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1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 48051.002926/2023-65

2. Descricao da necessidade

Trata o presente documento de estudo de solugdo para a realizacdo de Apoio Administrativo para as Geréncias da
ANM do MA, TO e RN.

Em observancia a Instru¢cdo Normativa SEGES/ME n° 58, de 08 de agosto de 2022, o presente Estudo Técnico tem
por objetivo demonstrar o problema a ser superado ou a necessidade a ser suprida, evidenciar a real necessidade e
determinar a solugdo a ser alcancada, analisar a viabilidade técnica de sua implementagdo, e apresentar os
elementos essenciais para elaboragdo do Termo de Referéncia, de forma a gerar o melhor resultado para a
Administracéo Publica e a justa competicéo entre os possiveis interessados, visando sempre o interesse publico.

2.1 Necessidades a serem atendidas através da contratagéo

1. Garantir a operacionaliza¢@o das atividades administrativas e finalisticas de forma continua e eficiente,
elaborando relatérios, planilhas, apresentacdes, fluxogramas, formularios, atas e minutas de documentos
diversos, realizando pesquisas, levantamentos, cotagfes, conferéncias e consultas, preenchendo listas de
verificacdo (checklist), formularios e requisi¢cdes, bem como verificando prazos, localizando e acompanhando
processos, alimentando dados e consultando informacdes em sistemas eletrénicos.

2. Permitir & ANM atuar dinamicamente, na medida em que permitird que os seus servidores concentrem
esforgos no exercicio de suas atribuicdes legais, sem se ocuparem de elementos de cunho operacional e
auxiliar. Dessa forma permitindo um melhor aproveitamento dos recursos humanos das Geréncias
Regionais e SEDE.

3. A auséncia dos servicos de apoio para desempenhar atividades auxiliares aos assuntos que constituem as
areas de competéncia legal da ANM prejudicam o regular andamento das tarefas, com implicagcdo no
atingimento das metas institucionais estabelecidas, além de reflexo na eficiéncia, eficacia e efetividade das
acBes da ANM dado a necessidade de envolvimento dos escassos recursos humanos do quadro da
Agéncia envolvidos em atividades instrumentais e acessoérias que ndo guardam relagcdo direta com a
finalidade institucional.

4. Controle das pessoas e veiculos que acessam a Gerencia Regional;

5. Atender o publico em geral, recepcionando-os e garantindo a seguranca do local de trabalho;

6. Evitar a solucdo de continuidade da prestacdo dos servicos de Apoio Administrativo nas localidades em
gue os contratos vigentes estdo proximos ao encerramento

Os servigos serdo necessarios em diversas Geréncias e Unidades da ANM, dando prioridade conforme a data de
encerramento do contrato vigente, sendo elas:

1. Geréncia Regional ANM - MA
2. Geréncia Regional ANM - TO
3. Geréncia Regional ANM - RN

2.2 O que se almeja com a contratagdo considerando o interesse publico

1. A contratacdo tem como principal objetivo, dar condi¢cdes para que a ANM possa continuar desenvolvendo
suas atividades finalisticas de forma satisfatoria, bem como oferecer apoio as atividades administrativas.

2. Atendimento ao publico, com ambientes limpos, conservados e saudaveis para todos os que deles se
utilizam, proporcionando estimulo, salde e bem-estar;

3. Melhor direcionamento dos servidores do quadro da ANM para atividades proprias e exclusivas do seu
conjunto de atribui¢des legais;

4. Aumento da eficiéncia dos processos de trabalho da ANM, visando o interesse publico ao qual se destina.
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3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel

CONLOG - Coordenacgdo Nacional De Logistica Alvaro Barbosa de Santana

4. Descricao dos Requisitos da Contratacao
4.1. Requisitos da Contratagao:

1. A solucdo deve ter carater auxiliar, instrumental ou acessoéria as fungfes e atividades desempenhadas
pela ANM;

2. A solucéo néo pode realizar atos administrativos ou a tomada de deciséo;

3. A solucao ndo deve conflitar com o plano de cargos e carreira da ANM;

4. A solugdo deve ser implementada no maximo em 90 (noventa) dias;

4.2 Critérios e praticas de sustentabilidade

4.2. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricdo do objeto, devem ser atendidos os
seguintes requisitos, que se baseiam no Guia Nacional de Contratagfes Sustentaveis:

4.2.1. Nos termos da Lei n° 12.305, de 2010, do Decreto n°® 7.404, de 2010 e da Instru¢cdo Normativa SLTI/MPOG n°
1, de 19/01/2010, a contratada devera adotar as seguintes providéncias:

a) realizar o adequado acondicionamento dos residuos reciclaveis descartados pela Administracdo.”

a.l) os residuos sdlidos reutilizaveis e reciclaveis devem ser acondicionados adequadamente e de forma
diferenciada, para fins de disponibilizacédo ao sistema de coleta seletiva ou logistica reversa porventura
estabelecido.

b) otimizar a utilizagdo de recursos e a redugdo de desperdicios e de poluicdo, através das seguintes medidas,
dentre outras:

b.1) racionalizar o uso de substancias potencialmente tdxicas ou poluentes;
b.2) substituir as substancias tdxicas por outras atoxicas ou de menor toxicidade;

b.3) usar produtos de limpeza e conservacgao de superficies e objetos inanimados que obedecam as
classificacdes e especificacdes determinadas pela ANVISA;

b.4) racionalizar o consumo de energia (especialmente elétrica) e adotar medidas para evitar o desperdicio
de agua tratada;

b.5) realizar um programa interno de treinamento de seus empregados, nos trés primeiros meses de
execugdo contratual, para reducéo de consumo de energia elétrica, de consumo de agua e reducéo de
producdo de residuos solidos, observadas as normas ambientais vigentes;

b.6) treinar e capacitar periodicamente os empregados em boas praticas de reducéo de desperdicios e
poluicao;

c) utilizar lavagem com &gua de reuso ou outras fontes, sempre que possivel (dguas de chuva, pogos cuja 4gua seja
certificada de ndo contaminacgao por metais pesados ou agentes bacterioldgicos, minas e outros);

d) observar a Resolugdo CONAMA n° 20, de 7/12/94, e legislacéo correlata, quanto aos equipamentos de limpeza
gue gerem ruido no seu funcionamento;

e) fornecer aos empregados o0s equipamentos de seguranc¢a que se fizerem necessarios, para a execugdo de
Servigos;
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f) respeitar as Normas Brasileiras - NBR publicadas pela Associagéo Brasileira de Normas Técnicas sobre residuos

sélidos;

g) desenvolver ou adotar manuais de procedimentos de descarte de materiais potencialmente poluidores, dentre os

quais:

g.1) pilhas e baterias que contenham em suas composi¢cdes chumbo, cddmio, mercuario e seus compostos
devem ser recolhidas e encaminhadas aos estabelecimentos que as comercializam ou a rede de assisténcia
técnica autorizada pelas respectivas industrias, para repasse aos fabricantes ou importadores;

g.2) lampadas fluorescentes e frascos de aerossois em geral devem ser separados e acondicionados em
recipientes adequados para destinacéo especifica;

g.3) pneuméticos inserviveis devem ser encaminhados aos fabricantes para destinacao final,
ambientalmente adequada, conforme disciplina normativa vigente.

4.3 Padrdes minimos de qualidade e desempenho

1. Os servigos prestados deverdo ter padrdo de qualidade equivalente ou superior aos prestados na iniciativa
privada, uma vez que atender a Administracdo é atender ao interesse publico, inclusive com recursos
publicos.

2. Para fins de fiscalizag&o e gestdo do contrato sera designado um servidor publico, com competéncia para
acompanhar e demandar o que julgar necessario, dentro de suas atribui¢cdes legais. Essa fiscalizagao é feita

rotineiramente e, mensalmente é realizado atesto dos servigos prestados.

5. Levantamento de Mercado

5.1 - Levantamento de mercado

® Solugéo 01: terceirizagdo de mao-de-obra sob demanda;
® Solugédo 02: terceirizagdo de méo-de-obra exclusiva;
® Solugédo 03: concurso publico.

5.2 - Planilha de julgamento das solu¢des apresentadas:

Requisitos Solgclgéo Solgtz;ﬁo Solggﬁo
A sglggéo deve ter caréater auxiliar, instrumental ou acessoria as fungdes X X X
e atividades desempenhadas pela ANM.
A solugdo nado pode realizar atos administrativos ou a tomada de decisao. X X
A solucdo ndo deve conflitar com o plano de cargos e carreira da ANM. X X X
A solucao deve ser implementada no maximo em 90 (noventa) dias. X X
A solucdo deve se caracterizar como continuo, com dedicagdo exclusiva X X
de m&o-de-obra.
Pontuacao Total 04 05 03

3de 18



UASG 323102 Estudo Técnico Preliminar 50/2023

Conforme demonstrado na tabela acima, a Solugédo 02 é a Unica que atende todos os requisitos da contragdo ora
estudada. Dessa forma, a solucdo a ser contratada sera :

- Contratagcdo de empresa(s) especializada(s) na prestacdo dos servigos continuados de Apoio
Administrativo com dedicacdo de méo-de-obra exclusiva para atender a necessidade de execucdo de
atividades materiais, acessdrias, instrumentais e complementares as atribui¢cdes regimentais da ANM, e que
contemple as demandas das areas de gestdo administrativa e finalistica, em diversas Geréncias e Unidades
da ANM.

