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Atendimento Inicial de Cliente; Elaboragdo do
Documento de Formalizagdo de demanda; Elaboragdo do Estudo Técnico Preliminar;
Elaboracdo do Mapa de gerenciamento de Risco; Elaboracdo do Termo de Referéncia
mais Requisicdo; Elaboracdo de Checklist; Envio do processo a Divisdao de Fase
Interna. Atendimento De Parecer Juridico; Producdao da Resposta a Esclarecimento;
Producdo da Resposta a Impugnacdo; Auxilio a Emissdao de Parecer
Técnico/Habilitatério; Auxilio a Resposta de Recurso Administrativo; Tratamento de
Catdlogo; Produgdo das Listas de Coleta; Tratamento da Coleta; Construcao dos
protocolos; Lancamento do Divisdao de Documento de Formalizacdo de Demanda no
Compras.

(tem 3 - Anexo | do Edital n? 39/2023-PROGESP) - AREA DE
CONHECIMENTO/FORMACAO/QUALIFICACAO QUE CONTRIBUIRA PARA O
EXERCICIO DE ATRIBUICGES INDICADAS PELA GESTAO: Direito; Administracao;
Contabilidade.

A unidade aderiu ao Programa de Gestao e Desempenho (PGD).

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO

VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTACAO / LOCALIZACAO
7h30 as 11h30 Pro-Reitoria de Administragdo (PROAD) /
01 13has 17h Diretoria de Logistica - Divisdo de
Patrimonio

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Execugdo de atividades de planejamento, execugdo e
controle para os seguintes processos: Recebimento dos bens moéveis
provisério/definitivo e controle do registro de tombamento; Controle do
armazenamento e distribuicdo dos bens; Recebimento de bens mdveis inserviveis
recolhidos; Execucdo de processos de desfazimento/alienagdo; Atividades de
atendimento ao publico interno e externo, contato com fornecedores, resposta de
e-mails e mensagens por telefone.

(tem 3 - Anexo | do Edital n? 39/2023-PROGESP) - AREA DE
CONHECIMENTO/FORMAGCAO/QUALIFICACAO QUE CONTRIBUIRA PARA O
EXERCICIO DE ATRIBUICOES INDICADAS PELA GESTAO: Contéabeis; Administra¢do;
Sistemas da Informacao.

Informagdes complementares fornecidas pela unidade: O servidor deve almejar
trabalhar com processos definidos, padronizados e com alto volume.

A unidade vai aderir/aderiu ao Programa de Gestdo e Desempenho (PGD).




CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTACAO / LOCALIZACAO
08h as 12h Pro-Reitoria de Administracdo (PROAD) /
01 14h as 18h Diretoria de Contabilidade e Finangas
(DCF) - Setor de Finangas

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Emitir os documentos inerentes & execucio financeira,
como as Ordens Bancarias e os documentos de arrecadagao das obrigacles
tributarias; alimentar e divulgar a planilha com a ordem cronolégica de pagamento
dos fornecedores da UFRN.

(tem 3 - Anexo | do Edital n2 39/2023-PROGESP) - AREA DE
CONHECIMENTO/FORMACAO/QUALIFICACAO QUE CONTRIBUIRA PARA O
EXERCICIO DE ATRIBUICOES INDICADAS PELA GESTAO: Administracdo/Financas;
Ciéncias Contabeis; Economia.

Informagdes complementares fornecidas pela unidade: Proatividade; Bom
relacionamento interpessoal; Facilidade com o uso de tecnologias.

A unidade vai aderir/aderiu ao Programa de Gestdo e Desempenho (PGD).

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTAGAO / LOCALIZAGAO
08h as 12h Centro de Ciéncias da Saude (CCS) /
01 13has 17h Departamento de Fisioterapia

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: operacionalizagdo dos sistemas SIGAA, SIPAC (mesa
virtual), SIGRH. MEMORANDO, SIGSAUDE; atendimento, informacdes e
encaminhamento do publico (por meio de telefone e celular institucionais, e-mail do
departamento e presencialmente na secretaria); cadastro de turmas regulares e de
férias enviadas pela coordenacdo ou chefia de curso segundo planos de curso das
disciplinas; Recebimento e distribuicdo das correspondéncias direcionadas a
secretaria do departamento; Auxilio a chefia no controle da freqiiéncia e escala de
férias dos servidores do departamento; Manutenc¢do dos arquivos de documentos
fisicos da secretaria; Processamento dos pedidos de diarias e/ou passagens dos
servidores, Digitacdao e digitalizacdo de quaisquer documentos referentes as rotinas
de trabalho da secretaria; Supervisionar os bolsistas de apoio técnico e
administrativos que exercem suas atividades na secretaria do departamento;
Controle do estoque de material de expediente e de limpeza do departamento;
Depdsito e distribuicdo dos produtos adquiridos pelo departamento; fazer
requisicdes de manutencdes para o prédio do departamento, hospedar a impressora




de uso compartilhado pelos docentes do departamento, secretariar reunides e
plenarias; Elaborar atas de reunides, dar encaminhamento a processos diversos tais
como afastamentos de docentes, progressao para professor titular, aposentadorias,
reembolsos, diarias, dentre outros.

(tem 3 - Anexo | do Edital n2 39/2023-PROGESP) - AREA DE
CONHECIMENTO/FORMAGCAO/QUALIFICACAO QUE CONTRIBUIRA PARA O
EXERCICIO DE ATRIBUICOES INDICADAS PELA GESTAO: Administracdo; Direito;
Gestdo de Pessoas.

A unidade tem expectativa/interesse em aderir ao Programa de Gestdo e
Desempenho (PGD).

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTAGAO / LOCALIZACAO
8has 12h Diretoria de Administragao de Pessoal
01 13has 17h (DAP) / Divisdo de Pagamento de
Aposentados e Pensionistas (DPAP)

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Andlise de processos de aposentadoria e pensdo,
revisdo de proventos, auxilio funeral, isencdo de imposto de renda, decisdes
judiciais; Atualizacdo execucdo da folha de pagamento de aposentados e
Pensionistas; Movimentagdo de Processos; Atendimento ao publico presencial, via
telefone, e-mail e whatsapp; acompanhar a implementacdo das solicitacées e dos
registros nos orgaos competentes.

(tem 3 - Anexo | do Edital n2 39/2023-PROGESP) - AREA DE
CONHECIMENTO/FORMACAO/QUALIFICACAO QUE CONTRIBUIRA PARA O
EXERCICIO DE ATRIBUICﬁES INDICADAS PELA GESTAO: Contabeis; Direito; Gestdo
de Pessoas.

Informagdes complementares fornecidas pela unidade: O servidor tem que atuar
com responsabilidade e discrigdo, por ter acesso a dados pessoais de terceiros.

A unidade vai aderir/aderiu ao Programa de Gestdo e Desempenho (PGD).

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTACAO / LOCALIZACAO

01 13has 17h Centro de Tecnologia (CT) / Coordenacéo
18h as 22h do Curso de Engenharia Biomédica




DESCRIGAO DAS ATIVIDADES:

(tem 3 - Anexo | do Edital n2 39/2023-PROGESP) - AREA DE
CONHECIMENTO/FORMAGAO/QUALIFICACAO QUE CONTRIBUIRA PARA O
EXERCICIO DE ATRIBUICOES INDICADAS PELA GESTAO: Atuar como secretério da
coordenagdao de curso auxiliando o coordenador de curso em suas atribuigdes;
secretariar reunides de colegiado e NDE; elaborar e cadastrar documentos (atas,
relatdrios, oficios) no SIPAC; cadastrar processos; realizar atendimento pessoal
(telefénico, presencial, por e-mail ou em outros meios digitais, a professores e
alunos; receber as demandas de professores e alunos e dar encaminhamento;
administrar bens da unidade; estar atento e cumprir os prazos estabelecidos pela
PROGRAD/UFRN para a cria¢do de turmas, matriculas, trancamento de matriculas,
TCCs, aproveitamento de estudos, ensino domiciliar, consolida¢do de turmas, cola¢ao
de grau; executar seu trabalho com disciplina e responsabilidade.

