ANEXO I - QUADRO DE REFERENCIA — IFSUL SAPIRANGA

Setor

Perfil

Regime

Vagas

Cédigo
da Vaga

Percentual
maximo de
carga horaria
em jornada
remota

Departamento de Administragao e Planejamento

SG-DEAP
Departamento de
Administracéo e

Planejamento

Atividades/atribui¢des: dominio
das técnicas e procedimentos de
trabalho e normatizagdes necessa-
rias ao desenvolvimento das ativi-
dades do setor e implementa-las;

Especificagdo de cargo: Adminis-
trador;

Vinculo: TAE;

Conhecimentos especificos: Excel,
Word, SUAP, SIAPE, SIAPENET e
outros sistemas afins;

Competéncias: proatividade, cola-
boragao, responsabilidade, com-
prometimento, concentragéo e
foco na realizagdo das demandas.

Integral

APO1

100%

Atividades/atribui¢cdes: Execugéo
de atividades técnicas e adminis-
trativas relacionadas a area de en-
genharia civil, incluindo andlise e
elaboragao de projetos, orcamen-
tos, medicdes e relatérios técni-
cos, acompanhamento e fiscaliza-
¢ao administrativa de contratos,
instrucao de processos, emissao
de pareceres, elaboragao de plani-
Ihas e documentos técnicos, entre
outros.

Especificagdo de cargo: Engenhei-
ro Civil;

Vinculo: TAE;

Conhecimentos especificos: Excel,
Word, SUAP e demais sistemas
utilizados nas atividades inerentes
ao cargo;

Competéncias: proatividade, cola-
boragao, responsabilidade, com-
prometimento, concentragéo e
foco na realizagao das demandas.

Parcial

AP02

50%

Atividades/atribui¢des: dominio
das técnicas e procedimentos de
trabalho e normatizagdes necessa-
rias ao desenvolvimento das ativi-
dades do setor e implementa-las;

Especificagdo de cargo: Técnico
em Contabilidade;

Vinculo: TAE;

Parcial

APO3

50%




Conhecimentos especificos: Excel,
Word, SUAP, SIAFI, SICAF e ou-
tros sistemas afins;

Competéncias: proatividade, cola-
boragao, responsabilidade, com-
prometimento, concentragéo e
foco na realizagcdo das demandas.

Atividades/atribui¢cdes: Execugéo
de atividades administrativas, in-
cluindo instrugdo e acompanha-
mento de processos, atualizagéo e
conferéncia de dados funcionais,
elaboracao de relatdrios e plani-
Ihas, atendimento e orientacéo a
servidores, registro e tramitagédo
de demandas em sistemas institu-
cionais, entre outros.

Especificagdo de cargo: Assistente
em Administragao;

Vinculo: TAE;

Conhecimentos especificos: Excel,
Word, SUAP, SIAPE, SIAPENET e
outros sistemas afins;

Competéncias: proatividade, cola-
boragao, responsabilidade, com-
prometimento, concentragéo e
foco na realizagdo das demandas.

Parcial

AP0O4

50%

Atividades/atribui¢cdes: Desenvolvi-
mento, implementagdo e acompa-
nhamento de atividades técnicas e
administrativas em tecnologia da
informacéao, envolvendo suporte,
sistemas, infraestrutura e proces-
sos, com base em normas e pro-
cedimentos institucionais, compati-
veis com execuc¢ao em regime de
teletrabalho;

Especificagdo de cargo: Técnico
de TI;

Vinculo: TAE;

Conhecimentos especificos: Co-
nhecimento dos sistemas instituci-
onais mantidos pelo IFSUL, das
tecnologias, plataformas e ferra-
mentas utilizadas, bem como dos
procedimentos internos relaciona-
dosaTI;

Competéncias: proatividade, cola-
boragao, responsabilidade, com-
prometimento, concentragéo e
foco na realizagao das demandas.