6. Descricao da solucao como um todo

6.1. Requisitos da Contratada

1. Requisitos legais previstos em legislagdo pertinente;

2. A empresa contratada deve demonstrar ter condi¢cBes necessarias para a execugéo dos servigos de apoio
administrativo, de forma continuada e satisfatéria quanto ao indice de medicdo de resultados definidos no
Termo de Referéncia;

3. Os funcionarios que compuserem o quadro de profissionais deverdao atender aos requisitos legais, bem
como ter perfil adequado para as atividades atribuidas;

4. A contratada deve comprovar os requisitos da habilitacéo (econémico, financeiro, juridico e técnico);

5. O servico que sera contratado caracteriza-se como continuo, com dedicagdo exclusiva de mao-de-obra,
pois serdo executados de forma rotineira e permanente, de modo que sua interrup¢do pode comprometer a
prestacdo dos servicos realizados na ANM,;

6.2. Elementos fundamentais para que a contratacdo produza os resultados pretendidos pela ANM, sé&o :

1. Iniciar os servicos até 15 (quinze) dias Uteis apds a Ordem de Servigo autorizando o inicio dos servigos, a
Ordem de Servico sera por Geréncia Regional da ANM.

2. Disponibilizar diariamente e integralmente todos os postos de trabalho, sem que ocorram faltas ou atrasos
sem cobertura.

3. Os funcionarios deverdo permanecer bem uniformizado durante o horario de trabalho e utilizar cartdo de
identificagcdo (cracha) com fotografia na altura do peito, em local visivel.

4. Atrasos e faltas devem ser descontadas do pagamento da empresa.

5. Substituir, no prazo de meia jornada diaria, em caso de eventual auséncia, tais como, faltas, férias e
licencas, o empregado posto a servico da Contratante, devendo notificar previamente por meio de
documento o respectivo substituto ao Fiscal do Contrato;

6. A entrega de EPIs e Uniformes de modo oportuno e prévio aos funcionarios.

7. A pronta resposta no caso de alterag6es dos horérios da jornada de trabalho.

8. Que os terceirizados tenham as competéncias técnicas e comportamentais exigidas as suas tarefas.

9. A disponibilizacdo de preposto atuante e em contato direto com os fiscais do contrato.

10. Observéancia das regras contratuais e da legislacdo (em especial trabalhista e administrativa) que envolve
0 servigo.

11. A Contratada devera manter os seus empregados uniformizados e identificados quando em trabalho,
devendo substituir imediatamente qualquer um deles que seja considerado inconveniente a boa ordem e a
execucgéao dos servicos.

12. A Contratada devera adotar todos os critérios de seguranca, tanto para os empregados, quando para a
execucdo do servigo em si, inclusive as normas internas e de seguranca de trabalho com fornecimento de
equipamentos apropriados conforme legislagéo pertinente.

13. Para os casos de transgressdes e/ou inobservancia de clausulas contratuais, das Condi¢des Gerais, e
deficiéncias técnicas na execucao dos Servicos (dolo, culpa ou vicios), a Contratante emitira notificacdes a
Contratada informando e qualificando os fatos constatados, e eventualmente solicitando providéncias
corretivas.

6.3. Requisitos necessarios ao atendimento da necessidade:

1. E necessario o cumprimento de jornada de trabalho de 44 horas semanais, de segunda-feira a sexta-feira.
2. Essa jornada pode ser reduzida por critérios de seguranca e necessidade ou até mesmo ampliada e
compensada, conforme limites trabalhistas, mediante comunicado prévio no minimo de 24h de antecedéncia,
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por meio documento da contratante emitido pelo Fiscal do Contrato, devendo a hora excedente ser
compensada.

3. O controle da frequéncia e pontualidade dos funcionarios devera ser realizado por meio de ponto
eletrénico ou manual.

4. Os funcionarios deverdo estar permanentemente bem uniformizados e portando os EPI necessérios as
suas atividades.

5. Os funcionéarios terceirizados deverdo receber da empresa os treinamentos e qualificagbes necessarias
para a realizacéo das tarefas e operagéo dos sistemas inerentes aos servicos.

6. Os funcionarios deverdo possuir as competéncias técnicas e comportamentais descritas na Classificacao
Brasileira de Ocupacdes e na Descricdo de Cargos anexo a esse ETP, bem como apresentar a instrugao
formal exigida para seu cargo.

7. O servico relacionado aos porteiros terd inicio as 07:00 e término as 19:00, devendo a contratada garantir
que a portaria sempre esteja guardada e protegida, respeitando a jornada de trabalho semanal de 44
(quarenta e quatro) horas semanal dos trabalhadores.

8. Ndo esté previsto horas extras para a prestacdo dos servigos.

9. Enderecos onde os servigos serdo realizados:

® GER - MA - Rua Rio Branco, n° 365, - Bairro Centro, Sdo Luis/MA, CEP 65020-490
® GER-TO - ARNE 41, Alameda 01, Lote 01, Plano Diretor Norte, Palmas/TO, CEP 77006-352
® GER - RN - Rua Tomaz Pereira, 215 - Lagoa Nova, Natal - RN, CEP 59056-210

6.4. Requisitos dos profissionais que prestardo 0s servi¢os:
Os requisitos dos profissionais a serem contratados, estdo detalhados nos quadros abaixo e nos anexos:

Anexo | - Cargo Técnico em Secretariado - CBO 3515-05
Anexo Il - Cargo Assistente Administrativo - CBO 4110-10
Anexo Il - Cargo Auxiliar Administrativo - CBO 4110-05
Anexo Il - Cargo de Porteiro - CBO 5174-10

Quadro 6.4.1 - Servigo de Apoio Administrativo — Cargo Técnico em Secretariado

CATEGORIA
PROFISSIONAL CATSER CBO
Técnico em 1657-8 3515-05

Secretariado

Descrigdo sumaria Secretariar gestores das unidades dos 6rgdos e entidades, inclusive por
das atribuicdes meios eletrdnicos

Curso técnico de nivel médio completo ou equivalente, Curso Técnico de
Secretariado, em nivel de 2° grau, conforme Lei n® 7.377/1985.

< Com 6(seis) meses de experiéncia nas atividades de secretariado.
Formagéo e

experiencia Com conhecimentos na utilizagdo de computador com sistema Windows 7 e

10; operar programas do pacote office 2010 e 2013 (Word, Excel,
PowerPoint e Outlook), além dos navegadores Internet Explorer e Mozilla
Firefox.

-Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informacdes em
sistemas informatizados;
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-Administrar correios eletrdnicos das unidades;
-Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar, distribuir, identificar,
localizar, preencher, protocolar, receber, registrar, solicitar e triar
documentos, tais como cadastros, e-mails, fichas, formularios, oficios,
guadros, planilhas, relatérios e tabelas;
-Controlar agendas de compromissos;
-Elaborar atas de reuniao;

Atividades -Elaborar minutas de documentos, tais como e-mails, oficios e relatorios;
-Planejar, organizar e supervisionar o funcionamento da secretaria;
-Planejar, organizar e supervisionar a realizagdo de eventos, reunifes e
viagens, providenciando as respectivas infraestruturas, transporte e
hospedagens necessérias;
-Prestar assisténcia direta aos gestores;
-Realizar despachos com os gestores;
-‘Recepcionar e atender cidadaos e representantes das instituicdes publicas
e privadas;
-Realizar outras atividades relacionadas ao secretariado de gestores.
-Comunicagdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;
-Concentragdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informacgdes
importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;
-Criatividade - capacidade de encontrar métodos ou objetos para executar
as atividades de maneira nova ou diferente do habitual;
-Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que
observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;

Habilidades
-Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o préprio tempo e o
dos outros considerando as atividades a serem realizadas;
‘Negociagdo — capacidade de persuasdo, foco em resultados, respeito as
pessoas e administracao de conflitos;
‘Redacdo — capacidade de elaborar textos com clareza, objetividade e
precisao;
‘Resolugdo de problemas — capacidade de percepcdo e criagdo de
estratégias efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas.
-Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de
outras pessoas ou do interesse publico;
-Disposi¢do — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e
entusiasmo;
-Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de
compreender seus sentimentos, desejos, ideias e acdes;
-Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudancas e rever pontos de
vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;
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-Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro
do prazo estipulado, com exatiddo e regularidade;

-Pro-atividade — capacidade de prever, reconhecer e assumir a
responsabilidade de interferir e fazer com que as coisas importantes
acontecam;

-Profissionalismo - capacidade de demonstrar exceléncia, valores
honraveis, padrdes, ética e bom carater;

-Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao, resisténcia a
frustracdo, maturidade e resiliéncia.

Quadro 6.4.2 -Servico de Apoio Administrativo — Cargo Assistente Administrativo

Administrativo

CATEGORIA
PROFISSIONAL CATSER €80
Assistente 5380 4110-10

Descricdo sumaria
das atribuicdes

Realizar atividades auxiliares, acessérias e instrumentais de nivel
intermediario necessarias para a execug¢ao dos processos relacionados aos
produtos e servicos das unidades dos 6rgdos e entidades, inclusive por
meios eletrénicos.

Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.

Com 6 (seis) meses de experiéncia.