Informagdes complementares fornecidas pela unidade: Importante manter um bom
relacionamento com alunos e professores, presteza no atendimento.

A unidade vai aderir/aderiu ao Programa de Gestdo e Desempenho (PGD).

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTAGAO / LOCALIZAGAO
8h as 12h Centro de Ciéncias Humanas, Letras e
01 14h as 18h Artes (CCHLA) / Coordenacgdo do Curso
de Psicologia

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Atendimento ao publico em geral, em especial
discentes, fornecendo e recebendo informacdes; tratar de documentos variados, que
envolvem o processo de trabalho da coordenag¢ao do curso, cumprindo todo o
procedimento necessdrio referente aos mesmos; preparar relatdrios e planilhas
concernentes aos processos de gestdo da educagdao no curso de Psicologia;
acompanhar processos administrativos: verificar prazos estabelecidos; localizar
processos; encaminhar protocolos internos; cadastrar informacdes de estagios,
emitindo termos de compromisso, termos de recisdao e termos aditivos; expedir
oficios e memorandos; secretariar reunides de Colegiado de Curso, NDE, Comissdes e
outros eventos; redigir documentos utilizando redagdo oficial; assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao; utilizar recursos de informatica; atualizar
dados para a elaboracdo de planos e projetos; participar da elaboracdo de projetos
referentes a melhoria dos processos de gestdo do curso de Psicologia.

(tem 3 - Anexo | do Edital n? 39/2023-PROGESP) - AREA DE
CONHECIMENTO/FORMAGCAO/QUALIFICACAO QUE CONTRIBUIRA PARA O




EXERCICIO DE ATRIBUIC@ES INDICADAS PELA GESTAO: Pedagogia; Gestdo Publica;
Licenciaturas na area de Humanas.

Informagdes complementares fornecidas pela unidade: Desejavel implicacdo com a
qualificacdo da educacgao publica superior.

A unidade nao vai aderir ao Programa de Gestdao e Desempenho (PGD).

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTACAO / LOCALIZACAO
01 8has 12h Museu Camara Cascudo (MCC) /
14h as 18h Secretaria Administrativa

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: TRATAR DOCUMENTOS: Registrar a entrada e saida de
documentos; triar, conferir e distribuir documentos; verificar documentos conforme
normas; conferir notas fiscais e faturas de pagamentos; identificar irregularidades
nos documentos; conferir calculos; submeter pareceres para aprecia¢do da chefia;
classificar documentos segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar documentos
conforme procedimentos. PREPARAR RELATORIOS, FORMULARIOS E PLANILHAS:
Coletar dados; elaborar planilhas de cdlculos; confeccionar organogramas,
fluxogramas e cronogramas; efetuar cdlculos; elaborar correspondéncia; dar apoio
operacional para a elaboracdo de manuais técnicos. ACOMPANHAR PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS: Verificar prazos estabelecidos; localizar processos; encaminhar
protocolos internos; atualizar cadastro; convalidar publicacdo de atos; expedir oficios
e memorandos. ATENDER USUARIOS NO LOCAL OU A DISTANCIA: Fornecer
informacgdes; identificar natureza das solicitagbes dos usuarios; atender
fornecedores. DAR SUPORTE ADMINISTRATIVO E TECNICO NA AREA DE RECURSOS
HUMANOS: Executar procedimentos de recrutamento e sele¢do; dar suporte
administrativo na area de treinamento e desenvolvimento; orientar servidores sobre
direitos e deveres; controlar frequéncia e deslocamentos dos servidores; atuar na
elaboracdo da folha de pagamento; controlar recepcao e distribuicdo de beneficios;
atualizar dados dos servidores. DAR SUPORTE ADMINISTRATIVO E TECNICO NA AREA
DE MATERIAIS, PATRIMONIO E LOGISTICA: Controlar material de expediente; levantar
a necessidade de material; requisitar materiais; solicitar compra de material; conferir
material solicitado; providenciar devolucdo de material fora de especificacdo;
distribuir material de expediente; controlar expedicdo de malotes e recebimentos;
controlar execugdo de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia); pesquisar
precos. DAR SUPORTE ADMINISTRATIVO E TECNICO NA AREA ORCAMENTARIA E
FINANCEIRA: Preparar minutas de contratos e convénios; digitar notas de
lancamentos contdbeis; efetuar cdlculos; emitir cartas convite e editais nos processos
de compras e servicos. PARTICIPAR DA ELABORACAO DE PROJETOS referentes a
melhoria dos servicos da instituicdo. COLETAR DADOS; elaborar planilhas de calculos;
confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; atualizar dados para a




elaboracdo de planos e projetos. SECRETARIAR REUNIOES e outros eventos: REDIGIR
DOCUMENTOS utilizando redagdo oficial. DIGITAR DOCUMENTOS. UTILIZAR
RECURSOS DE INFORMATICA. EXECUTAR OUTRAS TAREFAS DE MESMA NATUREZA e
nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

(tem 3 - Anexo | do Edital n2 39/2023-PROGESP) - AREA DE
CONHECIMENTO/FORMAGCAO/QUALIFICACAO QUE CONTRIBUIRA PARA O
EXERCICIO DE ATRIBUICOES INDICADAS PELA GESTAO: Administracdo;
Contabilidade; Direito.

Informagbes complementares fornecidas pela unidade: Proatividade;
responsabilidade; compromisso.

A unidade vai aderir/aderiu ao Programa de Gestdo e Desempenho (PGD).

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTACAO / LOCALIZACAO
8has 12h Centro de Ciéncias Sociais e Aplicadas /
01 14h as 18h Programa de Pds-Graduacao em Turismo

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Além das atribuicdes inerentes ao cargo de assistente
em administracdo selecionado em concurso publico para a UFRN, o servidor
desempenhara as seguintes atividades: Apoiar a Coordena¢do do Programa de
Pés-Graduacdo no desenvolvimento de atividades técnicas e administrativas. Apoiar
a Coordenacdo no preenchimento do relatdrio da CAPES através da Plataforma
Sucupira. Apoiar na elaboragdo do relatério de atividades do programa solicitadas
pela Direcdo do Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas pelo SIGEVA. Apoiar na
realizagdgo de matricula, cadastramento orientacdo, validacdo de bancas,
cadastramento de calendario académico e outras atividades necessarias. Apoiar no
processo de Prestacdao de contas. Apoio no processo seletivo do Programa de
Pés-Graduacgdo. Atender aos discentes regulares e especiais, docentes do Programa
de Pds-Graduacao e ao publico externo ao programa, para encaminhamentos e
respostas as solicitacdes diversas referentes a organizacdao da vida académica e
atendimento ao publico em geral.Receber requerimentos, cadastrar e instruir
processos de solicitacdes dos discentes (aproveitamento de disciplina, bancas
examinadoras, diploma dentre outros). Cadastrar processos de homologacdo de
dissertacdes de mestrado e/ou teses de doutorado, processo de homologacdo de
resultado de eleicdo para coordenador e/ou vice-coordenador do programa, e
outros processos de naturezas diversas referentes ao Programa de Pés-Graduacao.
Elaborar as atas de reunido do Colegiado e Bancas Examinadoras (qualificacdo e
defesa). Elaborar as pautas das reunides ordindrias e extraordinarias do colegiado.
Elaborar declaracbes para alunos e professores, memorandos, portarias dentre
outros documentos solicitados. Cadastrar requisicGes de custeio e capital (diarias,




