SERVICO PUBLICO FEDERAL
CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA DE PELOTAS
DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO

Este Anexo integra o Edital N2 35/2007, que disciplina o Concurso Publico destinado ao provi-

mento de cargos Técnico-administrativos, para exercicio na Unidade de Ensino de Pelotas-RS, ndo ca-
bendo a nenhum candidato alegar desconhecimento do citado expediente.

1 DO

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

1.1

1.2

DESCRICAO DO CARGO

Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos, administracdo, finangas e
logistica; atender usuarios, fornecendo e recebendo informacdes; tratar de documentos varia-
dos, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatorios e
planilhas; executar servicos areas de escritdrio. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensdo.

ATIVIDADES TIiPICAS

e Tratar documentos:
Registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e distribuir documentos; verificar
documentos conforme normas; conferir notas fiscais e faturas de pagamentos; identificar ir-
regularidades nos documentos; conferir calculos; submeter pareceres para apreciacdo da
chefia; classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar documentos
conforme procedimentos.

e Preparar relatorios, formularios e planilhas:
Coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e
cronogramas; efetuar calculos; elaborar correspondéncia; dar apoio operacional para elabo-
racdao de manuais técnicos.

e Acompanhar processos administrativos:
Verificar prazos estabelecidos; localizar processos; encaminhar protocolos internos; atuali-
zar cadastro; convalidar publicacdo de atos; expedir oficios e memorandos.

e Atender usuarios no local ou a distancia:
Fornecer informacGes; identificar natureza das solicitagcdes dos usuérios; atender fornecedo-
res.

e Dar suporte administrativo e técnico na area de recursos humanos:
Executar procedimentos de recrutamento e selecdo; dar suporte administrativo a area de trei-
namento e desenvolvimento; orientar servidores sobre direitos e deveres; controlar frequén-
cia e deslocamentos dos servidores; atuar na elaboracdo da folha de pagamento; controlar
recepcdo e distribuicdo de beneficios; atualizar dados dos servidores.

e Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, patrimonio e logistica:
Controlar material de expediente; levantar a necessidade de material; requisitar materiais;
solicitar compra de material; conferir material solicitado; providenciar devolucdo de materi-
al fora de especificacéo; distribuir material de expediente; controlar expedi¢édo de malotes e



recebimentos; controlar execucdo de servicos gerais (limpeza, transporte, vigilancia); pes-
quisar pregos.
o Dar suporte administrativo e técnico na area orcamentéria e financeira:
Preparar minutas de contratos e convénios; digitar notas de langcamentos contabeis; efetuar
calculos; emitir cartas convite e editais nos processos de compras € Servigos.
e Participar da elaboracdo de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituicao.
e Coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e
cronogramas; atualizar dados para a elaboracdo de planos e projetos.
Secretariar reunides e outros eventos:
Redigir documentos utilizando redacao oficial.
Digitar documentos.
Utilizar recursos de informatica.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

2 DO CONTEUDO PROGRAMATICO

2.1 LINGUA PORTUGUESA
Programa

1 Leitura e interpretacdo de texto
2 Semantica
2.1 Sinonimia e Antonimia
2.2 Homonimia e Paronimia
2.3 Polissemia
2.4 Denotagédo e Conotacgéo
2.5 Figuras de linguagem
2.5.1 Metafora
2.5.2 Metonimia
2.5.3 lronia
2.5.4 Eufemismo
2.5.5 Antitese
2.5.6 Paradoxo
3  Textualidade
3.1 Textos literarios e ndo-literarios
3.2 Niveis de linguagem
3.3 Tipos de discurso
4  Gramatica
4.1 Ortografia
4.2  Acentuagéo
4.3 Pontuacdo
4.4 Crase
4.5 Verbos-modos verbais e formas nominais
4.5.1 Verbos regulares
4.5.2 Verbos irregulares
452.1 Ser
45.2.2 Estar
45.2.3 Haver
45.2.4 Fazer
4525 Por
4.5.3 Correlagéo verbal
4.6 Concordancia nominal e verbal
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2.2 INFORMATICA
Programa

1 Principais aplicativos comerciais para Edicdo de Texto
1.1 Formatagdo

1.2 Edicédo
1.3 Configuracéo
1.4 Tabelas

1.5 Ferramentas
2 Principais aplicativos comerciais para Planilhas Eletronicas
2.1 Formatagéo
2.2 Edicao
2.3 Configuracao
2.4 Ferramentas
2.5 Graficos
2.6 Funcoes
3 Principais aplicativos comerciais para Gerenciamento de Arquivos
3.1 Conceitos de organizacao e gerenciamento de arquivos
3.2 Pastas e Arquivos
3.3 Edicao
3.4 Exibicéo
4 Principais aplicativos comerciais para utilizagdo da Internet
4.1 Conceitos de Protocolos
4.2 Navegacdo paginas Web (www) e seus recursos
4.3 Correio Eletronico e seus recursos
4.4 Protecdo e Seguranga
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