APENDICE Il AO TERMO DE REFERENCIA N2 170088-70/2026

DESCRIGOES, ATRIBUIGCOES E REQUISITOS DOS POSTOS DE TRABALHO

As atribuicdes descritas possuem carater exemplificativo, admitindo-se a inclusdo de outras
atividades correlatas a fungao, conforme necessidade da Administracdo e mediante avaliagdo da equipe
gestora do contrato.

Quanto aos certificados exigidos como requisitos para o exercicio das atividades, caso os cursos
realizados possuam denominacgbes distintas das especificadas, serd permitido o envio dos respectivos
certificados a equipe de gestdo e fiscalizagdo do contrato, para fins de analise quanto a aderéncia do
conteudo as exigéncias estabelecidas.

A experiéncia minima exigida poderd ser comprovada por meio de registro em Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), declaracdes ou atestados emitidos por instituicdes publicas ou privadas,
entre outros documentos validos que demonstrem o exercicio de atividades compativeis com as atribuicdes

do cargo.
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1) Habilidades, atitudes e valores comuns a todos os postos de trabalho
Habilidades:
Capacidade de comunicar-se efetivamente, com clareza na linguagem;
Capacidade de organizar as atividades de trabalho, dados e informagdes;
Manter sigilo de informacdes;

Capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que observem os valores e normas adotados no ambiente de
trabalho.

Capacidade de gerenciar o préprio tempo e o dos outros, considerando as atividades a serem realizadas;
Capacidade de escutar e de transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e objetividade;

Capacidade de percepgdo e criagdo de estratégias efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas.
Atitudes e Valores:

Ser comprometido, ter empenho e zelo em prol do servico publico;

Capacidade de se adaptar as mudancas e de rever pontos de vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;
Ser pontual: realizar compromissos e afazeres dentro do prazo estipulado, com exatidao de regularidade;

Ter profissionalismo (capacidade de demonstrar exceléncia, valores honraveis, padrdes, ética e bom carater, sendo produtivo e
proativo;

Ter equilibrio emocional (tolerancia a critica, a frustracdo, a saber lidar com o estresse e com a pressdo do tempo);
Ter espirito de cooperacgdo e de equipe;
Postura adequada a cada situagdo, mantendo uma boa imagem profissional;

Gostar de lidar com pessoas e de atendé-las.



2) Recepcionista
CBO 4221-05
Descri¢cao sumadria:

Recepcionar visitantes, direcionando-os para os locais desejados; receber e interagir com o publico externo a unidade
administrativa de forma agradavel, solicita e colaborativa para presta¢do de informagdes e orientagdes; efetuar a triagem do
publico por assunto demandado; efetuar a identificacdo dos cidaddos que buscam atendimento, conferindo e verificando a
idoneidade de documentos pessoais; preparar expedientes e dar encaminhamento as correspondéncias recebidas; fornecer
informacgdes sobre pedidos, documentos e processos; registrar informagdes nos sistemas permitidos; receber, organizar, digitalizar,
dar encaminhamento e guardar documentos; atender chamadas; operar microcomputadores; manter atualizada a agenda de
atividades internas e externas das unidades administrativas e autoridades; encaminhar ao conhecimento do responsavel pelo
setor/unidade ou do fiscal técnico local todas as ocorréncias contratuais e operacionais; realizar controle de acesso de pessoas as
dependéncias dos setores/unidades; executar as atividades de rotina e as atividades especiais repassadas ao posto alocado no
setor/unidade.

Executam servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, financas e logistica, atendem fornecedores e clientes,
fornecendo e recebendo informacgdes sobre servigcos e produtos; tratam de documentos variados, cumprindo todo o procedimento
necessario referente aos mesmos.

Atividades basicas e atribui¢des do cargo:
A - PERTINENTES AO CONTROLE DE ACESSO AS UNIDADES E AS REPARTI(;@ES INTERNAS:

Comunicar, solicitar e registrar autorizagdo para entrada de cidaddos e representantes de instituicdes publicas e privadas nas
unidades e em reparti¢des internas;

Controlar a entrada e saida de pessoas, realizando identificagdo, registro e direcionamento aos setores competentes;
Solicitar e conferir documentos de identificagdo, conforme normas da Administragao;

Autorizar ou restringir o acesso as dependéncias, de acordo com orientagdes recebidas;

Orientar visitantes quanto as regras de acesso, circulacdo e permanéncia nas dependéncias da unidade;

Recepcionar as pessoas que se dirigem ao seu setor, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminhd-las a unidade
conveniente ou prestar-lhes as informagdes desejadas, distribuir crachds e orientar sobre a utilizagdo correta deles, podendo
oferecer 4gua, suco, café ou bebidas equivalentes aos cidaddos em situacdes de eventos ou de necessidade;

Realizar a triagem dos usuarios, distribuindo senhas, efetuando agendamentos e direcionando os atendimentos aos canais
adequados.

Planejar, organizar e prestar apoio operacional e logistico a reuniGes, eventos e solenidades institucionais, inclusive mediante
elaboracdo de listas de presenca, encaminhamento de convites, apoio a mobilizacdo de participantes e disponibilizacdo de
materiais.

Prestar suporte logistico as atividades da unidade, conforme orientagdes da Administracgao.
B - PERTINENTES AO ATENDIMENTO AO PUBLICO E A PRESTAGAO DE INFORMAGOES:
Prestar informacgdes sobre o funcionamento das unidades e seus respectivos produtos e servigos;

Realizar atendimento telefonico, efetuando chamadas, recepgao, transferéncia de ligagGes e registro de informagGes necessarias,
seguindo os processos de rotina estabelecidos pela unidade organizacional para cumprir e agilizar os servigos de seu setor em
colaboragdo com a chefia;



Prestar atendimento aos contribuintes, conforme os manuais de atendimento e com a devida orientacdo, recepcionando as
peticdes e os documentos protocolizados, internalizando os expedientes nos fluxos de trabalho adequados e comunicando o
resultado das analises feitas pela Receita Federal (Projeto APA e outros);

Orientar os cidaddos quanto a utilizacdo do equipamento para o Autoatendimento Orientado (AAO) e navegagdo nos enderegos
eletrénicos (sites) da Receita Federal e PGFN.

C - PERTINENTES AO REGISTRO, TRATAMENTO E CONTROLE DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES:

Registrar e redirecionar solicitacGes e reclamagdes dos servidores, advogados, cidaddos e dos representantes de instituicoes
publicas e privadas;

Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar, distribuir, identificar, localizar, preencher, protocolar, receber, registrar, solicitar e
triar documentos, tais como cadastros, e-mails, fichas, formularios, oficios, quadros, planilhas, relatdrios e tabelas;

Arquivar copias de documentos emitidos, colocando-os em locais apropriados, para permitir eventuais consultas e levantamento
de informacgoes;

Realizar revisdes documentais e identificar irregularidades;

Tratar documentos variados, formatando, ordenando, recebendo, registrando, guardando e distribuindo os expedidos e recebidos
no ambito da institui¢do;

Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em sistemas informatizados, sob supervisdo;
Apoiar as demandas internas e externas, mantendo documentos e controle documental atualizado.
D - PERTINENTES AO TRATAMENTO DE DEMANDAS E AOS EXPEDIENTES INTERNOS E AO ACOMPANHAMENTO AS ATIVIDADES:

Registrar, acompanhar e direcionar chamados e solicitagGes aos responsadveis competentes por meio das ferramentas
institucionais.

Gerenciar e monitorar correios eletrénicos institucionais, realizando a triagem, o encaminhamento e o acompanhamento das
demandas, observando prazos estabelecidos;

Realizar entrega externa de correspondéncias e documentos, quando necessario;

Preparar os documentos e correspondéncias para remessa de malote, via postal ou distribui¢do interna/externa, em conformidade
com as orientacdes proprias de cada modalidade;

Preparar minutas e submeter ao gestor da unidade;

Providenciar a coleta e o controle de assinaturas em documentos fisicos ou eletronicos.

Digitar textos, preencher planilhas e reproduzir documentos fisicos e digitais, para contribuir na execu¢do dos servigos de rotina;
Redigir documentos de rotina, observando os padrdes estabelecidos de forma e estilo do servico publico.

Elaborar minutas de documentos administrativos e submeté-las a aprecia¢do da chefia ou servidor competente.

Fazer atas de reunido e outros tipos de documentos;

Atualizar e acompanhar informagdes relativas ao planejamento, indicadores, metas e cronogramas do setor;

Operar microcomputadores (WINDOWS, TEAMS, WORD, EXCEL, OUTLOOK, POWER POINT, SOFTWARE LIVRE etc.)

Auxiliar o gestor da unidade em atividades rotineiras;

Auxiliar no desenvolvimento de atividades multifuncionais com base em normas e instrugdes técnicas do 6rgao, sob supervisao;

Executar outras atividades administrativas compativeis com o cargo e relacionadas aos processos, produtos e servicos do
setor/unidade.



Auxiliar na organizacdo dos compromissos da chefia, dispondo hordrios de reunides, entrevistas e solenidades, especificando os
dados pertinentes e fazendo as necessdrias anotacdes em agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obrigacdes
assumidas;

Consolidar informacgdes a respeito das datas e horarios dos compromissos agendados, auxiliando no planejamento das viagens a
servico das chefias das unidades, demais servidores/empregados publicos e de terceirizados;

E - PERTINENTES AO APOIO A LOGISTICA (SENTIDO AMPLO):
Auxiliar no processo de identificagdo e registro a entrada e a saida de objetos nas unidades;
Auxiliar no processo de conferéncia, controle, distribui¢do, recebimento e requisicdo de materiais de expediente;

Realizar levantamento de estoque e material existente, examinando registros efetuados, para proceder, caso necessario, a sua
reposicao;

Auxiliar no processo de conferéncia de material recebido, de comparagao com dados contidos na requisi¢do, de exame e de teste;
Prestar apoio logistico;

Apoiar as tarefas administrativas da unidade;

Trocar toner de impressora, quando necessario;

Auxiliar na organizagdo e realizacdo de reuniGes e eventos de competéncia do setor de lotagdo, prestando apoio logistico para o
agendamento de reunides, além de informar ou convidar servidores ou terceiros ao érgdo para participarem;

Auxiliar na construcdo de roteiros de deslocamentos das viagens a servico que demandarem motorista, carregador e demais
terceirizados, realizando o agendamento ou cancelamento de viagens e compromissos.