passagens, servico de hospedagem, material de consumo, equipamentos, servi¢cos de
pessoa juridica, veiculo/transporte, Auxilio Financeiro ao Estudante, material em um
registro de precos, pagamento de taxa de inscricdo em eventos, servicos de tradugao
simultanea e etc.) Encaminhar a dissertacdo/tese ou o projeto de dissertacdo/tese
para os examinadores internos e externos. Entrar em contato com os examinadores
para verificar a necessidade de realizar reserva de transporte para o deslocamento,
dados pessoais para o cadastro dos membros externos. Realizar a reserva de
sala/auditorio para a realizagdo de provas de selegdo para ingresso no programa,
realizacdo de defesas de dissertacOes, teses, palestras e seminarios. Realizar o
agendamento e assessoria para a defesa, quando ocorrer a participacdo de
examinadores remotos. Realizar o cadastramento de turmas via SIGAA, vinculando o
professor responsavel pela disciplina e assim possibilitando que os alunos possam se
matricular na referida turma. Realizar selecdo e solicitacdo de cadastro de bolsista de
apoio técnico-administrativo e orientacdo acerca das atividades. Enviar frequéncia
bolsista de apoio técnico-administrativo para a Secretaria da Direcdo do CCSA.
Realizar via SIGAA, a consolidacdo de atividades como qualificacdo, defesa de
dissertacdo e exame de proficiéncia. Recebimento e envio de bens da unidade
auxiliando no controle patrimonial do programa. Recebimento, cadastro e
encaminhamento de processos no SIPAC. Redigir e publicar portarias, convocacgdes,
informativos, eventos e outros documentos oficiais. Solicitar, a PPG, o cadastramento
de bolsista de demanda social da CAPES e o cancelamento de bolsas de Demanda
Social da CAPES.Desenvolver outras atividades inerentes ao funcionamento
adequado do programa de pds-graduacao.

(tem 3 - Anexo | do Edital n2 39/2023-PROGESP) - AREA DE
CONHECIMENTO/FORMAGCAO/QUALIFICACAO QUE CONTRIBUIRA PARA O
EXERCICIO DE ATRIBUICOES INDICADAS PELA GESTAO: Administrac3o;
Administracdo Publica; Direito.

Informagdes complementares fornecidas pela unidade: Que o profissional seja
proativo; criativo, demonstre respeito as pessoas e zelo com a coisa publica; que
atenda aos critérios de assiduidade, impessoalidade, responsabilidade, pontualidade
esperada do servidor publico; que tenha disposicdo para o processo de
aprendizagem continua e trabalho em equipe; que tenha postura colaborativa. E que
esteja alinhado aos principios fundamentais que pautam a gestdo do CCSA: Defesa
da Universidade Publica, Autbnoma e Democratica; Qualidade e Visibilidade
Académica; Respeito a Diversidade e Pluralidade de Pensamento; Etica e
Transparéncia dos atos administrativos e académicos; Construcdao Coletiva; Gestao
Democratica; Valorizacdo das Pessoas; Articulacdo com as demais instancias da
UFRN; Compromisso e Dialogo com a Sociedade; e Sustentabilidade e
Responsabilidade Socioambiental.

A unidade esta em fase de discussdo interna para analise da adesao ao Programa
de Gestdo e Desempenho (PGD).

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO




VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTAGAO / LOCALIZAGAO

8h as 12h Centro de Ciéncias Sociais e Aplicadas /
01 14h as 18h Programa de Pés-Graduagdo em Direito

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Além das atribuicdes inerentes ao cargo de assistente
em administracdo selecionado em concurso publico para a UFRN, o servidor
desempenhard as seguintes atividades: Apoiar a Coordenag¢do do Programa de
Pés-Graduacdao no desenvolvimento de atividades técnicas e administrativas. Apoiar
a Coordenacdo no preenchimento do relatério da CAPES através da Plataforma
Sucupira. Apoiar na elabora¢dao do relatério de atividades do programa solicitadas
pela Direcdo do Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas pelo SIGEVA. Apoiar na
realizacdo de matricula, cadastramento orientacdo, validacdo de bancas,
cadastramento de calenddrio académico e outras atividades necessdrias. Apoiar no
processo de Prestacdo de contas. Apoio no processo seletivo do Programa de
Pés-Graduacdo. Atender aos discentes regulares e especiais, docentes do Programa
de Pds-Graduacdo e ao publico externo ao programa, para encaminhamentos e
respostas as solicitacdes diversas referentes a organizacdo da vida académica e
atendimento ao publico em geral.Receber requerimentos, cadastrar e instruir
processos de solicitacbes dos discentes (aproveitamento de disciplina, bancas
examinadoras, diploma dentre outros). Cadastrar processos de homologacdo de
dissertacdes de mestrado e/ou teses de doutorado, processo de homologacdo de
resultado de eleicdo para coordenador e/ou vice-coordenador do programa, e
outros processos de naturezas diversas referentes ao Programa de Pés-Graduacao.
Elaborar as atas de reunido do Colegiado e Bancas Examinadoras (qualificacdo e
defesa). Elaborar as pautas das reunides ordinarias e extraordindrias do colegiado.
Elaborar declaracbes para alunos e professores, memorandos, portarias dentre
outros documentos solicitados. Cadastrar requisicdes de custeio e capital (diarias,
passagens, servico de hospedagem, material de consumo, equipamentos, servicos de
pessoa juridica, veiculo/transporte, Auxilio Financeiro ao Estudante, material em um
registro de precos, pagamento de taxa de inscricdo em eventos, servicos de traducao
simultdnea e etc.) Encaminhar a dissertacdo/tese ou o projeto de dissertagdo/tese
para os examinadores internos e externos. Entrar em contato com os examinadores
para verificar a necessidade de realizar reserva de transporte para o deslocamento,
dados pessoais para o cadastro dos membros externos. Realizar a reserva de
sala/auditério para a realizacdo de provas de sele¢do para ingresso no programa,
realizacdo de defesas de dissertacBes, teses, palestras e seminarios. Realizar o
agendamento e assessoria para a defesa, quando ocorrer a participacdo de
examinadores remotos. Realizar o cadastramento de turmas via SIGAA, vinculando o
professor responsavel pela disciplina e assim possibilitando que os alunos possam se
matricular na referida turma. Realizar sele¢do e solicitacao de cadastro de bolsista de
apoio técnico-administrativo e orientacao acerca das atividades. Enviar frequéncia
bolsista de apoio técnico-administrativo para a Secretaria da Direcdo do CCSA.
Realizar via SIGAA, a consolidacdo de atividades como qualificacdo, defesa de
dissertacdo e exame de proficiéncia. Recebimento e envio de bens da unidade
auxiliando no controle patrimonial do programa. Recebimento, cadastro e




encaminhamento de processos no SIPAC. Redigir e publicar portarias, convocagdes,
informativos, eventos e outros documentos oficiais. Solicitar, a PPG, o cadastramento
de bolsista de demanda social da CAPES e o cancelamento de bolsas de Demanda
Social da CAPES.Desenvolver outras atividades inerentes ao funcionamento
adequado do programa de pds-graduacao.

(tem 3 - Anexo | do Edital n? 39/2023-PROGESP) - AREA DE
CONHECIMENTO/FORMAGAO/QUALIFICACGAO QUE CONTRIBUIRA PARA O
EXERCICIO DE ATRIBUICOES INDICADAS PELA GESTAO: Administragdo;
Administracdo Publica; Direito.

Informagdes complementares fornecidas pela unidade: Que o profissional seja
proativo; criativo, demonstre respeito as pessoas e zelo com a coisa publica; que
atenda aos critérios de assiduidade, impessoalidade, responsabilidade, pontualidade
esperada do servidor publico; que tenha disposicdio para o processo de
aprendizagem continua e trabalho em equipe; que tenha postura colaborativa. E que
esteja alinhado aos principios fundamentais que pautam a gestdo do CCSA: Defesa
da Universidade Publica, Autébnoma e Democréatica; Qualidade e Visibilidade
Académica; Respeito a Diversidade e Pluralidade de Pensamento; Etica e
Transparéncia dos atos administrativos e académicos; Construcdo Coletiva; Gestao
Democratica; Valorizacdo das Pessoas; Articulacdo com as demais instancias da
UFRN; Compromisso e Didlogo com a Sociedade; e Sustentabilidade e
Responsabilidade Socioambiental.

A unidade esta em fase de discussao interna para analise da adesao ao Programa
de Gestdo e Desempenho (PGD).