Parcial

AP05

50%

Atividades/atribui¢cdes: Desenvolvi-
mento, implementagédo e acompa-
nhamento de atividades técnicas e
administrativas em tecnologia da
informagéo, envolvendo suporte,
sistemas, infraestrutura e proces-

Parcial

AP06

50%




sos, com base em normas e pro-
cedimentos institucionais, compati-
veis com execucao em regime de
teletrabalho;

Especificagdo de cargo: Analista
de TI;

Vinculo: TAE;

Conhecimentos especificos: Co-
nhecimento dos sistemas instituci-
onais mantidos pelo IFSUL, das
tecnologias, plataformas e ferra-
mentas utilizadas, bem como dos
procedimentos internos relaciona-
dosaTI;

Competéncias: proatividade, cola-
boragao, responsabilidade, com-
prometimento, concentragéo e
foco na realizagao das demandas.

Atividades/atribui¢des: dominio
das técnicas e procedimentos de
trabalho e normatizagbes necessa
rias ao desenvolvimento das ativi-
dades do setor e implementa-las;

Especificagdo de cargo: Técno-
logo-formacao;

Vinculo: TAE;

Conhecimentos especificos: Excel,
Word, SUAP, SIAFI, SICAF e ou-
tros sistemas afins;

Competéncias: proatividade, cola-
boragéo, responsabilidade, com-
prometimento, concentragao e
foco na realizagao das demandas.

Parcial

APO7

50%

Atividades/atribui¢gdes: dominio
das técnicas e procedimentos de
trabalho e normatizagdes necessa
rias ao desenvolvimento das ativi-
dades do setor e implementa-las;

Especificagdo de cargo: Técnico
em Eletromecanica;

Vinculo: TAE;

Conhecimentos especificos: Excel,
Word, SUAP, SIAFI, SICAF e ou-
tros sistemas afins;

Competéncias: proatividade, cola-
boragao, responsabilidade, com-
prometimento, concentragéo e
foco na realizagao das demandas.

Parcial

APO8

50%

Departamento de Ensino, Pesquisa e

Extensao

SG-DEPEX
Departamento de
Ensino, Pesquisa

e Extensao

Atividades/atribui¢cdes: Analise so-
cioecondémica de estudantes para
fins de assisténcia estudantil; Ela-
boragao de pareceres, relatérios e

Total

ENO1

50%




registros em sistemas institucio-
nais; Atendimento e acompanha-
mento de estudantes, inclusive de
forma remota; Apoio a editais, pro-
gramas e ag¢des de permanéncia e
éxito; Participagao em comissdes
e atuagdo em equipe multiprofissi-
onal.

Especificagdo de cargo: Assistente
Social

Vinculo: TAE;

Conhecimentos especificos: Legis-
lacédo da assisténcia social e da
educacao; PNAES e normativas
institucionais; Etica profissional e
sigilo; Instrumentais técnicos do
Servigo Social; Uso de sistemas e
ferramentas digitais.

Competéncias: Analise critica; Co-
municagao escrita clara; Organiza-
¢ao e gestao do tempo; Autono-
mia; Trabalho em equipe.

Atividades/atribui¢cdes: Execugao
de rotinas administrativas relacio-
nadas aos registros académicos;
Lancamento, conferéncia e atuali-
zacgao de dados académicos em
sistemas institucionais; Elabora-
¢ao, tramitacédo e arquivamento de
documentos académicos; Atendi-
mento a estudantes, docentes e
setores institucionais, inclusive por
meios remotos; Apoio a processos
académicos, comissdes e prazos
institucionais..

Especificagdo de cargo: Assistente
em Administragao;

Vinculo: TAE;

Conhecimentos especificos: Nor-
mativas académicas da educacao
profissional e tecnoldgica; Legisla-
¢éo basica da administragédo publi-
ca; Procedimentos de registros
académicos; Redacao oficial; Uso
de sistemas académicos e ferra-
mentas digitais.

Competéncias: Organizagao; Aten-
¢ao a detalhes e prazos; Comuni-
cacgao clara; Responsabilidade;
Autonomia.

