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TERMO DE REFERENCIA 27/2025 — PREGAO ELETRONICO N.2 /2026

ANEXO VI.B — TERMO DE CIENCIA DE OBRIGACOES E ATRIBUICOES — ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO Il

Eu, [Nome do Funciondrio], funciondrio(a) da empresa [Nome da empresa], sob matricula n.2
[Numero da Matricula], declaro estar ciente das normas gerais a seguir relacionadas, e ainda
das atribuicbes especificas do servigo contratado:

CARGO:
Assistente Administrativo — Nivel Il
DESCRICAO SUMARIA

Os assistentes administrativos CBO 4110-10 executam servicos de apoio nas areas de
recursos humanos, administracdo, finangas e logistica, tratam de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos. Os Assistentes
Administrativos Nivel Il sdo profissionais que executardo atividades de apoio administrativo
de menor complexidade, sob supervisao direta.

JORNADA DE TRABALHO | HORARIO DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS

Os servicos deverdo ser prestados de segunda a sexta-feira, no horario compreendido entre
as 7h as 22h, ficando a critério de cada unidade a definicdo dos horarios, sendo
expressamente proibida a execugdo dos servicos fora deste intervalo.

Os funcionarios deverdo observar a jornada de trabalho semanal de 40 horas, em
conformidade com a IN SEGES/MGI n2 190/2024, com o devido intervalo para alimentac3o,
conforme normas trabalhistas e Convencdo Coletiva da Categoria, em jornadas didrias de
08h de segunda a sexta feira.

Serd expressamente proibida a realizacdo de horas extras na realizacdo dos servicos, assim
como nado sera permitida a realizacdo de banco de horas, sendo permitido somente o acordo
de compensacdo previsto no Edital, bem como nos casos de permissao de participacdo de
recesso e/ou necessidade eventual de carater pessoal dos trabalhadores, devendo a
contratada orientar os funcionarios e realizar o controle da frequéncia e carga horaria na
execugdo dos servigos.

APRESENTACAO

Os colaboradores deverao se apresentar uniformizados, com uniformes sempre limpos,
passados e portando o crachd de identificacao.

Quanto ao uso de maquiagem e aderecos (brincos, colares e anéis), estes sdo de uso
facultativo de cada funcionario, e, se usados, deverdo ser discretos e condizentes com o
ambiente de trabalho.

Quanto as vestimentas para entrada e saida nos Edificios do DNIT — SRE/MA, quando se

! Esta declaracdo devera ser emitida preferencialmente em papel timbrado que identifique o licitante.
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optar por vestir o uniforme no local de trabalho, tais roupas devem ser condizentes com a
moral administrativa, com o ambiente de trabalho e normas internas que disciplinam o
assunto, sob pena de serem impedidos de adentrarem nos iméveis do DNIT — SRE/MA.

ATRIBUICOES

. Organizar e arquivar documentos fisicos, seguindo normas e procedimentos
estabelecidos.

o Elaborar, digitar e formatar documentos eletronicos, como minutas de oficio,
memorandos e relatdrios.

. Controlar o recebimento e envio de correspondéncias e documentos, fisicos e
eletronicos, quando solicitado.

. Atender usuarios e/ou prestadores de servicos em suas demandas e prestar
informacgdes sobre tramitacdo e andamento de processos e documentos;

. Atender e realizar ligagGes telefonicas, fornecendo informagdes bdsicas e anotando
recados.
. Auxiliar nos procedimentos administrativos referente aos processos de licitagdo, no

controle dos contratos administrativos e na organiza¢ao de eventos e reunides da unidade
na qual esta lotado.

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

J Controlar e organizar o estoque de materiais de escritério e solicitar reposicao,
guando necessdrio.

. Operar equipamentos de escritdrio, como computadores, impressoras e copiadoras.
. Prestar suporte administrativo e informacdes a outros setores, quando solicitado.

. Alimentar planilhas e sistemas de informacdo com dados e informacdes relevantes.

. Utilizar o Sistema Eletrénico de Informacdo - SEl para abertura e controle dos

tramites de processos.

. Contactar com as empresas prestadoras de servicos em caso de necessidades, com a
autorizacdo 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 solicitacbes de viagens — passagens e didrias
nacionais;

. Realizar trabalhos externos quando necessarios;

J Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessdrias ao bom desempenho

do trabalho;
REQUISITOS DE FORMACAO
o Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA



SUPERINTENDENCIA REGIONAL NO MARANHAO — DNIT-SRE/MA
EARTAMENTO Rua Jansen Muller, 37 - Centro
INFRAESTRUTURA CEP 65.020-290
DE TRANSPORTES S&o Luis/MA

. 6 (seis) meses de de experiéncia no cargo ou em execucdo de atividades similares.
REQUISITOS DE CONHECIMENTO BASICO

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

. Conhecimento de técnicas de arquivamento de documentos e de redagao oficial
RESTRICOES
. E proibido assinar documentos e atos administrativos em geral, sendo permitida

unicamente a assinatura em relatérios que sirvam de subsidio para a realizagdo de atos
administrativos ou para tomada de decisao;

. E proibido o acesso as informacdes classificadas como restritas, sigilosas ou secretas;

. E proibida a atuacdo em funcdes exclusivas de servidores publicos, a exemplo da
atuag¢ao como agente de contratacgao, gestor de contrato ou fiscal de contrato;

[CIDADE/UF], na data da assinatura eletronica.

Assinatura do Funcionario

Assinatura do Preposto da Empresa