Auxiliar na estipulagdo do numero de didrias necessarias para motoristas, carregadores e demais terceirizados que forem
demandados para atividades externas.

Requisitos:

(a) Escolaridade: nivel médio

(b) Experiéncia: 03 meses em fungdes similares aquelas que serdao desenvolvidas
(c) Conhecimentos:

- Word (editor de textos), Excel (planilhas eletronicas), Power Point (apresentagGes) em versdes iguais ou superiores a 2016. Exigem
comprovagao por certificado de treinamento com minimo de 15 horas para Word, 15 horas para Excel e 08 horas para Powerpoint.
Aceitam-se certificados de cursos presenciais ou a distancia (EAD) oferecidos por instituicdes como Enap (Escola Nacional de
Administracdo Publica), Udemy, Hashtag, Fundac¢do Bradesco, Santander, Veduca, Hotmart, entre outras. Também é permitida a
soma da carga horaria de certificados de treinamentos com carga horaria menor, desde que o total cumpra o minimo de horas
exigidas.

- Conhecimento em internet, sem necessidade de certificado.

(d) Desenvoltura com sistemas; bons conhecimentos de gramatica, escrita formal e interpretacdo de textos.



3) Técnico em Secretariado
CBO 3515-05

Descri¢cao sumadria:

Transformam a linguagem oral em escrita, registrando falas em sinais, decodificando os em texto; revisam textos e documentos;
organizam as atividades gerais da drea e assessoram o seu desenvolvimento; coordenam a execu¢do de tarefas; redigem textos e
comunicam-se, oralmente e por escrito; mantém atualizada a agenda de atividades internas e externas das unidades
administrativas e autoridades. Assisténcia executiva direta a Delegados, Superintendentes e outras autoridades, organizando
compromissos, priorizando demandas diarias, acompanhando prazos e providéncias, realizando articulagdo necessaria entre
diferentes dreas e publicos, com discri¢do, confiabilidade, organizagdo e capacidade de lidar com demandas simultaneas. Gestdo
documental, em atividades de arquivo, classificacdo, redagdo, conferéncia e revisdo de documentos, oficios, e-mails e atas de
reunido. Atendimento e recepgdo de cidaddos e autoridades, publico interno e externo, filtrando solicitagGes e transmitindo
informagdes com clareza. Organizacdo de eventos e viagens, planejando reunides, palestras e viagens corporativas, cuidando de
reservas, transporte e infraestrutura, além dos expedientes de ordem burocratica envolvidos. Apoio administrativo, controlando
fluxo de expedientes, gerenciando correspondéncias e operando sistemas informatizados.

Atividades basicas e atribui¢des do cargo:

Acessar, consultar, incluir, excluir e alterar dados e informagGes em sistemas informatizados, considerando que os dados inseridos
ou alterados podem subsidiar processos, controles e decisGes administrativas que exigem atengao, precisao e responsabilidade;

Administrar correios eletronicos dos setores, envolvendo triagem das mensagens, identificacdo de prioridades, encaminhamento
aos responsaveis, acompanhamento das providéncias e controle dos prazos, contribuindo para organizagao do fluxo da unidade;

Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar, distribuir, identificar, localizar, preencher, protocolizar, receber, registrar, solicitar e
triar documentos, tais como cadastros, e-mails, fichas, formularios, oficios, quadros, planilhas, relatérios e tabelas, mantendo o
controle e a organizacdo documental e assegurando que as informacgdes sejam corretamente identificadas, encaminhadas e
disponibilizadas quando necessarias;

Executar outras atividades administrativas compativeis com o cargo e relacionadas aos processos, produtos e servigos do
setor/unidade, atuando de forma flexivel diante das necessidades da unidade e assumindo diferentes demandas administrativas,
inclusive aquelas que exigem acompanhamento, organizagdo e cumprimento de prazos, contribuindo ainda para a continuidade
das atividades e oferecendo suporte as demandas da chefia e dos demais setores, conforme as prioridades estabelecidas.

Elaborar minutas de documentos administrativos e submeté-las a aprecia¢cdo da chefia ou autoridade competente, realizando a
interpretacdo das solicitagGes, realizando a organizagdo das informagdes e da redagao, realizando a revisdo do conteldo,
observando a linguagem formal e os padrdes de comunicagdo institucional, com atengdo a informacGes e conhecimento dos
procedimentos administrativos, especialmente quando os documentos sdo destinados a apreciacdo de gestores e autoridades.

Organizar pautas, materiais de apoio e documentos necessarios a realizacdo de reunides, eventos e encontros institucionais,
realizando o levantamento das informagdes necessarias, organizagdo dos materiais, confirmacgdo de participantes e demais
providéncias para garantir o adequado desenvolvimento das atividades.

Acompanhar o cumprimento de deliberagGes, decisGes e encaminhamentos definidos em reunides e eventos institucionais,
realizando o controle das providéncias, contato com os responsaveis, acompanhamento das pendéncias e atualizacdo das
informacdes até a conclusdo dos encaminhamentos.

Controlar prazos, pendéncias e providéncias relacionadas as demandas da chefia e da unidade, promovendo os acompanhamentos
necessarios exigindo organizagdo, atencdo, autonomia, capacidade de priorizagdo e acompanhamento continuo de diferentes
demandas simultaneamente, especialmente quando envolvem prazos e compromissos institucionais.

Gerenciar e monitorar correios eletrénicos institucionais, realizando a triagem, o encaminhamento e o acompanhamento das
demandas, observando os prazos estabelecidos, identificando assuntos prioritarios e garantindo que as solicitagdes sejam
direcionadas aos responsaveis e acompanhadas até sua conclus3o.



Operar sistemas corporativos, equipamentos de informadtica, softwares de escritério e ferramentas digitais utilizados pela
instituicdo, realizando consultas, registros e atualizacdes de dados e informacgdes, incluindo a utilizacdo de ferramentas como
Microsoft Teams, Forms, WhatsApp Business ou similares, necessdrias a comunicagao, organizagao, realizacdo de reunides e
acompanhamento das atividades.

Planejar, organizar e supervisionar a realizagdo de eventos, reunides e viagens, providenciando as respectivas infraestruturas,
transporte e hospedagens necessdrias, dando assessoria aos levantamentos e organizacdo das necessidades, controle de
participantes, reservas, deslocamentos, hospedagens, espacos, materiais, equipamentos e demais providéncias administrativas,
bem como acompanhamento da execugdo e solugGes de eventuais imprevistos;

Providenciar a coleta e o controle de assinaturas em documentos fisicos ou eletrénicos, realizando o acompanhamento do fluxo
dos documentos, identificagdo dos responsaveis, controle das pendéncias e verificagdo da conclusdo das assinaturas dentro dos
prazos necessarios.

Prestar assisténcia direta aos gestores, auxiliando na organizagdo da rotina administrativa, agendas, reunides, documentos,
compromissos, demandas e demais providéncias necessarias ao desenvolvimento das atividades da gestdo, exigindo elevado grau
de confianca, discri¢do, responsabilidade e organizacdo;

Recepcionar, identificar, orientar e encaminhar cidaddos, contribuintes, representantes institucionais e visitantes, prestando
informacdes e realizando atendimento presencial ou telefénico, atuando como ponto inicial de contato da unidade e realizando a
correta identificacdo, triagem e direcionamento das demandas, com postura profissional e comunicacdo adequada.

Executar outras atividades compativeis com a funcdo e relacionadas aos processos, produtos e servicos do setor/unidade,
adaptando-se as necessidades administrativas e contribuindo para o atendimento de demandas diversas, inclusive aquelas que
exigem maior agilidade e acompanhamento.

Controlar a entrada e saida de pessoas, realizando identificacdo, registro e direcionamento aos setores competentes, mantendo a
organizacao do fluxo de visitantes e assegurando o coreto encaminhamento as areas responsaveis;

Solicitar e conferir documentos de identificacdo, conforme normas da Administragdo, observando os procedimentos estabelecidos
e realizando a conferéncia das informagGes com atengao e responsabilidade;

Autorizar ou restringir o acesso as dependéncias, de acordo com orientagGes recebidas, cumprindo os procedimentos
determinados e atuando com responsabilidade, atencdo e postura adequada diante de diferentes publicos;

Orientar visitantes quanto as regras de acesso, circulagdo e permanéncia nas dependéncias da unidade, prestando informagdes de
forma clara e cordial e garantindo o cumprimento das orientac¢des institucionais;

Realizar apoio de secretariado em eventos institucionais corporativos, presencialmente e a distancia, restando suporte aos
participantes, autoridades e gestores, organizando informagGes, materiais, agendas, controles e demais necessidades relacionadas
a realizacdo dos eventos, tanto no formato presencial quanto virtual;

Agendar reuniGes presenciais e a distancia nas plataformas oficiais, realizando a compatibilizacdo de agendas, inclusdo e
confirmagdo dos participantes, envio de convites, organizacdo de links, materiais e informagBes necessarias, além do
acompanhamento das altera¢des e confirmacdes.

Requisitos:

Escolaridade nivel médio, aliada a necessidade de conhecimentos praticos e dominio de ferramentas administrativas e tecnoldgicas
e de comunicagdo utilizadas na rotina da unidade.

Experiéncia: 6 meses em fungdes similares aquelas que serdo desenvolvidas, considerando que a atuagdo junto a gestdo,
autoridades, documentos institucionais e informagdes administrativas exige periodo adequado de adaptac¢do, conhecimento das
rotinas e construcdo de confianga, discricao e responsabilidade profissional.

Conhecimentos:



- Word (editor de textos), Excel (planilhas eletrénicas), Power Point (apresentacdes) em versdes iguais ou superiores a 2016,
Microsoft Teams, Forms, WhatsApp Business ou similares, bem como outras ferramentas digitais necessarias a comunicagao,
organizagdo, elaboragdo de documentos, controles, reuniées e acompanhamento das atividades administrativas.

Exigem comprovacgdo por certificado de treinamento com minimo de 15 horas para Word, 15 horas para Excel e 08 horas para
Powerpoint. Aceitam-se certificados de cursos presenciais ou a distancia (EAD) oferecidos por instituicGes como Enap (Escola
Nacional de Administragdo Publica), Udemy, Hashtag, Fundagdo Bradesco, Santander, Veduca, Hotmart, entre outras. Também é
permitida a soma da carga horaria de certificados de treinamentos com carga horaria menor, desde que o total cumpra o minimo
de horas exigidas.

