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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

1. DENOMINACAO DO CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO
NIVEL DE CLASSIFICACAO: D

Observagao:

A descri¢do dos cargos Técnico-Administrativos em Educacdo que fazem parte do Edital 42/2023-R
é provisdria, devendo ser utilizada apenas como referéncia, uma vez que o Oficio-Circular n? 1
2017 COLEP CGGP SAA-MEC — Carreira PCCTAE , de 14 de margo de 2017, tornou sem efeito o
Oficio-Circular n? 15/2005/CGGP/SAA/SE/MEC, de 28 de novembro de 2005, que tratava da
descricdo dos cargos constantes no Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em
Educagdao — PCCTAE.

Até que ocorra a publicacdo pelo Ministério da Educacao do regulamento dos cargos do Plano de
Carreira dos Cargos Técnicos-Administrativos em Educac¢ao — PCCTAE de que trata a Lei n211.091
de 2005, deverdo ser observadas as descricdes dos cargos constantes no Plano Unico de
Classificagdo e Retribuicao de Cargos e Empregos — PUCRCE — Decreto n? 94.664 de 1987.

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 execucdo dos trabalhos ou atividades do setor. Manter-se esclarecido e atualizado
sobre a aplicacdo de leis, normas e regulamentos referentes a administracdo geral e especifica
bem como prestar informacdo e orientacdo no ambito da unidade. Assistir a chefia no
levantamento e distribuicdo dos servicos administrativos da unidade. Executar atividades de
complexidade mediana tais como: estudo e analise de processo de interesse geral ou especifico
do setor, bem como acompanhar sua tramitacdo. 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 instituicdo. Controlar o material de
consumo e permanente da unidade e providenciar sua reposi¢cdo, manutengdo 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 divulgacdo das comunicacdes verbais e ndo verbais do setor. Planejar,
propor e executar atividades de complexidade mediana relativa a administracao de RH, financeira
e orcamentdria. Participar, mediante supervisdo e orientacdao dos trabalhos de ocorréncias ou
tomada de precgos para a aquisicdo de material, redigindo atas, termos de ajuste e contratos
correspondentes. Minutar contratos para fornecimento de material. Auxiliar a chefia em assuntos


https://dgp.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/20/2016/09/Of%C3%ADcio-Circular-n%C2%BA-1-2017-COLEP-CGGP-SAA-MEC-Carreira-PCCTAE.pdf
https://dgp.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/20/2016/09/Of%C3%ADcio-Circular-n%C2%BA-1-2017-COLEP-CGGP-SAA-MEC-Carreira-PCCTAE.pdf
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de sua competéncia. Auxiliar a chefia no controle da frequéncia e escala de férias do pessoal da
unidade. Auxiliar na elaboracdo 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 cdlculos necessdrios. Secretariar reunides e outros eventos (convocacdo,
redacdo de atas, providenciar salas, etc.). Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de
dificuldade.

4. 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.

5. ESTRUTURA DO CONCURSO:

O concurso para este cargo constard de uma prova objetiva com 40 questdes, sendo 15 (quinze)
guestdes de Conhecimentos Gerais, valendo 1,00 (um) ponto cada, e 25 (vinte e cinco) questdes
de Conhecimentos Especificos, valendo 2,00 (trés) pontos cada, totalizando 65 (sessenta e
cinco) pontos.

A prova objetiva compreendera: 15 questdes de Conhecimentos Gerais (10 questées de
Linguagens e 5 questbes de Raciocinio Logico e Quantitativo) e 25 questdes de Conhecimentos
Especificos.

6. CONTEUDO PROGRAMATICO DE CONHECIMENTOS GERAIS:
Disponivel no sitio eletréonico do concurso.

7. CONTEUDO PROGRAMATICO DE CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Plano de Desenvolvimento Institucional da Ufes (Resolugdo n2 05/2021-CUn/UFES);
Regime Juridico Unico (Lei n° 8.112/1990);

Processo Administrativo no ambito da Administragdo Publica Federal (Lei n® 9.784/1999);
Programa de Gestdo e Desempenho (Decreto n? 11.072/2022);

Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais (LGPD) (Lei n2 13.709/2018);

Lei de Acesso a Informacdo (Lei n® 12.527/2011);

LicitagOes e contratos administrativos (Lei n? 8.666/1993);

Licitacdo na modalidade Pregdo (Lei n? 10.520/2002);
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Normas constitucionais sobre a Administracdo Publica (artigos 37 a 41 da Constituicdo
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da Republica Federativa do Brasil de 1988);
10. Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei complementar n2 101/2000);
11. Protecdo e defesa dos direitos do usuario dos servicos publicos (Lei n® 13.460/2017);
12. Improbidade Administrativa na Lei n® 8.429/1992 e suas penas;
13. Ingresso nas universidades e institutos federais de ensino (Lei n® 12.711/2012);
14.  Avaliacdo da Educacgao Superior e o processo de autoavaliacdo da Ufes;
15. Regulamentagdo da Extensdo na Ufes;
16. Programa de Bolsas para estudantes de Graduacao da Ufes;
17. Regulamentacdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos na Ufes;
18. Estatuto da Pessoa com Deficiéncia (Lei n? 13.146/2015);

19. Regime de previdéncia complementar para os servidores publicos federais (Lei n?
12.618/2012);

20. Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas (Decreto n? 9991/2019);

21. Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico (Decreto n2 1.171/1994);

22. Organizacao e Funcionamento da Ufes;
23. Regulamentacdo Geral da Pés-Graduacdo da Ufes.
8. BIBLIOGRAFIA SUGERIDA:
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Fundacdo de Previdéncia Complementar do Servidor Publico Federal do Poder Judicidrio
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UFES. Estatuto da Universidade Federal do Espirito Santo. Disponivel em:
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Processo Permanente de Avaliagdo Institucional e reestrutura a Comissao Prépria de Avaliacdo


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13460.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp101.htm

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Concurso Publico - Edital n2 42/2023-R

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

(CPA), estabelece as disposicOes gerais para o seu funcionamento e cria as Comissdes Préprias
de Avaliagdo de Centro (CPACs) na Universidade Federal do Espirito Santo, em conformidade
com a legislagao vigente. Disponivel em:
<https://daocs.ufes.br/sites/daocs.ufes.br/files/field/anexo/resolucao_no. 49.2016_- cpa.pdf>
Acesso em: 03 jun. 2023.
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Aprova o Regulamento Geral da Pés-Graduacao da Universidade Federal do Espirito Santo e
revoga a Resolugdo n? 11, de 13 de abril de 2010, com redagdo alterada pelas resolugdes
subsequentes.
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SANTANA, J. M.; SILVA, |.M. Caderno de Avaliagdao Institucional: Conhecendo o Processo de
Autoavaliacdo da Universidade Federal do Espirito Santo. Vitéria: Programa de Pés-Graduacgao de
Mestrado Profissional em Educacao, 2020. Disponivel em:
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OBSERVACAO: As questdes relacionadas s normas juridicas mencionadas no Programa,
disponiveis no sitio www.planalto.gov.br, nos didrios oficiais ou no sitios da Ufes observardo o
texto vigente na data de publicacdo do edital, desconsiderando, dessa forma, possiveis
mudancas que venham a ocorrer a partir dessa data.


http://www.planalto.gov.br/

