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ANEXO Il - FICHA TECNICA DOS POSTOS

CARGO Assistente Administrativo — Nivel |
CcODIGO CBO 4110-10

CODIGO CATSER 5380

O 2 40 horas semanais

TRABALHO

Os assistentes administrativos CBO 4110-10 executam servigos de apoio nas
areas de recursos humanos, administracdo, financas e logistica, tratam de
DESCRICAO documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente
SUMARIA aos mesmos. Os Assistentes Administrativos Nivel | sdo profissionais que
executa atividades de apoio administrativo de maior complexidade, com
autonomia e responsabilidade.

e Receber, analisar, controlar e acompanhar processos administrativos no
SEl- Sistema Eletrénico de Informacao, verificando prazos e pendéncias,
identificando o assunto, a natureza, classificando e ordenando os
documentos e processos;

e Elaborar e redigir documentos como relatdrios, atas, minutas de
portarias, minutas de pareceres, minutas de contratos, memorandos,
oficios e demais correspondéncias oficiais;

e Elaborar minutas de textos de atos normativos;

e Analisar e interpretar dados e informacdes, elaborando planilhas e
graficos;

e Atender e orientar o publico interno e externo, fornecendo informacdes
detalhadas e solucdes para problemas;

e Organizar e manter arquivos e bancos de dados atualizados;

e Participar da organizacdo de eventos e reunides, elaborando pautas e
materiais de apoio e dando suporte durante as realiza¢des;

e Elaborar e controlar planilhas de custos e orcamentos, realizar o
controle de planilhas de execuc¢ao orgcamentaria dos contratos vigentes,
ou tarefas correspondentes;

e Prestar suporte administrativo a projetos e programas especificos;

e Controlar cronogramas e prazos dos contratos da area administrativa e
de engenharia;

e Treinar e orientar assistentes administrativos de nivel Il;

e Executar as demais atividades inerentes ao Cargo e necessarios ao bom
desempenho do trabalho.

ATRIBUICOES

REQUISITOS DE

FORMACAO e Formagao superior completa (qualquer area)
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REQUISITOS DE
EXPERIENCIA

e 01(um) ano de experiéncia no cargo ou em execucdo de atividades
similares.

REQUISITOS DE
CONHECIMENTO
BASICO

e Sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio
eletronico, editores de textos, apresentadores e planilhas eletrénicas —
preferencialmente aplicativos da Micrsoft Office e correspondentes do
BR Office.

e Conhecimento de técnicas de arquivamento de documentos e de
redacdo oficial

CARGO Assistente Administrativo — Nivel Il
CODIGO CBO 4110-10
CODIGO CATSER 5380
JORNADA DE 40 horas semanais
TRABALHO
Os assistentes administrativos CBO 4110-10 executam servicos de apoio nas
areas de recursos humanos, administracdo, financas e logistica, tratam de
DESCRICAO documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente
SUMARIA aos mesmos. Os Assistentes Administrativos Nivel Il sdo profissionais que
executardo atividades de apoio administrativo de menor complexidade, sob
supervisao direta.
e Organizar e arquivar documentos fisicos, seguindo normas e
procedimentos estabelecidos.
e Elaborar, digitar e formatar documentos eletrénicos, como minutas de
oficio, memorandos e relatérios.
e Controlar o recebimento e envio de correspondéncias e documentos,
fisicos e eletronicos, quando solicitado.
e Atender usuarios e/ou prestadores de servicos em suas demandas e
prestar informagdes sobre tramitacdo e andamento de processos e
documentos;
e Atender e realizar ligagcGes telefonicas, fornecendo informacgdes basicas
e anotando recados.
ATRIBUICOES e Auxiliar nos procedimentos administrativos referente aos processos de

licitacdo, no controle dos contratos administrativos e na organizacdo de
eventos e reunies da unidade na qual esta lotado.

e Redigir minutas de atas quando da realizacdo de reunides e demais
eventos oficiais;

e Controlar e organizar o estoque de materiais de escritério e solicitar
reposicao, quando necessario.

e QOperar equipamentos de escritdrio, como computadores, impressoras e
copiadoras.

e Prestar suporte administrativo e informagdes a outros setores, quando
solicitado.

e Alimentar planilhas e sistemas de informag¢ao com dados e informagdes
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relevantes.

Utilizar o Sistema Eletrénico de Informagao - SEl para abertura e
controle dos tramites de processos.

Contactar com as empresas prestadoras de servicos em caso de
necessidades, com a autorizagdo do representante do érgao;

Atualizar cadastros dos fornecedores e prestadores de servicos;

Conferir notas fiscais, faturas de pagamentos e boletos e acompanhar os
pagamentos;

Auxiliar nos procedimentos para solicitagdes de viagens — passagens e
diarias nacionais;

Realizar trabalhos externos quando necessarios;

Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessdrias ao bom
desempenho do trabalho;

REQUISITOS DE

Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.