Total

ENO2

50%

Atividades/atribui¢des: Apoio as
rotinas de registros académicos;
Organizagéo, conferéncia e con-
trole de documentos e processos
académicos; Atendimento e orien-
tacdo a estudantes e servidores
sobre procedimentos académicos;
Apoio a prazos, editais e fluxos

Total

ENO3

50%




institucionais; Execugao de ativida-
des administrativas do setor, inclu-
sive em ambiente remoto.

Especificagdo de cargo: Auxiliar
em Assuntos Educacionais;

Vinculo: TAE;

Conhecimentos especificos: Nor-
mativas académicas e regulamen-
tos da EPT; Organizagao escolar e
registros académicos; Atendimen-
to ao publico; Procedimentos ad-
ministrativos basicos; Uso de sis-
temas académicos.

Competéncias: Organizagao; Co-
municagao adequada; Trabalho
em equipe; Responsabilidade;
Gestéo do tempo.

Atividades/atribui¢cdes: Coordena-
¢ao de acdes de inclusao e acessi-
bilidade; Acompanhamento de es-
tudantes com necessidades edu-
cacionais especificas; Articulacao
com docentes e equipes pedagdgi-
cas; Elaboragao de pareceres e
orientagdes técnicas; Promogao
de agdes formativas.

Especificagéo de cargo: Coorde-
nador(a) do NAPNE;

Vinculo: Docente/TAE;

Conhecimentos especificos: Legis-
lagdo da educagéo inclusiva; Po-
liticas de acessibilidade; Praticas
pedagégicas inclusivas; Normati-
vas institucionais; Sistemas institu-
cionais.

Competéncias: Articulagao interse-
torial; Comunicagado empatica; Pla-
nejamento; Organizagao; Trabalho
em equipe.

Total

ENO4

50%

Atividades/atribui¢cdes: Coordena-
céo pedagdgica e administrativa
do curso; Acompanhamento do
PPC e indicadores académicos;
Articulagdo com docentes, estu-
dantes e setores; Organizagao de
reunides e atividades académicas;
Elaboragao de relatérios e regis-
tros institucionais.

Especificagdo de cargo: Coorde-
nador(a) de curso;

Vinculo: Docente;

Conhecimentos especificos: Legis-
lagdo educacional; Gestdo acadé-
mica; Organizagao didatico-peda-
gogica; Avaliacao institucional;

Total

ENO5

50%




Sistemas académicos.

Competéncias: Lideranga; Articula-
¢ao institucional; Comunicagao
clara; Planejamento; Gestédo do
tempo.

Atividades/atribui¢cdes: Atendimen-
to psicolégico e acompanhamento
de estudantes; Elaboragao de re-
gistros e relatérios técnicos; Agdes
preventivas e de promog¢ao da
saude mental; Atuagdo em equipe
multiprofissional; Atendimento re-
moto quando pertinente.

Especificagdo de cargo:
Psicologo(a);

Vinculo: TAE;

Conhecimentos especificos: Etica
e legislagao da Psicologia; Saude
mental no contexto educacional;
Praticas de acolhimento e preven-
¢ao; Instrumentais técnicos; Siste-
mas institucionais.

Competéncias: Escuta qualificada;
Andlise técnica; Comunicagéo éti-
ca; Autonomia; Trabalho em equi-
pe.

Total

ENO6

50%

Atividades/atribui¢cdes: Coordena-
¢ao e acompanhamento das agdes
de pesquisa e extensao do cam-
pus; Apoio a elaboragao, execu-
¢ao e monitoramento de projetos
de pesquisa, extensao e inovagao;
Orientagao a servidores e estu-
dantes quanto a editais, fluxos e
normativas institucionais; Elabora-
cao de relatdrios, pareceres e re-
gistros em sistemas institucionais;
Articulagdo com setores internos e
parceiros externos; Participagao
em comissoes, reunides e agdes
institucionais, inclusive por meios
remotos.

