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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MIJSP - POLICIA FEDERAL
SETOR DE ADMINISTRACAO E LOGISTICA POLICIAL - SELOG/DPF/FIG/PR

ANEXO I DO ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

DESCRICAO DE ATIVIDADES/TAREFAS

1. CONDICOES GERAIS

1.1. Os servigos deverao ser realizados levando em consideragao o previsto na Classificagdo Brasileira de
Ocupacdes - CBO e as descricdes de atividades especificas deste Anexo.

1.2. As atividades que nao estejam expressamente previstas poderdo ser realizadas quando em
compatibilidade quanto a complexidade e responsabilidade das tarefas, ficando a cargo da Fiscalizagao e
Gestao de Contratos a analise quanto a possibilidade de sua execugao.

1.3. A necessidade de contratagdo dos servigos desempenhados pela fungdo de Técnico em Secretariado foi
verificada em fun¢do da demanda para ampliar o escopo das atividades realizadas, bem como da alocacao de
mao de obra com maior capacitacao.

1.4. E vedada a responsabilidade para realizagdo de atos administrativos ou a tomada de decisdo por parte da
mao de obra disponibilizada para a execucgdo dos servigos, devendo sempre reportar ao servidor publico
designado para conhecimento e decisao competente.

1.5. Admite-se pela Administragdo, em relagdo a pessoa encarregada da fungdo, a notificagao direta para a
execugao das tarefas.

2. FUNCAO TECNICO EM SECRETARIADO (CBO 3515-05)
2.1. ATIVIDADE PRINCIPAL: Desenvolvimento de atividades de secretaria/escritorio.
2.2. Descricao Sumaria, conforme CBO:

Transformam a linguagem oral em escrita, registrando falas em sinais, decodificando-os em texto; revisam
textos e documentos; organizam as atividades gerais da area e assessoram o seu desenvolvimento;
coordenam a execucdo de tarefas; redigem textos e comunicam-se, oralmente e por escrito.

2.3. Disposi¢ao Legal especifica - regulamentac¢io da profissao:

Lein® 7.377/85, atualizada pela Lei n® 9.261/96:

Art. 1° - O exercicio da profissdo de Secretario ¢ regulado pela presente Lei.
Art. 2° - Para os efeitos desta lei, é considerado:

[...]
IT - Técnico em Secretariado: (Redacdo dada pela Lein® 9.261, de 10.1.1996)

a) o profissional portador de certificado de conclusdo de Curso de Secretariado, em nivel de 2°
grau; (Incluido pela Lei n® 9.261, de 10.1.1996)
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Art. 5° - Sdo atribuigdes do Técnico em Secretariado:

I - organizagdo e manuten¢ao dos arquivos de secretaria;

II - classificagdo, registro e distribui¢ao da correspondéncia;

IIT - redacdo e datilografia de correspondéncia ou documentos de rotina, inclusive em idioma estrangeiro;

IV - execugdo de servigos tipicos de escritdrio, tais como recep¢ao, registro de compromissos, informagdes e

atendimento telefonico.

Art. 6° - O exercicio da profissdo de Secretdrio requer prévio registro na Delegacia Regional do Trabalho do
Ministério do Trabalho e far-se-4 mediante a apresenta¢do de documento comprobatdrio de conclusdo dos
cursos previstos nos incisos I e I do Art. 2° desta lei e da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS.

2.4. Tabela de Atividades, conforme CBO:

Relatario Tabela de Atividades

Familia Ocupacional: 3515 - Técnicos em secretariado, taquigrafos e estenctipistas

Areas

B REVISAR TEXTOSE
DOCUMENTOS

C ORGANIZAR AS
ATVIDADES GERAIS

0 ASSESSORAR A AREA

E COORDEMAR A EXECUGAD
DAS TAREFAS
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Atividades

