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ANEXO 1

DESCRICAO E REQUISITOS DO CARGO

1. DA DESCRICAO E REQUISITOS DOS CARGOS

1.1. Os empregados a serem alocados na execucdo dos servigos, de acordo com as atividades a
serem desenvolvidas, deverdo atender as especificagdes e requisitos estabelecidos abaixo:

1.2. GRUPO 1 - SECRETARIADO
SECRETARIO EXECUTIVO
CBO 2523-05
Experiéncia = .~ e
QTD Minima Formacao Descricio Sumaria
6 meses de Curso superior de
65 | execugdode Secretariado Secretariar gestores das unidades dos o6rgdos e entidades,
atvidades de | completo, conforme | inclusive por meios eletronicos.
secretariado Lein® 7.377/1985.




Atribuicoes

a) Administrar a agenda da chefia imediata, marcando e
priorizando os compromissos, dispondo horéarios de reunides,
viagens, eventos e atividades externas;

b) conhecer e manter registro da estrutura organizacional do
orgao/unidades;

c) atender e orientar pessoas e prestar atendimento a
autoridades e fazer o encaminhamento devido;

d) efetuar e atender chamadas telefonicas, anotando e
transmitindo os respectivos recados;

e) elaborar convites e convocagdes;
f) redigir, revisar e digitar textos ¢ documentos oficiais;

g) controlar a entrada e saida de documentos, processos e
correspondéncias, visando os tramites internos;

h) providenciar a expedigdo, distribuicdo e arquivamento de
documentos internos e externos;

1) receber, protocolar e controlar correspondéncias;

j) operar microcomputadores, maquinas de reproducdo e
digitaliza¢do de documentos e outros;

k) disponibilizar e prestar informagdes em assuntos relativos a
sua area de atuacao;

1) atualizar e informar ao responsavel pela unidade a agenda
diaria de compromissos;

m) controlar agendas e marca¢do de reunides e entrevistas com
maior especializagdo e grau de dificuldade, cuidar de
compromissos internos, externos;

n) solicitar e organizar espago fisico e equipamentos
necessarios a realizacdo de reunides e atividades do setor,
solicitando servicos de limpeza, copa, informdatica e
movimentagdo de mobiliarios;

0) solicitar transporte para o deslocamento de servidores da
unidade para reunides ou eventos externos;

p) realizar atividades de interlocug@o entre o responsavel pela
unidade e agentes internos e externos para organiza¢do de
agendas de reunido;

q) transformar a linguagem oral em escrita, decodificando-a
em texto;

r) redigir documentos, relatérios, correspondéncias e outros
textos similares;

s) revisar textos e documentos;

t) redigir ditados, discursos, conferéncia, palestras de
explanagdes;

u) assistir e assessorar autoridades.

v) Executar as demais atividades inerentes ao cargo, conforme
Classificagao Brasileira de Ocupagdes — CBO.

x) E expressamente vedada a realizacdo de viagens por essa
categoria profissional;




Equipamentos

Utilizagao do cracha de identificacdo; e

Demais ferramentas e utensilios necessarios.

Jornada de trabalho

40 (quarenta) horas semanais.

Conhecimentos Basicos

Formalidades, regras e normas de cerimonial publico;

Sistema operacional Windows, navegadores de internet
correio eletronico, editores de textos e de apresentacdes
e planilhas eletronicas.

Desejavel fluéncia em um dos seguintes idiomas: Inglés
ou espanhol;

Habilidades

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

Concentragao - capacidade de ficar alerta, selecionar
informagdes 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 € 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;

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

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

Resolucao de problemas — capacidade de percepgdo e
criagdo de estratégias efetivas para resolver situacdes
novas ou mal definidas.




Atitudes e valores

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

e Disposicdo — capacidade de estar sempre alerta e
disponivel, iniciativa e entusiasmo;

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

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

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

e Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e
assumir a responsabilidade de interferir e fazer com que
as coisas importantes acontegam,;

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

e Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob
pressdo, resisténcia a frustragdo, maturidade e
resiliéncia.

1.3. GRUPO 2 - APOIO OPERACIONAL - MOTORISTA
ENCARREGADO GERAL
CBO 4101-05
Experiéncia ~ .~ o
QTD Minima Formacio Descricio Sumaria

Ensino
Experiéncia minima | superior
de 1 (um) ano como | completo

encarregado ou com
fun¢do equivalente |formacdo em
de supervisdo. qualquer

area

Coordenar, supervisionar e dar suporte a atividades
administrativas e operacionais da Contratada 6rgdo publico e
apoiar a equipe de fiscalizagdo contratual e possibilitar a adequada
gestdo dos empregados alocados para a execugdo dos servigos,
bem como gestao da solucao tecnologica.




Atribuicoes

a) Cumprir e fazer cumprir todas as determinagdes, instrugdes e
orientagdes emanadas da Fiscalizagao do Contrato;

b) Reportar-se a Fiscalizacdo do Contrato para dirimir quaisquer
duvidas a respeito da execugao dos servigos;

c) Relatar a Fiscalizacdo do Contrato, de forma imediata, toda e
qualquer irregularidade observada nos locais onde os servigos
estdo sendo prestados;

d) Garantir que os empregados se reportem sempre a
CONTRATADA, primeiramente, ¢ ndo a Fiscalizagdo ou
servidores/autoridades da CONTRATANTE, na hipdtese de
ocorréncia de problemas relacionados a execugdo contratual;

e) Acompanhar e controlar a frequéncia dos empregados da
CONTRATADA;

f) Definir periodo de férias dos empregados da CONTRATADA,
dando ciéncia a Fiscalizacao com a antecedéncia de um ano;

g) Atender prontamente as demandas dos empregados da
CONTRATADA;

h) Adotar todas as providéncias para que as coberturas de
afastamentos sejam tempestivas e atendam as necessidades da
CONTRATANTE;