- Conhecimento em internet, sem necessidade de certificado.
- Curso de Secretariado ou areas correlatas, com carga hordria minima de 15 horas;

- Curso de Redagdo Oficial, com carga horaria minima de 15 horas, considerando a necessidade de elaboragdo, revisdo e
conferéncia de documentos, e-mails, oficios, atas e demais comunicag¢des institucionais, garantindo clareza, formalidade e
adequacdo da linguagem.

Os referidos certificados deverdo ser apresentados no prazo maximo de até 45 (quarenta e cinco) dias apds a admissdo do
profissional, assegurando que o profissional possua ou desenvolva, desde o inicio da atua¢do, a capacitacdo necessaria ao
desempenho das atividades previstas.

Desenvoltura com sistemas; bons conhecimentos de gramatica, escrita formal e interpretagdo de textos



4) Assistente Administrativo
CBO 4110-10

Descri¢cao sumadria:

Executam servicos de apoio administrativo nas areas de recursos humanos, administracao, finangas, logistica e atendimento ao
publico interno e externo, fornecendo e recebendo informagdes sobre servigos e rotinas institucionais. Tratam de documentos
diversos, cumprindo procedimentos referentes a sua elaboragdo, tramitagdo, organizagcdo e arquivamento. Operam sistemas
informatizados, elaboram relatérios e planilhas e prestam suporte as atividades gerenciais e operacionais das unidades
administrativas.

Atividades basicas e atribui¢des do cargo:
A — PERTINENTES AO CONTROLE DE ACESSO AS REPARTICOES INTERNAS:
Fornecer informagdes e orientagdes relativas aos servigos, processos e procedimentos do setor de trabalho;

Receber, triar, registrar e encaminhar demandas aos setores competentes, conforme critérios, fluxos e orienta¢des previamente
estabelecidos.

Acompanhar o andamento das demandas para fins de controle de prazos e comunicagdo aos responsaveis, sem analise de mérito
ou adogado de providéncia decisoria.

Auxiliar na organizac¢do e funcionamento das rotinas administrativas da unidade;
Apoiar gestores e equipes na execucdo de atividades operacionais e administrativas;

Manter interlocucdo operacional com unidades administrativas para coleta, transmissdo e acompanhamento de informagdes
necessarias ao tratamento das demandas pelos servidores competentes.

Controlar a entrada e saida de pessoas, realizando identificacdo, registro e direcionamento aos setores competentes;
Solicitar e conferir documentos de identificagdo, conforme normas da Administragéo;

Permitir ou impedir materialmente o acesso as dependéncias, conforme autorizagdes, critérios e orientagdes previamente
definidos pela Administracdo, comunicando as situagdes ndo previstas ao servidor responsavel.

Orientar visitantes quanto as regras de acesso, circula¢do e permanéncia nas dependéncias da unidade;
B — PERTINENTES AO REGISTRO, TRATAMENTO E CONTROLE DE DOCUMENTOS E INFORMACGES:

Digitar, formatar, revisar formalmente e elaborar minutas de documentos administrativos de rotina, segundo modelos, dados e
orientag¢0es fornecidos pela Administragdo, submetendo-as obrigatoriamente a apreciagao e assinatura do servidor competente.

Arquivar, classificar, digitalizar, protocolar, distribuir e controlar documentos e processos;
Registrar informacgGes em sistemas informatizados, realizando inclusdo, consulta, atualizacdo e organizagdo de dados;

Registrar e acompanhar prazos, fluxos documentais e tramitacdo de expedientes, emitindo alertas aos servidores responsaveis,
sem atribuigdo para decidir, prorrogar prazos ou definir providéncias.

Apoiar a organizac¢do de arquivos fisicos e digitais, garantindo a rastreabilidade e integridade da informacgao;

Consolidar dados e elaborar relatérios descritivos, planilhas e demonstrativos para subsidiar a anélise e a tomada de decisdo pelos
agentes publicos competentes, vedada a emissdo de conclusdo, parecer ou recomendacgao institucional.

C — PERTINENTES AO APOIO A GESTAO E AS ATIVIDADES INTERNAS:
Auxiliar no planejamento e acompanhamento de atividades, cronogramas e rotinas administrativas;

Organizar agendas, compromissos, reunides e eventos, providenciando infraestrutura e materiais necessarios;



Elaborar atas de reunido, registrar deliberagdes e produzir documentos administrativos de apoio as atividades da unidade.
Acompanhar e gerenciar correios eletronicos institucionais, dando o devido encaminhamento as demandas;

Registrar, atualizar e consolidar dados relativos a indicadores, metas e atividades, conforme parametros definidos pelos servidores
responsaveis.

Organizar, localizar e consolidar documentos e informagdes solicitados para atendimento a auditorias, fiscalizagdes e érgdos de
controle, vedada a prestacdo de esclarecimentos, a emissdo de manifestagdao ou a apresentacao de resposta institucional em nome
da Administragdo.

D — PERTINENTES A LOGISTICA ADMINISTRATIVA:

Apoiar o controle de materiais de expediente, realizando registros, requisicdes e acompanhamento de estoque;
Auxiliar na conferéncia, recebimento, armazenamento e distribuicdo de materiais;

Trocar toner de impressora, quando necessario;

Preparar documentos e correspondéncias para envio interno e externo;

Planejar, organizar e prestar suporte logistico e operacional a reunides, eventos institucionais e solenidades, inclusive fora das
dependéncias da unidade, quando necessario. A exemplo de elaborar lista de presenga, encaminhar convites, auxiliar na captagdao
de equipes, requisitar material e auxiliar no andamento dos trabalhos envolvidos

Dar suporte durante eventos, ainda que fora das dependéncias da unidade, como elaborar lista de presenca, encaminhar convites,
auxiliar na captac¢do de equipes, requisitar material e auxiliar no andamento dos trabalhos envolvidos;

Prestar suporte logistico as atividades da unidade, conforme orientagdes da Administragao.

Executar outras atividades administrativas compativeis com o cargo e relacionadas aos processos, produtos e servigcos do
setor/unidade.

E — PERTINENTES AO USO DE SISTEMAS E TECNOLOGIA:

Operar sistemas corporativos e ferramentas digitais utilizadas pela instituicdo;

Elaborar planilhas eletronicas, apresentagGes e relatérios;

Utilizar softwares de escritério (editor de texto, planilhas, apresentagdes e correio eletrénico);

Manter dados e registros atualizados em sistemas informatizados;

Apoiar a digitalizagdo e organizacdo de informacGes em ambiente eletronico.

F — PERTINENTES AO TRATAMENTEO DE DEMANDAS E AOS EXPEDIENTES INERNOS E AO ACOPANHAMENTO AS ATIVIDADES:

Registrar, acompanhar e direcionar chamados e solicitacGes aos responsaveis competentes por meio das ferramentas
institucionais.

Acompanhar a caixa de e-mail da unidade, realizar os devidos encaminhamentos e controlar o atendimento no prazo estabelecido;

Gerenciar e monitorar correios eletrénicos institucionais, realizando a triagem, o encaminhamento e o acompanhamento das
demandas, observando os prazos estabelecidos.

Preparar os documentos e correspondéncias para remessa de malote, via postal ou distribui¢do interna/externa, em conformidade
com as orientacdes proprias de cada modalidade;

Elaborar minutas de documentos administrativos e submeté-las a aprecia¢do da chefia ou autoridade competente.

Providenciar a coleta e o controle de assinaturas em documentos fisicos ou eletronicos.



Digitar textos, preencher planilhas, reproduzir documentos fisicos ou digitais e executar atividades de apoio administrativo de
rotina.

Redigir documentos de rotina, observando os padrdes estabelecidos de forma e estilo do servigo publico.

Elaborar, redigir, revisar, formatar e atualizar documentos administrativos, relatérios, planilhas eletronicas, apresentacoes,
correspondéncias oficiais e demais instrumentos de comunica¢gdo administrativa, observando os padrdes institucionais e
normativos. Fazer atas de reunido e outros tipos de documentos;

Fornecer informagdes e orientagdes relativas aos servigos, processos e procedimentos do setor de trabalho;
Atualizar e acompanhar informagdes relativas ao planejamento, metas, cronogramas e indicadores do setor.
Acompanhar organogramas, fluxogramas e cronogramas;

Operar microcomputadores, sistemas corporativos, softwares de escritorio e ferramentas digitais utilizados pela institui¢do para
execugdo das atividades administrativas (Windows, Teams, Word, Excel, Outlook, PowerPoint, software livre etc.)

Prestar apoio administrativo a chefia e aos gestores na organizacdo de agendas, compromissos, reunides, solenidades e
deslocamentos a servico, sem participacdo em decisGes gerenciais ou representacgdo institucional, bem como no acompanhamento
de atividades administrativas rotineiras, providenciando infraestrutura e materiais necessarios.

Auxiliar no desenvolvimento de atividades multifuncionais com base em normas e instrugdes técnicas do 6rgao, sob supervisdo;

Fazer chamadas telefonicas, registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas, seguindo os processos de rotina
estabelecidos pela unidade organizacional para cumprir e agilizar os servigcos de seu setor em colabora¢do com a chefia;

Consolidar informagdes a respeito das datas e horarios dos compromissos agendados, auxiliando no planejamento das viagens a
servico das chefias das unidades, demais servidores/empregados publicos e de terceirizados;

As atribuicOes descritas possuem carater delimitador da natureza dos servigcos. Poderdo ser executadas atividades materialmente
correlatas, desde que sejam auxiliares, instrumentais ou acessdrias, compativeis com a CBO do posto e ndo envolvam tomada de
decisdo, pratica de ato administrativo decisorio, emissdo de manifestagdo institucional ou exercicio de atribuigdo inerente a cargo
efetivo.

Requisitos:
(a) Escolaridade: Nivel médio completo
(b) Experiéncia: 03 (trés) meses em fungGes similares as atividades a serem desenvolvidas

(c) Conhecimentos: Word (editor de textos), Excel (planilhas eletrénicas) e PowerPoint (apresentagbes), em versdes iguais ou
superiores a 2016; Comprovagao por certificado de treinamento com carga horaria minima de 15 horas para Word, 15 horas para
Excel e 08 horas para Powerpoint, admitida a soma de cargas horarias; Conhecimento em internet e uso de correio eletrénico;
Conhecimento basico em rotinas administrativas e organiza¢do de documentos.

