
Descritivo de vaga 
 
Cargo: Assistente em Administração 

Unidade administrativa (Lotação / 
Exercício): 

Centro de Matemática, Computação e Cognição / Divisão 
Administrativa. 

Local de trabalho: Campus São Bernardo do Campo / Bloco Delta 

Regime e Horário de trabalho: 
Presenciais duas vezes por semana: segunda (obrigatória), o 
outro dia a definir. 
Horário com entrada a definir entre 7h30m e 9h00m. 

Descritivo das atividades: 

- Instruir processos administrativos para aquisição de materiais de consumo, materiais permanentes e 
contratação de serviços para os cursos específicos do CMCC. 
- Fiscalizar administrativamente as notas de empenho e os contratos firmados no âmbito do CMCC: 
envio da NE para o fornecedor, controle dos prazos, recebimento dos materiais adquiridos, notificações 
de fornecedores, liberação do uso dos materiais, inclusão de documentos de cobrança no site 
contratos.gov, cadastramento de declaração de ateste de NF no Sipac; 

- Encerrar no Sipac os processos administrativos sob sua responsabilidade; 

- Prestar serviço de ponto de apoio aos eventos do CMCC entregando aos demandantes os materiais 
solicitados para os eventos, recebendo a devolução de materiais emprestados utilizados nos eventos e 
providenciando o destino correto; 
- Prestar atendimento aos pedidos de auxílio financeiro para participação em eventos científicos e 
acadêmicos pela central de serviços, conforme resolução vigente; 
- Instruir processo administrativo para pagamento dos auxílios financeiros deferidos e realizar a 
prestação de contas do mesmo; 
- Cadastrar o pagamento de diárias e passagens para colaborador eventual e convidado no SCDP; 
- Prestar atendimento presencial e telefônico na secretaria de SBC do CMCC. 

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 

Word e Excel 
2- Conhecimentos intermediários 
 

Google Drive e Trello. 1- Conhecimentos básicos 

SIPAC – SIGRH – Polare. 
1- Conhecimentos básicos 
 

Central de serviços NTI 1- Conhecimentos básicos 

Conferência RNP 1- Conhecimentos básicos 

SCDP 
2- Conhecimentos intermediários 
 

 

http://contratos.gov/