1) Entregar aos seus empregados contracheques, auxilio-transporte
e auxilio-alimentagdo, em atendimento a legislagdo vigente;

j) Orientar e zelar para que os empregados se comportem sempre
de forma educada e cordial, observando padrdes de apresentacdo e
higiene compativeis com o local de prestagao dos servigos;

k) Propor e adotar todas as providéncias necessarias para a
aplicagdo de sangdes aos empregados que deixarem de cumprir
com suas obrigagdes ou que se comportarem em desacordo com as
normas de conduta estabelecidas no Contrato;

1) Mediar conflitos entre os colaboradores da contratada,
promovendo o didlogo e a harmoniza¢do das relagdes
interpessoais, de modo a assegurar o adequado desempenho das
atividades ¢ a manutencdo de um ambiente de trabalho
cooperativo.

m) Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias
ao bom desempenho do
trabalho.

n) E expressamente vedada a realizacio de viagens por essa
categoria profissional;

Equipamentos

e Utilizacao do cracha de identificagdo; e

¢ Demais ferramentas e utensilios necessarios.

Jornada de Trabalho

e 40 (quarenta) horas semanais.




Conhecimentos Basicos

Sistema operacional Windows, navegadores de internet
correio eletrdnico, editores de textos e de apresentacdes e
planilhas eletronicas.

Conhecimento na area de gestdo de pessoas.

Habilidades

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;

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;

Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o
proprio tempo e o dos outros considerando as atividades a
serem realizadas;

Negociac¢ao — capacidade de persuasdo, foco em resultados,
respeito as pessoas € administragao de conflitos;

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

Resolucdo de problemas — capacidade de percepcdo e
criacdo de estratégias efetivas para resolver situagdes novas
ou mal definidas.




Atitudes e Valores

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

Disposicao — 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 acoes;

Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudangas 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;

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

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

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

MOTORISTA EXECUTIVO (12X36 DIURNO)

CBO 7823-10
Experiéncia ~ Exigéncia s .
QTD p’ . Formacio g Descri¢ao Sumaria
Minima Legal
2 (dois) anos no Carteira | Dirigem e manobram veiculos e transportam pessoas,
exercicio de _ Nacional de | cargas ou valores, realizam verificagdes e manutengdes
at“"d"ﬂ}del En§(1ipo gablht‘?@a]‘; basicas do veiculo e utilizam equipamentos e dispositivos
compativel, medio ategoria especiais tais como sinalizacdo sonora e luminosa,
comprovados completo | ou superior, ~
4 ) software de navegacdo e outros, efetuam pagamentos e
em Carteira de ou curso com . .. 1
Trabalho ou técnico observagio recebimentos e, no desempenho das atividades, utilizam-
declaragio de | equivalente.| EAR (exerce | S¢ de capacidades comunicativas, trabalham seguindo
pessoa(s) atividade | normas de seguranca, higiene, qualidade e protecao ao
juridica(s). remunerada) | meio ambiente.




Atribuicoes

a) Dirigir e manobrar veiculos;

b) Executar suas atribui¢des observando sempre o
determinado pela Lei n°. 9.503/97 — Cédigo de Transito
Brasileiro;

c) Realizar a calibragem de pneus e vistoriar suas
condic¢des;

d) Manter os veiculos oficiais abastecidos com
combustivel adequado;

e) Acompanhar a necessidade de troca de 6leo e filtros,
reportando-se ao fiscal do contrato.

f) Levar os veiculos e encaminha-los para manutencgao,
sempre que necessario;

g) Comunicar ao fiscal do contrato qualquer problema
mecanico, elétrico e de funilaria;

h) Prezar pelas normas de segurancga, higiene, qualidade e
protecdo ao meio ambiente;

1) Conduzir os veiculos oficiais de forma a garantir a
integridade fisica dos ocupantes;

j) Preencher planilhas de controle dos veiculos ou
instrumentos correlatos;

k) Executar atividades auxiliares afins.

Uniformes e equipamentos

e Utilizagdo do conjunto de uniformes fornecido pela
contratada;

e | (um) telefone movel com plano de cobertura
nacional sem limite de tarifacdo

e C(Cracha de identificagao

Jornada de Trabalho

e 12x36 (DIURNO)

Conhecimento

e Curso de direcdo defensiva; Curso basico de
primeiros socorro




Habilidades

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 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;

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

Resolugdo de problemas — capacidade de percepgao
e criacdo de estratégias efetivas para resolver
situagoes novas ou mal definidas.

Atitudes e valores

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

Disposicao — 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 agdes;

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

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

Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e
assumir a responsabilidade de interferir e fazer com
que as coisas importantes acontegam;

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

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

MOTORISTA EXECUTIVO (12X36 NOTURNO)




