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SUBMISSAO DE PROJETOS DE COLABORAGAO TECNICA

DEMANDAS ESPECIFICAS DA UFSC PARA 2025

1 INFORMAGOES GERAIS

1.1 Entre os dias 07/10/2024 e 13/11/2024 sera disponibilizado link para envio de
documentos pelos interessados em realizar colaboracdo técnica na UFSC em 2025;

1.2 Os cargos contemplados, setores de atuacdo na UFSC e atividades sugeridas
para a elaboragdo do projeto constam nos itens 2 e 3 deste documento;

1.3 Os interessados, ao submeterem os projetos, declaram ciéncia das informacdes
sobre colaboragdo técnica disponiveis em https://cdim.ufsc.br/colaboracao-tecnica-

stae/;

1.4  Apds a analise dos documentos encaminhados pelos interessados e, em caso de
necessidade, poderdo ser agendadas entrevistas com os interessados no periodo de
18/11/2024 e 05/12/2024;

1.5 Apds a etapa de analise de documentos e em caso de manifestacdo favoravel
das chefias e da Direcdo das unidades envolvidas, os processos tramitardo para o
Gabinete da Reitoria da UFSC para a emissao de oficio de solicitacdo de colaboracao
técnica destinado a instituicao de origem do servidor. O servidor sera copiado no e-
mail de envio do oficio a sua instituicao.

2. DOCUMENTOS NECESSARIOS A SUBMISSAO DOS PROJETOS.

2.1 No periodo indicado no item 1.1 deste documento, os seguintes documentos
deverdo ser enviados pelos interessados exclusivamente pelo link disponibilizado na
pagina https://cdim.ufsc.br/colaboracao-tecnica-stae/:

2.1.1 Ficha de cadastro pessoal, preenchida e assinada digitalmente pelo servidor
(utilizar navegador diferente do Google Chrome para acessar o arquivo);

2.1.2 Ficha de Cadastro Funcional (Cadastro funcional emitido pelo Sistema Integrado
de Administragdo de Recursos Humanos — SIAPE ou SIGEPE, assinado pela Instituicao
de origem);
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2.1.3 Codpia da portaria de homologacdo do estagio probatério;

2.1.4 Curriculo (/attes ou vitae);

2.1.5 Projeto, com prazos e finalidades objetivamente definidos, com assinatura

digital do servidor.

Observacdo: A assinatura digital devera ocorrer a partir de plataformas reconhecidas.

3. RELACAO DE CARGOS E SETORES PREVISTOS PARA EXECUGAO DE PROJETOS DE
COLABORAGAO TECNICA NA UFSC EM 2025

Nivel Cargo Carga Localizagao prevista
horaria
1 E Contador 40h* Coordenadoria de Fiscalizacdo de Contratos
Terceirizados

2 D Assistente em 40h* Coordenadoria de Contratos
Administracdo Terceirizados/Concessdes

3 D Assistente em 40h* Coordenadoria de Contratos Terceirizados/
Administracao Planejamento das contratacdes

4 E/D Administrador/ 40h* Coordenadoria de Contratos Terceirizados/
Assistente em Servico de Andlise e Acompanhamento de
Administracao Processos

*Respeitadas as normas vigentes e a escala dos setores, havera possibilidade de realizagao de

teletrabalho.

4. SUGESTAO DE ATIVIDADES QUE PODERAO CONSTAR NO CRONOGRAMA DE EXECUGAO DO

PROJETO.

Nivel | Cargo

Escopo do Projeto
(as etapas previstas no cronograma do projeto deverdo
contemplar parcial ou integralmente estas atividades)

1 |E Contador

Elaborar relatério circunstanciado, para efeito de recebimento
provisério, em consonancia com as suas atribuicdes, contendo
o registro, a andlise e a conclusdo acerca das ocorréncias na
execucdao do contrato e demais documentos que julgarem
necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato
para recebimento definitivo; Apontar em registro préprio as
ocorréncias, sugerindo correcdes, glosas e outras penalidades a
serem relatadas ao gestor do contrato e na sua auséncia aos
seus superiores quando as medidas a serem tomadas nao
forem de sua competéncia; Verificar a efetiva realizacdo dos
dispéndios concernentes aos saldrios e as obrigacGes
trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do més anterior,
dentre outros, emitindo relatério que serd encaminhado ao
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gestor do contrato. Conferir os dados das notas fiscais,
notificando a contratada para as corre¢cdes devidas e
arquivando cdpia junto aos demais documentos pertinentes;
Encaminhar a documentacdo trabalhista, IMR, relatério de
fiscalizacdo e a nota fiscal atestada pelo gestor a unidade
correspondente para pagamento; Zelar para que ndo seja
atribuida a Administracdo Publica o dever de arcar com débitos
trabalhistas e previdenciarios, provenientes dos contratos de
terceirizacdo de mao de obra; Ter pleno conhecimento das
documentagles contratuais, com vistas a identificar as
obrigacdes da contratante e da contratada.

D Assistente em
Administracdo

Atuar no Planejamento das Concessdes, dar suporte
administrativo e técnico na area de administracdo junto a
equipe de planejamento, atender usuarios, fornecendo e
recebendo informacdes; Preparar relatérios e planilhas;
Identificar natureza das solicitagdes dos usudrios;
Elaborar/digitar os Termos de Contrato e Termos Aditivos aos
contratos de concessdo de espac¢o da UFSC, apés homologacéo
do resultado da licitacdo; Encaminhar os processos referentes
as concessdes de espaco fisico da UFSC;
Participar da elaboracdo de projetos referentes a melhoria das
concessdes de espacgo fisico da UFSC; Elaborar planilhas de
calculos; Confeccionar organogramas, fluxogramas e
cronogramas; Atualizar dados para a elaboracao de planos e
projetos; Redigir documentos utilizando redagdo oficial;
Utilizar recursos de informatica; Executar outras tarefas de
mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

D Assistente  em
Administracdo

Atuar no Planejamento das Contrata¢cdes, melhorando os
processos a serem licitados; Dirimir duvidas, dar suporte e
acompanhar as equipes de planejamento; Controlar os
vencimentos  contratuais;  Confeccionar  organogramas,
fluxogramas e cronogramas;
Atualizar dados para a elaboracdo de planos e projetos;
Redigir documentos utilizando redacao oficial.

D ou | Administrador
E ou Assistente
em

Administracdo

Atuar nos processos de dispensas de licitacdo, cotacdo
eletrbnica, atendimento aos usuarios, controle de saldos.
Elaborar planilhas de controle e demais atribuicdes pertinentes
ao cargo.
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