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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

1. DENOMINAGAO DO CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO
NIVEL DE CLASSIFICACAO: D

2. DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, orientar e executar atividades pertinentes a Administracdo em seus varios
segmentos, dando suporte administrativo e técnico a chefia da unidade e promovendo
contatos com os diversos setores da entidade e terceiros. Assessorar nas atividades de

ensino, pesquisa e extensao.

3. ATIVIDADES TiPICAS:

Orientar a execugdo dos trabalhos ou atividades do setor. Manter-se esclarecido e
atualizado sobre a aplicagao de leis, normas e regulamentos referentes a administragao
geral e especifica bem como prestar informacdo e orientacdo no ambito da unidade.
Assistir a chefia no levantamento e distribui¢cao dos servigos administrativos da unidade.
Executar atividades de complexidade mediana tais como: estudo e andlise de processo
de interesse geral ou especifico do setor, bem como acompanhar sua tramitagdo.
Participar da elaboracdo de projetos referentes a melhoria dos servicos do setor ou da
instituicdo. Redigir atos administrativos e documentos a unidade. Expedir documentos
e verificar suas tramitagdes. Manter contatos internos ou externos para discutir ou
estudar assuntos relacionados com outros setores e problemas de natureza técnica,
legal ou financeira que sejam de interesse da instituicao. Controlar o material de
consumo e permanente da unidade e providenciar sua reposicao, manutencdo ou
compra. Organizar material de consulta da unidade, tais como: leis, regulamentos,
manuais, livros e outros documentos. Organizar e manter arquivos e ficharios da
unidade. Organizar e acompanhar o sistema de recebimento e divulgagao das
comunicac¢Oes verbais e ndo verbais do setor. Planejar, propor e executar atividades de
complexidade mediana relativa a administracdo de RH, financeira e orcamentaria.

Participar, mediante supervisdao e orientagdo dos trabalhos de ocorréncias ou tomada
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de precos para a aquisicao de material, redigindo atas, termos de ajuste e contratos
correspondentes. Minutar contratos para fornecimento de material. Auxiliar a chefia
em assuntos de sua competéncia. Auxiliar a chefia no controle da frequéncia e escala de
férias do pessoal da unidade. Auxiliar na elaboragao de relatérios e projetos da unidade.
Auxiliar na preparacdo e controle do orcamento geral da unidade. Manter registro e
controle do patriménio da unidade. Redigir documentos da unidade. Providenciar
levantamento de dados administrativos e estatisticos. Participar direta ou
indiretamente de servicos relacionados as verbas, processos, convénios. Efetuar
calculos necessdrios. Secretariar reunides e outros eventos (convocacdo, redacdo de
atas, providenciar salas, etc.). Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de

dificuldade.

REQUISITOS:

Ensino médio profissionalizante na area do cargo ou Ensino médio profissionalizante
em qualquer area + experiéncia de 12 meses na area administrativa ou Ensino médio

completo + experiéncia de 12 meses na drea administrativa.

ESTRUTURA DO CONCURSO:

O concurso para este cargo constara de uma prova objetiva com 40 (quarenta)
guestbes, sendo 20 (vinte) questdes de Conhecimentos Gerais e 20 (vinte) questdes
de Conhecimentos Especificos.

A prova de conhecimentos gerais serd composta de 5 (cinco) questdes de Lingua
Portuguesa, 5 (cinco) questdes de Raciocinio Légico e Quantitativo, 5 (cinco) questdes
de Legislacdo e 5 (cinco) questdes de Informdtica. Cada questdo de multipla escolha
contém cinco alternativas (a, b, c, d, e), existindo apenas uma correta.

Cada questdo de Conhecimentos Gerais valerd 1,00 (um) ponto e cada questdo de

Conhecimentos Especificos valera 3,00 (trés) pontos, totalizando 80 (oitenta) pontos.

CONTEUDO PROGRAMATICO DE CONHECIMENTOS GERAIS:
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Disponivel no sitio eletronico do concurso.
7. CONTEUDO PROGRAMATICO DE CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

.  LEGISLACAO

1. Regime Juridico Unico (Lei n°® 8.112/1990);

2. Codigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal (Decreto
n2 1.171/1994);

. Processo Administrativo no ambito da Administracdo Publica Federal (Lei n° 9.784/1999);

. Plano de Desenvolvimento Institucional da Ufes (Resolu¢do n2 05/2021-CUn/UFES);

. Lei de Acesso a Informacgdo (Lei n2 12.527/2011);

. Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD) (Lei n? 13.709/2018);

. LicitagGes e contratos administrativos (Lei n2 8.666/1993 e-Lein%14.133/2021);

. Licitagdo na modalidade Pregdo (Lei n? 10.520/2002 e-Lein214-133/2021);
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.Normas constitucionais sobre a Administracdo Publica (artigos 37 a 41 da Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil de 1988);

10. Protegdo e defesa dos direitos do usuario dos servigos publicos (Lei n® 13.460/2017).

11. Improbidade Administrativa na Lei n° 8.429/1992 e suas penas;

12. Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei complementar n? 101/2000).

Il. GESTAO DA INFORMACAO E DOCUMENTAGAO

1. Procedimentos de Protocolo;
Gestdo de Documentos — procedimentos administrativos;
Governo Eletrénico (e-GOV);

Seguranca da Informacao;

Preservacao do patrimdnio arquivistico digital;

2

3

4

5. Classificacdo de Documentos;

6

7 Andlise diplomatica e tipoldgica;
8

Ciclo de vida dos documentos arquivisticos;
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. REDAGAO OFICIAL

Aspectos gerais: impessoalidade; linguagem dos atos e comunicagdes oficiais;
formalidade e padronizagdo; concisao e clareza.

Forma de tratamento e de enderecamento nas comunicacdes com agentes publicos da
administragdo publica federal (Decreto n29.758/2019);

Redacdo de atos administrativos: oficio, correio eletronico, portaria, resolucdo e ata.
Elementos de ortografia e gramatica: uso de siglas e acrénimos; utilizagdo das
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expressdes “anexo”, “em anexo”, “junto a”, “o mesmo”, “a mesma” e “onde”.

IV. NOCOES DE ADMINISTRACAO

1.

8.

Fundamentos da Administracdo: Organizacdes, funcdes administrativas (planejamento,
organizacao, direcdo e controle). Desempenho organizacional (produtividade, eficiéncia,
eficacia e efetividade). Rotinas administrativas (praticas e processos).

Nogdes de Marketing: Introdugdo, conceitos e ferramentas de marketing. Orientagao
para o mercado. Stakeholders da organizacdo. Objetivos da utilizacdo do marketing:
satisfacdo, relacionamento e valor. Andlise do ambiente: micro e macro. Plano de
marketing. Analise do ambiente externo e interno.

NocOes de gestdo de pessoas: A gestdo de pessoas nas organizacOes. Relacoes
Interpessoais.Treinamento e desenvolvimento. Qualidade de vida no trabalho.
Avaliacdo de desempenho.

Nocbes de Organizacles, Sistemas e Métodos — métodos, processos, procedimentos,

controles, sistemas.
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OBSERVACAO: As questdes relacionadas as normas juridicas mencionadas no Programa,
disponiveis no sitiowww.planalto.gov.br ou nos didrios oficiais, observardo o texto vigente na
data de publicacdo do edital, desconsiderando, dessa forma, possiveis mudancas que venham

a ocorrer a partir dessa data.