Especificagdo de cargo: Coorde-
nagéo de Pesquisa e Extenséo;

Vinculo: Docente/TAE;

Conhecimentos especificos: Legis-
lagao e normativas da pesquisa e
extensdo na educacéo profissional
e tecnoldgica; Politicas institucio-
nais de pesquisa, extensao e ino-
vacéao; Elaboracgéo e gestao de
projetos; Prestacédo de contas e
acompanhamento de indicadores;
Uso de sistemas institucionais e
ferramentas digitais.

Competéncias: Planejamento e or-
ganizacao; Articulagdo institucio-

Total

ENO7

50%




nal; Comunicacéo clara e objetiva;
Autonomia; Trabalho colaborativo.

Atividades/atribui¢cdes: Coordena-
¢ao e acompanhamento das ativi-
dades de ensino do campus;
Apoio as coordenagdes de curso e
setores académicos; Planejamen-
to, acompanhamento e monitora-
mento de calendarios, fluxos e
processos académicos; Elabora-
¢ao de relatérios, pareceres e re-
gistros em sistemas institucionais;
Articulagdo com docentes, coorde-
nagdes, nucleos e gestao; Partici-
pacao em comissdes, reunides e
acgdes institucionais, inclusive por
meios remotos.

Especificagéo de cargo: Coorde-
nacgao de Ensino;

Vinculo: TAE/Docente;

Conhecimentos especificos: Legis-
lagcao educacional e normativas da
educagéo profissional e tecnoldgi-
ca; Organizagao didatico-pedag6-
gica e gestdo académica; Regula-
mentos e fluxos institucionais de
ensino; Avaliacdo institucional e in-
dicadores académicos; Uso de sis-
temas académicos e ferramentas
digitais.

Competéncias: Planejamento e or-
ganizacao; Articulagdo institucio-

nal; Comunicacao clara e objetiva;
Autonomia; Trabalho colaborativo.

Total

ENO8

50%

Atividades/atribui¢cdes: Apoio pe-
dagdgico a docentes e coordena-
¢oes; Andlise e acompanhamento
de PPCs; Elaboragao de parece-
res pedagadgicos; Atendimento e
orientacdo pedagdgica, inclusive
de forma remota; Participagdo em
comissdes e agoes institucionais.

Especificagdo de cargo: Pedago-
ga(o)-area;

Vinculo: TAE;

Conhecimentos especificos: Legis-
lagdo educacional e normativas da
EPT; Organizacao didatico-peda-
gogica; Avaliacao da aprendiza-
gem; Préticas pedagdgicas inclusi-
vas; Sistemas académicos.

Competéncias: Analise pedagogi-
ca; Comunicagao e mediagao; Or-
ganizacgéao; Autonomia; Trabalho
colaborativo.

Total

ENO8

50%




Diregao-geral

SG-DIRGER
Direcao-Geral

Atividades/atribui¢cdes: Coordena-
cao das atividades administrativas
e operacionais do Gabinete da Di-
regdo-Geral; Apoio direto a Dire-
gao-Geral na gestéo de processos,
agendas e demandas institucio-
nais; Elaboragao de relatérios, pa-
receres e documentos administra-
tivos; Articulagéo entre a Diregao-
Geral e as demais unidades aca-
démicas e administrativas; Acom-
panhamento de compromissos e
reunides da Diregcao-Geral; Gestao
de fluxos internos de comunicacéao
e informagdes; Participagao em
comissdes e apoio a implementa-
¢ao de politicas institucionais.

Especificacdo de cargo: Chefia de
Gabinete da Diregdo-Geral.

Vinculo: TAE;

Conhecimentos especificos: Legis-
lagdo e normativas da administra-
¢ao publica federal; Processos ad-
ministrativos e de gestdo de gabi-
nete; Comunicacao institucional e
elaboragdo de documentos ofici-
ais; Nocgdes de gestdo publica e
protocolos administrativos; Uso de
sistemas institucionais e ferramen-
tas digitais.

Competéncias: Proatividade; Co-
municagéo clara e eficaz; Organi-
zacgao e controle de processos;
Autonomia e gestédo de tempo; Ar-
ticulagdo institucional e trabalho
colaborativo.

Total

DGO1

50%