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO

VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTAGAO / LOCALIZACAO
8has 12h Centro de Ciéncias Sociais e Aplicadas /
01 14h as 18h Programa de Pds-Graduac¢dao em
Economia

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Além das atribuicdes inerentes ao cargo de assistente
em administracdo selecionado em concurso publico para a UFRN, o servidor
desempenharad as seguintes atividades: Apoiar a Coordenacdo do Programa de
Pés-Graduacdo no desenvolvimento de atividades técnicas e administrativas. Apoiar
a Coordenacdao no preenchimento do relatério da CAPES através da Plataforma
Sucupira. Apoiar na elaboracdo do relatério de atividades do programa solicitadas
pela Direcdo do Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas pelo SIGEVA. Apoiar na
realizacdo de matricula, cadastramento orientacdo, validacdo de bancas,
cadastramento de calenddrio académico e outras atividades necessdrias. Apoiar no
processo de Prestacdo de contas. Apoio no processo seletivo do Programa de
Pés-Graduacdo. Atender aos discentes regulares e especiais, docentes do Programa




de Pdés-Graduacdo e ao publico externo ao programa, para encaminhamentos e
respostas as solicitacdes diversas referentes a organizacao da vida académica e
atendimento ao publico em geral.Receber requerimentos, cadastrar e instruir
processos de solicitacdes dos discentes (aproveitamento de disciplina, bancas
examinadoras, diploma dentre outros). Cadastrar processos de homologacdo de
dissertacbes de mestrado e/ou teses de doutorado, processo de homologacdo de
resultado de eleicdo para coordenador e/ou vice-coordenador do programa, e
outros processos de naturezas diversas referentes ao Programa de Pds-Graduagao.
Elaborar as atas de reunido do Colegiado e Bancas Examinadoras (qualificacdo e
defesa). Elaborar as pautas das reunides ordindrias e extraordindrias do colegiado.
Elaborar declaragbes para alunos e professores, memorandos, portarias dentre
outros documentos solicitados. Cadastrar requisicGes de custeio e capital (didrias,
passagens, servico de hospedagem, material de consumo, equipamentos, servicos de
pessoa juridica, veiculo/transporte, Auxilio Financeiro ao Estudante, material em um
registro de precos, pagamento de taxa de inscricdo em eventos, servicos de traducdo
simultdnea e etc.) Encaminhar a dissertacdo/tese ou o projeto de dissertacdo/tese
para os examinadores internos e externos. Entrar em contato com os examinadores
para verificar a necessidade de realizar reserva de transporte para o deslocamento,
dados pessoais para o cadastro dos membros externos. Realizar a reserva de
sala/auditério para a realizacdo de provas de sele¢do para ingresso no programa,
realizacdo de defesas de dissertacOes, teses, palestras e seminarios. Realizar o
agendamento e assessoria para a defesa, quando ocorrer a participacdo de
examinadores remotos. Realizar o cadastramento de turmas via SIGAA, vinculando o
professor responsavel pela disciplina e assim possibilitando que os alunos possam se
matricular na referida turma. Realizar selecdo e solicitacao de cadastro de bolsista de
apoio técnico-administrativo e orientacao acerca das atividades. Enviar frequéncia
bolsista de apoio técnico-administrativo para a Secretaria da Dire¢cao do CCSA.
Realizar via SIGAA, a consolidacdo de atividades como qualificacdo, defesa de
dissertacdo e exame de proficiéncia. Recebimento e envio de bens da unidade
auxiliando no controle patrimonial do programa. Recebimento, cadastro e
encaminhamento de processos no SIPAC. Redigir e publicar portarias, convocagdes,
informativos, eventos e outros documentos oficiais. Solicitar, a PPG, o cadastramento
de bolsista de demanda social da CAPES e o cancelamento de bolsas de Demanda
Social da CAPES.Desenvolver outras atividades inerentes ao funcionamento
adequado do programa de pds-graduacao.

(tem 3 - Anexo | do Edital n? 39/2023-PROGESP) - AREA DE
CONHECIMENTO/FORMAGAO/QUALIFICACGAO QUE CONTRIBUIRA PARA O
EXERCICIO DE ATRIBUICOES INDICADAS PELA GESTAO: Administragdo;
Administracdo Publica; Direito.

Informagdes complementares fornecidas pela unidade: Que o profissional seja
proativo; criativo, demonstre respeito as pessoas e zelo com a coisa pubica; que
atenda aos critérios de assiduidade, impessoalidade, responsabilidade, pontualidade
esperada do servidor publico; que tenha disposicdo para o processo de
aprendizagem continua e trabalho em equipe; que tenha postura colaborativa. E que
esteja alinhado aos principios fundamentais que pautam a gestdo do CCSA: Defesa




da Universidade Publica, Autbnoma e Democratica; Qualidade e Visibilidade
Académica; Respeito a Diversidade e Pluralidade de Pensamento; Etica e
Transparéncia dos atos administrativos e académicos; Construcao Coletiva; Gestao
Democratica; Valorizacdo das Pessoas; Articulacdo com as demais instancias da
UFRN; Compromisso e Dialogo com a Sociedade; e Sustentabilidade e
Responsabilidade Socioambiental.

A unidade esta em fase de discussdo interna para analise da adesao ao Programa
de Gestdo e Desempenho (PGD).

CARGO: TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTAGAO / LOCALIZACAO

13h30 as 17h30 Biblioteca Central Zila Mamede (BCZM) /
01 18h as 22h Coordenadoria de Apoio Tecnolégico

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Planejar, orientar e controlar projetos de sistema de
programacdo; Planejar e pesquisar novas técnicas e metodologias na sua drea de
atuagdo; Programar, testar, implantar, documentar e alterar programas de
computador; Treinar e assessorar pessoal na sua area de atuacgdo; Utilizar aplicativos
de apoio a atividade administrativa; Avaliar a performance de sistemas de
processamentos de dados; Instalar e operar redes de comunicagdo; Executar
manutengdes corretivas e preventivas de software, hardware e infraestrutura de
rede, auditar contratos de manutengao; Instalar e administrar sistemas operacionais
e aplicativos; Garantir a execucao das politicas de seguranca e uso aceitavel para os
recursos computacionais; Implantar e manter servicos disponibilizados pela rede;
Instalar projetores e equipamentos multimidia; Projetar, implantar e realizar
manutencdo de sistemas, aplicacdes e equipamentos de informatica; Preparar os
computadores assim como os softwares a serem utilizados durante capacitagdes;
Desenvolver pequenos software necessarios ao bom funcionamento de alguns
servicos da Biblioteca; Acompanhar as atividades de manutencao, transferéncia e
recolhimento dos equipamentos e acessérios de informatica da BCZM; Realizar a
manutencdo da infraestrutura de rede da BCZM; Prestar suporte técnico
especializado no uso dos recursos computacionais dos laboratdrios, videotecas,
auditério e demais setores da BCZM; Aprimorar continuamente os servicos de
oferecidos pelo Setor; Atualizacdo do manual de servicos do Setor; Realizar a
instalacdo, configuracdo, customizacdo e manutencdo dos repositdrios digitais
desenvolvidos pela Biblioteca; Atender e prestar auxilio aos usuarios da comunidade
universitaria e externa; Supervisionar os bolsistas de apoio técnico do Setor;
Supervisionar os servigcos executados no Setor.




(tem 3 - Anexo | do Edital n? 39/2023-PROGESP) - AREA DE
CONHECIMENTO/FORMACAO/QUALIFICACAO QUE CONTRIBUIRA PARA O
EXERCICIO DE ATRIBUICOES INDICADAS PELA GESTAO: Ciéncia da informac3o.

Informagbes complementares fornecidas pela unidade: Necessidade de servidor
para atuar no turno noturno.

A unidade n3o vai aderir/aderiu ao Programa de Gestdo e Desempenho (PGD).

