ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Requisito basico para investidura no cargo:
Possuir o Ensino Médio Profissionalizante, ou Méampleto + experiéncia de 12 meses na
area.

Descricdo Sumaria do Cargo:

Dar suporte administrativo e técnico nas areagda$os humanos, administracéo, financas e
logistica; atender usuarios, fornecendo e recebenftomacdes; tratar de documentos

variados, cumprindo todo o procedimento necessegferente aos mesmos; preparar

relatorios e planilhas; executar servicos areaesteitorio. Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensdo. Executar outras tamda mesma natureza e nivel de

complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Contetdo Programatico:

1. Atendimento ao Cidaddo: 1.1 Visdo Sistémica do Atendimento. 1.2 Eficiénadicacia e
efetividade no atendimento. 1.3. Etica no Servigblieo Federal. 1.4 Decreto n° 6.029/2007 - Institu
o Sistema de Gestdo da Etica no Poder Executiver&ied..5 O papel do servidor no contexto da
Administragdo Publica Federal. 1.6 Direitos do @&ta e Deveres do servidor publico federal. 6.
Decreto n°® 6.932/2009 - Dispbe sobre a simplifioadd@ atendimento publico prestado ao cidadao e
outras providéncias. 1.7 Lei n® 12.527/2011 - Lei Alcesso a Informacad®. Comunicacdo
Interpessoal: 2.1 Comunicacao formal e informal. 2.2 RelagcGesrpgssoais nas organizagoes. 2.3
Trabalho em equipe3. Gestdo de Documentos e Procedimentos de Protoco®l Nogbes de
Arquivo. 3.2 Caracteristicas da Gestdo Documental. 3.3 édtioto 3.4 Classificacdo e analise
documental. 3.5 Avaliagdo de documentos. 3.6 Gieleida dos documentos. 3.7 Politica Nacional de
Arquivos Publicos e Privados (Lei n° 8.159/1981No¢des de Organizacdo, Sistemas e Métodos.
4.1 Elaboracédo de fluxogramas, organogramas e gramas5. Gestdo de Pessoa5:1 Conceito de
Gestao Estratégica de Pessoas. 5.2 Gestdo por @Gmrips. 5.3 Decreto n° 5.707/2006 - Politica
Nacional de Desenvolvimento de Pessoal. 5.4 Reuant e selecdo de pessoas. 5.5 Gestdo da
Capacitacdo: diagnéstico das necessidades de tagdaci planejamento, execucdo e avaliacdo. 5.6
Gestao de Desempenho. 5.7 Plano de Carreira dgesCaécnico-Administrativos em Educacao (Lei
n°® 11.091/2005). 5.8 Politica Nacional de Atencad®aade do Servidor na Administracdo Publica
Federal (Decreto n® 6833/2009). 5.9 SeguridadeaSdoi Servidor Publico (Lei n°® 8.112/90 e Lei n°
12.618/2012). 5.10 Clima organizacional e gestaocaldflitos. 6. Administracdo de Recursos
Materiais e Patriménio com foco no Desenvolviment8ustentavel:6.1. No¢cdes de Administracdo
de Recursos Materiais. 6.2 Classificacdo de mateBa3 Atributos para classificacdo de materiais.
6.4 Tipos de classificacdo. 6.5 Gestado de estogueompras no setor publico. 6.7 Modalidades de
compra. 6.8 Licitagcbes e contratos da AdministraB@iblica (Lei n°® 8.666/93). 6.9 Decreto n°
7.746/2012 (Estabelece as diretrizes para o desémemto sustentdvel nas contratacbes na
administracao publica federal). 6.10 Gestao Pamiato6.11 Tombamento de bens. 6.12 Controle de
bens. Inventario. 6.13 Alienacdo de bens. 6.14ra¢fies e baixa de bens.Administracdo de
Orcamento e Financas:7.1 NogBes de Orgcamento Publico. 7.2 Principidsedrizes orgamentarias.
7.3 Processo orcamentéario. 7.4 Métodos, técnidasteimentos do orgamento publico. 7.5 Lei n°
4.320/1964. 7.6 Lei de Responsabilidade Fiscal €emplementar n.° 101/2000). 7.7 Receita
publica: categorias, fontes, estagios, divida afivd Despesa publica: categorias. 7.9 Suprimeato d
fundos. 7.10 Restos a pagar. 7.11 Despesas ddaagr@nteriores. 7.12 A conta Unica do teso8ro.
Elaboracdo e Gerenciamento de Projetos8.1 Projetos. 8.2 Conceito, natureza, caracteais8.3
Elaboracdo de projetos, tipos de elaboracdo e.f&8sésGerenciamento de projetos: implantacao,
controle e avaliagéo.



