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ANEXO Il - REQUISITOS DE CAPACITACAO, FORMAGAO E

DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL PARA O CARGO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Para o inicio do servigo como Auxiliar Administrativo, é necessdria a comprovacdo do atendimento
aos requisitos de formacdo e capacitacdo minima, a qual serd realizada por meio de uma ou mais
das seguintes formas relacionadas abaixo:

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Todos os integrantes, ao assumirem os postos de Auxiliar Administrativo, devem ter
concluido o ensino médio completo ou curso técnico equivalente, comprovado por
certificado expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao.
Todos os integrantes, ao assumirem os postos de Auxiliar Administrativo, devem ter
Diploma ou certificado de conclusdo de curso emitido por empresa de treinamento
especializado, para comprovacdo da capacitacdo nas seguintes competéncias:

1.3.1 conhecimentos de informatica em nivel basico, incluindo utilizacdo de editor
de texto, planilhas eletronicas, sistemas informatizados, internet e correio
eletrénico, de modo a possibilitar o registro de informagdes, alimentagdo de
controles, apoio em sistemas, utilizacdo de correio eletrénico institucional,
organizacdo de dados e suporte as rotinas administrativas das unidades.

1.3.2. Competéncias de leitura, interpretacdo de textos, conhecimentos bdésicos de

organizacdao documental, técnicas de atendimento ao publico e execuc¢dao de rotinas
administrativas basicas.

Declaragdo prépria que detém o conhecimento nas competéncias descritas em
1.3.1 el.3.2.

As declaragOes apresentadas em 1.4, estdo sujeitas a verificagdao de sua veracidade
a qualquer tempo, sendo a CONTRATADA penalizada administrativamente e
apurada a responsabilidade penal para o emissor da declaracdo.

Caso o funcionario ndo tenha todas as capacita¢Ges certificadas descritas nos itens 1.3.1
e 1.3.2, no momento da contratacdo, a CONTRATADA tera o prazo de 60 (sessenta)
dias, apds o inicio do CONTRATO, a fim de capacitar o profissional para
atendimento do requisito de formacdo. Sugestdo de Cursos para aquisicdo das
competéncias exigidas estdo descritos no item 2 ao final deste Anexo.

Além de possuir conhecimentos basicos de informatica compativeis com as
atividades administrativas desempenhadas, os profissionais deverdo concluir
capacitacdo, sem custo para a contratada, referente ao Sistema Eletrénico de
Informacgdes — SEl, apds o inicio da execugdo contratual ou da efetiva alocacdo do
empregado no posto de trabalho, devendo a presente capacitagao ser concluida
no prazo de 05 (cinco) dias Uteis apds o inicio do trabalho.

A capacitagdo inicial em rotinas internas, sistemas administrativos e
procedimentos especificos da unidade, como a citada em 1.6, sera orientada pela
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Administracdo, cabendo a Contratada assegurar a participacdao dos empregados
convocados, sem custo adicional para a Administragdo e sem prejuizo da
continuidade dos servicos.

1.9. A depender da unidade de lotacdo e das atividades desenvolvidas, poderdo ser
exigidos treinamentos complementares relacionados aos sistemas corporativos,
procedimentos administrativos, protocolos internos, segurancga institucional,
protecao de dados e demais rotinas operacionais pertinentes, cujos prazos para
realizacdo destes treinamentos serdo definidos em consonancia com o calendario
anual de cursos oferecidos pela ACADEMIA NACIONAL DE POLICIA, devendo ser
concluidos pelo funcionario pelo menos até o final de 12 meses de trabalho no
posto. Os treinamentos complementares poderao ser ministrados, orientados ou
supervisionados pela Policia Federal, por intermédio da Superintendéncia
Regional no Estado do Rio Grande do Sul, cabendo a contratada assegurar a
participacdo dos profissionais designados e o pleno cumprimento das orientagdes
repassadas pela Administracao.