(Boletim de Servigo n2 029/2023)

CARGO: TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTAGAO / LOCALIZAGAO
8h as 12h
01 13h as 21h Instituto Metropole Digital (IMD) / Setor
de Suporte

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Executar o suporte técnico necessario para garantir o
bom funcionamento dos equipamentos, com substituicdo, configuracao e instalagao




de méddulos, partes e componentes; Prestar suporte técnico do cliente/usuario
através de atendimento e Service Desk; Realizar rotinas necessarias para execugao e
padronizacao das tarefas; Criar e manter documentacao; Conhecer e fazer cumprir
com as legislagdes referentes as suas atribuicdes; Executar outras tarefas compativeis
com as exigéncias para o exercicio do cargo.

(tem 3 - Anexo | do Edital n2 39/2023-PROGESP) - AREA DE
CONHECIMENTO/FORMAGCAO/QUALIFICACAO QUE CONTRIBUIRA PARA O
EXERCICIO DE ATRIBUICOES INDICADAS PELA GESTAO: N3o informado pela
unidade.

A unidade nao decidiu se vai aderir ao Programa de Gestdo e Desempenho (PGD).

(Boletim de Servigo n2 029/2023)

CARGO: TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO




VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTAGAO / LOCALIZAGAO

8has 12h
01 13h as 21h Instituto Metrépole Digital (IMD) / Setor
de Redes e Infraestrutura

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Administrar ambiente de tecnologia da informagao;
Prestar suporte técnico do cliente/usudrio através de atendimento e service desk;
Elaborar documentagdo de sistemas de tecnologia da informacgdo, estabelecer
padrdes para ambiente de tecnologia da informacgao; Pesquisar inovagdes e oferecer
solugdes para ambientes de tecnologia da informacao; Conhecer e fazer cumprir com
as legislacdes referentes as suas atribuicdes; Executar outras tarefas compativeis com
as exigéncias para o exercicio do cargo.

(tem 3 - Anexo | do Edital n? 39/2023-PROGESP) - AREA DE
CONHECIMENTO/FORMAGAO/QUALIFICACGAO QUE CONTRIBUIRA PARA O
EXERCICIO DE ATRIBUICOES INDICADAS PELA GESTAO: Curso de Redes, experiéncia
em redes.

A unidade nao decidiu se vai aderir ao Programa de Gestdao e Desempenho (PGD).

CARGO: TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTAGAO / LOCALIZAGAO

01 7h as 18h Instituto do Cérebro (ICE)

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: 1) Manutencdo basica em computadores; 2) Suporte a
pesquisa: 2.1) Entendimento dos desafios cientificos e projetar solucGes para esses
problemas; 2.2) Prospecgao de projetos software ou tecnologias que suportam a
resolucdo de problemas experimentais; 2.3) Desenvolvimento de solugdes de
software customizadas para os grupos de pesquisa do ICe; 2.4) Montagem,
configuracdo e suporte dos “setups” experimentais e de andlise e demais questdes
que tratam de computagdo;

(tem 3 - Anexo | do Edital n2 39/2023-PROGESP) - AREA DE
CONHECIMENTO/FORMAGAO/QUALIFICACAO QUE CONTRIBUIRA PARA O
EXERCICIO DE ATRIBUICOES INDICADAS PELA GESTAO: Tecnologia da
Informacgdo/Ciéncia da computacdo.




Informagdes complementares fornecidas pela unidade: Algo que ajuda muito para o
trabalho que serd realizado pelo servidor é que além de um perfil técnico, ele tenha
disposicdo para entender as questdes de pesquisas cientificas, especialmente em
neurociéncia. O conhecimento prévio nem o envolvimento com a pesquisa nao
chega a ser obrigatério, mas é desejavel.

A unidade ndo informou se pretende aderir ao Programa de Gestao e Desempenho
(PGD).

CARGO: TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTAGAO / LOCALIZAGAO
8has 12h Museu Camara Cascudo (MCC) /
01 14h as 18h Assessoria Técnica

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: DESENVOLVER SISTEMAS E APLICACOES: Desenvolver
interface grafica; aplicar critérios ergonOmicos de navegacdo em sistemas e
aplicacdes; montar estrutura de banco de dados; codificar programas; prover
sistemas de rotinas de seguranga; compilar programas; testar programas;
aplicativos para instalacdo e gerenciamento de sistemas; documentar sistemas e
aplicacdes. REALIZAR MANUTENCAO DE SISTEMAS E APLICACOES: Alterar sistemas e
aplicagdes; alterar estrutura de armazenamento de dados; atualizar informacdes
graficas e textuais; converter sistemas e aplicagdes para outras linguagens ou
plataformas; atualizar documentac¢des de sistemas e aplicagdes; fornecer suporte
técnico; monitorar desempenho e performance de sistemas e aplica¢es; implantar
sistemas e aplicacdes; instalar programas; adaptar conteldo para médias interativas;
homologar sistemas e aplicagbes junto a usudrios; treinar usudrios; verificar
resultados obtidos; avaliar objetivos de projetos de sistemas e aplicacdes. PROJETAR
SISTEMAS E APLICACOES: Identificar demanda de mercado; coletar dados;
desenvolver leiaute de relatdrios; elaborar anteprojeto, projetos conceitual, l6gico,
estrutural, fisico e grafico; definir critérios ergonGmicos e de navegacao em sistemas
e aplicacGes; definir interface de comunicacdo e interatividade; elaborar croquis e
desenhos para geracdo de programas; projetar dispositivos, ferramentas e
posicionamento de em maquinas; dimensionar vida util de sistema e aplicacOes;
modelar estrutura de banco de dados. SELECIONAR RECURSOS DE TRABALHO:
Selecionar metodologias de desenvolvimento de sistemas; selecionar linguagem de
programacao; selecionar ferramentas de desenvolvimento; especificar configuracdes
de maquinas e equipamentos (hardware); especificar maquinas, ferramentas,
acessorios e suprimentos; compor equipe técnica; especificar recursos e estratégias
de comunicacdo e comercializacdo; solicitar consultoria técnica. PLANEJAR ETAPAS E
ACOES DE TRABALHO: Definir cronograma de trabalho; reunir-se com equipe de
trabalho ou cliente; definir padronizacdes de sistemas e aplicacbes; especificar
atividades e tarefas; distribuir tarefas. EXECUTAR OUTRAS TAREFAS DE MESMA
NATUREZA e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.




(tem 3 - Anexo | do Edital n? 39/2023-PROGESP) - AREA DE
CONHECIMENTO/FORMAGCAO/QUALIFICACAO QUE CONTRIBUIRA PARA O
EXERCICIO DE ATRIBUIGOES INDICADAS PELA GESTAO: Eletrotécnica; Mecanica;
Design/Programacao Visual.

Informagbes complementares fornecidas pela unidade: Proatividade;
responsabilidade; compromisso.

A unidade vai aderir/aderiu ao Programa de Gestdo e Desempenho (PGD).

CARGO: TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTACAO / LOCALIZACAO
8has 12h Nucleo de Pesquisas em Alimentos e
01 13has 17h Medicamentos (NUPLAM)

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: O Técnico de Tecnologia da Informacdo deverd exercer
atividades na Geréncia de Tl do NUPLAM em trabalhos de redes e suporte.

(tem 3 - Anexo | do Edital n2 39/2023-PROGESP) - AREA DE
CONHECIMENTO/FORMACAO/QUALIFICACAO QUE CONTRIBUIRA PARA O
EXERCICIO DE ATRIBUICOES INDICADAS PELA GESTAO: Validacdo de sistemas;
Automacao; Redes e infra-estrutura.

A unidade vai aderir/aderiu ao Programa de Gestdao e Desempenho (PGD).