Ajustar o texto a
redacdo técnica

=

Ordenar tarefas

=

Arguivar informacgdes
e documentos

Ell =

Agendar os
COMmpromissos e
reunides

[l =

Administrar verbas
disponiveis

Ell =

Planejar as atividades

=

‘Werificar a qualidade
e desempenho do
Servigo

=

Assistir o cliente
imterno e externoc

O =

Saolicitar cursos de
aperfeigoamento

|-

Estruturar
logicamente os textos

Bl =

Priorizar elaboragio
de documentos legais
de urgéncia

Bl =

Requisitar
microfilmagem de
documentos

El =

Awzxiliar nas reunices
& aprasentagies

Bl =

Auxiliar na selegio de
pessoal do setor

El =

Controlar o
agendamento da
prestagdc de servigo

Bl =

Preparar a escala de
trabalho

[l =

Monitorar a
satisfagdo do clisnte
interno e externo

10 B

Fiscalizar a entrega
do trabalho

14 B

Cormrigir erros do
texto

Bl =

Otimizar
procedimentos de
trabalho

Bl =

Preparar viagens

il =

Manter
documentacdo da
area em crdem

Bl =

AsSsessorar cursas e
eventos

il =

Distribuir as tarefas
aos colaboradores

Bl =

Controlar o estogue
de materiais de
escritdrio

il =

Controlar o banco de
horas do setor

il =

Registrar a entrada
de informagdes
documentos

15 B

Editorar o texto para
divulgagio

Classificar arguivos

=

Analisar documentos

Atender demandas
dos clientes externos

=

Supervisionar o
andamento do
SErvigo

=

Requisitar material de
escritorio

Indicar técnicos para
05 cursos de
aperfeigoamento

Registrar as despesas
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F REDIGIR TEXTOS

Y COMUNICAR-SE

7 DEMONSTRAR
COMPETENCIAS PESSOAIS

Armazenar os
documentos &
informagdes em meio
eletrinico

ki =

Preparar cartas,
memorandas

=

Compor cadastro de
fornecedores e
clientes

Ell =

Elaborar relatorios

B =

Utilizar processos de
impressao

Bl =

Operar eguipamento
de telefonia

B

Pesquisar na internet
u =

Agir com diserigio
E =

Agir com dinamismo
E =

Demonstrar alta

capacidade de
concentragao

|-

Trajar-se conforme
a5 normas

|-

Legenda das ocupacdes da familia

SE - TECHICO EM SECRETARIADO
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Providenciar envio e
recebimento de
malotes

EH =

Preparar planilhas
Bl =

Atualizar o cadastro
de fornecedaores &
clientes

=

Disponibilizar
informagdes e
documentos

Ell =

Utilizar tele e
videoconferéncia

=

Consultar publicagies
técnicas

Bl =
Manter-se informado
Ell =

Atualizar-se
tecnicamente

k=

Intermediar as
relagies
interpessoais

i =

Demonstrar
conhecimento de
linguas estrangeiras

i =

Elaborar
apresentagies

EM =
Elaborar graficos

=

Divulgar informagdes
de interesse dos
funcionarios

=

Enviar e receber
malotes

El =
Manter sigile
Ell =

Treinar a velocidade
do registro

=

Demonstrar iniciativa
i =

Atwalizar o dicionaric
pessoal

15 B

Participar de eventos
técnicos

=

Cadastrar
fornecedores &
clientes

=

Elaborar atas e
pautas

Utilizar meios
eletrdnicos

Operar programas de
computador

EE

Demonstrar eficiéncia
El =

Agir com equilibrio
emocicnal

Atuar com
pontualidade

2.5. Tabela de Atividades detalhada, conforme demanda das Unidades da Policia Federal:

2.5.1. Coordenar os trabalhos de secretaria/escritério, reportando ao servidor publico designado;

2.5.2. Agendar servigos, reunides e entrevistas;

2.5.3. Manter registro dos eventos, reunides ¢ assemelhados do setor e/ou servidor responsavel -
gerenciamento da agenda.

2.5.4. Minutar despachos, oficios, portarias, relatérios, aditamento semanal, planilhas e outros documentos
solicitados, submetendo para aprovacao e assinatura do servidor publico designado, seja em meio fisico ou

sistemas eletronicos;
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2.5.5. Verificar o recebimento de e-mails e providenciar o devido encaminhamento/resposta, reportando
sempre que necessario ao servidor publico designado;

2.5.6. Receber e acompanhar o andamento de processos, em meio fisico ou eletronico, conforme orientacao
do servidor responsavel;