Formacéo e

experiéncia Com conhecimentos na utilizagdo de computador com sistema Windows 7 e
10; operar programas do pacote office 2010 e 2013 (Word, Excel,
PowerPoint e Outlook), além dos navegadores Internet Explorer e Mozilla
Firefox.
-Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informacdes em
sistemas informatizados;
-Atender e acompanhar solicitagdes e reclamagdes dos cidadaos e dos
representantes de instituigcdes publicas e privadas;
-Auxiliar na organizacgéo e realizac@o de reunides e eventos;
-Conferir célculos e prestag6es de constas;

Atividades

-Elaborar minutas de documentos, tais como e-mails, oficios, planilhas,
quadros, relatérios e tabelas;

-Prestar informagBes sobre o funcionamento das unidades e seus
respectivos produtos e servigos;

‘Realizar levantamentos e pesquisas de dados e informacdes;
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-Realizar outras atividades de nivel intermediario relacionadas a execugéo
dos processos relacionados aos produtos e servigos das unidades.

-Comunicagcdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;

-Concentracdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informacgdes
importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;

-Criatividade - capacidade de encontrar métodos ou objetos para executar
as atividades de maneira nova ou diferente do habitual;

-Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que
observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;
Habilidades
-Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o préprio tempo e o
dos outros considerando as atividades a serem realizadas;

‘Negociagdo — capacidade de persuasdo, foco em resultados, respeito as
pessoas e administracdo de conflitos;

‘Redacdo — capacidade de elaborar textos com clareza, objetividade e
precisao;

‘Resolugdo de problemas — capacidade de percepgdo e criagdo de
estratégias efetivas para resolver situagées novas ou mal definidas.

-Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de
outras pessoas ou do interesse publico;

-Disposi¢do — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e
entusiasmo;

‘Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de
compreender seus sentimentos, desejos, ideias e agoes;

-Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudancas e rever pontos de
vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;

Atitudes -Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro
do prazo estipulado, com exatid&o e regularidade;

-Pro-atividade - capacidade de prever, reconhecer e assumir a
responsabilidade de interferir e fazer com que as coisas importantes
acontecam;

-Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores

honraveis, padrées, ética e bom carater;

-Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob presséo, resisténcia a
frustracdo, maturidade e resiliéncia.

Quadro 6.4.3 - Servico de Apoio Administrativo — Cargo Auxiliar Administrativo

CATEGORIA

PROFISSIONAL CATSER CBO
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Auxiliar 5380 4110-05
Administrativo
Realizar atividades auxiliares, acessérias e instrumentais de nivel basico
Descrigdo sumaria || necessarias para a execugdo dos processos relacionados aos produtos e
das atribui¢cdes servicos das unidades dos Orgdos e entidades, inclusive por meios
eletronicos.
Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.
Com 6 (seis) meses de experiéncia.
Formacéo e
experiéncia Com conhecimentos na utilizacdo de computador com sistema Windows 7 e
10; operar programas do pacote office 2010 e 2013 (Word, Excel,
PowerPoint e Outlook), além dos navegadores Internet Explorer e Mozilla
Firefox.
-Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagBes em
sistemas informatizados;
-Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar, distribuir, identificar,
localizar, preencher, protocolar, receber, registrar, solicitar e triar
documentos, tais como cadastros e-mails, fichas, formularios, oficios,
guadros, planilhas, relatérios e tabelas;
Atividades -Atender, orientar g registrar solicitggﬁes e _reclama(;()es dos cidad&os e dos
representantes de instituicées publicas e privadas;
-Auxiliar na organizagéo e realizagdo de reunibes e eventos;
-Conferir, controlar, distribuir, receber e requisitar materiais de expediente;
-Prestar informagBes sobre o funcionamento das unidades e seus
respectivos produtos e servigos;
-Realizar outras atividades de nivel béasico relacionadas a execucdo dos
processos relacionados aos produtos e servigos das unidades.
-Comunicagdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;
-Concentragdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informagées
importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;
- -Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que
Habilidades .
observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;
-Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proprio tempo e o
dos outros considerando as atividades a serem realizadas;
-Resolugdo de problemas — capacidade de percepcdo e criacdo de
estratégias efetivas para resolver situa¢des novas ou mal definidas.
-Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de
outras pessoas ou do interesse publico;
-Disposicdo — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e
entusiasmo;
Atitudes -Empatia - capacidade. de se imagir_1ar _no_lugar de outras pessoas e de
compreender seus sentimentos, desejos, ideias e acdes;
-Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudancas e rever pontos de
vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;
-Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro
do prazo estipulado, com exatidao e regularidade;
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Quadro 6.4.4 - Servi¢o de Apoio Administrativo — Cargo Porteiro desarmado

CATEGORIA
PROFISSIONAL CATSER CBO
Porteir
orteiro 8729 5174-10
desarmado
Recepcionam e orientam visitantes. Zelam pela guarda do patriménio
i observando o comportamento e movimentagdo de pessoas para prevenir perdas,
Descricéo . P . .
L evitar incéndios, acidentes e outras anormalidades. Controlam o fluxo de
sumaria das P . o . . .
e pessoas e veiculos identificando-os e encaminhando-os aos locais desejados.
atribuicdes . . .
Recebem mercadorias, volumes diversos e correspondéncias. Fazem
manutencdes simples nos locais de trabalho.
Formagéo e O acesso a essas ocupagodes requer ensino fundamental completo.
experiéncia

Com 6(seis) meses de experiéncia

- Realizar a vistoria do imovel no inicio e no fim do expediente;

- Identificar e registrar a entrada e a saida de objetos nas unidades;

- Prestar informagdes sobre o funcionamento da unidade;

Atividades - Recepcionar, identificar, registrar e comunicar a entrada de cidaddos e
representantes de instituigbes publicas e privadas nas unidades;

Realizar outras atividades relacionadas a recep¢do dos cidaddos e
representantes de instituicées publicas e privadas nas unidades.

Comunicagdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;

Concentracdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informacdes
importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;
- Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que

Habilidades observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;

- Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o préprio tempo e o dos
outros considerando as atividades a serem realizadas;
- Resolucéo de problemas — capacidade de percepc¢éo e criagdo de estratégias
efetivas para resolver situa¢des novas ou mal definidas.
- Altruismo — capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de
outras pessoas ou do interesse publico;
- Disposicdo — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e
entusiasmo;
- Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de
compreender seus sentimentos, desejos, ideias e acdes;

Atitudes - Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudancas e rever pontos de

vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;

- Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro do
prazo estipulado, com exatiddo e regularidade;

- Profissionalismo — capacidade de demonstrar exceléncia, valores honraveis,
padrdes, ética e bom carater;

- Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob presséo, resisténcia a
frustracdo, maturidade e resiliéncia.
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6.5. Justificativa da natureza continuada do servigo:

1. Os servicos a serem contratados justificam-se de natureza continuada pois apresentam todos os
requisitos técnicos para atender ao Art. 15 da IN 5/2017 — SEGES, de 26 de maio de 2017:

“o0s servicos prestados de forma continua séo aqueles que, pela sua essencialidade, visam atender a necessidade publica
de forma permanente e continua, por mais de um exercicio financeiro, assegurando a integridade do patrimdnio publico
ou o funcionamento das atividades finalisticas do 6rgéo ou entidade, de modo que sua interrupgéo possa comprometer a
prestagdo de um servico publico ou o cumprimento da misséo institucional”.

2. O servigo é enquadrado como continuado, tendo em vista sua essencialidade para o bom desenvolvimento
das atividades das Gerencias Regionais da ANM, de modo que sua interrup¢do podera comprometer o
cumprimento da missao institucional da ANM, aumentando os riscos de que os indices de satisfacdo dos
cidadaos usuarios sejam diminuidos, com consequentes prejuizos para a sociedade, sendo a vigéncia
plurianual mais vantajosa.

6.6. Justificativa para a duracgéo inicial do contrato:

1. A duracéo do inicial do contrato sera de 2 (dois) anos, conforme Lei 14.133, Art.105 e Art.106:

Art. 105. A duracado dos contratos regidos por esta Lei sera a prevista em edital, e deverdo ser
observadas, no momento da contratacdo e a cada exercicio financeiro, a disponibilidade de créditos
orcamentarios, bem como a previsdao no plano plurianual, quando ultrapassar 1 (um) exercicio
financeiro.

Art. 106. A Administracdo podera celebrar contratos com prazo de até 5 (cinco) anos nas hipoteses
de servicos e fornecimentos continuos, observadas as seguintes diretrizes:

| - a autoridade competente do 6rgdo ou entidade contratante devera atestar a maior vantagem
econdmica vislumbrada em razéo da contratagao plurianual;

Il - a Administracdo devera atestar, no inicio da contratacdo e de cada exercicio, a existéncia de
créditos orgamentarios vinculados a contratacao e a vantagem em sua manutencao;

Il - a Administragdo tera a opgdo de extinguir o contrato, sem 6nus, quando nédo dispuser de créditos
or¢camentarios para sua continuidade ou quando entender que o contrato ndo mais lhe oferece
vantagem.

2. Prorrogagéo contratual, até 10(dez) anos, conforme conforme Lei 14.133, Art. 107 :

Art. 107. Os contratos de servicos e fornecimentos continuos poderdo ser prorrogados
sucessivamente, respeitada a vigéncia maxima decenal, desde que haja previsdo em edital e que a
autoridade competente ateste que as condigcbes e 0S pre¢os permanecem vantajosos para a
Administragdo, permitida a negociagdo com o contratado ou a extingdo contratual sem 6nus para
qualquer das partes.

6.7. Servigos Comuns

1. Os servigos a serem contratados se enquadram como comuns, haja vista que apresentam requisitos
técnicos de desempenho e qualidade passiveis de serem objetivamente definidos no Termo de Referéncia,
por meio de especificagcdes usuais no mercado.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

7.1. Quantidades de postos necessarios atualmente.

A quantidade de postos necessarios por Geréncia, foram analisados e aprovados pelas autoridades competentes, e
estdo detalhados nos processos 48078.000093/2023-08, 48070.000084/2021-17 e 48073.000065/2023-22, sendo
gue esses processos estdo relacionados ao 48051.002926/2023-65.

