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EDITAL N2 2, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2022

SELECAO DE SERVIDORES EFETIVOS PARA PARTICIPACAO NA 22 TURMA DO PROGRAMA DE GESTAO DO INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO -
CAMPUS DE ALEGRE

ANEXO 2
QUADRO DE VAGAS
TOTAL | PRAZO PARA SOLICITAGAO DE
SEQ. SETOR DE COMPARECIMENTO CONHECIMENTO TECNICO INFRAESTRUTURA
VAGAS PRESENCIAL
Habilidade de lidar com multiplas
tarefas, pessoas e demandas
simultaneamente; Habilidade no uso de
tecnologias  digitais, sistemas e
ferramentas relacionados a area.
. Dominio e autonomia quanto as|Computador com acesso aos sistemas
Coordenadoria-Geral de o . . .
1 4 1 dia util atividades a serem desempenhadas; |de rotina e a Internet; telefone celular

Gestdo de Pessoas

Concentragcdo; Uso dos sistemas:
Webmail, GeDoc, SIPAC, SIGRH, Siape,
SIGEPE, e-Pessoal/TCU, SAPIENS;
Conhecimentos basicos de informatico,
redacdo de documentos oficiais;
legislacGes da area de pessoal;

com acesso ao WhatsApp.




Diretoria de Ensino

1 dias util

- Uso dos sistemas: SIPAC, SIGRH, SIGAA,
Q-académico; Conhecimentos basicos de
informatica,

- Atendimento a CAD, insercio de
professores no didrio no Sistema
Académico;

- Cadastro de Horarios de todas as turmas
dos cursos técnicos e superior, no Sistema
Académico,

- Cadastro de Professor Substituto e
Voluntario no Sistema Académico com

A finalidade de gerar login de acesso para
gue O mesmo consiga ter acesso ao
Q-Académico e ao AVA Moodle.

- Atendimento a CGP no que diz respeito a
elaboracdo de planilhas com resultado de
aluno;

- Acesso ao Sistema Académico para gerar
planilha de aluno;

- Confeccdo de cartas para pais de alunos
com divulgacao de resultado final;

- Inser¢do de mensagem no Académico
para alunos;

- Criacdo de declaracdo para fins de
Progressao Docente, via SIPAC

- Atendimento do publico via email;

- Abertura e movimentacao de processo via
SIPAC;

Computador com acesso a internet para
uso dos sistemas e demais ferramentas da
Gestdo de Pessoas; aparelho telefonico
para comunicacdo em ligagdo e troca de
mensagens instantaneas de texto.

Coordenadoria-Geral de
Assisténcia a Comunidade

1 dias util

Uso dos sistemas: SIPAC, SIGRH, Q-académico;
Conhecimentos de informatica (uso do google
drive institucional), redacdo de registros de
atendimentos e legislagbes da drea da
Psicologia Educacional.

Computador com acesso a Internet e
telefone celular com acesso ao
Whatsapp.




Coordenadoria de
Registros Académicos

1 dia util

Uso dos sistemas: SIPAC, SIGRH, SIGAA,
Q-académico; Conhecimentos basicos de
informatica, redacdo de registros de
atendimentos; legislagdes da area de educagao
e Orientagdo discente

Computador com acesso aos sistemas de
rotina e internet, telefone celular com
acesso ao Whatsapp.

Coordenadoria de
Protocolo Académico

1 dia util

Uso dos sistemas: SIPAC, SIGRH, SIGAA,
Q-académico; Conhecimentos basicos de
informatica, redacdo de registros de
atendimentos; legislagdes da area de educacgdo
e Orientagdo discente

Computador com acesso aos sistemas de
rotina e internet, telefone celular com
acesso ao Whatsapp.




Coordenadoria-Geral de
Administragdo, Orcamento e
Finangas

1 dia util

Uso dos sistemas: SIPAC, SIAFI Senha Rede,
SIAFIWeb, SICAF, COMPRAS GOVERNAMENTAIS,
COMPRASNET CONTRATOS, SCDP, SIGRH,
SIGEPE; Conhecimentos basicos de informatica,
redacdo de documentos oficias; legislagdes da
area orgcamentdria, financeira e de compras;

Computador com acesso aos sistemas de
rotina e internet, telefone celular com
acesso ao Whatsapp.