FORMACAO
REQUISITOS DE e 6 (seis) meses de de experiéncia no cargo ou em execucdo de atividades
EXPERIENCIA similares.

REQUISITOS DE
CONHECIMENTO
BASICO

Sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio
eletrénico, editores de textos, apresentadores e planilhas eletrénicas —
preferencialmente aplicativos da Micrsoft Office e correspondentes do
BR Office.

Conhecimento de técnicas de arquivamento de documentos e de
redacdo oficial

CARGO . Motorsta_
CODIGO CBO 7823-05
CODIGO CATSER 15008
JORNADA DE 40 horas semanais
TRABALHO
Os motoristas de veiculos de pequeno e médio porte CBO 7823-05 dirigem e
DESCRICAO manob'ram. ve|'~culos e utilizam equipamentos e disposit~ivos especiais~ tais
SUMARIA como sinalizagdao sonora e luminosa, software de navegacao e outros. S3o os
profissionais responsdveis pela conducdo de veiculos institucionais,
transportando pessoas, documentos e materiais de forma segura e eficiente.
e Conduzir veiculos institucionais (veiculos leves de passeio), observando
as normas de transito e zelando pela seguranca dos passageiros e da
carga.
e Realizar a inspecado didria do veiculo, verificando o nivel de combustivel,
ATRIBUICOES Oleo, dgua e outros itens de seguranga.

Comunicar imediatamente a equipe responsavel pela manutencdo dos
veiculos, sempre que identificar necessidade de manutencdo, reparo ou
outra acao de prevencao ou correcdo de problemas no veiculo.

Manter o veiculo limpo e em boas condi¢Ges de funcionamento.

CEP 65.020-290
Sao Luis/MA
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e Planejar rotas e itinerarios, buscando otimizar o tempo e os recursos.

e Transportar documentos, materiais e equipamentos, garantindo a sua
integridade e seguranga.

e Auxiliar no carregamento e descarregamento de materiais, quando
necessario.

e Comunicar ao superior imediato eventuais problemas ou ocorréncias
durante o servigo.

e Prestar auxilio em situagdes de emergéncia, quando necessario.

e Manter a documentacao do veiculo e a sua propria regularizada.

e Respeitar as regras de transito do DENATRAN, bem como as normas
internas do DNIT e responder pelas infracdes;

e Recolher o veiculo na garagem quando concluido o servico;

REQUISITOS DE . . _ .
e Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.

FORMACAO
REQUISITOS DE e 01(um) ano de experiéncia profissional como Motorista habilitado com
EXPERIENCIA Carteira Nacional de Habilitacdo — Categoria “B” ou superior.
REQUISITOS DE e Certificado do curso de Diregao Defensiva;
CONHECIMENTO e Certificado do curso de Primeiros Socorros;
BASICO e Certificado do curso de Mecanica Basica de Automoveis.
CARGO
CODIGO CBO 4221-05
CODIGO CATSER 8729
JORNADA DE 40 horas semanais
TRABALHO
Os Recepcionistas CBO 4221-05 recepcionam e prestam servicos de apoio a
clientes internos e externos, recebem clientes ou visitantes, averiguam suas
necessidades e dirigem ao lugar ou a pessoa procurados, observam normas
DESCRICAO internas de seguranca, conferindo documentos e idoneidade dos
SUMARIA recepcionados e notificando segurancas sobre presencas estranhas. S3o os
profissionais responsaveis pelo primeiro contato com o publico, seja
presencial ou telefonico, fornecendo informacdes, orientacbes e
encaminhamento adequado.
e Atender e recepcionar visitantes, identificando suas necessidades e
direcionando-os aos setores ou pessoas apropriadas.
e Atender e transferir ligacdes telefénicas, anotando recados e
fornecendo informacdes basicas.
ATRIBUICOES e Prestar informacgdes sobre servigf)s.,, hordrios de funcionamento e outros
dados relevantes sempre que solicitados.
e Controlar e orientar o fluxo de entrada e saida de pessoas, registrando
visitas e autorizando acessos, quando necessario.
e Conferir documentos de identificacdo dos visitantes e comunicar o setor
competente da presenca dos visitantes
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e Receber correspondéncias, fisicas e eletronicas, documentos e
encomendas, encaminhado-as ao Protocolo.

e Controlar a entrega e recebimento das chaves das salas do prédio aos
servidores e colaboradores do d6rgao, na entrada e saida.

e Notificar a seguranca sobre a presenca de pessoas estranhas ao
andamento normal do servigo.

e Manter a organizacao e auxiliar na limpeza da area de recepcao.

e Auxiliar em tarefas administrativas simples, como digitacdo de
documentos, organizacdo de arquivos e controle de materiais, desde
gue relacionados a recepg¢ao.

e Operar equipamentos de comunicag¢do, reproducao e digitalizacao de
documentos como computadores, telefone e fax.

e Executar as demais atividades inerentes aos cargo e necessarios ao bom
desempenho do trabalho.

