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Cargo: D — Assistente em Administracdo

1. DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:

Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, finangas e logistica; atender
usuarios, fornecendo e recebendo informacdes; tratar de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatorios e planilhas; executar servicos gerais

de escritdrios. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

2. REQUISITOS:

ESCOLARIDADE: Médio completo + experiéncia 12 meses

3. ESTRUTURA DO CONCURSO:

O concurso para este cargo consistird de uma prova objetiva com 60 (sessenta) questdes, cada uma
valendo 2 (dois) pontos, num total de 120 (cento e vinte) pontos.

A prova objetiva compreenderd: 30 questfes de Conhecimentos Gerais (10 questBes de Lingua
Portuguesa, 10 questbes de Raciocinio Logico e Quantitativo, 5 questBes de Legislacdo e 5 questdes de

Informatica); e 30 questbes de Conhecimentos Especificos.

4. CONTEUDO PROGRAMATICO DA PROVA DE CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Administracdo Financeira e Orcamentaria — 1. O papel do Estado e a atuacdo do governo nas
financgas puablicas. 2. Orgamento publico e sua evolugdo: Or¢amento como instrumento do planejamento
governamental. Principios orcamentérios. 3. O orcamento publico no Brasil: Plano plurianual. Diretrizes
orcamentérias. Orgamento anual. Sistema e processo de or¢camentacdo. ClassificacGes orcamentérias. 4.
Programacdo e execucdo orcamentdria e financeira: Acompanhamento da execugdo. Sistemas de
informacdes. AlteragBes orcamentarias. Créditos ordinarios e adicionais. 5. Receita publica: Conceitos,
classificagdo, fontes e estigios. Divida ativa. 6. Despesa publica: Conceitos, classificagdo. Restos a
pagar. Despesas de exercicios anteriores. Divida flutuante e fundada. Suprimento de fundos.

Nogdes de Arquivologia — 1. Conceitos fundamentais de arquivologia. 2. Teoria das trés idades. 3.
Gestdo de documentos. 4. Fungdes arquivisticas.

Redacdo Oficial — 1. Aspectos gerais: impessoalidade; linguagem dos atos e comunicacdes oficiais;
formalidade e padronizagdo; concisao e clareza. 2. Redacao de atos administrativos: oficio, memorando,
mensagem, correio eletrénico, portaria, resolucdo, ata. 3. Elementos de ortografia e gramatica.

Direito Constitucional — 1. Constituicdo: principios fundamentais. 2. Dos direitos e garantias
fundamentais: dos direitos e deveres individuais e coletivos; dos direitos sociais; dos direitos de
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nacionalidade; dos direitos politicos. 3. Da organizagdo do Estado: da organizacdo politico-
administrativa, da Unido, dos Estados Federados, dos Municipios, do Distrito Federal, dos Territorios. 4
Da Administracdo Publica: disposices gerais; dos servidores publicos. 5. Da organizacdo dos Poderes:
do Poder Legislativo: do Congresso Nacional, das atribuicdes do Congresso Nacional, da Camara dos
Deputados, do Senado Federal, dos deputados e dos senadores e do processo legislativo, do Poder
Executivo: do Presidente e do Vice-Presidente da Republica, das atribuicdes do Presidente da Republica
e da Responsabilidade do Presidente da Republica; do Poder Judiciario: disposi¢Ges gerais, do Supremo
Tribunal Federal, do Superior Tribunal de Justica, dos Tribunais e Juizes Eleitorais.

Direito Administrativo — 1. Normas Aplicaveis aos Servidores Publicos Federais: Lei n°. 8.112/1990.
2. Regime de Previdéncia Complementar dos servidores publicos Federais: Lei n°. 12.618/2012. 3.
Improbidade Administrativa: Lei n°. 8.429/1992. 4. Processo administrativo na Administragdo Publica
Federal: Lei n® 9.784/1999. 5. LicitacOes e contratos administrativos: Lei n°. 8.666/1993. 6. Licitagdo
na modalidade Pregdo: Lei n°. 10.520/2002.
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