CBO 7823-10

Experiéncia ~ Exigéncia s .
QTD p, . Formacao g Descricdo Sumaria
Minima Legal
2 (dois) anos no Carteira | Dirigem e manobram veiculos e transportam pessoas,
exercicio de ' Nacional de | cargas ou valores, realizam verificagdes e manutengdes
athld?del EH,ZI_HO gatblhta_‘?a}‘; basicas do veiculo e utilizam equipamentos e dispositivos
compativel, medio ategoria especiais tais como sinalizacdo sonora e luminosa,
comprovados em | completo | ou superior, ~
4 ) software de navegacdo e outros, efetuam pagamentos e
Carteira de ou curso com bi ; d ho das atividad tili
Trabalho ou técnico | observacio | recebimentos e, no desempenho das atividades, utilizam-
declaragio de | equivalente. | EAR (exerce | S¢ de capacidades comunicativas, trabalham seguindo
pessoa(s) atividade | normas de seguranga, higiene, qualidade e protecdo ao
juridica(s). remunerada) | meio ambiente.
a) Dirigir e manobrar veiculos;
b) Executar suas atribui¢des observando sempre o
determinado pela Lei n°. 9.503/97 — Cddigo de Transito
Brasileiro;
c) Realizar a calibragem de pneus e vistoriar suas
condicodes;
d) Manter os veiculos oficiais abastecidos com
combustivel adequado;
e) Acompanhar a necessidade de troca de 6leo e filtros,
reportando-se ao fiscal do contrato.
Atribuicdes f) Levar os veiculos e encaminhéa-los para manutengao,

sempre que necessario;

g) Comunicar ao fiscal do contrato qualquer problema
mecanico, elétrico e de funilaria;

h) Prezar pelas normas de seguranca, higiene, qualidade e
protecdo ao meio ambiente;

1) Conduzir os veiculos oficiais de forma a garantir a
integridade fisica dos ocupantes;

j) Preencher planilhas de controle dos veiculos ou
instrumentos correlatos;

k) Executar atividades auxiliares afins.

Uniformes e equipamentos

e Utilizacdo do conjunto de uniformes fornecido pela
contratada;

e | (um) telefone mével com plano de cobertura
nacional sem limite de tarifagao

e C(Cracha de identificagao

Jornada de Trabalho

e 12x36 (Noturno)

Conhecimento

e Curso de direcdo defensiva; Curso basico de
primeiros socorro




Habilidades

Comunicacdo — 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;

Etica — capacidade de adotar comportamentos e
relacionamentos que observem os valores € normas
adotados no ambiente de trabalho;

Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar
0 proprio tempo e o dos outros considerando as
atividades a serem realizadas;

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

Resolugdo de problemas — capacidade de percepgao
e criacdo de estratégias efetivas para resolver
situagoes novas ou mal definidas.

Atitudes e valores

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 € de compreender seus sentimentos,
desejos, ideias e agdes;

Flexibilidade — capacidade de se adaptar as
mudangas 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;

Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e
assumir a responsabilidade de interferir e fazer com
que as coisas importantes acontegam,;

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

Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob

pressdao, resisténcia a frustracdo, maturidade e
resiliéncia.

1.4.

GRUPO 3 - APOIO ADMINISTRATIVO- NiVEL MEDIO




ENCARREGADO GERAL

CBO 4101-05
QTD E’;I/’I?;;f::la Formacao Descricao Sumaria
Ensino
Experiéncia minima | superior | Coordenar, supervisionar e dar suporte a atividades
de 1 (um) ano como | completo | administrativas e operacionais da Contratada 6rgdo publico e
1 encarregado ou com apoiar a equipe de fiscalizagdo contratual e possibilitar a adequada

fun¢do equivalente
de supervisdo.

formagdo em | gestao dos empregados alocados para a execugdo dos servigos,

qualquer
area

bem como gestao da solucao tecnologica.




Atribuicoes

a) Cumprir e fazer cumprir todas as determinagdes, instrugdes e
orientagdes emanadas da Fiscalizagao do Contrato;

b) Reportar-se a Fiscalizacdo do Contrato para dirimir quaisquer
duvidas a respeito da execugao dos servigos;

c) Relatar a Fiscalizacdo do Contrato, de forma imediata, toda e
qualquer irregularidade observada nos locais onde os servigos
estdo sendo prestados;

d) Garantir que os empregados se reportem sempre a
CONTRATADA, primeiramente, ¢ nao a Fiscalizagdo ou
servidores/autoridades da CONTRATANTE, na hipdtese de
ocorréncia de problemas relacionados a execugdo contratual;

e) Acompanhar e controlar a frequéncia dos empregados da
CONTRATADA;

f) Definir periodo de férias dos empregados da CONTRATADA,
dando ciéncia a Fiscalizacao com a antecedéncia de um ano;

g) Atender prontamente as demandas dos empregados da
CONTRATADA;

h) Adotar todas as providéncias para que as coberturas de
afastamentos sejam tempestivas e atendam as necessidades da
CONTRATANTE;

1) Entregar aos seus empregados contracheques, auxilio-transporte
e auxilio-alimentagdo, em atendimento a legislagdo vigente;

j) Orientar e zelar para que os empregados se comportem sempre
de forma educada e cordial, observando padrdes de apresentacdo e
higiene compativeis com o local de prestagao dos servigos;

k) Propor e adotar todas as providéncias necessarias para a
aplicagdo de sangdes aos empregados que deixarem de cumprir
com suas obrigacdes ou que se comportarem em desacordo com as
normas de conduta estabelecidas no Contrato;

1) Mediar conflitos entre os colaboradores da contratada,
promovendo o didlogo e a harmoniza¢do das relagdes
interpessoais, de modo a assegurar o adequado desempenho das
atividades ¢ a manutencdo de um ambiente de trabalho
cooperativo.

m) Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias
ao bom desempenho do
trabalho.

n) E expressamente vedada a realizacio de viagens por essa
categoria profissional;

Equipamentos

e Utilizacao do cracha de identificagdo; e

e Demais ferramentas e utensilios necessarios.

Jornada de Trabalho

e 40 (quarenta) horas semanais.




