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ANEXO |

DESCRIGAO E REQUISITOS DO CARGO

1. DA DESCRICAO E REQUISITOS DOS CARGOS
1.1. Os empregados a serem alocados na execugdo dos servigos, de acordo com as atividades a serem desenvolvidas, deverdo
atender as especificagdes e requisitos estabelecidos abaixo:
1.2.
Posto QDT Exp’er.lenua Formagao Distribuicdo e Detalhamento
Minima
20 Postos Geral -
GRADUACAO: Administragdo, Gestdo Publica, Direito,
arquitetura, engenharias (civil, elétrica e mecanica)
Contabilidade, Tecnologia da Informagdo, com Pods-
graduacdo, preferencialmente, nas areas de:
a) Gestdo financeira, Controladoria, Auditoria
governamental e compliance;
b) Gestdo Publica;
c) Regulagdo;
d) Gestdo de Pessoas;
e) gestdo por projetos e processos;
i i i f) direito administrativo;
ASSISTENTE 10 anos (na N":' SF’,‘fpz'O:je Titulo ) ’
NIiVEL SUPERIOR | 35 area de € Fos-Gradugdo g) direito digital e prote¢do de dados;
(SENIOR) formacao) (Mestrado /Doutorado
ormacdo desejavel) h) Engenharia de Segurancga do Trabalho;

i) Seguranca contra incéndio e Panico;

j) Construgdo e gestdo de edificagdes sustentaveis;
k) Design sustentavel;

I) Engenharia acustica;

m) Engenharia Civil;

n) Engenharia Elétrica;

o) Engenharia Mecanica;

p) Design de interiores.

10 (dez) postos - Engenharia de Telecomunicagdes.

5 (cinco) postos - Comunicacdo Social / Publicidade.
ASSISTENTE 35 | 5anos (na area | Nivel Superior e Titulo | 20 Postos Geral -

N'VE(LESI\T;;“OR deformacdo) | dePds-Graduacdo | coanyacAO: Administracio, Gestdo Publica, Direito,

arquitetura, engenharias (civil, elétrica e mecanica)
Contabilidade, Tecnologia da Informagdo, com Pods-
graduacdo, preferencialmente, nas areas de:

a) Gestdo financeira, Controladoria, Auditoria
governamental e compliance;

b) Gestdo Publica;




c) Regulagdo;

d) Gestdo de Pessoas;

e) gestdo por projetos e processos;

f) direito administrativo;

g) direito digital e protegdo de dados;

h) Engenharia de Seguranca do Trabalho;
i) Seguranca contra incéndio e Panico;

j) Construgdo e gestdo de edificagdes sustentaveis;
k) Design sustentavel;

I) Engenharia acustica;

m) Engenharia Civil;

n) Engenharia Elétrica;

o) Engenharia Mecanica;

p) Design de interiores.

10 (dez) postos - Engenharia de Telecomunicagdes.

5 (cinco) postos - Comunicagdo Social / Publicidade.

ASSISTENTE
NiVEL SUPERIOR
(JUNIOR)

80

2 anos (na area
de formagdo)

Nivel Superior e Titulo
de Pds-Graduagdo

80 Postos Geral -

GRADUACAO: Administragio, Gestdo Publica, Direito,
arquitetura, engenharias (civil, elétrica e mecanica)
Contabilidade, Tecnologia da Informag¢do, com Pds-
graduacdo, preferencialmente, nas areas de:

a) Gestdo financeira, Controladoria, Auditoria
governamental e compliance;

b) Gestdo Publica;

c) Regulagdo;

d) Gestdo de Pessoas;

e) gestdo por projetos e processos;

f) direito administrativo;

g) direito digital e protecdo de dados;

h) Engenharia de Seguranga do Trabalho;
i) Seguranca contra incéndio e Panico;

j) Construgdo e gestdo de edificagdes sustentaveis;
k) Design sustentavel;

I) Engenharia acustica;

m) Engenharia Civil;

n) Engenharia Elétrica;

o) Engenharia Mecanica;

p) Design de interiores.

Descrigdo Sumaria (TODOS OS POSTOS)

Prestar apoio administrativo as dreas do Ministério das Comunicagdes - MCOM, de acordo com a alocagdo previamente

estabelecida.

Atribuicoes

e Prestar Apoio a execugdo tarefas técnicas e
administrativas, participar de reunides e/ou outros
eventos que o MCom organize ou participe;

® Prestar apoio a chefia para tomada de decisdo, com
base em critérios técnicos de acordo com a
formacdo e area de atuagdo;

e Apoiar na produgdo de documentos técnicos, tais
como: notas técnicas, notas informativas,
pareceres, termos de referéncia e editais;




Prestar apoio em atividades relacionadas a
pesquisa de preco de bens e servigos, relacionados
a processos de contratagdo publica;

Suporte técnico aos fiscais de contrato quando for
necessario conhecimento técnico especializado
para tanto;

Suporte na analise de propostas técnicas;
Apoiar na em testes e ensaio (telecomunicagoes);

Auxiliar na inspecdo técnica de sistemas e
equipamentos (telecomunicagdes);

Apoiar a execu¢do de pericia em sistemas e
equipamentos (telecomunicagdes);

Apoiar na andlise de projetos de sistemas de
telecomunicacgdes;

Prestar apoio nas atividades relacionadas a
Tecnologia da Informagdo, vedada a realizagdo
daquelas contidas no Anexo Il da IN SGD/ME n2 94,
de 23 de dezembro de 2022;

Apoiar na elaboragdo de normas e regulamentos;

Aucxilio nas pesquisas e avaliagGes de tecnologias de
interesse do Ministério;