Os documentos de suporte das quantidades necessarias, sao :
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® GER - MA : Documento SEI n® 8382260 do processo 48078.000093/2023-08
® GER - TO : Documento SEI n° 9578986 do processo 48073.000065/2023-22
® GER - RN : Documento SEI n°® 9018926 do processo 48070.000084/2021-17

Apos as andlises houve uma readequagédo nos postos e nos quantitativos conforme demonstrado abaixo:
1.Geréncia Regional ANM - MA - 48078.000093/2023-08
® Auxiliar Administrativo - 03 postos, sendo alocados da seguinte maneira:

Gerente da GER - MA: 01 posto
Apoio Logistico da GER - MA : 01 posto
Fiscaliza¢do/Outorga da GER - MA : 01 posto

2.Geréncia Regional ANM - TO - 48073.000065/2023-22
® Assistente Administrativo - 03 postos, sendo alocados da seguinte maneira:

Gerente da GER - TO: 01 posto
Apoio Logistico da GER - TO : 01 posto
® Fiscalizacdo/Outorga da GER - TO : 01 posto

3.Geréncia Regional ANM - RN -48070.000084/2021-17
® Técnico(a) em secretariado - 04 postos, sendo alocados da seguinte maneira:

Gerente da GER - RN: 01 posto

Apoio Logistico da GER - RN : 01 posto
Fiscalizacdo da GER - RN: 01 posto
Outorga da GER - RN : 01 posto

® Portaria (desarmado) - 02 postos

Para cobrir o horario de 07 as 19h, de segunda a sexta-feira.

8. Estimativa do Valor da Contratacao
8.1. Conforme disciplina o subitem 2.9, Anexo V, da IN SEGES/MPDG n° 05/2017, abaixo transcrito:

a) No caso de servicos com regime de dedicacdo exclusiva de m&o de obra o custo estimado da contratagdo deve contemplar o
valor maximo global e mensal estabelecido em decorréncia da identificagdo dos elementos que compdem o preco dos servigos,
definidos da seguinte forma:

a.1) Por meio do preenchimento da planilha de custos e formacéo de precos(PCFP), observados os custos dos itens referentes ao
servigo, podendo ser motivadamente dispensada naquelas contratacdes em que a natureza do seu objeto torne inviavel ou
desnecessério o detalhamento dos custos para afericdo da exequibilidade dos precos praticados; (Anexo V, item 2.8, IN SEGES
/MPDG n° 05/2017) - Grifou-se

8.2. A estimativa do valor da contratacdo tomou como base:

a) os custos da mao de obra estabelecidos nas Convencdes Coletivas de Trabalho (CCT) das categorias
profissionais envolvidas, as CCT's utilizadas como base para a estimativa do Valor da Contratacéo, séo:

® MA - CCT MA000087/2023
® TO - CCT TO000015/2023
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® RN - CCT RN000035/2023 e RN000087/2023
b) o custo da tarifa de transporte municipal de cada localidade onde sera realizado o servico;
c) estatisticas do Cadastro Geral de Empregados e Desempregados (CAGED);

d) para calculo dos custos dos insumos (materiais, equipamentos e uniforme) foi empreendida pesquisa
mercadoldgica, cujo resultado foi langado nos itens correspondentes da PCFP;

d) insumos, tributos e lucro,

8.3. Como resultado, obteve-se as PCFP - Planilha de Custos e Formagdo de Precos, conforme documentos Sei,
especificados abaixo:

GER - MA : SEI n® 9599127 - Auxiliar Administrativo
GER - TO : SEI n°® 9599142 - Assistente Administrativo
GER - RN : SEI n® 9599151 - Técnico em Secretariado
GER - RN : SEI n® 9599162 - Porteiro desarmado

8.4. Seguem abaixo as planilhas com o resumo de cada localidade:

8.4.1. Geréncia Regional do Maranhéo - GER-MA:

Descricéo Unid. Custo Custo Custo
ITEM | /especificagdo dos CBO CATSER de |Quant.|Estimado |Estimado |Estimado (24
Servicos Medida Unitario | Mensal meses)
. - . Unidade R$ R$
1 Auxiliar Administrativo | 4110-05 5380 IPosto 03 4.360.72 |13.082,16 R$ 313.971,84
Custo estimado total da contratagéo - ltem 1 R$ R$ 313.971,84
¢ 13.082,16 e

8.4.2. Geréncia Regional de Tocantins - GER - TO:

Descricéo/especificacéo Unid. Custo Custo Custo
ITEM| (;;os Serpvi os ¢ CBO |CATSER| de Quant. Estimado [Estimado |Estimado
¢ Medida Unitério Mensal |(24 meses)
. . . Unidade| R$ R$
2 Assistente Administrativo 4110-10 5380 IPosto 03 R$ 7.538,42 22.615.26 [542.766 24
. ~ R$ R$
Custo estimado total da contratacao - Iltem 2 22.615.261542.766 24

8.4.3. Geréncia Regional do Rio Grande do Norte - GER-RN :
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Descricdo/especificagéo Unid. Custo Custo Custo

GRUPO| |TEM (;?OS Sefvi o ¢ cBO |cATSER| de |ouant]Estimado [Estimado |Estimado
¢ Medida Unitario | Mensal |(24 meses)

. ) Unidade| R$ R$ R$
) 3 Técnico em Secretariado | 3515-05| 16578 /Posto 04 5.176,06 [20.704.24 l496.901,76

. Unidade| R$ R$ R$
4 Porteiro desarmado 5174-10| 8729 IPosto 02 4.332.73 | 8.665,46 |207.971,04

. ~ R$ R$
Custo estimado total da contratagéo - Grupo 1 29.369,70}704.872.80

8.5 ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO

8.5.1. Valor estimado total da contratagdo para 2(dois) anos € de R$ 1.561.610,88 (um milh&o, quinhentos e
sessenta e um mil, seiscentos e dez reais e oitenta e oito centavos), conforme abaixo demonstrado.

9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao
9.1. A contratagdo ocorrera por Geréncia Regional da ANM.

9.2. Os itens de cada Geréncia Regional da ANM néo poderdo ser parcelados para nao haver prejuizo para o conjunto da
solucdo ou perda de economia de escala.

9.3. O agrupamento por Geréncia evita a perda de economia de escala, a medida que os servicos pretendidos sdo de baixa
complexidade técnica e que podem ser prestados por empresas registradas e fiscalizadas por um unico conselho regional, dado
que atuam no mesmo ramo de negécio.

9.4. A divisdo dos servicos dentro de uma mesma Geréncia da ANM nao implicard em ampliacdo da competitividade nem em
maiores ganhos econdmicos, visto que, na pratica, as mesmas empresas competirdo em todos os possiveis itens da licitacao.

9.5. Verifica-se que o objeto ndo trata da contratacdo de mais de um servico ou bens distintos, mas sim de um tnico servico
que, para a producdo do resultado almejado, had necessidade de execugdo de atividades interconectadas e interdependentes.

9.6. Essa sistematica de contratacdo significa expressivo avango de gestdo, controle e reducdo de custos, que vai ao encontro
da necessidade da Administracdo Publica de otimizar seus recursos de maneira eficaz e efetiva.

9.7. Conforme relatério do grupo de estudos de contratacdo e gestdo de contratos terceirizados de servigos continuados na
administracdo publica federal[1], quanto maior o objeto desse tipo de contrato, menores serdo os custos fixos por posto de
trabalho, ao passo que, a simples divisdo desses servigcos implicara apenas em aumento de despesas para a administragdo, seja
para contrata-los, seja para geri-los.

9.8. Portanto, sob o ponto de vista técnico e econdmico, os servicos ndo devem ser parcelados por itens internamente nas

Geréncias, visto que, agrupando-os é esperado uma reducdo dos precos ofertados, consoante o Acérddao TCU 1214/2013-
Plenério
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[1] Relatério apresentado pelo Grupo de Estudos de Contratacéo e Gestdo de Contratos de
Terceirizagdo de Servicos Continuados na Administracdo Publica Federal, formado por
servidores do Tribunal de Contas da Unido - TCU, do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo — MP, da Advocacia-Geral da Unido, do Ministério da Previdéncia
Social, do Ministério da Fazenda, do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo e do
Ministério Publico Federal, com o objetivo de formular proposta de melhoria na contratagéo,
gestédo e término (rescisdo ou fim de vigéncia) dos contratos de terceirizagdo de servigos.

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

10.1. N&o se faz necessaria a realizacdo de contratagfes correlatas e/ou interdependentes para a viabilidade e
contratacdo desta demanda.

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento
11.1. A referida contratacéo esta alinhada ao Planejamento Anual de Contratacédo - PAC, conforme abaixo:
11.1.1 Geréncia Regional da ANM no Maranh&o - GER - MA:

Id para PNCP: 29406625000130-0-000023/2023

Id do PCA: 6;

Classe/Grupo: 911 - SERVICOS ADMINISTRATIVOS DO GOVERNO;
Identificador da Futura Contratagdo: 323125-14/2022.

