REQUERIMENTO

EU ____________________________________________________________MATRÍCULA ______________, RG_____________________________________________VENHO REQUERER A ACEITAÇAO DE MEU DIPLOMA EM __________________________________________________________________PARA O PROCESSO DE EVOLUÇAO FUNCIONAL – PROMOÇÃO – 2020, TENDO EM VISTA QUE NA QUALIDADE DE ESPECIALISTA EM PLANEJAMENTO EDUCACIONAL, OBRAS E GESTÃO DO CEETEPS, AS ATRIBUIÇÕES DE MEU EMPREGO PÚBLICO (FUNÇÃO AUTÁRQUICA) SÃO:
Especialista em Planejamento Educacional, Obras e Gestão (Área de Gestão) 

Descrição Sumária: 
Planejar, organizar, orientar e controlar as atividades de administração em geral, elaborando, propondo e desenvolvendo projetos e programas de trabalho. 

Descrição Detalhada: 
a) assessorar ou assistir tecnicamente o dirigente da unidade de prestação de serviços, representando-o sempre que solicitado; 
b) realizar estudos e pesquisas para investigação de problemas relativos à área de atuação, propondo soluções alternativas; 
c) desenvolver estudos visando a criação, adoção, adaptação, racionalização de sistemas e rotinas de trabalho, objetivando a dinamização da Unidade; 
d) realizar estudos e pesquisas para elaboração de normas, regulamentos, manuais de procedimentos, instruções e outros, com o objetivo de uniformizar os procedimentos; 
e) acompanhar, orientar e controlar a implantação e o desenvolvimento das atividades pertinentes a área de atuação, avaliando os resultados alcançados; 
f) analisar processos e expedientes, elaborando informações, pareceres, portarias, ofícios e outros, necessários à instrução e tramitação dos mesmos; 
g) prestar orientação em assuntos de sua especialidade, a outros profissionais; 
h) manter informado o dirigente da unidade de prestação de serviços sobre o andamento dos trabalhos e resultados alcançados, para possibilitar a avaliação das políticas aplicadas; 
i) manter intercâmbio com outros órgãos ou profissionais especializados, a fim de obter subsídios para implantação ou melhoria dos serviços prestados; 
j) realizar visitas técnicas, com o objetivo de cumprir atribuições gerais e específicas da unidade de prestação de serviço; 
k) desempenhar outras atividades correlatas e afins. 

Requisitos: 
Diploma de nível superior em Administração, Ciências Contábeis, Direito, Economia, Informática, Tecnologia; especialização na área de planejamento, gestão ou informática e experiência profissional comprovada de, no mínimo, 3 (três) anos na área em que venha a atuar. 
E, conforme instrução conjunta CETEC/CESU/ URH nº 1 de 2020, artigo 3, item 3.4, as disciplinas cursadas, como _______________________________________________________________
(citar duas ou mais disciplinas relacionadas a qualquer dos itens da descrição sumária do emprego) contribuíram tanto para o desenvolvimento quanto para a melhoria das atividades atribuídas ao meu emprego público e por mim desempenhadas.
