
Descritivo de vaga 1 
 

Cargo: Assistente em Administração 

Unidade administrativa (Lotação / 
Exercício): 

Centro de Ciências Naturais e Humanas / Divisão 
Administrativa 

Local de trabalho: Campus Santo André / Bloco A – Torre 3 – 6º andar 

Regime e Horário de trabalho: 
Teletrabalho parcial: 3 dias teletrabalho e 2 presenciais 
Horário a definir, considerando o período das 7h às 18h 

Descritivo das atividades: 

- Auxiliar na instrução de processos administrativos para aquisição de materiais de consumo, 
materiais permanentes e contratação de serviços para os cursos específicos do CCNH;  
- Apoiar na organização e o acompanhamento de processos licitatórios; 
- Elaborar termos de referência, planilhas de estimativas de custos e documentos técnicos 
para licitações e contratações. 
- Acompanhar e dar assistência aos responsáveis pelas aceitações das demandas do processo 
licitatório. 
- Acompanhar a execução e a regularidade dos contratos firmados no âmbito do CCNH ,  a 
partir do envio das notas de empenho até o pagamento; 
- Auxiliar na instrução e tramitação de processos de aquisição de materiais e equipamentos; 
- Prestar atendimento presencial e telefônico na secretaria de Santo André do CCNH; 
- Elaborar de documentos administrativos; 
- Organizar de fluxos de trabalhos; 
- Acompanhar demandas que são apresentadas pela Comunidade do Centro. 

Conhecimentos técnicos desejáveis / a desenvolver: 
Escala de conhecimento: 
1- Conhecimentos básicos 
2- Conhecimentos intermediários 
3- Conhecimentos avançados 

Legislação e normas correlatas às compras públicas 
(14.133/2021, lei 10.520/2002, IN 73/2020) 

3- Conhecimentos avançados 

Elaboração e acompanhamento de termos de 
referência, editais, minutas contratuais 

2 - Conhecimentos intermediários 

Atuação nas etapas do planejamento da contratação: 
estudo técnico preliminar (ETP), análise de riscos, 
pesquisa de preços, etc 

2 - Conhecimentos intermediários 

Fiscalização e gestão de contratos administrativos 
(controle de prazos, penalidades, prorrogações etc.). 

2- Conhecimentos intermediários 

Word e Excel 2- Conhecimentos intermediários 

Escritório digital (Chat, Planilhas, Documentos, 
Conferência Web RNP) 

1- Conhecimentos intermediários 

Sistemas (SIPAC, Polare, Thunderbird) 1- Conhecimentos intermediários 

Central de serviços NTI 1- Conhecimentos básicos 

Sistema de Compras do Governo Federal 1- Conhecimentos intermediários 

Metodologias ágeis (Kanban) 1- Conhecimentos intermediários 
 


