
Descritivo de vaga 
 
Cargo: Assistente em Administração 
Unidade administrativa (Lotação / 
Exercício): 

Pró Reitoria de Extensão e Cultura  / Divisão de Cultura 

Local de trabalho: Campus Santo André / Bloco B 

Regime e Horário de trabalho: 
Presencial (obrigatório durante o 1° ano de estágio probatório) 
Das 9h00 às 18h00 
Descritivo das atividades: 

 
- Efetuar o cadastro de ações de cultura nos sistemas específicos e planilhas de controle. 
- Tratar documentos e processos: verificar documentos conforme normas; conferir notas fiscais e 
faturas de pagamentos; 
- Gerenciar ações de cultura  financiadas via Edital nos sistemas específicos. 
-  Apoiar ações de Cultura em Comunicação, Produção e Realização de Relatórios Finais 
-  Gerenciamento de espaços expositivos via central de serviços - Perfil Prestador de Serviços 

Conhecimentos técnicos desejáveis / a desenvolver: 
Escala de conhecimento: 
1- Conhecimentos básicos 
2- Conhecimentos intermediários 
3- Conhecimentos avançados 
 
Legislação e normas correlatas referentes à Gestão 
Participativa, Democrática e Inclusiva  Lei Federal nº 
8.112/1990; Código de Ética da Universidade Federal do 
ABC; Lei Federal nº 14.540/2023; Plano de prevenção e 
enfrentamento dos assédios e das discriminações no 
âmbito da UFABC; Lei Federal nº 13.146/2015. Lei nº 
13.709; Lei Nº12.343/2010 e a Portaria Nº 123/2011. 
 

3- Conhecimentos avançados 

Leitura, análise e interpretação de texto;   Síntese do texto; 
adaptação e reestruturação do texto para novos fins 
retóricos;  

3- Conhecimentos intermediários 

 Organização da cultura e políticas de cultura 1- Conhecimentos básicos 
Ferramentas para reuniões on-line 1- Conhecimentos básicos 
Cultura Digital 2- Conhecimentos intermediários 
Habilidade em gerenciar e editar arquivos em ambientes 
digitais  

3- Conhecimentos avançados 

Planejamento (apoio - estratégico, tático e operacional) 
2- Conhecimentos intermediários 
 

Word e Excel 
2- Conhecimentos intermediários 
 

Joomla 1- Conhecimentos básicos 

-RH SIG-AA SI-PAC, SCDP.SIG 
2- Conhecimentos intermediários 
 

SIAPE, SIGEPE, Extrator de Dados, DW - Data warehouse 
2- Conhecimentos básicos 
 

 
 
 


