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DESCRIÇÃO DAS ATRIBUIÇÕES DO SERVIDOR:

Apoiar o Campus avançado de Tangará da Serra na realização dos processos
administrativos e de Pessoal.

• Acompanhar preparação, a realização, publicação de resultados, a
contratação e Supervisão de estagiários.

• Protocolar e instruir processos diversos de interesse de servidores.

• Recepcionar, instruir e encaminhar os processos administrativos.

• Acompanhar a realização, preparação, de eventos ins tucionais como
formaturas, jornadas científicas etc..

• Acompanhar a entrada em exercício de novos servidores, dando suporte
ao conhecimento da missão, visão e valores da instituição.

• Orientar os servidores sempre que necessário em assuntos importantes
para a vida funcional.

• Acompanhar a preparação do edital, a realização da seleção, publicação
de resultados e a contratação de Estagiários. Realizar o controle do uso
fruto de recesso remunerado providenciar aos contratos e formalização e
encerramentos dos contratos.

• Acompanhar a programação, realizar o lançamento no sistema SCDP da
programação das diárias e passagens, bem como realizar a reprogramação,
suspensão, cancelamento de diárias e passagens sempre que solicitado e



autorizado.

• Esclarecer as dúvidas dos servidores, no que se refere a solicitação de
diárias e passagens.

•Realizar, com apoio da COAPE a seleção de estagiários.

• Manter organização das pastas funcionais.

• Elaborar documentos como Memorandos, Circulares internas, Oficios e
fazer a guarda e o arquivo destes e de todos os documentos gerados ou
acrescidos a este Gabinete.

• Par cipar das reuniões gerias e esclarecer pontos importantes acerca da
legislação de diárias e passagens.

• Realizar a capacitação necessária a bom desenvolvimento das a vidades
de pessoal.

• Promover a divulgação aos servidores de atos, leis e norma vos
importantes para a gestão do Campus.

• Emitir documentos e pareceres.

• Realizar consulta diária ao Diário Oficial da União para assuntos de
interesse para a gestão de pessoal.

• Realizar atividades típicas do cargo de administrador no campus.

• Realizar a gestão junto a Direção.

• Realizar a vidades de apoio ao departamento de ensino e direção geral
nos assuntos de Gestão.
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