11.1.2 Geréncia Regional da ANM no Tocantins - GER - TO:

Id para PNCP: 29406625000130-0-000027/2023

ld do PCA: 78;

Classe/Grupo: 911 - SERVICOS ADMINISTRATIVOS DO GOVERNGO;
Identificador da Futura Contratacédo: 323102-21/2023

11.1.3 Geréncia Regional da ANM no Rio Grande do Norte - GER - RN:

Id para PNCP: 29406625000130-0-000018/2023

IddoPCA:1e?2

Classe/Grupo: 911 - SERVICOS ADMINISTRATIVOS DO GOVERNO;
Identificador da Futura Contratacdo: 323120-2/2022 e 323120-3/2022

11.2 Alinhamento com o instrumentos de planejamento do 6rgédo ou entidade
Esta contratacéo encontra-se alinhada aos seguintes Objetivos Estratégicos da ANM :

® Gerir recursos com eficiéncia e transparéncia: executar projetos de relevante interesse para sociedade;

® Assegurar a produtividade, a simplificac@o e a integracdo dos processos organizacionais: trabalhar de forma
integrada, investindo na padronizacdo dos conceitos e procedimentos, com foco na modernizagéo,
simplifica¢éo, desburocratizacéo e celeridade das analises para tomada de decisdes;

® Desenvolver pessoas e o ambiente, aprimorando os talentos e o desempenho institucional: Propiciar um
ambiente adequado e pessoas capacitadas, visando atender as demandas da sociedade e a continua
evolugéo tecnoldgica.
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12. Resultados Pretendidos

12.1. Garantir a operacionalizacéo integral das atividades finalisticas (atividades atreladas as funcdes de Estado)
das Geréncias Regionais da ANM de forma continua, eficiente e confiavel dinamicamente, na medida em que
possibilitara aos seus servidores que concentrem seus esforcos exclusivamente no exercicio de suas atribuigées
legais e regimentais, sem terem que se ocuparem com elementos de cunho operacional e auxiliar, nem tampouco
com a realizacéo de tarefas secundarias, ou, ainda, de deter-se na busca de informagdes sobre assuntos periféricos
aqueles que lhes s&o essenciais para a conducdo da atividade fim do Org&o, otimizando o emprego do capital
humano das Geréncias Regionais.

12.2. Ademais, com a execugao indireta de atividades auxiliares, instrumentais e acessdrias, busca-se alcancar a
eficiéncia e eficacia da descentralizagdo aludida pelo art. 10 do Decreto-Lei n° 200/1967, garantindo que a prestacéo
das atividades publica estejam o mais proximo possivel de onde os fatos administrativos e econdémicos ocorrem e
com a qualidade requerida pela sociedade.

13. Providencias a serem Adotadas

13.1. Como providéncias indispensaveis a adequada execugdo dos servigcos contratados, as Geréncias Regionais
devera:

® Capacitar servidores para atuarem no acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, mormente em relagao a
Instrucdo Normativa SEGES/MPDG n° 5/2017;

® Definir controles administrativos de custos, qualidade, entrega e rapidez na prestagdo dos servigos
contratados, de maneira a mitigar riscos de execug¢édo e subsidiar futuros processos licitatorios.

14. Possiveis Impactos Ambientais

14.1.Considerando que o servigo serd prestado com fornecimento de mdo de obra que ficar4d alocada nas
instalacbes da ANM, em observancia ao inciso V, do art. 6°, da IN n°® 01/2010 SLTI /MPOG e ao Guia Nacional de
Contratagdes Sustentaveis, 52 Edicdo de Julho de 2022, da Advocacia Geral da Unido (AGU), que estabelece a
implementacéo de critérios, praticas e agdes de logistica sustentavel no ambito da Administracdo Publica Federal
direta, autarquica e fundacional e das empresas estatais dependentes, a Contratada devera orientar seus
empregados, inclusive através de programa interno de treinamento, a reduzirem o consumo de energia elétrica e de
agua e diminuirem a producédo de residuos sélidos, observadas as normas ambientais vigentes. Deve ainda treinar e
capacitar periodicamente os empregados em boas préticas de reducdo de poluigdo e desperdicios.

14.2.0s empregados da contratada deverdo colaborar com as medidas de reducdo do consumo e uso racional de
agua, de energia elétrica, de papel, copos plasticos e outros materiais de expediente, atuando também como
facilitadores das mudancas de comportamento esperadas com estas medidas, com o intuito de mitigar quaisquer
impactos ambientais decorrentes da utilizacdo de recursos naturais, sempre primando pelo uso consciente e
evitando desperdicios. Os recursos naturais devem ser utilizados de forma otimizada e eficiente.

15. Declaracao de Viabilidade
Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratacdo.
15.1. Justificativa da Viabilidade

Expostas neste documento as razdes técnicas e econdmica da contratacdo, constata-se a viabilidade da contratagdo.
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Todas as assinaturas eletrénicas seguem o horério oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543,

de 13 de novembro de 2020.

Despacho: Integrante Requisitante

JOSE MADURO TOLEDO JUNIOR
Equipe de apoio

tf Assinou eletronicamente em 17/10/2023 as 08:13:50.

Despacho: Integrante Administrativo

JOSE IAGO PEREIRA DOS SANTOS
Equipe de apoio

1Y
tf Assinou eletronicamente em 17/10/2023 as 09:26:19.

Despacho: Integrante Técnico

GLAYTON FERREIRA MARCAL
Equipe de apoio

1Y
tf Assinou eletronicamente em 17/10/2023 as 09:00:57.

Despacho: Integrante Técnico

ERASMO DELLYS MEDEIROS BEZERRA
Equipe de apoio

tf Assinou eletronicamente em 17/10/2023 as 08:33:18.

Despacho: Integrante Técnico

ROBERTO BASILIO DE LIMA
Equipe de apoio

1Y
tf Assinou eletronicamente em 17/10/2023 as 09:42:11.

17 de 18


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm

UASG 323102 Estudo Técnico Preliminar 50/2023

18 de 18



UASG 323102 Estudo Técnico Preliminar 50/2023

Lista de Anexos

non

Atencdo: Apenas arquivos nos formatos ".pdf", ".txt", ".jpg",
diretamente a este documento.

non

.jpeg", ".gif" e ".png" enumerados abaixo sdo anexados

® Anexo I - CBO 351505 - Técnico em Secretariado.pdf (12.84 KB)
® Anexo I - CBO 411005 e 411010- Auxiliar e Assistente Adm.pdf (16.62 KB)
® Anexo IIT - CBO 517410 - Porteiro.pdf (12.01 KB)



UASG 323102 Estudo Técnico Preliminar 50/2023
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ELASAIAEAGAD Data: 07/10/2023
@ ARASILERA DE
OCUPAOES

Hora: 10:23:22

Relatério da Familia

Cdédigo Titulos
3515 Técnicos em secretariado, taquigrafos e estenotipistas

Titulos

3515-05 - TECNICO EM SECRETARIADO - Secretéaria (técnico em secretariado - portugués), Secretario (técnico
de nivel médio), Secretario-assistente administrativo (técnico), Técnico em secretariado (portugués)

3515-10 - TAQUIGRAFO - Estendgrafo, Taquigrafo em linguas estrangeiras, Taquigrafo judiciario, Taquigrafo
parlamentar, Taquigrafo revisor

3515-15 - ESTENOTIPISTA - Escrevente técnico estenotipista, Estenotipista em “close caption”, Estenotipista
técnico judiciario, Estenotipista técnico parlamentar, Estenotipista “free lancer’

Descrigdo sumaria

Transformam a linguagem oral em escrita, registrando falas em sinais, decodificando-0s em texto; revisam textos e
documentos; organizam as atividades gerais da area e assessoram o seu desenvolvimento; coordenam a execugao de
tarefas; redigem textos e comunicam-se, oralmente e por escrito.

Formacdao e experiéncia

O exercicio dessas ocupacdes requer curso técnico de nivel médio completo para os técnicos em secretariado e
estenotipista. A escolaridade para o taquigrafo pode variar de nivel médio a superior completo. Adicionalmente, requer-
se curso de especializa¢do de mais de quatrocentas horas-aula. A(s) ocupacéo(des) elencada(s) nesta familia
ocupacional, demandam formacéao profissional para efeitos do célculo do nimero de aprendizes a serem contratados
pelos estabelecimentos, nos termos do artigo 429 da Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT, exceto os casos
previstos no art. 10 do decreto 5.598/2005.

Condic@es gerais de exercicio

Trabalham em 6rgédos publicos e setores empresariais, tendo vinculo formal de emprego. Atuam de forma individual,
normalmente sem supervisao e em ambientes fechados. Os horarios séo diurno para os taquigrafos e com
revezamento de turnos para os demais. No exercicio de algumas atividades, alguns profissionais podem estar sujeitos
a condic¢des especiais de trabalho, como por exemplo trabalhar sob presséo, em posi¢cdes desconfortaveis por periodos
prolongados, bem como estar expostos aos efeitos de ruido intenso.

Esta familia ndo compreende
2523 - Secretéarias(os) executivas(os) e afins

Consulte
2523 - Secretarias(os) executivas(os) e afins

Cddigo internacional ClUO88
4111 - Taquigrafos y mecanégrafos

4115 - Secretarios

Notas

- norma regulamentadora: - lei n°® 7.377*, de 30 de setembro de 1985 - dispbe sobre a profissdo de secretario e da
outras providéncias . * A redacéo dos incisos i e ii do art. 2°, o caput do art. 3°, 0 inc. Vi do art. 4° e o paragrafo Unico
do art. 6° foram alteradas pela lei n® 9261, de 10-1-1996.