Conhecimentos Basicos

Sistema operacional Windows, navegadores de internet
correio eletronico, editores de textos e de apresentacdes e
planilhas eletronicas.

Conhecimento na area de gestdo de pessoas.

Habilidades

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;

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;

Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o
proprio tempo e o dos outros considerando as atividades a
serem realizadas;

Negociacao — capacidade de persuasdo, foco em resultados,
respeito as pessoas € administragao de conflitos;

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

Resolucdo de problemas — capacidade de percepcdo e
criacdo de estratégias efetivas para resolver situagdes novas
ou mal definidas.

Atitudes e Valores

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

Disposicao — capacidade de estar sempre alerta e disponivel,
niciativa e entusiasmo;

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

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

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

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

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

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




AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CBO 4110-05
Experiéncia ~ .~ (.
QTD p, . Formagao Descricdo Sumaria
Minima
1 an°~ded Ensino médio | Prestar apoio direto ao Encarregado Geral na execucdo de atividades
€xecucao de 1 J R . . 7 - R

1 atiVi((l;a des completo ou | auxiliares, acessOrias e instrumentais de nivel intermediario,

. . | curso técnico | indispensdveis ao adequado funcionamento dos processos
relacionadas a

fungao.

equivalente.

relacionados aos servigos prestados pela contratada.




Atribuicoes

a) Auxiliar o Encarregado Geral no acesso, alteragdo, consulta,
exclusdo e inclusdo de dados e informagdes em sistemas
informatizados;

b) Apoiar o Encarregado Geral no atendimento e acompanhamento de
solicitagdes e reclamagdes dos cidadaos e dos demais colaboradores;

c) Auxiliar o Encarregado Geral na organizacdo e realizagdo de
reunioes € eventos;

d) Prestar apoio ao Encarregado Geral na conferéncia de calculos e
prestagdes de contas;

e) Auxiliar o Encarregado Geral na elaboracdo de minutas de
documentos, tais como e-mails, oficios, planilhas, quadros, relatérios
e tabelas;

f) Apoiar o Encarregado Geral no fornecimento de informacdes sobre
o funcionamento das unidades e seus respectivos e servigos;

g) Auxiliar o Encarregado Geral na realizagdo de levantamentos e
pesquisas de dados e informacdes;

h) Apoiar o Encarregado Geral na execugdo de outras atividades de
nivel intermediario relacionadas aos processos e servigos das
unidades;

1) Executar, sob orientacio do Encarregado Geral, as demais
atividades inerentes ao cargo, conforme Classificacdo Brasileira de
Ocupagdes — CBO;

j) E expressamente vedada a realizacio de viagens por essa
categoria profissional;

Equipamentos

Utilizagao do cracha de identificacdo; e

Demais ferramentas e utensilios necessarios.

Jornada de Trabalho

40 (quarenta) horas semanais.

Conhecimentos Basicos

e Sistema operacional Windows, navegadores de internet correio
eletronico, editores de textos e de apresentacdes e planilhas
eletronicas.

e conhecimento na drea de gestao de pessoas.




Habilidades

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

Concentragdo - capacidade de ficar alerta, selecionar
informagdes 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;

Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proprio
tempo e o dos outros considerando as atividades a serem
realizadas;

Negociagdo — capacidade de persuasdo, foco em resultados,
respeito as pessoas € administragao de conflitos;

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

Resolucdo de problemas — capacidade de percep¢do e criagdo
de estratégias efetivas para resolver situagdes novas ou mal
definidas.

Comunica¢ao — capacidade de escutar e de transmitir ideias
com desenvoltura, coeréncia e objetividade;

Concentragdo - capacidade de ficar alerta, selecionar
informagdes 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;

Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proprio
tempo e o dos outros considerando as atividades a serem
realizadas;

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

Redagdo — capacidade de elaborar textos com clareza,
objetividade e precisdo;

Resolug¢dao de problemas — capacidade de percepcao e criagdao
de estratégias efetivas para resolver situacdes novas ou mal
definidas.




Atitudes e Valores

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

e Disposicao — capacidade de estar sempre alerta e disponivel,
iniciativa e entusiasmo;

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

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

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

e Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e assumir a
responsabilidade de interferir e fazer com que as coisas
importantes aconte¢am;

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

e Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao,
resisténcia a frustragdo, maturidade e resilié€ncia.

ASSISTENTE TECNICO NO SERVICO PUBLICO NiVEL I

CBO 4110-10
Experiéncia ~ . s -
QTD l\I/)Iinima Formacao Descricio Sumaria
lan‘{ded Ensino médio | Realizar atividades auxiliares, acessorias e instrumentais de nivel
execucdo de . e, o ~
170 ativic(1;a des completo ou | intermedidrio necessarias para a execucdo dos processos
relacionadas a | WSO técnico | relacionados aos produtos e servicos das unidades dos orgaos e
fungdo equivalente. | entidades, inclusive por meios eletronicos.




a) Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em sistemas
informatizados;

b) Atender e acompanhar solicitagdes e reclamagdes dos cidaddos e dos
representantes de instituicdes publicas e privadas;

c¢) Auxiliar na organizacdo e realiza¢cdo de reunides e eventos;
d) Conferir célculos e prestacdes de constas;