Coordenadoria de
LicitagOes e Compras

1 dia util

Uso dos sistemas: Portal de Compras,
Pregdo, Cotacdo/Dispensa, PGC, ETP, IRP,
Divulgacdao de Compras, Gestdo da Ata SRP,
SICAF, SIASG, RDC, Catdlogo de materiais e
servicos, Painel de Pregos, Painel de
Compras, Sessao Publica, PNCP, SIAFI, EBC e
Banco de Pregos; Conhecimentos basicos
de Informatica, redacdo de documentos
oficias; legislacGes das areas de Licitacbes e
de Compras.

Computador com acesso aos sistemas
de rotina e Internet, telefone celular
com acesso ao Whatsapp.

Coordenadoria de
Engenharia e Manutengdo

1 dia util

Uso dos sistemas: SIPAC, SIAPENET, SIGRH;
Concessdes de Adicionais Ocupacionais;
Mapas de Riscos; Laudos de Adicionais
Ocupacionais dos trabalhadores
terceirizados; Conhecimentos basicos de
Informdtica, redacdo de documentos
oficias; legislacbes da area de seguranca do
trabalho.

Computador com acesso aos sistemas
de rotina e Internet, telefone celular
com acesso ao Whatsapp.




Coordenadoria de
execucdao Orcamentaria e
Financeira

1 dia util

Uso dos sistemas: SIPAC, SIAFI Senha Rede,
SIAFIWeb, SICAF, COMPRAS GOVERNAMENTAIS,
COMPRASNET CONTRATOS, SCDP, SIGRH,
SIGEPE; Conhecimentos basicos de informatica,
redacdo de documentos oficias; legislagdes da
area orgcamentdria, financeira e de compras;

Computador com acesso aos sistemas de
rotina e internet, telefone celular com
acesso ao Whatsapp.

10

Diretoria de Pesquisa,
Pés-graduacdo e Extensao

1 dia util

Uso dos sistemas: SIPAC, SIGRH, SIGPESQ, SCDP,
e-mail, Conhecimentos basicos de informatica,
redacdo de documentos oficias; legislacdes da
area de pesquisa, pods-graduagdo e extensdo,
comissao de editais, acompanhamento de
acdes de pesquisa.

Computador com acesso aos sistemas de
rotina e internet, telefone celular com
acesso ao Whatsapp.

11

Coordenadoria de Cursos e
Programas de
Pés-Graduacgao

1 dia util

Uso dos sistemas: e-mail, SIPAC, SIGRH,
Q-académico; Conhecimentos de informatica
(uso do google drive institucional), Organizacdo
de documentos, editais, horario académico e
outros.

Computador com acesso aos sistemas
de rotina e Internet, telefone celular
com acesso ao Whatsapp.

12

Coordenadoria de
Extensao

1 dia util

Uso dos sistemas: SIPAC, SRC, Helpdesk, e-mail.
Conhecimentos bdasicos de informatica, redagdo
de documentos oficiais; legislagbes da area de
extensdo, comissao de editais.
Acompanhamento de agbes de extensdo
(relatérios, encaminhamento para pagamento
de bolsas etc.)

Computador com acesso aos sistemas de
rotina e internet, telefone celular com
acesso ao Whatsapp.




Coordenadoria de Gestdao

- Conhecimento Técnico: uso dos sistemas
SIPAC, SIGRH, SIGAA e Q- Académico.

- Atendimento a comunidade escolar (interna e
externa).

- Registro de atendimentos.

- Demandas burocraticas relacionadas a
normativas ligadas ao ensino.

Computador com acesso a internet e

13 Pedagdgica 1 dia atil - Planejamento de atividades ligadas a CGP e sistema de.rotma,AceIuIar e aplicativo de
mensagem instantanea (whatsapp).
outros setores.
- Acompanhamento de didrios eletrdnicos.
- Execu¢do e acompanhamento de acgdes
complementares de ensino.
- Elaboragdo de parecer pedagédgico de projetos
de extensdo.
Coordenadoria-Geral de Uso dos sistemas: SIPAC e SIGRH. Computador com acesso aos sistemas
14 | Gestdo do Campo - 1 dia util Conhecimentos intermediarios de

Cooperativa

Informatica.

de rotina e Internet e telefone celular.

* E de inteira responsabilidade do servidor participante manter a infraestrutura necessdria para o exercicio de suas atribuicées, inclusive aquelas relacionadas d

segurang¢a da informagdo, quando executar o programa de gestéo na modalidade teletrabalho.