Gacs



A - TRANSFORMAR A LINGUAGEM ORAL EM LINGUAGEM ESCRITA

A.1 - Identificar oradores

A.2 - Transformar as falas em sinais taquigrafos e estenograficos
A.3 - Descrever imagens, atitudes e situagfes

A.4 - Transformar os sinais taquigrafos e estenograficos em texto
A.5 - Converter falas em textos, simultaneamente

A.6 - Produzir legendas em tempo real para deficientes auditivos
A.7 - Manter a fidedignidade do relato

B - REVISAR TEXTOS E DOCUMENTOS

B.1 - Ajustar o texto a redacao técnica

B.2 - Estruturar logicamente os textos

B.3 - Corrigir erros do texto

B.4 - Concatenar as transcrigdes e documentos
B.5 - Editorar o texto para divulgagéo

C - ORGANIZAR AS ATIVIDADES GERAIS

C.1 - Ordenar tarefas

C.2 - Priorizar elaboragéo de documentos legais de urgéncia
C.3 - Otimizar procedimentos de trabalho

C.4 - Classificar arquivos

C.5 - Arquivar informagdes e documentos

C.6 - Requisitar microfilmagem de documentos

C.7 - Preparar viagens

C.8 - Analisar documentos

D - ASSESSORAR A AREA

D.1 - Agendar os compromissos e reuniées
D.2 - Auxiliar nas reunifes e apresentacdes
D.3 - Manter documentacdo da area em ordem
D.4 - Atender demandas dos clientes externos
D.5 - Administrar verbas disponiveis

D.6 - Auxiliar na selecéo de pessoal do setor
D.7 - Assessorar cursos e eventos

E - COORDENAR A EXECUCAO DAS TAREFAS

E.1 - Planejar as atividades

E.2 - Controlar o agendamento da prestacéo de servico
E.3 - Distribuir as tarefas aos colaboradores

E.4 - Supervisionar o andamento do servi¢o

E.5 - Verificar a qualidade e desempenho do servico

E.6 - Preparar a escala de trabalho

E.7 - Controlar o estoque de materiais de escritorio

E.8 - Requisitar material de escritdrio

E.9 - Assistir o cliente interno e externo

E.10 - Monitorar a satisfacdo do cliente interno e externo
E.11 - Controlar o banco de horas do setor

E.12 - Indicar técnicos para os cursos de aperfeicoamento
E.13 - Solicitar cursos de aperfeicoamento

E.14 - Fiscalizar a entrega do trabalho

E.15 - Registrar a entrada de informacdes e documentos
E.16 - Registrar as despesas

E.17 - Armazenar os documentos e informacdes em meio eletrénico
E.18 - Providenciar envio e recebimento de malotes

F - REDIGIR TEXTOS

F.1 - Preparar cartas, memorandos



F.2 - Preparar planilhas

F.3 - Elaborar apresentacfes

F.4 - Cadastrar fornecedores e clientes

F.5 - Compor cadastro de fornecedores e clientes
F.6 - Atualizar o cadastro de fornecedores e clientes
F.7 - Elaborar gréficos

F.8 - Elaborar atas e pautas

F.9 - Elaborar relatérios

Y - COMUNICAR-SE

Y.1 - Enviar as informag®es ao diario oficial

Y.2 - Utilizar processos de impresséo

Y.3 - Disponibilizar informacdes e documentos

Y.4 - Divulgar informag8es de interesse dos funcionarios

Y.5 - Utilizar meios eletrdnicos

Y.6 - Proporcionar acesso as informacdes aos deficientes fisicos
Y.7 - Operar equipamento de telefonia

Y.8 - Utilizar tele e videoconferéncia

Y.9 - Enviar e receber malotes

Z - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Z.1 - Pesquisar na internet

Z.2 - Consultar publicacdes técnicas

Z.3 - Manter sigilo

Z.4 - Operar programas de computador

2.5 - Agir com discricdo

Z.6 - Manter-se informado

Z.7 - Treinar a velocidade do registro

Z.8 - Demonstrar eficiéncia

Z.9 - Agir com dinamismo

Z.10 - Atualizar-se tecnicamente

Z.11 - Demonstrar iniciativa

Z.12 - Agir com equilibrio emocional

Z.13 - Demonstrar alta capacidade de concentracao
Z.14 - Intermediar as relagdes interpessoais

Z.15 - Atualizar o dicionario pessoal

Z.16 - Atuar com pontualidade

Z.17 - Trajar-se conforme as normas

Z.18 - Demonstrar conhecimento de linguas estrangeiras
Z.19 - Participar de eventos técnicos

Recursos de trabalho
Video, tv e fita

Estenétipo

Computador e periféricos
Magquina copiadora

Gravador

Software especifico de transcricao
Codificador de “close caption”
Fone de ouvido

Bloco de notas, papel, lapis e caneta
Calculadora

Cd, disquete e mini-disco



Internet

Telefone e fax

Fita para estenotipista
Maquina fotocopiadora
Software

Flipchart

Datashow

Escaner

Retroprojetor

Maquina de escrever

Ocupagdes e seus Recursos

Técnico em secretariado

Taquigrafo

Estenotipista

Participantes da descricéo
Especialistas

Ana Claudia Zampollo

Ana Maria Da Silva Rodrigues

Dora Nuzzi Gil

Décio Martins Gomes

Elenilson Shibata Brandéo

Emilia Gliucica

Fernanda Martins De Souza Floriano
José Alberto Baungratz

Jucinéia Joaquim De Andrade Pereira
Jussara Silveira Novaes

Marcelo Ramos

Maria Goretti Da Silva Lameira

Maria Teresa Bucci

Nadia Bertuccelli Faga De Andrade
Odete Piccoli

Vera Marcia Maximo De Carvalho Garbosa

InstituicGes

(sem Empresa)

Assembléia Legislativa Do Estado De Sao Paulo
Assembléia Legislativa Do Estado Do Rio De Janeiro
Companhia De Processamento De Dados Do Estado De S&o Paulo (Prodesp)
Céamara Dos Deputados, Brasilia (Df)

Fundacéo Instituto De Pesquisas Econémicas (Fipe-usp)
General Motors Do Brasil Ltda.

Steno Do Brasil

Tribunal De Contas Do Estado De S&o Paulo

Tribunal De Justica Do Estado De S&o Paulo



Tribunal De Justi¢ca Do Estado Do Rio Grande Do Sul

Instituicdo conveniada responsavel
Fundacéo Instituto De Pesquisas Econdmicas - Fipe - Usp

Glossario
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Anexo IT - CBO 411005 e 411010- Auxiliar e Assistente Adm.
pdf



CLASACACAD Data: 07/10/2023
@ BRASILERSA 0E
estnrecie Hora: 10:25:25

Relatério da Familia

Cdédigo Titulos
4110 Agentes, assistentes e auxiliares administrativos

Titulos
4110-05 - AUXILIAR DE ESCRITORIO - Auxiliar administrativo, Auxiliar de compras, Escriturario

4110-10 - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - Agente administrativo, Apoiador politico partidario, Assistente
administrativo sindical, Assistente de compras, Assistente de escritorio, Assistente técnico - no servico
publico

4110-15 - ATENDENTE DE JUDICIARIO

4110-20 - AUXILIAR DE JUDICIARIO

4110-25 - AUXILIAR DE CARTORIO

4110-30 - AUXILIAR DE PESSOAL - Apontador de cartdes de ponto
4110-35 - AUXILIAR DE ESTATISTICA - Controlador de estatistica
4110-40 - AUXILIAR DE SEGUROS - Auxiliar técnico de seguros

4110-45 - AUXILIAR DE SERVICOS DE IMPORTACAO E EXPORTACAO - Auxiliar de trafego de exportacéo e
importacdo, Conferente de documentacéo de importacdo e exportacdo, Conferente de exportacdo

4110-50 - AGENTE DE MICROCREDITO - Agente de microfinancas, Assessor de microcrédito, Assessor de
microfinancas, Coordenador de microcrédito

4110-55 - CAPTADOR DE RECURSOS - Mobilizador de recursos

Descricdo sumaria

Executam servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracéo, financas e logistica; atendem
fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informacg8es sobre produtos e servigos; tratam de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos. Atuam na concesséao de microcrédito a
microempresarios, atendendo clientes em campo e nas agéncias, prospectando clientes nas comunidades. Atuam na
area de captacao de recursos, planejando e implementando estratégias de captagéo e contato com doadores/
parceiros.

Formacgdao e experiéncia

Para o acesso as ocupacdes dessa familia ocupacional requer-se o ensino médio completo, um a dois anos de
experiéncia profissional e para algumas das ocupacdes, curso basico de qualificacéo. A(s) ocupacéo(des) elencada(s)
nesta familia ocupacional, demandam formacéo profissional para efeitos do célculo do nimero de aprendizes a serem
contratados pelos estabelecimentos, nos termos do artigo 429 da Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT, exceto os
casos previstos no art. 10 do decreto 5. 598/2005.

Condicdes gerais de exercicio

Trabalham nos mais variados ramos de atividades publicas ou privadas. S&o empregados com carteira e se organizam
em equipe, tendo supervisao ocasional. O ambiente de trabalho é fechado e o horério € diurno. A categoria de
"auxiliares" foi extinta nos orgédos publicos e suas fungdes séo realizadas pelos assistentes administrativos. Ja no caso
da &rea privada, a categoria de "auxiliares e ajudantes" parece estar em processo de extin¢cdo e suas funcdes sendo
incorporadas pelos assistentes ou pelos estagiarios. Os agentes de microcrédito atuam junto as comunidades, em
ambientes abertos. Os captadores de recursos podem atuar em equipe ou individualmente, com carteira assinada ou
de forma autbnoma.