(d) Competéncias adicionais: Desenvoltura com sistemas informatizados; Boa comunicagao oral e escrita, com dominio de redagao
formal; Capacidade de organizagdo, atencdo a detalhes e cumprimento de prazos.



5) Supervisor Administrativo
CBO 4101-05

Descri¢cao sumadria:

Supervisionam rotinas administrativas e operacionais no ambito da unidade, coordenando equipes de apoio administrativo e
operacional, bem como prestando suporte técnico a gestao de contratos administrativos e as atividades operacionais promovidas
pela instituicdo. Atuam no acompanhamento da execuc¢do contratual, na organiza¢do de fluxos de trabalho, na interlocugdo com
fornecedores, fiscais e gestores de contratos e na coordenagdo de equipes envolvidas em atividades internas e externas,
observando normas, procedimentos e orientagdes institucionais.

Atividades basicas e atribui¢des do cargo:
A — PERTINENTES AO APOIO A GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS:
Prestar apoio técnico e administrativo aos fiscais e gestores de contratos, auxiliando no acompanhamento da execug¢do contratual;

Coletar, organizar e consolidar documentos e informagdes necessarios a fiscalizagdo contratual, tais como relatdrios de execugao,
comprovacgdes de regularidade, registros de frequéncia e demais documentos exigidos;

Interagir com representantes das empresas contratadas, terceirizados e unidades administrativas, visando a obtencdo de
informacgdes e a regularizacao de pendéncias contratuais;

Auxiliar na conferéncia de documentacgdo trabalhista, fiscal e administrativa vinculada aos contratos, conforme orienta¢des da
fiscalizacdo;

Acompanhar prazos contratuais, notificagGes, ocorréncias e registros relacionados a execuc¢do dos contratos;
Subsidiar a elaboragdo de relatérios de fiscalizagdao, medicGes e atestes, fornecendo dados organizados e consolidados;
Registrar e reportar ocorréncias relevantes relacionadas a execugao contratual aos fiscais e gestores responsaveis;

Apoiar a instrugao de processos administrativos relacionados a gestdao contratual, incluindo juntada de documentos e organizagdo
processual;

Contribuir para a padronizagao de fluxos e rotinas de acompanhamento contratual, visando eficiéncia e conformidade.
B — PERTINENTES A COORDENACAO DE EQUIPES E SUPERVISAO OPERACIONAL:

Coordenar e supervisionar as atividades das equipes terceirizadas sob sua responsabilidade, distribuindo tarefas, orientando e
acompanhando sua execucdo;

Controlar frequéncia, assiduidade, substitui¢des, escalas e desempenho operacional das equipes, reportando ocorréncias a gestdo
do contrato;

Orientar os colaboradores quanto ao cumprimento de normas internas, procedimentos operacionais e uso adequado de
equipamentos;

Atuar como elo entre a Administragdo, a empresa contratada e os colaboradores terceirizados;
Monitorar a qualidade dos servicos executados, adotando providéncias para correcdo de falhas ou irregularidades;
Apoiar o treinamento e a integracdo de novos colaboradores nas rotinas da unidade.

Promover a integracdo e a comunicagdo entre as equipes terceirizadas e as unidades atendidas, visando a eficiéncia dos servigos
executados.

C — PERTINENTES A ATUACAO JUNTO A DIVISAO DE REPRESSAO (OPERACOES):



Planejar, coordenar e acompanhar a execucdo de atividades operacionais internas e externas envolvendo equipes de carregadores,
motoristas, almoxarifes e demais colaboradores;

Organizar e distribuir as equipes conforme demandas operacionais da unidade, inclusive em ag¢Bes descentralizadas no ambito
estadual;

Elaborar roteiros de deslocamento para operagdes externas, considerando logistica, prazos, recursos disponiveis e orientagGes
superiores;

\

Providenciar e acompanhar os tramites administrativos necessarios a realizagdo de deslocamentos, como requisicGes de
transporte, didrias, autorizagées e demais procedimentos burocraticos;

Acompanhar a execugdo de operagdes externas, podendo deslocar-se juntamente com as equipes, conforme necessidade do
servigo;

Supervisionar atividades de carga, descarga, movimentagao, conferéncia, armazenagem e destinacdo de mercadorias e materiais;
Coordenar a utilizagado de veiculos, equipamentos e recursos logisticos, assegurando o uso adequado e conforme normas vigentes;
Controlar e registrar as ocorréncias verificadas durante as operagdes, reportando aos responsaveis e propondo melhorias;

Garantir o cumprimento de normas de seguranga do trabalho, utilizacdo de EPIs e procedimentos operacionais nas atividades
externas;

Apoiar a articulagdo entre as equipes operacionais e os servidores responsaveis pelas acdes de repressao.

Apoiar o planejamento operacional de agdes externas, identificando necessidades de pessoal, materiais, equipamentos, transporte
e demais recursos logisticos.

D — PERTINENTES AO CONTROLE LOGISTICO E ADMINISTRATIVO:

Acompanhar a movimentagdo de bens, materiais, mercadorias e equipamentos, mantendo registros atualizados;
Elaborar relatdrios gerenciais e operacionais sobre atividades realizadas, ocorréncias e indicadores de desempenho;
Apoiar o controle de estoques e a organizagao dos espag¢os de armazenagem;

Consolidar informagdes operacionais para apoio a tomada de decisdo;

Apoiar o planejamento e a execuc¢do de agles logisticas e administrativas da unidade.

Acompanhar inventarios, levantamentos patrimoniais e demais procedimentos de controle fisico de bens e materiais, quando
solicitado.

E — PERTINENTES AO REGISTRO, CONTROLE E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS:

Registrar informagdes em sistemas informatizados, mantendo atualizados os dados relativos as atividades supervisionadas;
Organizar documentos e processos administrativos relacionados as suas atribuicdes;

Controlar prazos e acompanhar o andamento de demandas administrativas;

Elaborar comunicag0es internas, relatorios e registros formais das atividades desempenhadas.

Gerenciar e acompanhar correios eletronicos institucionais relacionados as atividades sob sua supervisdo, promovendo os
encaminhamentos necessarios e observando os prazos estabelecidos;

Providenciar a coleta e o controle de assinaturas em documentos fisicos ou eletronicos relacionados as atividades sob sua
responsabilidade.



O profissional podera ser demandado para atua¢do em diferentes unidades, inclusive em operac¢des externas, com deslocamentos
no ambito municipal, regional ou intermunicipal, observadas as orientacdes logisticas da Administracdo e as disposi¢ées
contratuais relativas a diarias e viagens.

Requisitos:
(a) Escolaridade: Nivel médio completo

(b) Experiéncia: Minimo de 03 (trés) meses em fungdes similares as atividades a serem desenvolvidas, preferencialmente em
atividades de supervisdo de equipes, coordenac¢do de rotinas administrativas, apoio a gestdao de contratos ou atividades logisticas
e operacionais.

(c) Conhecimentos: Word (editor de textos), Excel (planilhas eletronicas) e PowerPoint (apresentagfes), em versdes iguais ou
superiores a 2016; Comprovagao por certificado de treinamento com carga hordria minima de 15 horas para Word, 15 horas para
Excel e 08 horas para Powerpoint, admitida a soma de cargas hordrias; Conhecimento em internet, correio eletronico e ferramentas
digitais de comunicagao; Conhecimento em rotinas administrativas, organizagao documental e elaboragdo de relatérios; No¢oes
de gestdo e fiscalizagdo de contratos administrativos, incluindo controle de prazos, documentagdo e acompanhamento de
execucdo; NogGes de logistica, controle de estoques, transporte e movimentacdo de materiais; No¢des de seguranca do trabalho,
especialmente quanto ao uso de EPIs em atividades operacionais.

(d) Competéncias adicionais: Capacidade de lideranga, coordenagdo e orientagdo de equipes; Habilidade de organizagéo,
planejamento e controle de atividades e prazos; Boa comunicagdo interpessoal, com capacidade de interlocugdo com servidores,
gestores, fornecedores e terceirizados; Capacidade de analise e consolidacdo de informacgGes; Proatividade, responsabilidade e
postura profissional adequada ao servigo publico; Capacidade de atuar sob supervisio e em alinhamento com normas e
procedimentos institucionais; Disponibilidade para atuacdo em atividades internas e externas, inclusive com deslocamentos,
quando necessario ao atendimento das demandas da Administragdo.



6) Continuo
CBO 4122-05

Descri¢cao sumadria:

Executam servigos auxiliares de apoio administrativo, realizando o transporte, entrega e coleta de documentos, correspondéncias,
processos, materiais e volumes, no ambito interno e externo das unidades. Prestam suporte as atividades administrativas e
operacionais, auxiliando em tarefas de arquivo, protocolo, controle de documentos, servigos externos e rotinas administrativas de
baixa complexidade, conforme orientagdes da Administragao.

Atividades basicas e atribui¢des do cargo:
A — PERTINENTES AO TRANSPORTE E DISTRIBUICAO DE DOCUMENTOS E MATERIAIS:

Receber, transportar e entregar documentos, processos administrativos, correspondéncias, encomendas e volumes, no ambito
interno e externo da unidade;

Realizar a coleta e entrega de documentos em reparti¢es publicas, instituicGes privadas, cartdrios, agéncias bancarias e outros
locais indicados pela Administragao;

Efetuar a postagem e retirada de correspondéncias e objetos em agéncias dos Correios ou servigos similares;
Transportar pequenos volumes, materiais e objetos necessarios ao funcionamento das atividades administrativas;
Zelar pela integridade, sigilo e correta identificagdo dos documentos e objetos sob sua responsabilidade.

B — PERTINENTES A SERVICOS EXTERNOS E APOIO OPERACIONAL:

Executar servigos externos em nome da Administracgdo, tais como pagamentos, retirada e entrega de documentos e realizagcdo de
diligéncias simples;

Auxiliar em demandas operacionais de suporte as unidades administrativas, conforme orientagdo superior;
Cumprir roteiros e prazos estabelecidos para execugao das atividades externas;

Comunicar ocorréncias verificadas durante a execugdo dos servicos externos.

C - PERTINENTES AO APOIO ADMINISTRATIVO E ROTINAS DE ESCRITORIO:

Auxiliar nas atividades de protocolo, arquivamento e desarquivamento de documentos e processos;
Organizar, separar, classificar e identificar documentos fisicos;

Preencher formuldrios simples relacionados as atividades desempenhadas;

Operar, eventualmente, equipamentos de escritério, tais como copiadoras, scanners e outros dispositivos de reproducédo de
documentos;

Auxiliar em servicos simples de escritdrio, como etiquetagem, organizacdo de materiais e apoio as demandas administrativas;
Anotar e transmitir recados e informagdes internas.