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

Atribuigdes f) Prestar informagdes sobre o funcionamento das unidades e seus respectivos
produtos e servigos;
g) Realizar levantamentos e pesquisas de dados e informagdes;
h) Realizar outras atividades de nivel intermediario relacionadas a execucao dos
processos relacionados aos produtos e servigos das unidades.
1) Executar as demais atividades inerentes ao cargo, conforme Classificacio
Brasileira de Ocupagdes — CBO.
j) E expressamente vedada a realizacio de viagens por essa categoria
profissional;
. e Utilizacao do cracha de identificagao; ¢
Equipamentos ) ) )
e Demais ferramentas e utensilios necessarios.
Jornada de Trabalho e 40 (quarenta) horas semanais.
Conhecimentos e Sistema operacional Windows, navegadores de internet correio eletronico,
Basicos editores de textos e de apresentagdes e planilhas eletronicas.
e Comunicacdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;
e Concentracdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informacdes
importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;
e Criatividade - capacidade de encontrar métodos ou objetos para executar as
atividades de maneira nova ou diferente do habitual,;
e Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que
Habilidades observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;

e Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proprio tempo e o dos
outros considerando as atividades a serem realizadas;

e Negociacdo — capacidade de persuasdo, foco em resultados, respeito as
pessoas e administra¢ao de conflitos;

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

e Resolucdo de problemas — capacidade de percepgdo e criagdo de estratégias
efetivas para resolver situagcdes novas ou mal definidas.




Atitudes e valores

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

e Disposicdo — capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e
entusiasmo;

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

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

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

e Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e assumir a responsabilidade
de interferir e fazer com que as coisas importantes acontegam;

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

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

ASSISTENTE TECNICO NO SERVICO PUBLICO NiVEL II

CBO 4110-10

Experiéncia

QTD Minima

Formacao Descricido Sumaria

1 ano de
execucdo de
80 atividades
relacionadas

a funcdo.

Ensino médio | Realizar atividades auxiliares, acessorias e instrumentais de nivel
completo ou | intermedidrio necessarias para a execu¢do dos processos relacionados
curso técnico | aos produtos e servigos das unidades dos orgaos e entidades, inclusive
equivalente. | por meios eletronicos.

Atribuicoes

a) Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informacdes em sistemas
informatizados;

b) Atender e acompanhar solicitacdes e reclamagdes dos cidadaos e dos representantes
de institui¢des publicas e privadas;

c¢) Auxiliar na organizacdo e realiza¢cdo de reunides e eventos;
d) Conferir célculos e prestacdes de constas;

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

f) Prestar informacdes sobre o funcionamento das unidades e seus respectivos produtos
€ Servigos;

g) Realizar levantamentos e pesquisas de dados e informagdes;

h) Realizar outras atividades de nivel intermediario relacionadas a execugdo dos
processos relacionados aos produtos e servigos das unidades.

1) Executar as demais atividades inerentes ao cargo, conforme Classificagdo Brasileira
de Ocupagodes — CBO.

j) E expressamente vedada a realizaciio de viagens por essa categoria profissional;




Equipamentos

Utilizagao do cracha de identificacdo; e

Demais ferramentas e utensilios necessarios.

Jornada de
Trabalho

40 (quarenta) horas semanais.

Conhecimentos
Basicos

Sistema operacional Windows, navegadores de internet correio eletronico,
editores de textos e de apresentacdes e planilhas eletronicas.

Certificado de curso basico de planilhas com uso do Excel, minimo de 16 horas;
Certificado de manuseio do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI, minimo de
20 horas;

Certificado curso de capacitacao, minimo de 60 horas, admitindo-se o somatodrio
de Certificados, dentro das seguintes tematicas ou afins: Gestdo de Pessoas,
Politicas Publicas, Logistica Compras Publicas, Engenharia, Orgamento e
Finangas, Assistente Administrativo, Administragdo Publica, Administracao,
Comunicagao, Estatistica e afins, Pedagogia, Direito e afins. Caso o profissional
apresente diploma de curso superior nas éareas retromencionadas ou afins,
dispensa-se a apresentagao de certificado de curso de capacitagao;

A apresentacdo de comprovagdo de conclusdo de curso técnico dispensa a
necessidade de apresentagao dos demais cursos de capacitagao.

Habilidades

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

Concentragao - capacidade de ficar alerta, selecionar informagdes 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;

Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proprio 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;

Resolu¢do de problemas — capacidade de percepcao e criagdo de estratégias
efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas.




IAtitudes e valores

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;

Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudangas 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;

Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e assumir a responsabilidade de
interferir e fazer com que as coisas importantes acontegam;

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

Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressdo, resisténcia a
frustracao, maturidade e resiliéncia.

1.5. GRUPO 4 - APOIO ADMINISTRATIVO- NIVEL SUPERIOR
ENCARREGADO GERAL
CBO 4101-05
QTD | Experiéncia Minima | Formacio Descricdo Sumaria
P Ensino
E)fpgrlenc1a i Coordenar, supervisionar e dar suporte a atividades
minima de 1 (um) | SUPeror o .. LT
n m completo | administrativas ¢ operacionais da Contratada 6rgdo publico e
]| ane 4 como com apoiar a equipe de fiscalizagdo contratual e possibilitar a
?nrclafrega (; 1 riu formagdo | adequada gestdo dos empregados alocados para a execugdo dos
Uneao equivalente | em qualquer servigos, bem como gestdo da solugdo tecnoldgica.
de supervisao. area.