Esta familia ndo compreende



Consulte

Cddigo internacional ClUO88
4121 - Empleados de contabilidad y calculo de costos

4122 - Empleados de servicios estadisticos y financieros

Notas

Gacs
A - TRATAR DOCUMENTOS

A.1 - Registrar a entrada e saida de documentos
A.2 - Conferir notas fiscais, faturas de pagamentos e boletos
A.3 - Triar documentos

A.4 - Distribuir documentos

A.5 - Conferir dados e datas

A.6 - Verificar documentos

A.7 - ldentificar irregularidades nos documentos
A.8 - Localizar documentos

A.9 - Classificar documentos

A.10 - Atualizar informacdes

A.11 - Solicitar cépias de documentos

A.12 - Tirar cOpias de documentos

A.13 - Digitalizar documentos

A.14 - Receber documentos

A.15 - Protocolar documentos

A.16 - Formatar documentos

A.17 - Submeter pareceres

A.18 - Arquivar documentos

B - PREENCHER DOCUMENTOS

B.1 - Digitar textos e planilhas

B.2 - Preencher formulérios e/ou cadastros

B.3 - Preparar minutas

B.4 - Redigir escrituras de compra e venda

B.5 - Registrar 6bitos, casamentos e nascimentos

B.6 - Emitir certificados e apdlices

B.7 - Averbar transferéncias de propriedades

B.8 - Digitar notas de lan¢gamentos contabeis

B.9 - Emitir cartas convite nos processos de compras e servigos
B.10 - Preencher propostas de endosso e renovacgfes de seguros em geral
B.11 - Preencher ficha de movimentacéo de pessoal

C - PREPARAR RELATORIOS, FORMULARIOS E PLANILHAS

C.1 - Coletar dados

C.2 - Verificar indices econdmicos e financeiros

C.3 - Elaborar planilhas de célculos

C.4 - Elaborar organogramas, fluxogramas e cronogramas
C.5 - Efetuar calculos

C.6 - Conferir célculos

C.7 - Redigir atas

C.8 - Elaborar correspondéncia



C.9 - Dar apoio operacional para elaboracao de manuais técnicos
C.10 - Emitir notificacdes

C.11 - Realizar prestacéo de contas

C.12 - Requisitar pagamentos

C.13 - Ajustar contratos

C.14 - Colher assinaturas

D - ACOMPANHAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

D.1 - Verificar prazos estabelecidos

D.2 - Localizar processos administrativos

D.3 - Acompanhar notificacdes de ndo conformidade

D.4 - Encaminhar protocolos internos

D.5 - Solicitar informacg®es cadastrais

D.6 - Atualizar cadastros

D.7 - Atualizar dados de planejamento

D.8 - Acompanhar organogramas, fluxogramas e cronogramas
D.9 - Acompanhar andamento dos pedidos

D.10 - Convalidar publicagédo de atos

D.11 - Cadastrar avisos de sinistro

D.12 - Expedir oficios e memorandos

D.13 - Apurar veracidade das informag¢@es colhidas em campo
D.14 - Conferir bens dados em garantia

D.15 - Realizar pesquisa cadastral

D.16 - Definir condi¢des de crédito (valor, prazo, garantia)
D.17 - Participar do comité de crédito

D.18 - Solicitar negativacdo do cpf (spc, serasa, etc.)

E - ATENDER CLIENTES E/OU FORNECEDORES E/OU DOADORES

E.1 - Fornecer informacgdes sobre produtos e servigcos

E.2 - Identificar natureza das solicitacdes dos clientes

E.3 - Fornecer informacg6es da empresa

E.4 - Registrar reclamacdes dos clientes

E.5 - Receber clientes e/ou fornecedores e/ou doadores

E.6 - Identificar perfil dos clientes e/ou fornecedores e/ou doadores
E.7 - Esclarecer duvidas

E.8 - Solicitar documentos

E.9 - Coletar referéncias pessoais

E.10 - Fazer levantamento socioeconémico do cliente e/ou doador
E.11 - Realizar reunides com clientes (proposta, concessao, cobranc¢a)
E.12 - Capacitar clientes

E.13 - Renegociar divida

E.14 - Analisar viabilidade econdmico-financeira do empreendimento

F - EXECUTAR ROTINAS DE APOIO NA AREA DE RECURSOS HUMANOS

F.1 - Executar procedimentos de recrutamento e selecdo

F.2 - Executar rotinas de admissao de pessoal

F.3 - Executar rotinas de demisséo de pessoal

F.4 - Dar suporte administrativo a area de treinamento

F.5 - Orientar funcionarios sobre direitos e deveres

F.6 - Controlar frequéncia dos funcionarios

F.7 - Auxiliar na elaboracao da folha de pagamento

F.8 - Controlar recepcéo e distribuicao de beneficios (vale transporte etc.)
F.9 - Atualizar dados dos funcionarios

F.10 - Capacitar pessoal

F.11 - Auxiliar na avaliacdo de pessoal

F.12 - Auxiliar no controle de pessoal (afastamentos, férias, horas extras...)



G - PRESTAR APOIO LOGISTICO

G.1 - Controlar material de expediente

G.2 - Levantar a necessidade de material

G.3 - Requisitar materiais

G.4 - Solicitar compra de materiais

G.5 - Conferir material solicitado

G.6 - Providenciar devolugcéo de material fora de especificacéo
G.7 - Distribuir material de expediente

G.8 - Controlar expedicdo de malotes e recebimentos

G.9 - Controlar execucao de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia)
G.10 - Pesquisar precos

G.11 - Solicitar entrega de documentos

G.12 - Solicitar recursos de viagens

G.13 - Intermediar contatos

G.14 - Auxiliar na organizacéo de eventos internos

G.15 - Organizar reunides

G.16 - Organizar envio de brindes

G.17 - Organizar o setor

G.18 - Comunicar autorizacdo de entrada de visitantes

H - PROSPECTAR CLIENTES/ DOADORES

H.1 - Mapear area de atuacgao

H.2 - Estabelecer roteiro de visitas

H.3 - Identificar parceiros na comunidade

H.4 - Visitar orgdos e instituicfes

H.5 - Visitar comunidade (comércio, servigos, residéncias)
H.6 - Programar eventos

H.7 - Organizar eventos

H.8 - Divulgar programa de microcrédito

H.9 - Ministrar palestras informativas

H.10 - Elaborar listas de clientes potenciais

H.11 - Contactar clientes em potencial (telemarketing)

| - ACOMPANHAR DESEMPENHO DO EMPREENDIMENTO

I.1 - Verificar destinacdo do crédito

[.2 - Orientar procedimentos de gestéo
1.3 - Realizar cobranca preventiva

I.4 - Cobrar parcelas vencidas

1.5 - Propor renovacgéo de crédito

Z - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Z.1 - Demonstrar iniciativa

Z.2 - Trabalhar em equipe

Z.3 - Demonstrar flexibilidade

Z.4 - Demonstrar capacidade de adaptacao de linguagem
2.5 - Demonstrar capacidade de negociagao
Z.6 - Demonstrar capacidade de empatia

Z.7 - Demonstrar capacidade de observacao
Z.8 - Demonstrar persisténcia

Z.9 - Demonstrar facilidade de comunicacao
Z.10 - Transmitir credibilidade

Z.11 - Contornar situacdes adversas

Z.12 - Demonstrar criatividade

Z.13 - Demonstrar auto-controle

Z.14 - Demonstrar capacidade de organizacéo
Z.15 - Demonstrar proatividade



Recursos de trabalho

Recursos De Informatica
Méquina de calcular
Legislacao e manuais
Material de escritério
Software e hardware
Fax

Telefone fixo e moével
Agenda

Cartéo De Identificagdo
Material promocional

Epi

Ocupacoes e seus Recursos

Auxiliar de escritorio

Assistente administrativo

Atendente de judiciario

Auxiliar de judiciario

Auxiliar de cartério

Auxiliar de pessoal

Auxiliar de estatistica

Auxiliar de seguros

Auxiliar de servicos de importacdo e exportacao

Agente de microcrédito

Captador de recursos
Recurso(s) de Trabalho:
Agenda

Cartéo De Identificacao



Recurso(s) de Trabalho:
Legislacdo e manuais
Material de escrit6rio
Material promocional
Maquina de calcular
Recursos De Informatica
Software e hardware

Telefone fixo e movel

Participantes da descrigao
Especialistas

Adegmar Rocha De Paula

Alexandre De Oliveira Barbosa

Alfredo Machado Da Cunha

Allan Rodrigues Lima

Ana Flavia Ferreira Godoi

Bruno Toledo Fernandes

Carla Glufke Reis Da Nobrega
Claudio Dos Santos Pinto

Eduardo De Oliveira Filho
Fernanda Santana Da Silva
Francisco Carlos Gomes Da Costa
Gabriela Nogueira Possidonio De Souza
Heidy Carolina Portillo De Faria
Jaime Batista Da Silva

José Erasmo Campos Filho

Lais Maria Pereira Marques
Luciana Paixao

Margarete De Souza Martins
Maria Gorete Silva Noles

Maria Inez Negri Rodrigues Alves
Maria Lucia Da Costa Ferreira Dos Santos
Maryeda Bezerra Leite

Max Thomaka

Mércio Lamanna Rodrigues
Olandir José Furtado

Rhoselaine Toledo Moura Merida

Tatiana Alves De Oliveira

Vanessa De Godoy Mendes

Vera Lucia De Azevedo Loureiro

Vitéria Policarpo Fernandes Dos Reis

Instituicbes

BANCO DO POVO CREDITO SOLIDARIO

BRASILATA S/A EMBALAGENS METALICAS

CREDITO POPULAR SOLIDARIO

Empresa Metropolitana De Aguas E Energia S.A.