D — PERTINENTES AO APOIO LOGISTICO E INTERNO:

Auxiliar na distribuicdo interna de materiais de expediente e itens de consumo;

Apoiar o controle e organizacdo de materiais nas unidades administrativas;

Auxiliar na conferéncia de bens e materiais, quando solicitado;

Colaborar na organizacdo dos espagos administrativos e no suporte as atividades operacionais da unidade;



Apoiar atividades de copa e suporte logistico simples, quando demandado.

E — PERTINENTES AO ATENDIMENTO E COMUNICACAO:

Atender e redirecionar ligagdes telefénicas quando necessdrio, anotando recados;

Prestar informag0es simples ao publico interno e externo, conforme orientagdes da unidade;

Manter postura adequada no atendimento e no relacionamento com servidores, colaboradores e usudrios.

O profissional podera ser demandado para atuagdo em diferentes locais no ambito municipal, observadas as orientagGes logisticas
da Administragdo.

Requisitos:
(a) Escolaridade: Nivel fundamental completo
(b) Experiéncia: Minimo de 03 (trés) meses em fungdes similares as atividades a serem desenvolvidas

(c) Conhecimentos: Nog¢des basicas de informatica, incluindo uso de editores de texto (Word) e planilhas eletrénicas (Excel);
Conhecimento basico de internet e correio eletrénico; Nogdes de organizagdo de documentos e rotinas administrativas; Nogdes
de manuseio de equipamentos de escritdrio (copiadoras, scanners e similares).

(d) Competéncias adicionais: Organizagdo e responsabilidade no cumprimento de tarefas; Agilidade e atengdo no transporte e
manuseio de documentos e materiais; Compromisso com prazos e rotinas estabelecidas; Boa comunicag¢do e urbanidade no trato
com o publico; Discrigdo e respeito ao sigilo das informacdes; Capacidade de seguir orientagdes e procedimentos definidos pela
Administragdo.



7) Auxiliar de Servigos Gerais
CBO 5143-25

Descri¢cao sumadria:

Executam servigos de apoio geral as atividades administrativas e operacionais das unidades, compreendendo conservagdo bdsica
de ambientes, organizacdo de espacos, apoio logistico e auxilio em demandas operacionais. Atuam de forma complementar aos
servicos especializados, realizando intervengdes pontuais e atividades de suporte, utilizando materiais e equipamentos adequados,
conforme normas e rotinas estabelecidas pela Administragdo. Realizam tarefas relacionadas a manutenc¢do basica predial,
movimentag¢do de mobilidrio e materiais, apoio a demandas administrativas e operacionais e organizagao de espacos.

Atividades basicas e atribui¢des do cargo:
A — PERTINENTES A CONSERVAGCAO E ORGANIZAGAO DE AMBIENTES:

Executar atividades pontuais e contingenciais de limpeza, higienizacdo e organizagdo de ambientes internos e externos, quando
necessario para atender demandas extraordindrias;

Realizar limpeza eventual de superficies, mobilidrios e areas de trabalho em situagdes especificas ou emergenciais;
Reabastecer insumos de higiene em sanitarios, quando necessario;

Auxiliar na organiza¢do e manutencdo das condi¢des adequadas de uso dos ambientes;

Coletar e acondicionar residuos decorrentes de atividades sob sua responsabilidade, observando orienta¢ées da Administragao.
B — PERTINENTES A MANUTENCAO BASICA E CONSERVACAO PREDIAL:

Auxiliar na execugdo contingencial de pequenos reparos e servigos de manutengao predial de baixa complexidade;
Identificar e comunicar necessidades de manutencgdo corretiva ou preventiva nas instalagdes;

Apoiar ag¢les voltadas a preservacgdo e conservagdo dos ambientes fisicos;

Zelar pelas condigGes gerais de funcionamento do imdvel, reportando irregularidades.

C - PERTINENTES AO APOIO LOGISTICO E OPERACIONAL:

Auxiliar na movimentacdo, transporte e organizacdo de materiais, mobilidrios, equipamentos e volumes;

Apoiar atividades de carga, descarga e rearranjo de materiais, conforme demanda da unidade;

Auxiliar na montagem e desmontagem de ambientes para reuniGes, eventos e atividades institucionais;

Apoiar atividades operacionais das unidades, inclusive em demandas relacionadas a logistica interna e a organiza¢do de materiais;
Colaborar na organizagdo de depdsitos, arquivos e areas de armazenamento.

D — PERTINENTES AO APOIO ADMINISTRATIVO E GERAL:

Auxiliar no recebimento, separagao e distribuicdo de documentos, correspondéncias e materiais;

Atender telefone quando necessario, anotando e transmitindo recados;

Apoiar servigos simples de rotina administrativa e operacional;

Controlar o consumo de materiais utilizados em suas atividades e sugerir reposicdo;

Executar atividades correlatas de apoio ao funcionamento da unidade.

E — PERTINENTES A SEGURANCA E AO USO DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS:

Utilizar corretamente equipamentos, instrumentos e produtos necessarios as suas atividades;



Cumprir normas de seguranca do trabalho e utilizar os Equipamentos de Protegdo Individual (EPIs) fornecidos;
Zelar pela guarda, conservagdo e manutengao dos materiais e equipamentos utilizados;

Identificar e comunicar situagdes de risco no ambiente de trabalho.

As atividades de limpeza e de manutengdo predial previstas possuem carater eventual e complementar, ndo substituindo nem se
confundindo com os servigos especializados contratados pela Administracdo.

Requisitos:
(a) Escolaridade: Nivel fundamental completo
(b) Experiéncia: Minimo de 03 (trés) meses em fung¢des similares as atividades a serem desenvolvidas

(c) Conhecimentos: NogGes basicas de organizacdo de ambientes e apoio operacional; No¢gbes de manuseio de materiais e
equipamentos utilizados em atividades de apoio; No¢des de seguranca do trabalho e uso de EPIs; No¢Ges de movimentagdo e
organizacao de materiais.

(d) Competéncias adicionais: Organizagdo, responsabilidade e zelo na execucdo das atividades; Proatividade e disponibilidade para
atendimento a demandas operacionais diversas; Capacidade de executar atividades fisicas moderadas; Disciplina no cumprimento
de orientagdes e normas; Boa convivéncia e trabalho em equipe.



8) Copeiro
CBO 5134-25
Descri¢cao sumadria:

Executam servigos de copa, preparando e servindo bebidas e alimentos simples, bem como organizando e apoiando atividades
relacionadas ao atendimento institucional em reunides, eventos e rotinas administrativas. Controlam, acondicionam e organizam
materiais de consumo da copa, zelando pela higiene, conservagdo e adequado funcionamento dos espacos e equipamentos
utilizados, observando boas praticas sanitarias e diretrizes de sustentabilidade e descarte ecoldgico estabelecidas pela
Administragdo.

Atividades basicas e atribui¢des do cargo:

A — PERTINENTES AO PREPARO E SERVIGCO DE ALIMENTOS E BEBIDAS:

Preparar e servir café, dgua, cha e outras bebidas, conforme orientagdo da Administragao;
Apoiar o preparo de lanches simples, quando demandado;

Servir bebidas e alimentos em reunides, eventos institucionais e atendimentos internos;
Organizar utensilios, bandejas e materiais necessarios a prestacdo do servico de copa;
Transportar alimentos, bebidas e utensilios utilizando bandejas ou carrinhos apropriados.

B — PERTINENTES AO APOIO A REUNIOES E EVENTOS INSTITUCIONAIS:

Preparar e organizar salas de reunido quanto ao servico de copa, providenciando agua, café e utensilios;
Apoiar a realizagdo de eventos institucionais, reunides e recepgao de autoridades e visitantes;
Recolher materiais e utensilios ao término das atividades, garantindo a organiza¢dao do ambiente;
Atuar com discri¢do e postura profissional durante atendimentos institucionais.

Prestar apoio a eventos institucionais realizados fora das dependéncias da unidade, desde que no mesmo municipio, mediante
solicitacdo da Administracdo, providenciando o preparo, transporte e organizacdo de materiais e insumos necessarios ao servico
de copa.

C— PERTINENTES A ORGANIZACAO E MANUTENCAO DOS ESPACOS DE COPA:
Manter a organizacdo e condi¢Ges adequadas de uso das copas, despensas e areas destinadas ao preparo de bebidas;

Realizar a limpeza de utensilios, equipamentos e superficies utilizados diretamente nas atividades de copa, imediatamente apds o
uso;

Executar a limpeza periddica de geladeiras, micro-ondas, cafeteiras, garrafas térmicas, armarios e areas de armazenamento de
insumos;

Manter geladeiras e despensas organizadas, higienizadas e livres de residuos, observando prazos de validade e condi¢des de
armazenamento;

Executar atividades pontuais e contingenciais de limpeza nos locais de servigo da copa, quando necessdrio ao restabelecimento
das condi¢des adequadas de uso;

Adotar boas praticas de higiene e manipulagdo de alimentos e bebidas, garantindo a qualidade e seguranca dos produtos servidos;

Adotar procedimentos de descarte seletivo e ambientalmente adequado de residuos, em conformidade com diretrizes
estabelecidas pela Administracdo.

D — PERTINENTES AO CONTROLE DE MATERIAIS E INSUMOS:



Controlar o estoque de materiais de copa, tais como café, agucar, copos, utensilios e demais insumos;

Realizar o acondicionamento adequado dos materiais, observando critérios de organizagdo, conservagao e validade;
Solicitar ou informar a necessidade de reposigdo de materiais a Administragdo, com base em consumo e nivel de estoque;
Apoiar o recebimento, conferéncia e armazenamento de materiais destinados a copa;

Zelar pelo uso racional dos insumos, evitando desperdicios.

E — PERTINENTES A SEGURANCA E Ao USO DE EQUIPAMENTOS:

Utilizar adequadamente equipamentos e utensilios de copa;

Seguir normas de higiene, seguranca alimentar e seguranca do trabalho;

Zelar pela conservagdo dos equipamentos e comunicar a necessidade de manutencgao;

Adotar cuidados na manipulagdo de alimentos e bebidas, evitando desperdicios e contaminagdes.

