COORDENAGAO DE CADASTRO — COCAD/ASTEC/PRARH

Histérico: Apds a reestruturagdo das Unidades de Trabalho da PRARH-RH, a Coordenagdo de Cadastro (COCAD) passou por uma redefinicdo de atribuigdes e
competéncias, a exemplo da catalogagao, reprografia e check-list dos prontudrios dos servidores aposentados, atividade transferida para o Setor de Informacgdes

Funcionais (SIF) e formalizagdo dos processos de convocagdo e nomeacao dos servidores técnicos, atividade que era desempenhada pela ASTEC e foi assumida pela
coordenac¢do. Observou-se, também, um aumento significativo da demanda processual e de solicitagdes de levantamentos e proje¢des, em especial, para

confirmacado dos direitos relacionados com o cumprimento dos requisitos para aposentadoria, motivos que justificaram a recomposicao da equipe que atualmente,
conta com um servidor (Analista Universitario — 40h) que auxilia as atividades desempenhas pela COCAD e um estagiario NM.

QUADRO DE COMPETENCIAS

CONHECIMENTOS TECNICOS

v" Conhecimento de toda legislacdo pertinentes (Leis
11357/2009; 6677/94; 11380/09; Decreto 7099/97;
Regras de transigdo (EC 20/98; 41/03 e 47/05) e
Constituicdo Federal);

v" Conhecimento das Instru¢des normativas SAEB;

v" Conhecimento dos Sistemas Institucionais
(POPULUS, SAEB);

v' Conhecimento de Excel;

v" Nocdo da organizac¢do do Prontudrio

HABILIDADES E ATITUDES

= Tranquilidade;

=  Atencao;

= Educagao;

=  Seguranga;

= Comunicagao;

=  Raciocinio Légico;

CONHECIMENTOS TECNICOS: Conhecimentos essenciais p/ desenvolvimento das atividades/funcdes;
HABILIDADES E ATITUDES: Habilidade e Atitudes desenvolvidas no exercicio das atividades e fungdes;
GRAU DE RESPONSABILIDADE: 3-ALTO; 2-MEDIO; 1-BAIXO;

GRAU DE AUTONOMIA: 3-ALTO; 2-MEDIO; 1-BAIXO;

LIMITE DE AUTONOMIA: 1-LEGISLACAQ; 2-SISTEMA; 3-NIVEL HIERARQUICO; 4-Outros (relacionar)

GRAU DE
RESPONSABILIDADE

Alto

GRAU DE LIMITES DE AUTONOMIA
AUTONOMIA

=  Sistema
PRODEB/SAEB;
=  Tramitagao
Médio externa do
processo
(PROGRAD - p/
docentes);
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EQUIPE DE TRABALHO E CONTATOS

Subordinag¢do Hierarquica: Assessoria Técnica de Recursos Humanos - ASTEC

Servidor Responsavel: Fabiana Roza Reis Novais

Enderego Eletronico: cocad@uesb.edu.br

Pagina na Internet: http://www?2.uesb.br/proreitorias/prarh/

Telefone: (77) 3425-9318

SERVIDORES ViNcuLO
Fabiana Roza Reis Novais Funcionario
Efetivo
Bruna Aguiar Magalhaes Estagiario
NM
Railda Rodrigues de Lima Funcionario
Efetivo

CARGO CARGO/FUNCAO
PERMANENTE COMISSIONADA
Técnico Coordenadora

Universitario

Analista
Universitario

simBOLO CARGA HORARIA
SEMANAL
DAI-4 40 h
20h
40 h

E-MAIL INSTITUCIONAL
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ATIVIDADES/FU NCOES DESENVOLVIDAS

Acompanhar os langamento das liberagdes de matricula, das prorroga¢des de contrato, recontratagdes, inclusive em carater retroativo, no SIRH, de docentes
e funcionarios efetivos e sob REDA;

= Atender ao publico no que tange a duvidas e esclarecimentos quanto a aposentadoria, abono permanéncia, admissao, exoneragao, rescisdao, acumulacdo de
cargos, prazos para posSe e exercicio;

= Confeccionar os contratos, termos aditivos, de recontratagdo e prorrogagdo da recontratagdo, de rescisdo contratual dos funciondrios e docentes sob REDA;

=  Confeccionar CTC para composi¢do dos processos de imunidade previdenciaria, APA, averbag¢do, mudanca de regime e aposentadoria, bem como em
atendimento a simples conferéncia de alguns servidores;

= Confec¢do de Mapas de Vantagens como Insalubridade, CET/GSTU, Adicional por Titulagdo e outras porventura necessarias a composi¢do dos processos de
aposentadoria;

= Encaminhar informagdes, dados cadastrais e atendimento de diligéncias do TCE referente as Aposentadorias e admissGes de efetivos e sob REDA da
Instituicdo;

= Elaborar planilhas de correla¢do, tempo de servico e de custos para indicacdo de dotagdo orcamentaria nos processos de prorrogacao de contrato,
recontratacgdo e prorrogacdo da recontratagdo e para solicitagdo de concurso e selegdo para funcionarios e docentes;

= Emitir declarag¢des de vinculo, para bolsa de pds-graduacgao, para bolsa de iniciacdo cientifica, de ndo vinculo, bem como de desempenho para integrar os
processos de prorrogacdo e recontratacdo sob REDA;

= Informar a data provavel de aposentadoria nos Mapas de Tempo de Servigo elaborados pela Coordenacgdo de Beneficios (COBEN);

= Formalizar os processos de exoneragdes e rescisGes com a realizagdo dos calculos rescisérios mensais;
= Formalizar os processos de convocac¢do e nomeacgao dos servidores técnicos — Provimento Quadro Permanente;
= Informar a data provavel de aposentadoria nos processos de Abono e Mudanca de Regime;

= Lancar as fichas cadastrais, portarias de nomeacao, exoneragao, abonos, contratos, termos aditivos, de recontratacao, de prorrogacdo da recontratacao e de
rescisao no POPULUS;

=  Montar os processos de Abono de Permanéncia, Abono de Permanéncia em Atividade — APA e Aposentadoria, com indica¢do da legislagdo previdenciaria e
calculos dos proventos de inatividade para envio a PROJUR e depois SUPREV;

= QOrientar o processo de admissdo dos servidores (Efetivo, Livre Nomeado e Contrato sob REDA);

= QOrientar a catalogacao e reprografia dos prontudrios dos servidores aposentados;

= Prestar informacdes sobre os servidores recém-admitidos para organizacdo da cerimonia de posse
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L AUTORIA:

Simone Gonzaga de Souza

Cargo Permanente: Técnico Universitdrio

Fungdo: Coordenadora do Setor de InformagGes Funcionais — SIF
Pro-Reitoria de Administragdo e Recursos Humanos — PRARH
Universidade Estadual do Sudoeste da Bahia - UESB
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