ANEXO 1.G - TERMO DE CIENCIA DE OBRIGACOES E ATRIBUICOES —

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Eu, (NOME DO FUNCIONARIO), funcionario(a) da empresa (NOME DA
EMPRESA), declaro estar ciente das normas gerais a seguir relacionadas, e ainda as
atribuicoes especificas do servico contratado:

Restricoes:

» E proibido assinar documentos e atos administrativos em geral, sendo permitida
unicamente a assinatura em relatdrios que sirvam de subsidio para a realizacao
de atos administrativos ou para tomada de decisdo;

» E proibido o acesso a informacdes classificadas como sigilosas e secretas;

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

» E proibida a execucdo de servicos previstos no caput do art. 3° do Decreto n®
9.507/2018, a saber:

Art. 3° N3o serdo objeto de execucao indireta na administragao
publica federal direta, autarquica e fundacional, os servigos:

I - que envolvam a tomada de decisao ou posicionamento
institucional nas dreas de planejamento, coordenagao,
supervisao e controle;

IT - que sejam considerados estratégicos para o 6rgao ou a
entidade, cuja terceirizagao possa colocar em risco o controle de
processos e de conhecimentos e tecnologias;

III - que estejam relacionados ao poder de policia, de regulacao,
de outorga de servicos publicos e de aplicacdo de sangao; e

IV - que sejam inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo
plano de cargos do érgao ou da entidade, exceto disposicao legal
em contrario ou quando se tratar de cargo extinto, total ou
parcialmente, no ambito do quadro geral de pessoal.

§ 19 Os servicos auxiliares, instrumentais ou acessorios de que
tratam os incisos do caput poderao ser executados de forma
indireta, vedada a transferéncia de responsabilidade para a
realizacdo de atos administrativos ou a tomada de decisao para
0 contratado.




Horario da prestacdo dos servicos:

» Os servicos devem ser prestados de segunda a sexta-feira, em horario
comercial no periodo compreendido entre as 7h e 19h, ficando a critério de
cada unidade a definicdo dos horarios, sendo expressamente proibida a
execucao dos servigos fora deste intervalo.

~ Os servicos deverao ser prestados de segunda a sexta, em jornadas diarias de
08h de segunda a sexta- feira, perfazendo 40h semanais, respeitado o horario
de funcionamento da AGU, bem como os limites legais maximos da jornada de
trabalho previstos na CLT e de intervalo intrajornada minimo de 1 (uma) hora.

~ Os horarios de prestacao dos servicos podem ser alterados a depender da
necessidade da Administracao ou do empregado, desde que aprovado pela
Administracdo, observada a legislacao e normas trabalhistas que regem o

assunto.

» E vedada a realizacdo de horas extraordinarias de servigo.

Apresentacao:

- Os colaboradores deverdao se apresentar uniformizados, com uniformes
sempre limpos, passados e portando o cracha de identificacdo.

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

e Quanto as vestimentas para entrada e saida nos Edificios da AGU, quando
se 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 imoveis da AGU.

Descricdo _Sumaria,  Atribuicoes, Grau de Instrucdo, Experiéncia,
Conhecimentos Basicos, Habilidades, Atitudes e Valores

Assistente Administrativo
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0 horas semanais

Realizar atividades auxiliares, acessorias e instrumentais necessarias para
execucao dos processos relacionados aos produtos e servicos das
nidades dos orgaos e entidades.

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

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

Organizar, conferir, entregar, receber, registrar, distribuir e
controlar movimentacao de materiais de consumo e bens
patrimoniais;




Atender e acompanhar solicitagdes e reclamagdes dos cidadaos e
dos representantes de instituicoes publicas e privadas;

Auxiliar na organizacgao e realizagdao de reunides e eventos;

Auxiliar a realizacdo de calculos de atividades de cunho
administrativo;

Elaborar minutas e documentos, tais como e-mails, oficios,
planilhas, quadros, relatdrios e tabelas;

Prestar informagdes sobre o funcionamento das unidades e seus
respectivos produtos e servigos;

Realizar levantamentos e pesquisas de dados e informagoes;
Recepcionar e prestar servicos de apoio a usuarios e visitantes;
Observar normas internas de seguranca, conferindo documentos e
idoneidade dos usuarios ou visitantes, notificando segurancas sobre
presencgas estranhas;

Atender chamadas telefonicas com objetividade e concisao;

Realizar outras atividades relacionadas a execugao dos processos
relacionados aos produtos e servicos das unidades;

Ensino médio completo ou curso técnico equivalente.

istema operacional Windows, navegadores de internet, correio eletronico,
ditores de textos e apresentadores, planilhas eletronicas. Ter dominio das
eguintes ferramentas: Pacote Office 365, Excel avancado, Power BI,
utlook, etc.

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

Concentracao - capacidade de ficar alerta, selecionar informagoes
importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o
pensamento;

Criatividade - capacidade de encontrar métodos ou objetos para
executar as atividades de maneira nova ou diferente do habitual;
Etica — capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos
que observem os valores e normas adotados no ambiente de
trabalho;

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

Negociacdo — capacidade de persuasdao, foco em resultados,
respeito as pessoas e administracdo de conflitos;

Redacao — capacidade de elaborar textos com clareza, objetividade
€ precisao;

Resolucao de problemas — capacidade de percepcao e criagao de
estratégias efetivas para resolver situacoes novas ou mal definidas.

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

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

Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e
de compreender seus sentimentos, desejos, ideias e agoes;
Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudangas e rever
pontos de vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;
Pontualidade — capacidade de realizar os compromissos e afazeres
dentro do prazo estipulado, com exatidao e regularidade;
Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e assumir a
responsabilidade de interferir e fazer com que as coisas importantes
acontecam;




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

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