AUXILIAR EM ADMINISTRACAO

Requisito basico para investidura no cargo:
Possuir o Ensino Fundamental Completo + Experiéteid2 meses.

Descricdo sumaria do cargo:

Executar servicos de apoio nas areas de recursoanms, administracdo, financas e
logistica, bem como, tratar documentos variadogparar relatérios e planilhas,
cumprindo todo o procedimento necessario referemte mesmos. Auxiliar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Conteudo Programatico:

1. Atendimento ao Cidadéo:1.1 Visao Sistémica do Atendimento. 1.2 Eficiéncia
eficacia e efetividade no atendimento. 1.3. Etica Servico Publico Federal. 1.4
Decreto n® 6.029/2007 - Institui 0 Sistema de Qestd Etica no Poder Executivo
Federal. 1.5 O papel do servidor no contexto da iAdtnacdo Publica Federal. 1.6
Direitos do Cidadao e Deveres do servidor publextefal. 6. Decreto n° 6.932/2009 -
Dispde sobre a simplificagdo do atendimento pubficestado ao cidaddo e outras
providéncias. 1.7 Lei n°® 12.527/2011 - Lei de Aoce&ddnformacédo2. Comunicacéo
Interpessoal: 2.1 Comunicacdo formal e informal. 2.2 Rela¢cOe®rpdgssoais nas
organizacdes. 2.3 Trabalho em equipesestdo de Documentos e Procedimentos de
Protocolo: 3.1 Noc¢des de Arquivo3.2 Caracteristicas da Gestdo Documental. 3.3
Protocolo. 3.4 Classificacdo e analise documeftal.Avaliacdo de documentos. 3.6
Ciclo de vida dos documentos. 3.7 Politica Nacial®lArquivos Publicos e Privados
(Lei n° 8.159/1991). Gestdo de Pessoasi.1 NocOes de Gestdo de Pessoas. 5.2
Decreto n° 5.707/2006 - Politica Nacional de Desktwento de Pessoal. 5.3 Plano de
Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Bgéo (Lei n°® 11.091/2005). 5.4
Seguridade Social do Servidor Publico (Lei n°® 8/202e Lei n° 12.618/2012p.
Administracdo de Recursos Materiais e Patrimoénio am foco no Desenvolvimento
Sustentavel: 5.1. No¢des de Administracdo de Recursos Matertais Licitacdes e
contratos da Administracdo Publica (Lei n° 8.66K/983 Decreto n° 7.746/2012
(Estabelece as diretrizes para o desenvolvimenstersidvel nas contratacdes na
administracdo publica federal). 5.4 No¢des de GeR&drimonial6. Administracdo de
Orcamento e Financas:6.1 Noc¢cbes de Administracdo Orcamentaria e Finende2
Lei n° 4.320/1964. 6.3 Lei de Responsabilidade aFigtei Complementar n.°
101/2000).7. Elaboracdo e Gerenciamento de Projetosf.1 Projetos. 7.2 Conceito,
natureza, caracteristica. 7.3 Elaboracao de psjepms de elaboracao e fases.