CARGO: TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTACAO / LOCALIZACAO
8has 12h
01 14h as 18h Instituto de Medicina Tropical do RN
(IMT)

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Manutencdo de computadores e hardware de PC
basico; Sistemas operacionais Linux e MS-Windows 10 e 11; Desenvolvimento web:
HTML, CSS, Javascript, bancos de dados; DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES:
Desenvolver sistemas e aplicacdes: desenvolver interface grafica; aplicar critérios
ergondmicos de navegacdo em sistemas e aplicacdes; montar estrutura de banco de
dados; codificar programas; prover sistemas de rotinas de seguranca; gerar
aplicativos para instalagdao e gerenciamento de sistemas; documentar sistemas e
aplicacbes; Realizar manutencdo de sistemas e aplicacOes: alterar sistemas e
aplicacbes; alterar estrutura de armazenamento de dados; atualizar informacdes




graficas e textuais; converter sistemas e aplicagbes para outras linguagens ou
plataformas; atualizar documentac¢des de sistemas e aplicagdes; fornecer suporte
técnico; monitorar desempenho e performance de sistemas e aplica¢es; implantar
sistemas e aplicacdes; instalar programas; adaptar conteldo para médias interativas;
homologar sistemas e aplicagbes junto a usudrios; treinar usudrios; verificar
resultados obtidos; Selecionar recursos de trabalho: selecionar metodologias de
desenvolvimento de sistemas; selecionar linguagem de programacdo; selecionar
ferramentas de desenvolvimento; especificar configuragdes de maquinas e
equipamentos (hardware); especificar maquinas, ferramentas, acessérios e
suprimentos; realizar manutencao de hardwares e softwares.

(tem 3 - Anexo | do Edital n2 39/2023-PROGESP) - AREA DE
CONHECIMENTO/FORMACAO/QUALIFICACAO QUE CONTRIBUIRA PARA O
EXERCICIO DE ATRIBUIC@ES INDICADAS PELA GESTAO: Tecnologia da Informacao;
Tecndlogo em Andlise e Desenvolvimento de Sistemas; Técnico em Redes de
Computadores.

Informagdes complementares fornecidas pela unidade: O servidor trabalhara nas
duas unidades do IMT, Campus e Quintas, a depender da necessidade da unidade e a
critério da diregdo.

A unidade vai aderir/aderiu ao Programa de Gestdo e Desempenho (PGD).




(Boletim de Servigo n2 029/2023)

CARGO: TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - VAGA 01*

VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTACAO / LOCALIZACAO
08h as 12h Superintendéncia de Tecnologia da
01 14h as 18h Informacdo (STI) / Coordenadoria de
Redes

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Executar as atividades de implantacdo, operacdo e
manutengcdo dos servicos de rede; monitorar desempenho de sistemas
computacionais; administrar recursos do ambiente operacional e servigos de rede;
executar procedimentos para melhoria de desempenho dos servicos de rede;
identificar e corrigir falhas nos servicos de rede; realizar auditoria em servigos de
rede; orientar dareas de apoio; consultar documentacdo técnica; elaborar
documentacdo técnica; simular problemas em ambiente controlado; descrever
processos; desenhar diagrama de fluxos de informacgdes; emitir pareceres técnicos;
documentar niveis de servicos; gerir demanda e capacidade dos servicos; auxiliar na
edicdo da instrucdo normativa IN01/2019/SGD para aquisicdo de solucdes de Tl e
executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.

(tem 3 - Anexo | do Edital n2 39/2023-PROGESP) - AREA DE
CONHECIMENTO/FORMACAO/QUALIFICACAO QUE CONTRIBUIRA PARA O
EXERCICIO DE ATRIBUICf)ES INDICADAS PELA GESTAO: Redes de Computadores;
Seguranca da Informacao; Técnico em informatica.

Informagdes complementares fornecidas pela unidade: Conhecimento na darea de
aquisicBes de solugdes de Tl em conformidade com a IN 01/2019.

A unidade vai aderir/aderiu ao Programa de Gestao e Desempenho (PGD).

*O CANDIDATO QUE DESEJAR CONCORRER A VAGA EM COMENTO
DEVERA OBRIGATORIAMENTE INDICAR NO MOMENTO DA
INSCRIGAO, NO CAMPO “OBSERVAGOES”, SEU INTERESSE NA
VAGA 01.




(Boletim de Servigo n2 029/2023)

CARGO: TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTACAO / LOCALIZACAO
08h as 12h Superintendéncia de Tecnologia da
01 14h as 18h Informacdo (STI) / Coordenadoria de
Sistemas

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Evolucdo e sustentacdo dos Sistemas Integrados de
Gestdo da UFRN observando acessibilidade digital, Lei Geral de Protecdo de Dados
(LGPD), Planos e Politicas Institucionais.

(tem 3 - Anexo | do Edital n2 39/2023-PROGESP) - AREA DE
CONHECIMENTO/FORMAGAO/QUALIFICACAO QUE CONTRIBUIRA PARA O
EXERCICIO DE ATRIBUICOES INDICADAS PELA GESTAO: Desenvolvimento de
Software.




Informagbes complementares fornecidas pela unidade: Conhecimento nas
tecnologias JSF, Hibernate, EJB, JBoss, Apache Tomcat, Apache mod_jk, Spring
Framework, Struts, Java, Javascript, Vue.js, Thymeleaf, PostgreSQL, GIT, Ant, Maven,
Gradle, Linux CentOS, Eclipse/Intelli), Elastic Stack, RabbitMQ, Netflix OSS, Docker,
Kubernetes, APl Umbrella, OpenAPI (Swagger) e Jasig CAS, além de outras que
venham a ser necessarias a implantacdo dos sistemas SIG-UFRN.

A unidade vai aderir/aderiu ao Programa de Gestao e Desempenho (PGD).

CARGO: TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTACAO / LOCALIZACAO
8h as 12h Superintendéncia de Tecnologia da
01 14h as 18h Informacao (STI)

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Evolucdo e sustentacdo dos Sistemas Integrados de
Gestdo da UFRN observando acessibilidade digital, LGPD, Planos e Politicas
Institucionais.

(tem 3 - Anexo | do Edital n2 39/2023-PROGESP) - AREA DE
CONHECIMENTO/FORMAGAO/QUALIFICACAO QUE CONTRIBUIRA PARA O
EXERCICIO DE ATRIBUICOES INDICADAS PELA GESTAO: Desenvolvimento de
Software.

Informagdes complementares fornecidas pela unidade: Conhecimento nas
tecnologias JSF, Hibernate, EJB, JBoss, Apache Tomcat, Apache mod_jk, Spring
Framework, Struts, Java, Javascript, Vue.js, Thymeleaf, PostgreSQL, GIT, Ant, Maven,
Gradle, Linux CentOS, Eclipse/Intelli), Elastic Stack, RabbitMQ, Netflix OSS, Docker,
Kubernetes, APl Umbrella, OpenAPI (Swagger) e Jasig CAS, além de outras que
venham a ser necessarias a implantacdo dos sistemas SIG-UFRN.

A unidade vai aderir/aderiu ao Programa de Gestdo e Desempenho (PGD).

CARGO: TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTACAO / LOCALIZACAO

8has 12h Superintendéncia de Tecnologia da
01 14h as 18h Informacao (STI)




DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Evolucdo e sustentacdo dos Sistemas Integrados de
Gestdo da UFRN observando acessibilidade digital, LGPD, Planos e Politicas
Institucionais.

(tem 3 - Anexo | do Edital n2 39/2023-PROGESP) - AREA DE
CONHECIMENTO/FORMAGAO/QUALIFICACAO QUE CONTRIBUIRA PARA O
EXERCICIO DE ATRIBUICOES INDICADAS PELA GESTAO: Desenvolvimento de
Software.

Informagbes complementares fornecidas pela unidade: Conhecimento nas
tecnologias JSF, Hibernate, EJB, JBoss, Apache Tomcat, Apache mod_jk, Spring
Framework, Struts, Java, Javascript, Vue.js, Thymeleaf, PostgreSQL, GIT, Ant, Maven,
Gradle, Linux CentOS, Eclipse/Intelli), Elastic Stack, RabbitMQ, Netflix OSS, Docker,
Kubernetes, APl Umbrella, OpenAPI (Swagger) e Jasig CAS, além de outras que
venham a ser necessarias a implantacdo dos sistemas SIG-UFRN.

