
Descritivo de vaga 
 
Cargo: Assistente em Administração 

Unidade administrativa (Lotação / 
Exercício): 

Pró-Reitoria de Administração / Coordenação de Gestão 
Financeira e Contábil / Divisão de Administração Financeira / 
Seção de Liquidação 

Local de trabalho: Campus Santo André / Bloco A – Torre 1 – 2. andar 

Regime e Horário de trabalho: 
Teletrabalho parcial: 3 dias teletrabalho e 2 presenciais 
Horário a definir, considerando o período das 8h às 18h30 

Descritivo das atividades: 

1- Receber e conferir os documentos de cobrança (faturas, boletos, notas fiscais, etc) para 
instrução do processual. 

2- Definir a previsão de pagamento de acordo com a espécie de documento fiscal. 
3- Fazer análise prévia da documentação do processo de pagamento (nota de empenho, 

declarações fiscais, dados bancários, etc) visando garantir o pagamento. 
4- Acionar fiscais, demandantes e credores para solução de pendências processuais, 

solicitando providencias para sanar quaisquer pendências que impossibilitem o 
pagamento. 

5- Realizar a liquidação da despesa financeira no SIAFI web – Sistema de Administração 
Financeira do Governo Federal. 

6- Prestar informações e orientações aos fiscais, demandantes e credores sobre liquidação e 
pagamento, quando solicitado. 

7- Pagar as despesas e tributos no SIAFI.  
8- Auxiliar na realização da liquidação e no processamento do pagamento da Folha de 

Pagamento de Pessoal. 
9- Desenvolver atividades correlatas a critério do superior imediato. 

Conhecimentos técnicos desejáveis / a desenvolver: 

Escala de conhecimento: 
1- Conhecimentos básicos 
2- Conhecimentos intermediários 
3- Conhecimentos avançados 

Legislação e normas correlatas referente a Orçamento 
Público e Contratações, tais como Lei nº 9.394/1996 (Lei de 
Diretrizes e Bases), Lei nº 4.320/1964 (Lei da Contabilidade 
Pública), Lei Complementar nº 101/2000 (Lei de 
Responsabilidade Fiscal), Lei nº 14.133/2021 (Nova Lei de 
Licitações), Constituição Federa de 1988, Instrução 
Normativa RFB nº 1.234/2012, Resolução CFC nº 
1.328/2011, entre outras. 

1- Conhecimentos básicos 

Rotinas financeira, contábil e processual da Administração 
Pública e da UFABC 

1- Conhecimentos básicos  

Pacote Office (em especial Word e Excel) 1- Conhecimentos básicos 

SIAFI 1- Conhecimentos básicos  

SIG/SIPAC 
2- Conhecimentos intermediários 
 

 