Adotar praticas sustentdveis no uso de recursos, incluindo economia de 4dgua, energia e materiais;

Cumprir diretrizes de gestdo de residuos e descarte ecoldgico, conforme orientagGes institucionais e Estudos Técnicos Preliminares;

As atividades de limpeza previstas restringem-se aos utensilios, equipamentos e espacos diretamente relacionados a copa, nao se
confundindo com os servigos especializados de limpeza e conservag¢do contratados pela Administragdo.

O deslocamento para eventos observara as orientagGes logisticas da Administracdo.

Requisitos:
(a) Escolaridade: Nivel fundamental completo
(b) Experiéncia: Minimo de 03 (trés) meses em func¢des similares as atividades a serem desenvolvidas

(c) Conhecimentos: Nog¢des de preparo e servigo de bebidas e alimentos simples; NogGes de higiene e manipulagdo de alimentos;
Nogdes de organizagdo e conservagao de utensilios e ambientes de copa; NogGes de atendimento e postura profissional em
ambientes institucionais.

(d) Competéncias adicionais: Organizagdo, asseio e atengdo aos detalhes; Discrigdo e postura profissional no atendimento; Boa
comunicagdo e cordialidade no trato com servidores e visitantes; Proatividade e responsabilidade na execugdo das atividades;
Capacidade de trabalho em equipe; Compromisso com padrdes de higiene e qualidade do servigo. Disponibilidade para atuagao
em eventos institucionais realizados fora da unidade, no ambito do mesmo municipio.



9) Porteiro de Edificios

CBO 5174-10
Descri¢cao sumadria:

Controlam o acesso de pessoas, veiculos e materiais nas dependéncias das unidades, recepcionando, identificando e orientando
visitantes, servidores e colaboradores. Atuam na portaria, zelando pela seguranga patrimonial em nivel administrativo,
organizando fluxos de entrada e saida, registrando ocorréncias e prestando apoio ao funcionamento geral da unidade, conforme
normas e procedimentos estabelecidos pela Administragdo.

Atividades basicas e atribui¢des do cargo:

A — PERTINENTES AO CONTROLE DE ACESSO E FLUXO DE PESSOAS:

Controlar a entrada e saida de pessoas, realizando identificagdo, registro e direcionamento aos setores competentes;
Solicitar e conferir documentos de identificagdo, conforme normas da Administragao;

Autorizar ou restringir o acesso as dependéncias, de acordo com orientagoes recebidas;

Orientar visitantes quanto as regras de acesso, circulacdo e permanéncia nas dependéncias da unidade;

Fiscalizar o uso de crachas de identificagdo por servidores, terceirizados e visitantes;

Registrar informagdes relativas ao fluxo de pessoas, quando exigido pelos sistemas ou controles adotados.

B — PERTINENTES AO CONTROLE DE VEICULOS E MATERIAIS:

Controlar a entrada e saida de veiculos, registrando dados e orientando seu estacionamento;

Verificar autorizagOes para acesso de veiculos as areas restritas;

Receber, conferir e encaminhar correspondéncias, encomendas e volumes;

Registrar a entrada e saida de materiais, quando aplicavel;

Comunicar irregularidades relacionadas ao transito de veiculos e materiais nas dependéncias da unidade.

C - PERTINENTES A VIGILANCIA ADMINISTRATIVA E MONITORAMENTO:

Observar a movimentagao de pessoas nas dreas sob sua responsabilidade, atentando para situagées atipicas;

Monitorar sistemas de vigilancia eletrénica (CFTV), quando disponiveis, comunicando ocorréncias a equipe responsavel;
Identificar situagcOes que possam representar risco a seguranca patrimonial, comunicando imediatamente a Administracdo;
Atuar preventivamente para evitar acessos indevidos e irregularidades;

Comunicar imediatamente as equipes de seguranga ou autoridades competentes a ocorréncia de situacdes que demandem
intervencgado.

D — PERTINENTES AO ATENDIMENTO E APOIO OPERACIONAL:

Prestar informacdes ao publico interno e externo, pessoalmente ou por telefone;

Recepcionar visitantes e encaminha-los aos setores competentes;

Manter comunicagdo com a Administragdo e com as equipes internas, informando ocorréncias relevantes;
Apoiar a organizac¢do do fluxo de entrada e saida durante eventos institucionais;

Auxiliar no atendimento de demandas operacionais relacionadas ao funcionamento da unidade;



Anotar e transmitir recados, orientagdes e informacgdes.

E — PERTINENTES AO REGISTRO DE OCORRENCIAS E ROTINAS DE PORTARIA:

Registrar ocorréncias verificadas durante o turno de trabalho, conforme procedimentos estabelecidos;
Preencher controles de acesso, formularios e registros administrativos;

Manter-se em seu posto de trabalho durante o expediente, salvo autorizagado;

Zelar pela organizagdo e conservagao do ambiente da portaria;

Comunicar irregularidades, falhas operacionais ou eventos relevantes a Administracao;

Cumprir rigorosamente as normas, procedimentos e orienta¢des institucionais.

As atividades desempenhadas possuem carater de controle de acesso e apoio administrativo a seguranca patrimonial, ndo se
confundindo com os servigos especializados de vigilancia armada ou seguranga privada.

Requisitos:
(a) Escolaridade: Nivel médio completo
(b) Experiéncia: Minimo de 03 (trés) meses em fungdes similares as atividades a serem desenvolvidas

(c) Conhecimentos: NogGes de controle de acesso e atendimento ao publico; NogGes de seguranca patrimonial em nivel basico;
Conhecimento basico de informatica e sistemas de registro; No¢Ges de operacdo de sistemas de CFTV, quando aplicavel; No¢des
de comunicagdo institucional e protocolos de atendimento.

(d) Competéncias adicionais: Atencdo, vigilancia e capacidade de observacdo; Postura profissional, cordialidade e urbanidade;
Capacidade de lidar com o publico de forma respeitosa e eficiente; Responsabilidade, disciplina e cumprimento de normas; Boa
comunicacdo e clareza na transmissdo de informacdes; Equilibrio emocional para atuagdo em situacdes de fluxo intenso ou

imprevistos.



10) Carregador
CBO 7832-10

Descri¢cao sumadria:

Executam atividades de apoio operacional e logistico, realizando carga, descarga, movimentagdo, organiza¢do e acondicionamento
de materiais, bens e mercadorias, no ambito das unidades administrativas e operacionais. Atuam em atividades internas e
externas, inclusive em operagdes relacionadas a movimentag¢do de mercadorias apreendidas, utilizando técnicas adequadas de
manuseio, conforme normas de seguranca e orienta¢des da Administragao.

Atividades basicas e atribui¢des do cargo:

A — PERTINENTES A MOVIMENTACAO DE MATERIAIS E BENS:

Realizar carga, descarga, transporte e movimentagao de mobiliarios, equipamentos, materiais e volumes em geral;
Auxiliar na mudanga, rearranjo e organizagao de ambientes administrativos;

Transportar bens e materiais entre setores e unidades, conforme demanda;

Acondicionar materiais em locais apropriados, observando orientagées quanto ao peso, volume e natureza dos itens;
Auxiliar na organizagao fisica de espagos, depdsitos e dreas operacionais.

B — PERTINENTES A LOGISTICA DE MATERIAIS E MERCADORIAS:

Auxiliar no recebimento, conferéncia, separacdo e distribuicdo de materiais e mercadorias;

Apoiar atividades de controle fisico de bens e volumes, conforme orientacdo da equipe responsavel;

Colaborar na organizagdo e manutengdo de dreas de armazenamento e depdsitos;

Auxiliar na identificagdo, etiquetagem e separa¢do de materiais;

Apoiar atividades de inventario fisico, quando demandado.

C— PERTINENTES AS OPERACOES COM MERCADORIAS APREENDIDAS:

Atuar na movimenta¢do, carga, descarga, organizacdo e acondicionamento de mercadorias apreendidas nos depdsitos
administrados pela Administragdo;

Apoiar atividades operacionais relacionadas a triagem, separagdo e organiza¢dao de mercadorias apreendidas;

Auxiliar na organizacdo dos espacgos de armazenagem, conforme orientagdo das equipes responsaveis;

Participar de operacg0es externas, apoiando atividades logisticas relacionadas a apreensdo, transporte e movimentacdo de bens;
Colaborar na preservagao da integridade das mercadorias movimentadas.

D — PERTINENTES A ATUACAO EM OPERACOES INTERNAS E EXTERNAS:

Atuar em atividades operacionais internas e externas, conforme demanda da Administracdo;

Auxiliar equipes em a¢des que envolvam carga e descarga de materiais em diferentes locais;

Cumprir roteiros e orientagdes logisticas estabelecidas para execugdo dos servigos;

Realizar deslocamentos no ambito do municipio, regido metropolitana e, quando necessario, em ambito intermunicipal;
Participar de atividades que envolvam viagens a servico, com ou sem pernoite, conforme previsto pela Administracdo;

Apoiar a montagem e desmontagem de estruturas operacionais temporarias.



E — PERTINENTES A SEGURANCA E AO USO DE EQUIPAMENTOS:

Executar as atividades utilizando técnicas adequadas de levantamento e transporte de cargas;
Utilizar corretamente os Equipamentos de Protegdo Individual (EPIs) fornecidos;

Cumprir normas de seguranca do trabalho aplicaveis as atividades desempenhadas;

Zelar pela integridade dos materiais, equipamentos e ferramentas utilizados;

Identificar e comunicar situag8es de risco durante a execugdo das atividades.

O profissional podera ser demandado para atuagao em diferentes unidades, inclusive em operagdes externas, com deslocamentos
no ambito municipal, regional ou intermunicipal, observadas as orientagdes logisticas da Administragdo e as disposi¢des
contratuais relativas a diarias e viagens.

Requisitos:
(a) Escolaridade: Nivel fundamental completo
(b) Experiéncia: Minimo de 03 (trés) meses em func¢des similares as atividades a serem desenvolvidas

(c) Conhecimentos: Nogdes de movimentagdo, carga e descarga de materiais; Nogdes de organizagdo de materiais e
armazenamento; Nogdes de seguranga do trabalho, especialmente em movimentagao de cargas; Nog¢des de uso de equipamentos
manuais de apoio (carrinhos, paleteiras manuais e similares).

(d) Competéncias adicionais: Capacidade de executar atividades fisicas compativeis com a fungdo; Organizagdo e responsabilidade
no manuseio de materiais; Atencdo para cumprimento das normas de seguranca; Disciplina e cumprimento de orientagoes;
Capacidade de trabalho em equipe; Disponibilidade para deslocamentos e atuagdo em ambientes operacionais.