REQUISITOS DE

e Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.

FORMACAO
REQUISITOS DE e 6 (seis) meses de experiéncia em atendimento ao publico ou de
EXPERIENCIA execugao de atividades similares.

REQUISITOS DE
CONHECIMENTO
BASICO

e Sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio
eletrénico, editores de textos, apresentadores e planilhas eletrénicas —
preferencialmente aplicativos da Micrsoft Office e correspondentes do
BR Office.

e Certificado do curso de Lingua Brasileira de Sinais - Libras;

CARGO
CODIGO CBO 3172-10
CODIGO CATSER 5380*
JORNADA DE 40 horas semanais
TRABALHO
Os técnicos de suporte ao usuario de tecnologia da informacao CBO 3172-10
prestam suporte ao cliente/usudrio, orientando-os na utilizacdo de
hardwares e softwares. Monitoram sistemas e aplicacdes, recursos de rede,
DESCRICAO banco de dados, servidores e entrada e sai'da de dados. Administram
SUMARIA processamento de dados e asseguram funcionamento de hardware e
software. Administram seguranca das informacdes e verificam condicGes
técnicas do ambiente de trabalho. E o profissional responsavel por garantir
gue os sistemas de computadores, redes e outros equipamentos funcionem
corretamente, além de fornecer suporte técnico aos usuarios.
e Instalacdo e configuracdo de hardware e software: montar e configurar
novos computadores e outros equipamentos; instalar e configurar
ATRIBUICOES sistemas operacionais, aplicativos e drivers; configurar redes locais

(LANSs) e redes de longa distancia (WANs).
e Manutengao e reparo de equipamentos: diagnosticar e solucionar
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problemas de hardware e software; realizar manuten¢des preventivas e
corretivas em computadores e outros equipamentos de TIC; substituir
componentes e periféricos defeituosos e efetuar limpeza técnica de
equipamentos e periféricos.

e Suporte técnico aos usudrios: fornecer suporte técnico presencial, por
telefone ou por e-mail; auxiliar os usuarios na utilizagdo de sistemas e
aplicativos; resolver problemas técnicos e responder a perguntas dos
usuarios.

e Gerenciamento de redes: monitorar o desempenho da rede e solucionar
problemas; configurar e gerenciar servidores e outros dispositivos de
rede; garantir a seguranca da rede e realizar remanejamento de pontos
l6gicos de rede e equipamentos de TI.

e Seguranca da informagdo: implementar e manter medidas de seguranca
para proteger os sistemas e dados; realizar backups de dados e
recuperar informacgdes perdidas; monitorar e responder a incidentes de
seguranga.

e Qutras atividades: auxiliar em outras tarefas relacionadas a tecnologia
da informacdo, conforme necessario; manter a documentacgao de todos
os procedimentos de configuragdo e manutengdo; criar e manter
manuais de usudrio quando necessario.

e Ensino médio completo ou curso técnico equivalente; e

REQUISITOS DE e Curso Técnico em area relacionada a atividade (Informatica,

FORMACAO Manutencdo e Suporte em Informatica, Desenvolvimento de Sistemas,
Banco de Dados ou curso correlato)

e Experiéncia minima de 2(dois) anos em atividades de manutencao,
instalacdo e configuracdo de redes e equipamentos de tecnologia de
informacao.

REQUISITOS DE
EXPERIENCIA

REQUISITOS DE
CONHECIMENTO
BASICO

CARACTERISTICAS INERENTES A TODOS OS CARGOS

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 C(riatividade - capacidade de encontrar métodos ou objetos para

HABILIDADES executar as atividades de maneira nova ou diferente do habitual;

e Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que
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 persuasado, foco em resultados, respeito as

e Conhecimentos avangados em hardware, software e rede de dados;
e Certificado do curso de Inglés (minimo nivel basico ou instrumental).
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pessoas e administracdo de conflitos;

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

e Resolugdao de problemas — capacidade de percepg¢dao e criagao de
estratégias efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas.

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 mudancas e rever pontos de
vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;

ATITUDES E i ] ) )
VALORES 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 pressao, resisténcia a
frustracao, maturidade e resiliéncia.

e [ proibido assinar documentos e atos administrativos em geral, sendo
permitida unicamente a assinatura em relatérios que sirvam de subsidio
para a realizagao de atos administrativos ou para tomada de decisao;

RESTRICOES e E proibido o acesso as informacdes classificadas como restritas, sigilosas

ou secretas;

e E proibida a atuacio em funcdes exclusivas de servidores publicos, a
exemplo da atuacdo como agente de contratacdo, gestor de contrato ou
fiscal de contrato;