Atribuicoes

a) Cumprir e fazer cumprir todas as determinagdes, instrugdes e
orientagdes emanadas da Fiscalizacao do Contrato;

b) Reportar-se a Fiscalizagdo do Contrato para dirimir quaisquer
davidas a respeito da execug@o dos servigos;

c¢) Relatar a Fiscalizacdo do Contrato, de forma imediata, toda e
qualquer irregularidade observada nos locais onde os servigos
estao sendo prestados;

d) Garantir que os empregados se reportem sempre a
CONTRATADA, primeiramente, ¢ nao a Fiscalizagdo ou
servidores/autoridades da CONTRATANTE, na hipdtese de
ocorréncia de problemas relacionados a execugao contratual;

e) Acompanhar e controlar a frequéncia dos empregados da
CONTRATADA;

f) Definir periodo de férias dos empregados da CONTRATADA,
dando ciéncia a Fiscalizacao com a antecedéncia de um ano;

g) Atender prontamente as demandas dos empregados da
CONTRATADA;

h) Adotar todas as providéncias para que as coberturas de
afastamentos sejam tempestivas e atendam as necessidades da
CONTRATANTE;

1) Entregar aos seus empregados contracheques, auxilio-
transporte e auxilio-alimentagdo, em atendimento a legislacao
vigente;

j) Orientar e zelar para que os empregados se comportem sempre
de forma educada e cordial, observando padrdes de apresentacao
e higiene compativeis com o local de prestacdo dos servigos;

k) Propor e adotar todas as providéncias necessarias para a
aplicagdo de sangdes aos empregados que deixarem de cumprir
com suas obrigagdes ou que se comportarem em desacordo com
as normas de conduta estabelecidas no Contrato;

1) Mediar conflitos entre os colaboradores da contratada,
promovendo o didlogo e a harmonizagdo das relagdes
interpessoais, de modo a assegurar o adequado desempenho das
atividades e a manuten¢do de um ambiente de trabalho
cooperativo.

m) Executar as demais atividades inerentes ao cargo e
necessarias ao bom desempenho do
trabalho.

n) E expressamente vedada a realizacido de viagens por essa
categoria profissional;

Equipamentos

e Utilizacdo do cracha de identificacdo; e

e Demais ferramentas e utensilios necessarios.

Jornada de Trabalho

e 40 (quarenta) horas semanais.




Conhecimentos Basicos

Sistema operacional Windows, navegadores de internet
correio eletronico, editores de textos e de apresentacdes e
planilhas eletronicas.

Conhecimento na area de gestdo de pessoas.

Habilidades

Comunicacdo — 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;

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;

Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o
proprio tempo e o dos outros considerando as atividades a
serem realizadas;

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

Redagdo — capacidade de elaborar textos com clareza,
objetividade e precisio;

Resolucao de problemas — capacidade de percepgao e
criacdo de estratégias efetivas para resolver situagdes
novas ou mal definidas.




Atitudes e Valores

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

e Disposicdo — capacidade de estar sempre alerta e
disponivel, iniciativa e entusiasmo;

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

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

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

e Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e assumir
a responsabilidade de interferir e fazer com que as coisas
importantes aconte¢am;

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

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CBO 4110-05
Experiéncia ~ .~ .
QTD p’ . Formagdo Descricdo Sumaria
Minima
1 an°~ded Ensino médio | Prestar apoio direto ao Encarregado Geral na execucdo de atividades
€xecucao de +1: N . . s - R
1 ativiga des completo ou | auxiliares, acessOrias e instrumentais de nivel intermediario,
. . | curso técnico | indispensdveis ao adequado funcionamento dos processos
relacionadas a

fungdo.

equivalente.

relacionados aos servigos prestados pela contratada.




Atribuicoes

a) Auxiliar o Encarregado Geral no acesso, alteragdo, consulta,
exclusdo e inclusdo de dados e informacdes em sistemas
informatizados;

b) Apoiar o Encarregado Geral no atendimento e acompanhamento de
solicitagdes e reclamagdes dos cidadaos e dos demais colaboradores;

¢) Auxiliar o Encarregado Geral na organizacdo e realizagdo de
reunioes € eventos;

d) Prestar apoio ao Encarregado Geral na conferéncia de calculos e
prestagdes de contas;

e) Auxiliar o Encarregado Geral na elaboracdo de minutas de
documentos, tais como e-mails, oficios, planilhas, quadros, relatérios
e tabelas;

f) Apoiar o Encarregado Geral no fornecimento de informacdes sobre
o funcionamento das unidades e seus respectivos e servigos;

g) Auxiliar o Encarregado Geral na realizagdo de levantamentos e
pesquisas de dados e informacdes;

h) Apoiar o Encarregado Geral na execugdo de outras atividades de
nivel intermediario relacionadas aos processos e servigos das
unidades;

i) Executar, sob orientacio do Encarregado Geral, as demais
atividades inerentes ao cargo, conforme Classificacdo Brasileira de
Ocupagdes — CBO;

j) E expressamente vedada a realizacio de viagens por essa
categoria profissional;

Equipamentos

Utilizagao do cracha de identificacdo; e

Demais ferramentas e utensilios necessarios.

Jornada de Trabalho

40 (quarenta) horas semanais.

Conhecimentos Basicos

e Sistema operacional Windows, navegadores de internet correio
eletronico, editores de textos e de apresentacdes e planilhas
eletronicas.

e conhecimento na drea de gestao de pessoas.




Habilidades

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

Concentragdo - capacidade de ficar alerta, selecionar
informagdes 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;

Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proprio
tempo e o dos outros considerando as atividades a serem
realizadas;

Negociagdo — capacidade de persuasdo, foco em resultados,
respeito as pessoas € administragao de conflitos;

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

Resolucdo de problemas — capacidade de percep¢do e criagdo
de estratégias efetivas para resolver situagdes novas ou mal
definidas.

Comunica¢ao — capacidade de escutar e de transmitir ideias
com desenvoltura, coeréncia e objetividade;

Concentragdo - capacidade de ficar alerta, selecionar
informagdes 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;

Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proprio
tempo e o dos outros considerando as atividades a serem
realizadas;

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

Redagdo — capacidade de elaborar textos com clareza,
objetividade e precisdo;

Resolug¢dao de problemas — capacidade de percepcao e criagdao
de estratégias efetivas para resolver situacdes novas ou mal
definidas.