11) Operador de empilhadeira (empilhadeirista/carregador)
CBO 7822-20

Descri¢cao sumadria:

Operam empilhadeiras e equipamentos motorizados de movimentagdo de cargas, realizando o transporte, elevagao,
empilhamento e organizacao de materiais, bens e mercadorias, conforme normas de seguranca e orientagdes da Administragdo.
Atuam no apoio as atividades logisticas e operacionais das unidades, inclusive em depdsitos e operages externas, podendo, em
periodos de ociosidade, executar atividades tipicas de carregador, nos termos previstos na legislagdo e na Convengdo Coletiva de
Trabalho aplicavel.

Atividades basicas e atribui¢des do cargo:
A — PERTINENTES A OPERAGCAO DE EMPILHADEIRAS E EQUIPAMENTOS DE MOVIMENTAGAO:

Operar empilhadeiras elétricas, a combustdo ou outros equipamentos motorizados de movimentacdo de cargas, conforme
habilitacdo;

Realizar transporte, elevagdao, empilhamento, desempilhamento e posicionamento de cargas;

Operar paleteiras elétricas ou equipamentos similares, quando disponiveis;

Acondicionar cargas de acordo com sua natureza, peso e volume, observando limites operacionais dos equipamentos;
Controlar a estabilidade das cargas e a seguran¢a na movimentacao;

Realizar inspegdes bdsicas nos equipamentos antes do uso, verificando condi¢Ges de funcionamento;

Comunicar falhas, avarias e necessidade de manutencao dos equipamentos.

B — PERTINENTES A LOGISTICA DE MATERIAIS E MERCADORIAS:

Atuar no recebimento, movimentagdo, armazenagem e expedi¢do de materiais e mercadorias;

Auxiliar na organiza¢do de depdsitos, almoxarifados e areas de armazenagem;

Realizar movimentagdo interna de cargas entre setores e unidades;

Apoiar atividades de conferéncia fisica de materiais, quando demandado;

Transportar e posicionar cargas conforme orienta¢es da equipe responsavel.

C - PERTINENTES AS OPERACOES COM MERCADORIAS APREENDIDAS:

Atuar na movimentagdo mecanizada de mercadorias apreendidas nos depdsitos administrados pela Administragdo;
Apoiar operagdes de carga, descarga, organiza¢do e acondicionamento de mercadorias apreendidas;

Participar de operagbes externas, realizando movimentagdo de cargas com uso de equipamentos;

Colaborar na organizagdo dos espagos de armazenagem e na integridade das mercadorias;

Atuar em conjunto com equipes operacionais da Divisdo de Repressdo e demais unidades.

D — PERTINENTES A ATUACAO COMO CARREGADOR (FUNCAO ACESSORIA):

Executar atividades de carga, descarga, transporte e movimentagao manual de materiais, mobilidrios, equipamentos e volumes,
nos periodos em que ndo estiver operando empilhadeira;

Auxiliar na organizacao fisica de ambientes administrativos e operacionais;

Apoiar atividades logisticas e operacionais internas e externas;



Atuar na movimentagdo manual de mercadorias apreendidas, quando necessario;

Colaborar com equipes operacionais em atividades que demandem esforgo fisico e organizacdo de cargas.

Nos periodos em que ndo estiver desempenhando atividades de operagao de empilhadeira, o profissional podera ser demandado
para executar as atribui¢des tipicas do cargo de Carregador, fazendo jus ao adicional de acimulo de fungdo previsto na Convengdo
Coletiva de Trabalho aplicavel, pelo periodo em que houver a efetiva prestagdo dessas atividades.

E — PERTINENTES A SEGURANCA E MANUTENCAO OPERACIONAL:

Utilizar corretamente os Equipamentos de Protec¢do Individual (EPIs);

Cumprir normas de seguranca do trabalho aplicaveis a movimentac¢do de cargas e operagdao de maquinas;
Operar os equipamentos conforme instrugdes do fabricante;

Zelar pela conservagao, limpeza e uso adequado dos equipamentos;

Identificar e comunicar situagdes de risco no ambiente de trabalho.

F — PERTINENTES A ATUACAO EM OPERACOES E DESLOCAMENTOS:

Atuar em atividades internas e externas, conforme demanda da Administracdo;

Participar de operagdes logisticas e operacionais em diferentes unidades;

Realizar deslocamentos no ambito municipal e regional, inclusive na Regido Metropolitana de Belo Horizonte, conforme
orientagOes logisticas;

Participar de viagens intermunicipais a servico, com ou sem pernoite, observadas as orientagOes logisticas da Administragdo e as
disposi¢des contratuais relativas a didrias e viagens.

Cumprir roteiros e diretrizes operacionais estabelecidas pela Administra¢do.
Requisitos:
(a) Escolaridade: Nivel médio completo

(b) Experiéncia: Minimo de 03 (trés) meses em fungGes similares, incluindo operacdo de empilhadeiras ou equipamentos de
movimentagao de cargas

(c) Conhecimentos: Operagdo de empilhadeiras e equipamentos motorizados de movimentagdo de cargas; NogOes de
movimentagdo, armazenagem e acondicionamento de materiais; Nog¢Ges de seguranca do trabalho aplicadas a operagcdo de
equipamentos; Nog¢Oes de logistica e organizagao de cargas.

(d) Requisitos especificos obrigatdrios: Curso de formacgdo para operagdo de empilhadeira (elétrica, a gds ou diesel), com
certificacdo valida; Aptiddo para operagdo segura de equipamentos, conforme normas de seguranca aplicaveis.

(e) Competéncias adicionais: Atengdo, responsabilidade e senso de seguranca operacional; Capacidade de executar atividades
fisicas compativeis com a fungdo de apoio operacional; Organizagao e cuidado no manuseio de cargas; Disciplina no cumprimento
de normas e procedimentos; Capacidade de trabalho em equipe; Disponibilidade para atuagdo em ambientes operacionais e
realizacdo de deslocamentos.



12) Conferente

CBO 4142-05
Descri¢cao sumadria:

Executam o controle, conferéncia, registro e acompanhamento de materiais, bens e mercadorias, com énfase em mercadorias
apreendidas e armazenadas em depdsitos administrados pela Administragdo. Atuam no apoio as atividades operacionais da
Divisdo de Repressdo e nas rotinas de controle de estoque e armazenagem, realizando registros, verificacGes, organizagdo e
acompanhamento de fluxos logisticos, conforme normas, sistemas e procedimentos estabelecidos.

Atividades basicas e atribui¢des do cargo:

A — PERTINENTES A CONFERENCIA E CONTROLE DE MATERIAIS E MERCADORIAS:

Realizar a conferéncia fisica de materiais, bens e mercadorias, comparando com documentos, registros ou sistemas informatizados;
Verificar quantidades, especificagbes, estado de conservagao e conformidade dos itens;

Registrar inconsisténcias, avarias ou divergéncias identificadas;

Auxiliar na identificagdo, classificacdo e organizacdo de materiais e mercadorias;

Apoiar o controle fisico e documental das entradas e saidas de materiais.

B — PERTINENTES AO CONTROLE DE MERCADORIAS APREENDIDAS:

Atuar na conferéncia, registro, organizacdo e controle de mercadorias apreendidas;

Atuar na movimenta¢do, carga, descarga, organiza¢do e acondicionamento de mercadorias apreendidas nos depdsitos
administrados pela Administragdo;

Apoiar atividades relacionadas a guarda, custddia, movimentagdo e destinagdo de mercadorias;
Conferir cargas recebidas ou expedidas em operagdes de apreensao;

Auxiliar na separagdo, triagem e identificacdo de mercadorias apreendidas;

Participar da elaboracdo de registros e controles relacionados as apreensoes;

Apoiar a manutencdo da rastreabilidade das mercadorias no ambito dos sistemas e controles adotados.
C— PERTINENTES A GESTAO DE ESTOQUE E DEPOSITOS (SEMAP):

Apoiar o controle de estoque de mercadorias armazenadas em depdsitos;

Acompanhar a movimentacdo de entrada, saida e remanejamento de materiais;

Manter registros atualizados dos estoques, fisicos e/ou informatizados;

Auxiliar na organiza¢do dos espacgos de armazenagem, garantindo adequada disposi¢do dos itens;
Participar de inventdrios fisicos periddicos e levantamentos de estoque;

Colaborar na adogdo de praticas de organizagdo, conservacdo e controle de materiais armazenados.
D — PERTINENTES A ATUAGAO EM OPERAGOES DA DIVISAO DE REPRESSAO:

Participar de operagOes externas, apoiando atividades de conferéncia e controle de mercadorias;
Atuar no acompanhamento da carga, descarga e movimentacao de bens apreendidos;

Auxiliar no registro e controle de informagdes coletadas durante as operagdes;



Trabalhar em conjunto com equipes operacionais (carregadores, motoristas, supervisores e servidores);

Zelar pela correta identificagdo e controle dos bens durante as operagdes.

E — PERTINENTES AO REGISTRO, SISTEMAS E CONTROLE ADMINISTRATIVO:

Registrar dados e informagdes em sistemas informatizados e controles internos;

Elaborar relatdrios, planilhas e registros de apoio as atividades logisticas e operacionais;

Organizar documentos relacionados as atividades de conferéncia e controle;

Controlar prazos, registros e fluxos documentais vinculados as atividades desempenhadas;

Apoiar a consolidagdo de informagdes para a gestdo.

F — PERTINENTES A SEGURANCA E A INTEGRIDADE DOS PROCESSOS:

Zelar pela integridade fisica e documental dos materiais e mercadorias sob sua responsabilidade;

Cumprir normas de seguranga do trabalho e procedimentos operacionais;

Utilizar os Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs) quando necessario;

Comunicar irregularidades, riscos ou inconsisténcias identificadas;

Atuar com responsabilidade, precisao e atengdo aos detalhes.

G — PERTINENTES A ATUACAO EM OPERACOES E DESLOCAMENTOS:

Atuar em diferentes unidades administrativas e operacionais, conforme demanda;

Realizar deslocamentos no ambito do municipio e da Regido Metropolitana, conforme orientagGes da Administragao;
Participar de operagdes que envolvam deslocamentos intermunicipais, com ou sem pernoite, conforme previsto contratualmente;
Apoiar atividades logisticas em campo, observando roteiros e diretrizes estabelecidas;

Adaptar-se as condi¢Ges operacionais das atividades externas.