2. Sugestdes de Cursos, todos gratuitos, para Capacitacdo dos Auxiliares Administrativos:
2.1. Como a rotina exige a manipulacdo constante de computadores e a insercao de dados, o
dominio de ferramentas de escritério e a agilidade digital sdo competéncias fundamentais.

a) Excel / Planilhas Eletronicas (Basico ao Intermedidrio) o Objetivo: Essencial para registrar
informacgdes, acompanhar listas de atendimentos e organizar dados simples. o Curso: Excel na
Pratica (Fundagao Bradesco) o Carga Horaria: 16 horas

b) Pacote Office e Ferramentas de Colaboracgdo (MS Teams e Outlook) o Objetivo: Cursos rapidos
focados na operagdao do Word (redagdo de emails e documentos), Outlook (comunicagdo
corporativa) e Teams (reunides e chat interno). o Curso 1: Microsoft Teams (EVG) | Carga Horaria:
05 horas o Curso 2: Principais Recursos do Microsoft Teams (EVG) | Carga Horaria: 05 horas

c)Conceitos Basicos de Informatica o Objetivo: Identificar e compreender os conceitos essenciais
de hardware e software para melhor utilizagdo das maquinas e resolugdo de duvidas basicas do
dia a dia. o Curso: Fundamentos de Tl: Hardware e Software (Fundacdo Bradesco) o Carga Horaria:
07 horas

2.2 Atendimento ao Cliente, Postura Profissional e Suporte Desenvolvimento de habilidades
interpessoais (soft skills) essenciais para abordar o publico com empatia, organizagdo, boa
apresentacdo e eficiéncia na resolucao de conflitos.

a) Atendimento ao Publico e Exceléncia no Servico o Objetivo: Ensinar técnicas de escuta ativa,
linguagem corporal adequada, tom de voz profissional e estratégias para contornar situagdes de
conflito. o Curso: Atendimento ao Publico (Fundagdo Bradesco) o Carga Horaria: 10 horas

2.3. Postura Profissional e Imagem Corporativa o Objetivo: Orientar sobre o comportamento ideal
em ambientes de trabalho, com foco na construcdo de uma imagem profissional sélida.
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a) Curso: Postura e Imagem Profissional (Fundacdo Bradesco) o Carga Horaria: 08 horas

b) Organizacao Pessoal o Objetivo: Desenvolver métodos de organizacdo no ambiente de trabalho
para otimizar as entregas e a apresentacao das tarefas cotidianas. o Curso: Organizacao Pessoal
(Fundacdo Bradesco) o Carga Horaria: 10 horas

2.3. Comunicacgao Assertiva no Trabalho

a) Objetivo: Capacitar o colaborador para transmitir informag¢des de forma clara, objetiva e sem
ruidos, tanto na comunicag¢do verbal quanto por escrito (chats, e-mails e relatérios). o Curso:
Comunicacdo Assertiva no Trabalho (EVG) o Carga Horaria: 50 horas

2.4. Rotinas Administrativas e Organizacdo Capacita¢do voltada para a compreensdo da ldgica dos
fluxos de trabalho internos, processos organizacionais e a importancia do preenchimento correto
de sistemas.

a) Rotinas Administrativas (Assistente / Auxiliar) o Objetivo: Oferecer uma visdo geral do
funcionamento dos fluxos de trabalho em escritdrios e recep¢bes, abordando organizagdo de
arquivos, triagem e protocolos de atendimento. o Curso: Curso de Extensdao em Rotinas
Administrativas (IFMG) o Carga Hordria: 20 horas

b) Gestdao de Tempo e Produtividade o Objetivo: Auxiliar na priorizagao de tarefas diarias e na
manutencdo da eficiéncia operacional, especialmente em momentos de alta demanda ou
sobrecarga dos sistemas. o Curso: Gestdo de Tempo e Produtividade (EVG) o Carga Horaria: 40
horas
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