2.5.7. Movimentar processos internos de interesse da respectiva delegacia, setor ou nucleo;

2.5.8. Recepcionar e controlar os visitantes do setor, seja publico interno ou externo, atendendo com
urbanidade;

2.5.9. Prestar informagdes gerais sobre a respectiva Delegacia, Setor ou Nucleo, ou direcionar para outro
funcionario ou servidor qualificado para respondé-las;

2.5.10. Registrar informacgdes;

2.5.11. Receber, classificar e enviar correspondéncias;

2.5.12. Realizar controle de chamadas recebidas e realizadas;

2.5.13. Atender telefonemas e, se necessario, transferir para os ramais solicitados dentro da delegacia;

2.5.14. Operacionalizar ferramentas e aplicativos de telefonia, impressoras multifuncionais, internet, intranet
e correio eletronico;

2.5.15. Utilizar sistemas previamente autorizados, conforme a disposi¢ao de permissdes da Policia Federal;

2.5.16. Digitalizar documentos e inserir documentos e dados nos sistemas eletronicos do 6rgao, observando o
disposto no subitem anterior;

2.5.17. Operar, sempre que necessario e de forma adequada, sistemas disponiveis para a execucao dos
Servigos;

2.5.18. Controlar a entrada e saida de materiais;

2.5.19. Executar trabalhos de digitacdo, utilizando os meios tecnologicos disponiveis no setor;
2.5.20. Redigir documentos e organizar arquivos fisicos e eletronicos;

2.5.21. Planejar o trabalho;

2.5.22. Organizar informacoes;

2.5.23. Solicitar transporte para o deslocamento de servidores da unidade para reunides externas ou outros
eventos;

2.5.24. Organizar as atividades gerais da area e assessorar o seu desenvolvimento;
2.5.25. Acompanhar a execucao de tarefas;

2.5.26. Operar o sistema SCDP nos procedimentos adequados ao perfil de funcionarios terceirizados,
observando o disposto no Termo de Responsabilidade;

2.5.27. Comunicar a seu superior ou responsavel pelo setor, qualquer irregularidade no desenvolvimento dos
servigos bem como quaisquer anomalias ou dano constatado nos equipamentos;

2.5.28. Fazer acionamentos e abrir chamados relativos a necessidade de manutengao predial, manutengao de
sistema de climatizacao, servigo de limpeza e conservagao e servigo de informaética e telefonia, sempre que
solicitado por servidor;
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2.5.29. Exercer demais atividades de apoio administrativo ao setor, tais como tirar fotocopias, entregar
documentos, organizar arquivos, e demais atividades acessorias correlatas ao cargo.

2.5.30. Solicitar informagdes aos demais setores conforme indicado pelo servidor designado.

2.5.31. Enviar e receber e-mails de solicitagao de orgamentos conforme determinado pelo servidor
designado.

2.5.32. Observar as normas de procedimentos e de seguranca da institui¢do, em especial as dedicadas a
circulagdo de pessoas e bens em geral;

2.5.33. Comunicar imediatamente a seguranca ou servidor responsavel sobre atitudes que comprometam a
seguranga do local e informagdes;

2.5.34. Comunicar a seu superior ou servidor responsavel, qualquer irregularidade no desenvolvimento dos
servicos bem como quaisquer anomalias ou danos constatados nos equipamentos;

LUCI DE ANDRADE CRUZ
Escriva de Policia Federal - SELOG/DPF/FIG/PR

RICHARD DI NAPOLI PAULA DA SILVA
Agente de Policia Federal- CPL/SELOG/DPF/FIG/PR

MONA DAFNE MOREIRA NEVES BARCELOS
Agente Administrativo - DELEX/DPF/FIG/PR

—
eil _ Documento assinado eletronicamente por LUCI DE ANDRADE CRUZ, Gestor Financeiro, em
ool E‘y 02/03/2021, as 16:21, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do

assnatura

| eletrénica Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

— =
eil _ Documento assinado eletronicamente por MONA DAFNE MOREIRA NEVES BARCELOS, Agente
- . fily Administrativo(a), em 04/03/2021, as 16:50, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento

assinatura

| eletrénica no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por RICHARD DI NAPOLI PAULA DA SILVA, Agente de Policia

m—y
*
el ; : RO "
5 - fily Federal, em 05/03/2021, as 09:21, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, §

assinatura

| eletrénica 19, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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