O cargo de Conferente possui natureza operacional-administrativa, ndo se confundindo com fung¢des exclusivas de almoxarife, nem
com atividades exclusivamente bracais tipicas de carregador, atuando de forma complementar na conferéncia, controle e
organizagao de materiais e mercadorias.

Requisitos:
(a) Escolaridade: Nivel médio completo

(b) Experiéncia: Minimo de 03 (trés) meses em fungdes similares as atividades a serem desenvolvidas, preferencialmente em
controle de materiais, conferéncia, logistica, estoque ou atividades operacionais correlatas

(c) Conhecimentos: NogBes de conferéncia e controle de materiais e mercadorias; Nog¢des de organizacdo de estoque e
armazenagem; NogGes de logistica e movimentagdo de cargas; Conhecimento basico de informatica (planilhas, registros e
sistemas); Nogdes de registro e controle de informacdes; No¢bes de seguranca do trabalho.

(d) Competéncias adicionais: Atencdo e precisdo na conferéncia de informagdes; Organizacdo e capacidade de controle de dados
e materiais; Responsabilidade no tratamento de bens e mercadorias; Capacidade de trabalho em equipe integrada com areas
operacionais; Boa comunica¢do e disciplina no cumprimento de procedimentos; Disponibilidade para atuagdo em ambientes
operacionais e realizacao de deslocamentos.



13) Motorista de Veiculos de Carga em Geral (CNH E)

Motorista de carreta, segundo Convencoes Coletivas do SEAC
CBO 7825-10
Descri¢do sumaria:

Conduzem veiculos de carga, inclusive carretas, caminhdes e veiculos de transporte de pessoas compativeis com a habilitagdo,
realizando transporte de materiais, mercadorias e pessoas, no ambito das atividades administrativas e operacionais da
Administracdo. Atuam no apoio as operagdes de repressao, atividades logisticas dos depdsitos de mercadorias e demandas das
unidades administrativas, podendo conduzir veiculos leves em periodos de ociosidade.

Atividades basicas e atribui¢des do cargo:

(ESPECIFICO DO POSTO)

Conduzir veiculos de carga pesada, incluindo caminhdes e carretas;

Realizar transporte de mercadorias, equipamentos e cargas volumosas;

Atuar em operacoes logisticas e de apreensdo, inclusive com transporte de bens apreendidos;

Poder conduzir veiculos leves e de transporte de passageiros compativeis com a CNH E, quando demandado.
Aplicam-se também as atribuigGes comuns a todos os postos de motoristas, descritas a seguir.

Requisitos:

CNH categoria “E” valida

Experiéncia minima de 02 anos compativel com a fungdo

Conhecimentos: Legislagdo de transito; Direcdo defensiva; Nog¢Oes de manutencgdo veicular basica; Procedimentos de seguranca
no transporte de pessoas e cargas.

Competéncias adicionais: Responsabilidade e prudéncia na conducao; Discri¢do e postura profissional no trato com autoridades;
Atencdo e capacidade de observagdo; Organizagao e disciplina; Capacidade de atuagdo em ambientes operacionais.



14) Motorista de veiculos de pequeno e médio porte (CNH B)

Motorista de veiculos de até 7 lugares, segundo Convengdes Coletivas do SEAC
CBO 7823-05
Descri¢do sumaria:

Conduzem veiculos leves e de pequeno e médio porte, transportando pessoas, materiais e pequenas cargas, no apoio as atividades
administrativas, logisticas e operacionais das unidades da Administracdo, incluindo atividades de apoio a repressdo e depdsitos de
mercadorias apreendidas, conforme demanda.

Atividades basicas e atribui¢cdes do cargo:

(ESPECIFICO DO POSTO)

Conduzir veiculos de pequeno e médio porte, compativeis com CNH B;

Transportar servidores, autoridades, colaboradores e terceiros autorizados;

Realizar transporte de materiais e pequenas cargas compativeis com o veiculo;

Prestar apoio eventual a operagdes administrativas e operacionais, inclusive como escolta logistica;
Vedada a condugdo de veiculos de carga pesada (caminhdes e carretas).

Aplicam-se também as atribui¢cGes comuns a todos os postos de motoristas, descritas a seguir.
Requisitos:

CNH categoria “B” valida

Experiéncia minima de 02 anos na condugdo de veiculos

Conhecimentos: Legislagdo de transito; Direcdo defensiva; No¢Oes de manutengdo veicular bdsica; Procedimentos de seguranca
no transporte de pessoas e cargas.

Competéncias adicionais: Responsabilidade e prudéncia na conducao; Discri¢do e postura profissional no trato com autoridades;
Atencdo e capacidade de observagao; Organizagao e disciplina; Capacidade de atuagdo em ambientes operacionais.



15) Motorista de 6nibus rodoviario

Motorista de 6nibus e micro-6nibus, segundo Convengdes Coletivas do SEAC
CBO 7824-05
Descri¢do sumaria:

Conduzem veiculos de transporte coletivo de passageiros, inclusive dnibus e micro-6nibus, bem como veiculos de carga e veiculos
leves compativeis com a habilitagdo, atendendo as demandas de transporte de pessoas e materiais no ambito das atividades da
Administracgdo, incluindo atividades de apoio a repressado, depdsitos de mercadorias apreendidas e Alfandega, conforme demanda.

Atividades basicas e atribui¢cdes do cargo:

(ESPECIFICO DO POSTO)

Conduzir 6nibus e micro-6nibus para transporte de equipes e servidores;

Realizar transporte coletivo em atividades institucionais e operacionais;

Poder conduzir veiculos de carga e veiculos leves compativeis com a CNH E, quando demandado.
Aplicam-se também as atribuigGes comuns a todos os postos de motoristas, descritas a seguir.
Requisitos:

CNH categoria “E” valida

Curso especifico para transporte coletivo de passageiros (quando aplicavel)

Conhecimentos: Legislagdo de transito; Direcdo defensiva; Nog¢Oes de manutencgdo veicular basica; Procedimentos de seguranca
no transporte de pessoas e cargas.

Competéncias adicionais: Responsabilidade e prudéncia na conducdo; Discricdo e postura profissional no trato com autoridades;
Atencdo e capacidade de observagdo; Organizagao e disciplina; Capacidade de atuagdo em ambientes operacionais.



16) Atribuicdes comuns a todos os postos de motoristas

A — PERTINENTES A CONDUCAO DE VEICULOS:

Conduzir veiculos oficiais ou a disposi¢do da Administragdo, transportando pessoas, cargas e materiais;
Respeitar integralmente a legislacdo de transito vigente;

Adotar dire¢do defensiva, segura e econdmica;

Planejar itinerarios e rotas previamente;

Observar condig¢Ges das vias e adequar a condugdo ao ambiente.

B — PERTINENTES A OPERACAO E CONSERVAGAO DOS VEICULOS:

Verificar diariamente as condi¢des do veiculo antes do uso (combustivel, dleo, pneus, freios, iluminagdo, documentagdo);
Zelar pela limpeza, conservagdo e bom funcionamento do veiculo;

Realizar abastecimento, calibragem de pneus e verificagdes basicas;

Comunicar a necessidade de manuteng¢do preventiva ou corretiva;

N3o utilizar o veiculo com condi¢des inadequadas de seguranca.

C— PERTINENTES A SEGURANCA E RESPONSABILIDADE NA CONDUCAO:

N3o dirigir sob efeito de alcool, medicamentos ou substancias que comprometam a conducao;
Nao transportar pessoas ou cargas nao autorizadas;

Utilizar e exigir o uso de cinto de seguranca pelos passageiros;

N3o utilizar celular durante a condugao;

Evitar infragGes de transito e multas, atuando com condugao responsavel.

D — PERTINENTES AO TRANSPORTE DE PESSOAS E CARGAS:

Transportar servidores, autoridades, equipes e pessoas autorizadas com urbanidade e discri¢do;
Auxiliar, quando necessario, no embarque e desembarque;

Transportar materiais, documentos e cargas compativeis com o veiculo;

Zelar pela integridade dos bens transportados;

Apoiar operagdes de repressdo, dos depdsitos de mercadorias apreendidas e demais unidades.
E — PERTINENTES AO REGISTRO E CONTROLE DAS ATIVIDADES:

Registrar viagens, quilometragem, percurso e ocorréncias;

Preencher formuldrios e controles exigidos pela Administracgéo;

Comunicar incidentes, multas, avarias ou irregularidades;

Manter documentacdo do veiculo e da habilitagdo atualizada;

Prestar informag0es sobre deslocamentos quando solicitado.

F — PERTINENTES A ATUACAO OPERACIONAL E DESLOCAMENTOS:

Atuar em todo o territério estadual ou nacional, conforme demanda;



Realizar deslocamentos: municipais, intermunicipais, com ou sem pernoite

Atender atividades com pagamento de didrias, quando aplicavel;

Apoiar operagdes externas de repressao e atividades logisticas dos depdsitos de mercadorias apreendidas;
Seguir orientagdes logisticas da Administragdo.

G — CONDICOES DE EXECUCAO DO SERVICO:

As atividades poderao ser realizadas em horarios varidveis, inclusive sdbados, domingos e feriados;

Podera haver prorrogag¢do de jornada e atividades em horario noturno, inclusive apds as 22h00;

A natureza do servigo podera exigir jornadas externas incompativeis com rotinas fixas;

Os motoristas deverdo manter disponibilidade para atendimento das demandas operacionais.

E vedado o uso de veiculos oficiais para fins particulares, bem como a delegagio de sua conducéo a terceiros nio autorizados.



17)

Legenda: P = Principal | S = Secundério/Apoio | N = N3o executa
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Transporte de pessoas S P

Transporte de cargas P S
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Condugdo de carretas e caminhdes e N

veiculos com mais de 7 lugares

Condugdo de 6nibus e micro-6nibus N N

Resumo Executivo da Légica dos Postos




Eixo Administrativo:

Recepcionista, Assistente Administrativo, Técnico em Secretariado, Continuo e Supervisor Administrativo (Fiscalizagdo Contratual).
Eixo Apoio Geral:

Auxiliar de Servigos Gerais, Copeiro e Porteiro.

Eixo Logistico-Operacional:

Carregador, Empilhadeirista, Conferente e Supervisor Administrativo (Operages DIREP/SEMAP).

Eixo Transporte:

Motoristas de Veiculos de Pequeno e Médio Porte, Veiculos de Carga e Onibus Rodoviario.
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