Atitudes e Valores

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

Disposicao — 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 agdes;

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

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

Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e assumir a
responsabilidade de interferir e fazer com que as coisas
importantes aconte¢am;

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

Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao,
resisténcia a frustragdo, maturidade e resilié€ncia.

ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO NIiVEL SUPERIOR I (JUNIOR)

CBO 4110-10

QDT

Experiéncia
Minima

Formacio

Distribuicio e Detalhamento




80

2 anos na execucgao
de atividades de nivel
superior, na iniciativa

privada e/ou no
servigo publico

Nivel Superior e
Titulo de Pos-
Graduagdo

80 Postos

GRADUACAO: Administracdo, Gestdo Publica, Direito,
arquitetura, engenharias (civil, elétrica, mecéanica e
telecomunicagdes), Contabilidade, Economia, Secretariado
Executivo, Comunica¢do Social/Publicidade, com Pos-
graduacao, preferencialmente, nas areas de:

a) Gestao financeira, Controladoria, Auditoria
governamental e compliance;

b) Gestao Publica;

¢) Regulacao;

d) Gestao de Pessoas;

€) gestao por projetos € processos;

f) direito administrativo;

g) direito digital e protecao de dados;

h) Engenharia de Seguranga do Trabalho;
1) Seguranca contra incéndio e Panico;

j) Construgao e gestao de edificacdes sustentaveis;
k) Design sustentavel,

1) Engenharia acustica;

m) Engenharia Civil;

n) Engenharia Elétrica;

0) Engenharia Mecénica;

p) Design de interiores.

ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO NIiVEL SUPERIOR II (PLENO)

CBO 4110-10

QDT ‘ Experiéncia Minima |

Formacao

Distribuicio e Detalhamento




35 Postos

GRADUACAO: Administracdo, Gestdo Publica, Direito,
arquitetura, engenharias (civil, elétrica, mecéanica e
telecomunicagdes), Contabilidade, Economia, Secretariado
Executivo, Comunica¢do Social/Publicidade, com Pos-
graduacado, preferencialmente, nas areas de:

a) Gestao financeira, Controladoria, Auditoria
governamental e compliance;

b) Gestao Publica;
¢) Regulacao;

d) Gestao de Pessoas;
5 anos na execugao

de atividades de nivel | Nivel Superior e €) gestao por projetos e processos;

35 | superior, na iniciativa | Titulo de Pos- f) direito administrativo;
privada e/ou no Graduacdo o o
servigo publico. g) direito digital e protecao de dados;

h) Engenharia de Seguranga do Trabalho;

1) Seguranca contra incéndio e Panico;

j) Construgao e gestao de edificacdes sustentaveis;
k) Design sustentavel,

1) Engenharia acustica;

m) Engenharia Civil;

n) Engenharia Elétrica;

0) Engenharia Mecanica;

p) Design de interiores.

ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO NiVEL SUPERIOR III (SENIOR)

CBO 4110-10

QDT | Experiéncia Minima | Formacio | Distribuiciao e Detalhamento




35

10 anos na execugao

de atividades de nivel

superior, na iniciativa
privada e/ou no
servigo publico.

Nivel Superior e
Titulo de Pos-
gradugdo
(Mestrado
/Doutorado
desejavel)

35 Postos

GRADUACAO: Administracdo, Gestdo Publica, Direito,
arquitetura, engenharias (civil, elétrica, mecénica e
telecomunicagdes), Contabilidade, Economia, Secretariado
Executivo, Comunica¢do Social/Publicidade, com Pos-
graduagdo, preferencialmente, nas areas de:

a) Gestao financeira, Controladoria, Auditoria
governamental e compliance;

b) Gestao Publica;

¢) Regulacao;

d) Gestao de Pessoas;

€) gestao por projetos € processos;

f) direito administrativo;

g) direito digital e protecao de dados;

h) Engenharia de Seguranca do Trabalho;
1) Seguranca contra incéndio e Panico;

j) Construgao e gestao de edificacdes sustentaveis;
k) Design sustentavel,

1) Engenharia acustica;

m) Engenharia Civil;

n) Engenharia Elétrica;

0) Engenharia Mecanica;

p) Design de interiores.

DESCRICAO SUMARIA (TODOS OS POSTOS)

Prestar apoio administrativo as areas do Ministério das Comunicagdes - MCOM, de acordo com a alocagdo previamente

estabelecida.

e Prestar Apoio a execugdo tarefas técnicas e
administrativas, participar de reunides e/ou outros
eventos que o MCom organize ou participe;

e Prestar apoio a chefia para tomada de decisdo, com
base em critérios técnicos de acordo com a formacao e
area de atuacao;

e Apoiar na produ¢do de documentos técnicos, tais
como: notas técnicas, notas informativas, pareceres,
termos de referéncia e editais;

e Prestar apoio em atividades relacionadas a pesquisa de
preco de bens e servigos, relacionados a processos de
contratagdo publica;

e Suporte técnico aos fiscais de contrato quando for
necessario conhecimento técnico especializado para
tanto;

e Suporte na analise de propostas técnicas;




Atribui¢oes

Apoiar na em testes e ensaio (telecomunicagdes);

Auxiliar na inspecdo técnica de sistemas e
equipamentos (telecomunicagdes);

Apoiar a execu¢do de pericia em sistemas e
equipamentos (telecomunicagdes);

Apoiar na analise de projetos de sistemas de
telecomunicacoes;

