
Descritivo de vaga 
 
Cargo: Assistente em Administração 

Unidade administrativa (Lotação / 
Exercício): 

Prefeitura Universitária / Subprefeitura do Campus Santo André / 
Divisão de Serviços 

Local de trabalho: Campus Santo André / Bloco A 

Regime e Horário de trabalho: 
Presencial (obrigatório durante o 1° ano de estágio probatório) 
Das 08h00 às 17h00 

Descritivo das atividades: 

- Fiscalização de contratos terceirizados e atas de registro de preços. 
- Controle de documentação de funcionários terceirizados. 
- Elaboração de termos de referência e documentações correlatas. 
- Acompanhamento da prestação de serviços geridos pela divisão. 
- Controlar saldos, vigências, alterações qualitativas e quantitativas, e valores contratuais. 
 

Conhecimentos técnicos desejáveis / a desenvolver: 

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

Legislação e normas correlatas referente à Contratações 
Públicas: Lei nº 14.133/21, Instrução Normativa n° 05/17, 
entre outras. 

3- Conhecimentos avançados 

Word e Excel 
2- Conhecimentos intermediários 
 

SIPAC 
2- Conhecimentos intermediários 
 

 