A unidade vai aderir/aderiu ao Programa de Gestdo e Desempenho (PGD).
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CARGO: TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - VAGA 02*

VAGAS HORARIO UNIDADE DE LOTACAO / LOCALIZACAO
08h as 12h Superintendéncia de Tecnologia da
01 14h as 18h Informacdo (STI) / Coordenadoria de
Redes

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Instalar, configurar e administrar ativos de rede;
Documentar redes de computadores e seus servigos; Instalar e manter da
infraestrutura de rede sem fio e cabeada; Desenvolver aplica¢gbes para integracdo das
diversas ferramentas de infraestrutura de TI; Desenvolver aplicagdes para
automatizar a geréncia e manutencado da rede; Executar outras tarefas de mesma
natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade ou ambiente.

(tem 3 - Anexo | do Edital n2 39/2023-PROGESP) - AREA DE CONHECIMENTO
/FORMAGAO/QUALIFICACAO QUE CONTRIBUIRA PARA O EXERCICIO DE
ATRIBUICOES INDICADAS PELA GESTAO: Redes de Computadores; Desenvolvimento
de software.

Informagdes complementares fornecidas pela unidade: A principal atividade do
servidor serd desenvolver ferramentas com foco em automatizar o gerenciamento do
ambiente de Tl, mais especificamente a configuracao de ativos e servicos de rede.

A unidade vai aderir/aderiu ao Programa de Gestdo e Desempenho (PGD).

*O0 CANDIDATO QUE DESEJAR CONCORRER A VAGA EM COMENTO DEVERA
OBRIGATORIAMENTE INDICAR NO MOMENTO DA INSCRICAO, NO CAMPO
“OBSERVAGOES”, SEU INTERESSE NA VAGA 02.

Observagdes: 1) O hordrio corresponde com o horario de funcionamento da unidade,
no qual o servidor podera pactuar com a chefia imediata o seu horario de trabalho
dentro do estipulado pela unidade; 2) AREA DE
CONHECIMENTO/FORMACAO/QUALIFICACAO - Serd considerado apenas o
conhecimento/formacdo/qualificagdio como forma de agregar as atividades a serem
desempenhadas na Unidade de destino, ndo gerando nenhuma alteragao no nivel de
classificacdo e complexidade do cargo.

2. DAS INSCRICOES

2.1. Os servidores interessados em remocado a pedido, independente do interesse da
Administracdo, deverdo realizar suas inscricdes por meio do Sistema Integrado de
Recursos Humanos (SIGRH) - (www.sigrh.ufrn.br > Solicitacdes > Remocdes > A

pedido do servidor, em virtude de processo seletivo interno, de acordo com


http://www.sigrh.ufrn.br

normas estabelecidas na Secdo Il, do Capitulo IV, da Resolugcdo de n¢
56/2018-CONSAD), no periodo de 08/02/2023 a 12/02/2023.

2.2. Para realizar a inscricdo é necessario que o servidor tenha o curriculo cadastrado
no Banco de Talentos (SIGRH > Capacitacdo > Banco de Talentos >
Cadastrar/Atualizar Curriculo) com informacdes de cursos realizados dentro ou
fora da UFRN.

2.3. Até o prazo final das inscricdes os servidores interessados deverdo enviar os
documentos comprobatdrios, por meio Sistema Integrado de Administracdo de
Patrimonio e Contratos (SIPAC), conforme procedimento especificado no Anexo |
deste edital, para geracdo da pontuacdo pela Comissdo do Processo Seletivo de
Remocao Interna (CPSRI).

2.4. O servidor sé podera concorrer a uma Unica vaga das ofertadas neste edital.

2.5. Na&o serdo aceitas inscri¢cdes fora do prazo estabelecido no item 2.1.

2.6. A UFRN nado se responsabiliza pelo ndo recebimento de solicitacdo de inscricdo
via internet por motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de
comunicagdo, congestionamento das linhas de comunicagdo, bem como por
outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

2.7. O servidor poderd alterar ou cancelar sua inscricdio durante o periodo
estabelecido no item 2.1.

2.8. No ato dainscricdo, o servidor que é Pessoa Com Deficiéncia (PCD) devera indicar
essa informacdo no campo “observacdes”.

2.9. Para ter sua inscricdo homologada o servidor devera atender aos requisitos
constantes no item 2.9 e seus subitens do edital n° 039/2023 - PROGESP.

2.10. A homologacdo das inscricdes sera publicada no Portal da PROGESP
(www.progesp.ufrn.br/) > Concurso Publico/Processo Seletivo > Remogdo de

Técnicos-Administrativos na data provavel de 15/02/2023.

2.11. Da homologacdo das inscricdes caberd a interposicdo de pedido de
reconsideracdo a CPSRI pelo prazo de 1 (um) dia atil contado da divulgacdo no

Portal PROGESP (https://www.progesp.ufrn.br/).

2.11.1. Os pedidos de reconsideracdo a homologacdo das inscricdes deverdao ser
preenchidos conforme o Anexo Il do Edital n° 39/2023-PROGESP e enviados por
meio do SIPAC para unidade administrativa da Divisdo de Planejamento de
Gestdo de Pessoas - DPGP/DDP (Cdodigo da unidade: 11.65.06.02), conforme
procedimentos especificados no Anexo | deste edital.

2.11.2. Caso haja pedido de reconsideracdao a homologacao deferido pela CPSRI, devera
essa republicar a homologacdo das inscricobes no Portal PROGESP
(https://www.progesp.ufrn.br/).

3. DOS RESULTADOS
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3.1. O resultado preliminar emitido pela CPSRI sera divulgado no Portal da PROGESP
(www.progesp.ufrn.br/) > Concurso Publico/Processo Seletivo > Remoc¢do de
Técnicos-Administrativos na data provavel de 13/03/2023.

3.2. Do resultado preliminar caberd a interposicdo de pedido de reconsideracdo a
CPSRI pelo prazo de 2 (dois) dias Uteis contados da divulgagao no Portal PROGESP
(https://www.progesp.ufrn.br/).

3.3. Os pedidos de reconsideracdo a CPSRI deverdo ser preenchidos conforme o
Anexo Il do Edital n° 39/2023-PROGESP e enviados por meio do SIPAC para
unidade administrativa da Divisdo de Planejamento de Gestdo de Pessoas
(DPGP/DDP) (Codigo da unidade: 11.65.06.02), conforme procedimentos
especificados no Anexo | deste edital.

3.3.1. Caso haja pedido de reconsideracao deferido pela CPSRI, deverd essa republicar
o resultado preliminar no Portal PROGESP (https://www.progesp.ufrn.br/).

3.4. O resultado final homologado pela Camara de Gestdo de Pessoas (CGP/CONSAD)
serd publicado em Boletim de Servico e divulgado no Portal da PROGESP
(www.progesp.ufrn.br/) > Concurso Publico/Processo Seletivo > Remogdo de
Técnicos-Administrativos na data provavel de 27/03/2023.

3.5. Do resultado final cabera a interposicdo de recurso a Camara de Gestdo de
Pessoas (CGP/CONSAD) pelo prazo de 3 (trés) dias Uteis da publicacdo no Boletim
de Servicos da UFRN.

3.6. Os pedidos de recurso deverao ser enviados por meio do SIPAC para unidade
administrativa da Secretaria da Camara de Gestdo de Pessoas (Codigo da
unidade: 11.65.00.03), conforme procedimentos especificados no Anexo |I.

3.7. Os pedidos de recurso a CGP/CONSAD deverdo ser preenchidos conforme o
Anexo Il do Edital n° 39/2023-PROGESP e enviados por meio do SIPAC para
unidade administrativa da Secretaria da Camara de Gestdo de Pessoas (Cédigo da
unidade: 11.65.00.03), conforme procedimentos especificados no Anexo | deste
edital.

3.7.1. Caso haja pedido de recurso deferido pela CGP/CONSAD, devera essa republicar
o resultado final no Boletim de Servico e no Portal PROGESP
(https://www.progesp.ufrn.br/).