Prestar apoio nas atividades relacionadas a Tecnologia
da Informacdo, vedada a realizacdo daquelas contidas
no Anexo II da IN SGD/ME n° 94, de 23 de dezembro
de 2022;

Apoiar na elaboragdo de normas e regulamentos;

Auxilio nas pesquisas e avaliagcdes de tecnologias de
interesse do Ministério;

Apoiar na realizacdo de estudos de viabilidade
econOmica de projetos de interesse do Ministério;

Apoiar no acompanhamento de cronogramas fisico-
financeiros de projetos em execucao;

Apoiar nos projetos e processos de comunicagdo
corporativa,

Apoiar na criagdo de conteudo para redes sociais, sites
e produgao de textos para comunicagao interna;

Apoiar a elaboracdo e na execugdo do Plano de midia,
comunicac¢do e marketing;

Apoio na elaboragdo de diretrizes para assessoria de
imprensa;

Auxiliar na elabora¢do de relatérios de campanhas
realizadas pelo Ministério, contendo resultados e agdes
desenvolvidas;

Prestar suporte técnico no acompanhamento de obras e
servicos de engenharia realizados no ambito do
Ministério;

Prestar apoio técnico acerca de alteracdes de leiaute e
design de ambientes;

Auxiliar na elabora¢ao e acompanhamento de projetos
relacionados a conforto ambiental, adequacao
ergondmica, luminotécnia, acustica, ventilagdo,
exaustao e climatizacao;

Apoiar na elaboragdo de plano de gestao patrimonial,;
Apoiar em agdes de prospeccao de inventario de bens;
Auxiliar em atividades de logistica e patrimonio;

Auxiliar em projetos relacionados a servigos e obras de
engenharia e arquitetura.




Equipamentos

Utilizagao do cracha de identificagdo; e

Demais ferramentas e utensilios necessarios.

Jornada de Trabalho

40 (quarenta) horas semanais.

Exigéncia Legal

Ensino Superior Completo, comprovado mediante
apresentacdo de Diploma de curso superior
devidamente registrado e reconhecido pelo Ministério
da Educacao; e

Titulo de Pos-Graduagdo ou MBA, comprovado
mediante apresentagdo de Certificado de conclusdo de
curso, emitido por instituigdo autorizada pelo
Ministério da Educacgao;

A qualificacdo dos profissionais indicados pela
Contratada sera verificada quando do inicio da efetiva
prestagao dos servigos;

Caso os requisitos de qualificacdo profissional nao
sejam atendidos, ou seja, considerados insuficientes, a
Contratada devera providenciar a imediata substitui¢ao
do profissional indicado; e

Registro no oOrgdo competente que regulamente o
exercicio profissional, quando for o caso.

Experiéncia

Experiéncia minima na area de formacao, conforme o
posto;

o JUNIOR 2 anos;
o PLENO: 5 anos;
o SENIOR: 10 anos;

Curso de Pos-Graduacdo ou MBA, sendo desejavel
Mestrado e/ou Doutorado; e

Podera ser exigida Pos-Graduacdo, Mestrado e/ou
Doutorado especifico a depender da area em que o
profissional sera alocado.

Conhecimentos Basicos

Conhecimentos minimos para todas as areas: Windows,
Outlook e Pacote Office;

Podera ser exigido conhecimento de software
especifico a depender da area de formacao profissional,
e

A depender da area de alocacdo, podera ser solicitado
conhecimento para operagdo de equipamentos ou
maquinas especificas.




Habilidades

Comunica¢do — capacidade de escutar e de transmitir
ideias com desenvoltura, coeréncia e objetividade;

Concentra¢do - capacidade de ficar alerta, selecionar
informacdes 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;

Gerenciamento do Tempo — capacidade de gerenciar o
proprio 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;

Redagao — capacidade de elaborar textos com clareza,
objetividade e precisio;

Resoluc¢ao de Problemas — capacidade de percepcao e
criacdo de estratégias efetivas para resolver situagdes
novas ou mal definidas; e

Inteligéncia Emocional: agir com presteza e cortesia no
atendimento, zelando pela imagem da instituicdo, o
sigilo profissional e o bom relacionamento com colegas
€ superiores.

Atitudes e Valores

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 acoes;

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;

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

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

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




2. DAS ROTINAS A SEREM CUMPRIDAS

2.1. Conforme descrito no item 5 e subitens do Termo de Referéncia.

PHILIPPE DUARTE FARIA
Portaria 18477 - Equipe de Planejamento da Contratagdo
(assinado eletronicamente)Integrante EPC

PALOMA TEIXEIRA MENDES
Portaria 18477 - Equipe de Planejamento da Contratagdo
(assinado eletronicamente)Integrante EPC

ISRAEL SILVA DE MORAES
Portaria 18477 - Equipe de Planejamento da Contratagdo
Coordenador de Logistica e Patrimdnio
(assinado eletronicamente)

sel o

eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Israel Silva de Moraes, Coordenador de Logistica e
Patrimonio, em 20/10/2025, as 17:46, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°,
caput, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015 .

sel g

eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Philippe Duarte Faria, Técnico de Nivel Superior, em
20/10/2025, as 17:50, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, caput, do Decreto
n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

il
Sel’ o
assinatura L
eletronica

Documento assinado eletronicamente por Paloma Teixeira Mendes, Agente Administrativo, em
21/10/2025, as 12:33, conforme horéario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, caput, do Decreto
n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Referéncia: Processo n® 53115.014459/2025-26 Documento n° 12931446


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.mcom.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0&cv=12931446&crc=F70B1116
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