Fipe - Fundacéo Instituto De Pesquisas Econdmicas
Fundacédo Casper Libero (Radio Gazeta De Sao Paulo)
Grupo Pé&o De Acgucar

INSTITUICAO COMUNITARIA DE CREDITO - BLUMENAU
INSTITUTO COMUNITARIO DE CREDITO PORTOSOL
INSTITUTO NORDESTE CIDADANIA

Instituto Nacional De Metrologia, Normalizacdo E Qualidade Industrial (Inmetro)



Instituto Nacional Do Seguro Social (Inss)

MWM NAVISTAR INTERNATIONAL MOTORES

Prefeitura Da Cidade Do Rio De Janeiro

Sociedade Michelino De Participac¢des Indistria E Comércio
Sulamérica Seguros

Tribunal De Justica Do Estado Do Rio De Janeiro

VIVA CRED

Instituicdo conveniada responséavel
Fundacao Instituto De Pesquisas Econdmicas - Fipe - Usp

Glossario

Parceiros - lideres comunitarios, diretores de escolas, associacdes de bairro, igrejas, parceiros comerciais etc.
Eventos - palestras informativas onde o trabalho é divulgado
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Anexo III - CBO 517410 - Porteiro.pdf



CLASACACAD Data: 07/10/2023
@ BRASILERSA 0E
estnrecie Hora: 10:06:18

Relatério da Familia

Cdédigo Titulos
5174 Porteiros, vigias e afins

Titulos
5174-05 - PORTEIRO (HOTEL) - Atendente de portaria de hotel, Capitao porteiro

5174-10 - PORTEIRO DE EDIFICIOS - Guariteiro, Porteiro, Porteiro industrial

5174-15 - AGENTE DE PORTARIA - Controlador de acesso, Medidor de temperatura corporal, Porteiro de locais
de diversédo

5174-20 - VIGIA - Vigia de rua, Vigia noturno

5174-25 - FISCAL DE LOJA - Assistente de prevencédo de perdas, Fiscal de piso, Fiscal de prevencéo de perdas,
Monitor de prevencéo de perdas

Descricdo sumaria

Recepcionam e orientam visitantes e hdspedes. Zelam pela guarda do patriménio observando o comportamento e
movimentacdo de pessoas para prevenir perdas, evitar incéndios,acidentes e outras anormalidades. Controlam o fluxo
de pessoas e veiculos identificando-os e encaminhando-os aos locais desejados. Recebem mercadorias, volumes
diversos e correspondéncias. Fazem manutenc¢des simples nos locais de trabalho.

Formacdao e experiéncia

O acesso a essas ocupages requer ensino fundamental completo. Para alguns tipos de vigias é exigido credencial
emitida pela Policia Civil. No minimo um ano de experiéncia na ocupacdo. Muitos dos vigias conseguem emprego por
indicagdo de outros vigias. A(s) ocupacao(6es) elencada(s) nesta familia ocupacional, demandam formacéo profissional

para efeitos do calculo do nimero de aprendizes a serem contratados pelos estabelecimentos, nos termos do artigo
429 da Consolidacéo das Leis do Trabalho - CLT, exceto os casos previstos no art. 10 do decreto 5. 598/2005.

Condicdes gerais de exercicio

Trabalham em edificios residenciais e comerciais, hotéis e locais de diversdo. Podem ser empregados de locadoras de
mao de obra, podendo fazer rodizio nas ocupacdes de porteiro de edificio, de locais de diverséo e vigia. Podem
trabalhar em locais fechados e/ou a céu aberto.

Esta familia ndo compreende

Consulte

Cddigo internacional ClUO88
9152 - Porteros y guardianes y afines

Notas
Gacs

A - RECEBER OS HOSPEDES

A.1 - Dar boas vindas ao héspede
A.2 - Descarregar bagagem dos héspedes



A.3 - Solicitar manobrista e mensageiro

A.4 - Adequar atendimento ao héspede deficiente e vip
A.5 - Providenciar meios de transporte

A.6 - Indicar ao hospede motorista bilingue

B - ORIENTAR PESSOAS

B.1 - Orientar visitantes, clientes e prestadores de servico
B.2 - Orientar deslocamento na empresa

B.3 - Informar sobre regimento interno

B.4 - Orientar sobre eventos no hotel

B.5 - Informar sobre comércio local

B.6 - Informar itinerario de 6nibus

B.7 - Requisitar transporte

B.8 - Informar sobre normas e procedimentos

C - ZELAR PELA GUARDA DO PATRIMONIO

C.1 - Observar movimentacdo/comportamento das pessoas estranhas
C.2 - Observar tipo de pessoas estranhas

C.3 - Atentar para posicionamento dos veiculos no estacionamento
C.4 - Contactar proprietarios dos veiculos irregularmente estacionados
C.5 - Monitorar pelo circuito fechado de tv

C.6 - Prevenir incéndios e acidentes

C.7 - Chamar seguranca

C.8 - Realizar abordagem preventiva pés-furto

C.9 - Acompanhar abertura e fechamento da loja

C.10 - Acompanhar sangria do caixa

D - CONTROLAR O FLUXO DE PESSOAS

D.1 - Identificar as pessoas

D.2 - Encaminhar as pessoas

D.3 - Acompanhar o visitante e/ou prestador de servico
D.4 - Controlar a movimentacéo das pessoas

D.5 - Prestar primeiros socorros

E - RECEBER MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

E.1 - Recepcionar o entregador

E.2 - Verificar a documentacdo da mercadoria recebida
E.3 - Conferir os materiais

E.4 - Examinar o estado dos materiais e equipamentos
E.5 - Receber volumes e correspondéncias

E.6 - Requisitar material

E.7 - Acompanhar a entrega de produtos

F - FAZER MANUTENCAO SIMPLES

F.1 - Inspecionar midia de gravacao de imagem de circuito fechado
F.2 - Trocar baterias do radio transmissor

F.3 - Checar o posicionamento das cameras

F.4 - Reparar pequenos defeitos em equipamento de circuito fechado de tv
F.5 - Solicitar reparos

F.6 - Atender emergéncias

F.7 - Inspecionar hidrantes

F.8 - Ligar bomba de succéo

F.9 - Ligar gerador

F.10 - Irrigar jardim

F.11 - Checar equipamentos de seguranca

Y - COMUNICAR-SE

Y.1 - Comunicar-se por sinais e/ou codigos



Y.2 - Comunicar-se em outros idiomas

Y.3 - Transmitir recados

Y.4 - Operar radio, interfones e sistema telefénico
Y.5 - Redigir relatérios

Y.6 - Acionar policia e corpo de bombeiros

Y.7 - Registrar ocorréncias

Y.8 - Participar de reunides

Z - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Z.1 - Manter a postura

Z.2 - Demonstrar atencao

Z.3 - Manter o auto controle

Z.4 - Demonstrar capacidade de organizar-se

Z.5 - Ter capacidade de tomar decisdes

Z.6 - Trabalhar em equipe

Z.7 - Demonstrar prestatividade

Z.8 - Demonstrar capacidade de administrar préprio tempo
Z.9 - Demonstrar capacidade de ser desinibido

Z.10 - Demonstrar fluéncia verbal

Z.11 - Demonstrar capacidade de lidar com o publico
Z.12 - Demonstrar flexibilidade

Recursos de trabalho
Guarita
Cancela
Veiculo (moto, bicicleta, automoével)
Telefone e aparelho de radiocomunicacéo
Capas de chuva e sobretudo
Radio transmissor ht
Fone (ponto de escuta)
Apito
Interfone
Luvas
Quepe
Caes
Capacete
Coturnos
Lanternas
Guarda-chuva
Fardamento
Uniforme
Isqueiro
Canetas e lapiseiras
Livro de ocorréncias
Book de suspeitos

Prancheta

Ocupacoes e seus Recursos



Porteiro (hotel)

Porteiro de edificios

Agente de portaria

Vigia

Fiscal de loja

Participantes da descricéo
Especialistas
Alécio Henrique Santos Da Silva

Antonio Chaves Do Vale

Edcarlos De Araujo Alcantara
Erick De Oliveira Freitas

Fabio Gomes Da Cruz

Francisco Da Chagas Lopes Pinto
Gilvanil Da Silva Barreto

Jose Everaldo De Menezes
Joseilton Feliciano Da Silva

Jodo Batista Dos Santos

Laércio Rodrigues

Onofre Joao Rossi

Pascoal Dragone Fobra

Patricia De Oliveira Dos Santoa Suziki
Pedro Dos Santos Fraga

Ronaldo Reis Costa

Sebastido Ivan Rodrigues Teixeira
Tadeu Gomes

Valdeci Souza Lobo

Wilson Ferreira Jalles

Wilson Santos Barbosa

Instituicbes
Augusta Park Hotéis
Century Seguranca E Vigilancia S/c Ltda.
Condominio Edificio Marqués De Paranagua
Hm Hotéis E Turismo S.A. (Hotel Maksoud Plaza)
Hm Hotéis E Turismo S.A. (Hotel Maksoud Plaza)
Lojas Riachuelo
Magazine Torra Torra
Makro Atacadista
Vanguardia Mao-de-obra Ltda.
Vanguardia Vigilancia E Seguranc¢a S/c Ltda.

Instituicdo conveniada responsavel
Ministério Do Trabalho E Emprego - Mte

Glossario