3.8. A UFRN ndo se responsabiliza pelo ndao recebimento de solicitacdo de
reconsideracdo ou de recurso via internet por motivos de ordem técnica dos
computadores, falhas de comunicacdo, congestionamento das linhas de
comunicacdo, bem como por outros fatores de ordem técnica que impossibilitem
a transferéncia de dados.

3.9. O servidor classificado dentre as vagas ofertadas neste edital podera manifestar
desisténcia no prazo de 24h (vinte e quatro horas) a contar da notificagdo de
nomeacdo para reposicdo da remocdo, a ser encaminhada pela Divisdo de
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Planejamento de Gestdo de Pessoas (DPGP/DDP) para o e-mail do interessado,
cadastrado no SIGRH.

3.9.1. Neste caso o servidor devera preencher o Termo de desisténcia, conforme
modelo estabelecido no Anexo Ill do edital n? 39/2023-PROGESP e
encaminha-lo por meio do SIPAC a Divisdo de Planejamento de Gestdo de
Pessoas - DPGP/DDP (Cédigo da Unidade: 11.65.06.02).

3.10. As solicitagdes de desisténcia enviadas fora do prazo nao serdo aceitas, sendo a

remocdo efetivada de modo a ndo gerar prejuizo institucional.

4. DAS DISPOSICOES FINAIS
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4.1. Conforme o item 4.1 do edital n? 39/2023-PROGESP, toda a documentacgdo
(diplomas e certificados) do candidato para geracdo de pontuacdo conforme os

itens do Anexo | deste mesmo edital, devera ser encaminhada por meio do SIPAC
até o ultimo dia de inscri¢cdo, conforme procedimento especificado no manual do
Anexo | deste edital.

4.2. O servidor inscrito no PSRI devera manter seus dados pessoais e funcionais
atualizados no SIGRH.

4.3. Nao serd formado cadastro de reservas para as vagas ofertadas neste edital
complementar.

4.4. Durante todo o PSRI podera o servidor sinalizar desisténcia da selecdo, desde que
atenda ao disposto no item 3.9.

5. DO CRONOGRAMA

ATIVIDADE PERIODO

Inscricdes 08 a 12 de fevereiro de 2023

Divileacio-dasinsericdeshomeotosad Nad veldet5-defevereirod
2623

| e d deraed Ne (veldet6-det ol




Sivileacio—d Lado—final , Ned (veldetideabrilde2023
reetrsospela-EGRLEONSAD
(Boletim de Servigo n2 034/2023)
ATIVIDADE PERIODO

Inscri¢des

08 a 12 de fevereiro de 2023

Divulgacdo das inscricGes homologadas

Na data provavel de 17 de fevereiro de
2023

Interposicdo de reconsideracdo contra
as homologacodes das inscricoes

22 e 23 de fevereiro de 2023

Divulgagdo das inscricdes homologadas
apos reconsideracao

24 de fevereiro de 2023

Divulgacdao do Resultado Preliminar da
Comissdao do Processo Seletivo de
Remocao Interna (CPSRI)

Na data provével de 13 de margo de
2023

Interposi¢ao de reconsideragdo contra
o Resultado Preliminar da CPSRI

2 (dois) dias uteis contados da
publicacdo do Resultado Preliminar




Divulgacao do resultado do pedido de
reconsideracdao a CPSRI

Na data provavel de 20 de margo de
2023

Divulgagdo do  Resultado  Final,
aprovado pela Cidmara de Gestdo de
Pessoas (CGP/CONSAD)

Na data provavel de 27 de margo de
2023

Interposicdo de recurso a CGP/CONSAD

3 (trés) dias Uteis contados da
publicacdo do Resultado Preliminar

Divulgacdo do resultado final apds
recursos pela CGP/CONSAD

Na data provdvel de 11 de abril de 2023

Natal, 07 de fevereiro de 2023.

Mirian Dantas dos Santos

Pro-Reitora de Gestdo de Pessoas

ANEXO |




PROCEDIMENTO PARA ENVIO DE DOCUMENTACAO PELO SISTEMA INTEGRADO DE

ADMINISTRACAO DE PATRIMONIOS E CONTRATOS - SIPAC

1. DOCUMENTOS PARA A INSCRICAQ

Reunir todos os documentos necessarios a inscricdo num Unico arquivo em PDF e

enviar pelo SIPAC para a Divisdo de Planejamento de Gestdo de Pessoas (Cédigo da
Unidade: 11.65.06.02), conforme item 4.1 deste edital.

Opcdo de site para juntar documentos PDF: https://www.ilovepdf.com/pt

Caso possua dificuldade para realizar o envio dos documentos por meio do SIPAC,

segue 0 Passo-a-passo:

e wnN R

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Faca login no SIPAC ( www.sipac.ufrn.br );
Acesse “Mesa Virtual” no menu principal;

Na “Mesa Virtual”, acesse a opg¢ao “Documentos” no menu principal;

Clique na op¢ao “Cadastrar documento”;

No campo “Tipo de Documento” digite “Documentos Comprobatérios” e
selecione;

No campo “Natureza do Documento” utilize a opg¢do “Restrito” e use a
“Hipotese Legal: Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)";

No “Assunto Detalhado”, use esse exemplo de texto: “Documentos para
inscricdo no PSRl de técnico-administrativo — Edital Complementar
40/2023-PROGESP — Cargo: ; Vaga de interesse: s

Na “Forma de Documento”, clique na opc¢do “Anexar Documento Digital”;

No campo “Origem do Documento”, selecione a op¢do “Documento Interno”;
Nos campos “Data do Documento” e “Data do Recebimento”, utilize como
resposta a data do preenchimento;

No campo “Tipo de conferéncia”, selecione a op¢do “Cdpia simples”;

Cliqgue em “Escolher arquivo” e Insira o arquivo Unico em PDF com os seus
documentos;

Logo abaixo, pouse o mouse em “Adicionar Assinante”;

Clique na opc¢ao “Minha Assinatura”;

Clique na opc¢do “Assinar”;

Clique no & a direita, selecione a sua funcdo no @ a direita;

Digite sua senha de login do SIPAC;

Clique em “Confirmar”;

Cliqgue em “Continuar”;

Clique novamente em “Continuar”;


https://www.ilovepdf.com/pt
http://www.sipac.ufrn.br

21. No campo “Servidor” digite o seu nome e selecione;

22. No campo “Notificar interessado” marque a op¢ao “Sim”;

23. No campo “E-mail” automaticamente aparecerd o seu e-mail cadastrado no
SIGRH;

24. Clique em “Inserir”;

25. Clique em “Continuar”;

26. No campo “Unidade de Destino” digite o cdédigo 11.65.06.05 e selecione a
unidade “Divisdo de Planejamento de Gestdo de Pessoas”;

27. Clique em “Continuar”;

28. Verifique se todos os dados preenchidos estdo corretos;

29. Caso ndo estejam, clique na opgao “Voltar”, faca as corre¢des necessarias;

30. Por fim, clique na opgao “Confirmar”;

31. Com isso, sera gerado um comprovante de envio do documento.

2. DOCUMENTOS PARA USO DO SERVIDOR, QUANDO NECESSARIO

Para os demais documentos: RECONSIDERACAO, RECURSO, TERMO DE DESISTENCIA E
DECLARACAO DE IMPOSSIBILIDADE DE COMPROVACAO DE DOMICILIO (especifico para
o servidor removido com mudanca de sede). Devera ser realizado o mesmo
procedimento acima, adequando apenas o Tipo do Documento a ser cadastrado, a
Forma do Documento que podera ser escrito usando a op¢do “Escrever Documento”
ou inserido como um anexo e o Cddigo da Unidade para onde se deve enviar o

documento, conforme apresentado abaixo:

e RECONSIDERACAO, TERMO DE DESISTENCIA E DECLARACAO DE
IMPOSSIBILIDADE DE COMPROVACAO DE DOMICILIO: enviar para a Divisao de
Planejamento de Gestdo de Pessoas (Codigo da Unidade: 11.65.06.02);

® RECURSO: enviar para a Secretaria da Cdmara de Gestdo de Pessoas: (Cédigo da
Unidade: 11.65.00.03)



