
AUXILIAR EM ADMINISTRAÇÃO  
 
Requisito básico para investidura no cargo:  
Possuir o Ensino Fundamental Completo + Experiência de 12 meses. 
 
Descrição sumária do cargo:  
Executar serviços de apoio nas áreas de recursos humanos, administração, finanças e 
logística, bem como, tratar documentos variados, preparar relatórios e planilhas, 
cumprindo todo o procedimento necessário referente aos mesmos. Auxiliar nas 
atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

Conteúdo Programático: 
1. Atendimento ao Cidadão: 1.1 Visão Sistêmica do Atendimento. 1.2 Eficiência, 
eficácia e efetividade no atendimento. 1.3. Ética no Serviço Público Federal. 1.4 
Decreto nº 6.029/2007 - Institui o Sistema de Gestão da Ética no Poder Executivo 
Federal. 1.5 O papel do servidor no contexto da Administração Pública Federal. 1.6 
Direitos do Cidadão e Deveres do servidor público federal. 6. Decreto nº 6.932/2009 - 
Dispõe sobre a simplificação do atendimento público prestado ao cidadão e outras 
providências. 1.7 Lei nº 12.527/2011 - Lei de Acesso à Informação. 2. Comunicação 
Interpessoal: 2.1 Comunicação formal e informal. 2.2 Relações interpessoais nas 
organizações. 2.3 Trabalho em equipe. 3. Gestão de Documentos e Procedimentos de 
Protocolo: 3.1 Noções de Arquivo. 3.2 Características da Gestão Documental. 3.3 
Protocolo. 3.4 Classificação e análise documental. 3.5 Avaliação de documentos. 3.6 
Ciclo de vida dos documentos. 3.7 Política Nacional de Arquivos Públicos e Privados 
(Lei nº 8.159/1991).4. Gestão de Pessoas: 5.1 Noções de Gestão de Pessoas. 5.2 
Decreto nº 5.707/2006 - Política Nacional de Desenvolvimento de Pessoal. 5.3 Plano de 
Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educação (Lei nº 11.091/2005). 5.4 
Seguridade Social do Servidor Público (Lei nº 8.112/90 e Lei nº 12.618/2012). 5. 
Administração de Recursos Materiais e Patrimônio com foco no Desenvolvimento 
Sustentável: 5.1. Noções de Administração de Recursos Materiais. 5.2 Licitações e 
contratos da Administração Pública (Lei nº 8.666/93). 5.3 Decreto n° 7.746/2012 
(Estabelece as diretrizes para o desenvolvimento sustentável nas contratações na 
administração pública federal). 5.4 Noções de Gestão Patrimonial. 6. Administração de 
Orçamento e Finanças: 6.1 Noções de Administração Orçamentária e Financeira. 6.2 
Lei nº 4.320/1964. 6.3 Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n.º 
101/2000). 7. Elaboração e Gerenciamento de Projetos: 7.1 Projetos. 7.2 Conceito, 
natureza, característica. 7.3 Elaboração de projetos, tipos de elaboração e fases. 
 


