
Descritivo de vaga 
 
Cargo: Exemplo: Assistente em Administração 

Unidade administrativa (Lotação / 
Exercício): 

Exemplo:  
Reitoria / Assessoria Executiva 

Local de trabalho: 
Exemplo:  
Campus Santo André / Bloco A 

Regime e Horário de trabalho: 
Exemplo:  
Presencial (obrigatório durante o 1° ano de estágio probatório) 
Das 9h às 18h 

Descritivo das atividades: 

I. Organizar os compromissos e as agendas da Reitoria e da Chefia de Gabinete, dando publicidade, 
conforme determinações legais; 
II. Receber e despachar as demandas internas e externas, recebidas de forma física e virtual, destinadas 
à Reitoria; 
III. Atender e acompanhar os encaminhamentos propostos pela Reitoria e Chefia de Gabinete 
decorrentes das demandas recebidas; 
VI. Incluir portarias no sistema e  acompanha-las, conforme a natureza;  
VII. Assessorar reuniões em que estejam presentes dirigentes da Reitoria e da Chefia de Gabinete, 
quando solicitado por eles(as); 
VIII. Realizar os trâmites para concessão de diárias e passagens exclusivamente de servidores lotados 
na Reitoria e no Gabinete da Reitoria e nos Núcleos vinculados diretamente à Reitoria;  
IX. Gerir os cadastros de sistemas governamentais e os internos de controle; 
X. Orientar e acompanhar dirigentes da Reitoria e do Gabinete da Reitoria em solenidades nas quais 
compareçam como convidados; 
XI. Acompanhar solenidades oficiais da Reitoria; 
XII. Gerenciar as atividades operacionais de eventos promovidos pela Reitoria; 
XIII. Solicitar esclarecimentos e informações para outras unidades administrativas da UFABC, sempre 
que necessário, para responder demandas de órgãos governamentais; 
XIV. Encaminhar resposta oficial de dirigentes da Reitoria e Gabinete da Reitoria aos convites 
recebidos; 
XV. Ler e despachar e-mails institucionais (Reitoria); 
XVI. Verificar e dar encaminhamento aos despachos recebidos pelo sistema (SIG); 
XVII. Desempenhar outras tarefas inerentes ao cargo. 

Conhecimentos técnicos desejáveis / a desenvolver: 

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

Legislação e normas correlatas referente à Gestão de 
Pessoas na Administração Pública Federal: Lei nº 8.112/90, 
Lei nº 11.091/05, Decreto nº 1.590/95, Decreto nº 
1.867/96, Instrução Normativa n° 02/18. 
Lei Geral de Proteção de Dados (LGPD) nº 13.709/2018; 
Lei de Acesso à Informação (LAI) nº 12.527/2011. 

1- Conhecimentos básicos 

Word, Excel, Google drive (docs, sheets, apresentações) 2- Conhecimentos intermediários 

Joomla 1- Conhecimentos básicos 

SIG (SIPAC, SIGRH etc.) 1- Conhecimentos básicos 

SCDP 1- Conhecimentos básicos 

Sistemas internos como Central de Serviços 1- Conhecimentos básicos 

 