Apoiar na realizagdo de estudos de viabilidade
econOmica de projetos de interesse do Ministério;

Apoiar no acompanhamento de cronogramas fisico-
financeiros de projetos em execu¢ao;

Apoiar nos projetos e processos de comunicagao
corporativa;

Apoiar na criacdo de conteudo para redes sociais,
sites e producdo de textos para comunicagdo
interna;

Apoiar a elaboragcdo e na execugdo do Plano de
midia, comunicagdo e marketing;

Apoio na elaboragdo de diretrizes para assessoria
de imprensa;

Auxiliar na elaboragdo de relatérios de campanhas
realizadas pelo Ministério, contendo resultados e
acOes desenvolvidas;

Prestar suporte técnico no acompanhamento de
obras e servicos de engenharia realizados no
ambito do Ministério;

Prestar apoio técnico acerca de alteragdes de
leiaute e design de ambientes;

Auxiliar na elaboragdo e acompanhamento de
projetos relacionados a conforto ambiental,
adequagdo ergondmica, luminotécnia, acustica,
ventilagdo, exaustdo e climatizagdo;

Apoiar na elaboragdo de plano de gestdo
patrimonial;

Apoiar em agles de prospec¢do de inventdrio de
bens;

Auxiliar em atividades de logistica e patrimonio;

Aucxiliar em projetos relacionados a servigos e obras
de engenharia e arquitetura.

Equipamentos

Utilizagdo do cracha de identificagdo; e

Demais ferramentas e utensilios necessarios.

Jornada de Trabalho

44 (quarenta e quatro) horas semanais.




Exigéncia Legal

Ensino Superior Completo, comprovado mediante
apresentagdo de Diploma de curso superior
devidamente registrado e reconhecido pelo
Ministério da Educagdo; e

Titulo de Pds-Graduagdo ou MBA, comprovado
mediante apresentacao de Certificado de conclusdo
de curso, emitido por instituicdo autorizada pelo
Ministério da Educagdo;

A qualificagdo dos profissionais indicados pela
Contratada sera verificada quando do inicio da
efetiva presta¢do dos servicos;

Caso os requisitos de qualificagdo profissional ndo
sejam  atendidos, ou seja, considerados
insuficientes, a Contratada devera providenciar a
imediata substituicdo do profissional indicado; e

Registro no 6rgdo competente que regulamente o
exercicio profissional, quando for o caso.

Experiéncia

Experiéncia minima na area de formagao, conforme
0 posto;

o SENIOR: 10 anos;
o PLENO: 5 anos;
o JUNIOR 2 anos;

Curso de Pds-Graduagdo ou MBA, sendo desejavel
Mestrado e/ou Doutorado; e

Podera ser exigida Pds-Graduagdo, Mestrado e/ou
Doutorado especifico a depender da area em que o
profissional sera alocado.

Conhecimento

Conhecimentos minimos para todas as areas:
Windows, Outlook e Pacote Office;

Poderd ser exigido conhecimento de software
especifico a depender da area de formacgdo
profissional; e

A depender da drea de alocagdo, poderd ser
solicitado conhecimento para operagdo de
equipamentos ou maquinas especificas.

Habilidades

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

Concentragdo - capacidade de ficar alerta,
selecionar informagbes 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 préprio tempo e o dos outros
considerando as atividades a serem realizadas;

Negociagdo — capacidade de persuasdo, foco em
resultados, respeito as pessoas e administragdo de
conflitos;

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




e Resolugdo de Problemas — capacidade de
percepcdo e criagdo de estratégias efetivas para
resolver situagdes novas ou mal definidas; e

¢ Inteligéncia Emocional: agir com presteza e cortesia
no atendimento, zelando pela imagem da
instituicdo, o sigilo profissional e o bom
relacionamento com colegas e superiores.

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 agdes;

* Flexibilidade - capacidade de se adaptar as
mudangas e rever pontos de vista, abertura para
feedbacks e ideias diferentes;

e Pontualidade - capacidade de realizar os
compromissos e afazeres dentro do prazo

Atitudes . - .
estipulado, com exatid3do e regularidade;

* Pro-atividade — 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

e Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob
pressdo, resisténcia a frustragdo, maturidade e
resiliéncia.

2. DAS ROTINAS A SEREM CUMPRIDAS

2.1. Conforme descrito no item 5 e subitens do Termo de Referéncia.

PALOMA TEIXEIRA MENDES
Portaria 14147 - Equipe de Planejamento da Contratagdo
(assinado eletronicamente)integrante EPC

PHILIPPE DUARTE FARIA
Portaria 14147 - Equipe de Planejamento da Contratagdo
(assinado eletronicamente)integrante EPC

ISRAEL SILVA DE MORAES
Portaria 14147 - Equipe de Planejamento da Contratagdo
Coordenador de Logistica e Patriménio
(assinado eletronicamente)
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_)EI! Iil’ Documento assinado eletronicamente por Israel Silva de Moraes, Coordenador de Logistica e Patriménio, em 11/11/2024, as 17:31,

assinawra - | conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

l eletrbnica

I
pr

Jel! Iil’ Documento assinado eletronicamente por Paloma Teixeira Mendes, Agente Administrativo, em 11/11/2024, as 17:38, conforme

assinawra - | horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

.l eletrénica

e
pr
J,EI! Iﬂ Documento assinado eletronicamente por Philippe Duarte Faria, Técnico de Nivel Superior, em 11/11/2024, as 17:43, conforme

;?;j?g;?:; horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm

Referéncia: Processo n® 53115.012802/2024-17 Documento n® 11985650


https://sei.mcom.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0&cv=11985650&crc=7CAB8D0C

