SERVICO PUBLICO FEDERAL
MISP - POLICIA FEDERAL
NUCLEO DE POLICIA DE MIGRACAO - NUMIG/DELEX/DPF/FIG/PR

ANEXO II DO TERMO DE REFERENCIA
DESCRICAO DE ATIVIDADES

1. CONDICOES GERAIS

1.1. Os servicos deverio ser realizados levando em consideracdo o previsto na Classifica¢ao Brasileira de Ocupagdes - CBO e
as descrigdes de atividades especificas deste Anexo.

1.2 As atividades que ndo estejam expressamente previstas poderdo ser realizadas quando em compatibilidade quanto a
complexidade e responsabilidade das tarefas, ficando a cargo da Fiscalizagdo e Gestdo de Contratos a andlise quanto a possibilidade de
sua execugao.

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

1.4. Admite-se, pela Administragdo, em relacdo a pessoa encarregada da funcdo, a notificagdo direta para a execugdo das
tarefas.
2. FUNCAO AUXILIAR ADMINISTRATIVO (CBO 4110-10)
2.1. ATIVIDADE PRINCIPAL: Auxiliar Administrativo.
2.2. Familia Ocupacional: 4110 - Agentes, assistentes e auxiliares administrativos
2.3. Descri¢ao Sumaria, conforme CBO:
2.3.1. Descricio Sumaria: Executam servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administragdo, finangas e

logistica; atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos e servigos; tratam de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos. Atuam na concessdo de microcrédito a
microempresarios, atendendo clientes em campo e nas agéncias, prospectando clientes nas comunidades.

2.4. Disposicao Legal especifica -Atividades desenvolvidas no setor de passaporte:

Decreto n° 1.983 de 1996, e alteracGes posteriores, em especial o Decreto n® 8.374 de 2014:

Art. 5° Os passaportes comum, para estrangeiro e de emergéncia serdo expedidos, no territorio nacional, pelo
Departamento de Policia Federal e, no exterior, pelas reparticdes consulares.

[.]

§ 7° A conferéncia dos dados biograficos, a coleta dos dados biométricos dos requerentes ¢ a confeccio das
cadernetas sido tarefas instrumentais a formalizacio do ato de emissido de passaportes.

2.5. Atividades na sede da DPF/FIG/PR:

4221-05: Recepcionar e prestar servigos de apoio aos visitantes;

4221-05: Atendimento de telefone respondendo duvidas basicas relativas a locais de atendimento por tipo de
servi¢o a ser solicitado, ramais, confirmagao de endereco e horarios de atendimento, etc.

4110-10: Atendimento ao protocolo, incluindo andlise de documentos apresentados, cumprindo todo
procedimento necessario referente ao atendimento (exceto deferimento, privativo dos servidores);

4110-10: Permanente atualizagdo da legislacdo relativa ao setor;

4110-10: Verificagdo e gerenciamento de e-mails;

4110-10: Executar demais servigos de apoio nas areas de Administragdo e logistica do setor;
4121-10: Elaboragao de minutas de declaragdes e certiddes;

4121-10: Entrada e transmissao de dados no sistema SEI e outros necessarios, desde que com perfil de
colaborador;

4121-10: Operagao de microcomputadores (digitagdo), scanners e impressoras.

2.7. Atividades no setor de passaporte:
2.7.1. Recepcionar e prestar servigos de apoio a requerentes de passaporte;

4221-05: Atender ligagdes e responder duvidas sobre passaporte;
4110-10: Conferéncia de documentagéo para emissdo de passaporte;
4110-10: Atualizar informagdes do requerente de passaporte no sistemas de passaportes;


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2006/Decreto/D5978.htm#art5.

2.8.

2.9.

4110-10: Conferir assinaturas em autentica¢des de cartorios e demais conferéncia de documentagdo para emissao
de passaporte;

4110-10: Coletar digitais;

4110-10: Coleta de fotografias;

4110-10: Inser¢@o de documentos no Sistema Eletronico de Informagdes — SEI;
4110-10: Verificagdo e gerenciamento de e-mails;

4110-10: Permanente atualizagdo da legislacdo relativa ao setor;

4110-10: Entrega de passaporte quando necessario;

4110-10: Organizagao logistica dos procedimentos internos;

4121-10: Recebimento e conferéncia das cadernetas de passaportes, bem como sua devida inclusdo no sistema
SINPA;

4121-10: Entrada e transmissdo de dados do SINPA para fins de emissdo de passaporte, incluindo coleta de
biometria;

4121-10: Operagao de microcomputadores (digitagdo), scanners e impressoras;

Atividades no setor de estrangeiro:

4221-05: Recepcionar e prestar servigos de apoio a imigrantes;
4221-05: Atendimento de telefone respondendo duvidas referente aos processos de estrangeiros;

4110-10: Atendimento a imigrantes, incluindo andlise de documentos apresentados, cumprindo todo
procedimento necessario referente ao atendimento (exceto deferimento, privativo dos servidores);

4110-10: Coleta de digitais;

4110-10: Permanente atualizagdo da legislacdo relativa ao setor;

4110-10: Verificagdo e gerenciamento de e-mails;

4110-10: Executar demais servigos de apoio nas areas de Administragdo e logistica do setor;
4121-10: Elaboragao de minutas de declaragdes e certiddes.

4121-10: Entrada e transmissdo de dados nos sistemas SEI ¢ SISMIGRA e SISCONARE;

4121-10: Operagdo de microcomputadores (digitagdo), scanners e impressoras.

Tabela de Atividades, conforme CBO:



Relatorio Tabela de Atividades

Familia Ocupacional: 4110 - Agentes, assistentes e auxiliares administrativos

Areas Atividades

A TRATAR DOCUMENTOS Reagistrar a entrada e

salda de documentos

E ~

Conferir dados e
datas

B

Classificar
documentos

s 1

Formatar documentos

m~

B PREENCHER DOCUMENTOS Digitar textos e
planilhas

[

Preencher ficha de
movimentacgéo de
pessoal

11 L

C PREPARAR RELATORIOS, Coletar dados

FORMULARI|OS E
PLANILHAS

-
Efetuar calculos

Bl ~

Dar apoio operacional
para elaboracgio de
manuais tecnicos

El
Colher assinaturas

-

D ACOMPANHAR PROCESSOS Verificar prazos
ADMINISTRATIVOS estabelecidos

E ~

Salicitar informagées
cadastrais

Bl ~

Conferir notas fiscais,
faturas de
pagamentos e
boletos

El

Verificar documentos

El
Atualizar informagoes

10 Jog

Submeter pareceres

3~

Preencher formularios
elou cadastros

P~

Verificar indices
econdmicos e
financeiros

2

Conferir célculos
El ~

Realizar prestagdo de
contas

1 [

Localizar processos
administrativos

El

Atualizar cadastros

ol

Triar documentos

Ell ~

|dentificar
irregularidades nos
documentos

- ~

Solicitar cépias de
documentos

£

Arquivar documentos

m -

Preparar minutas

El ~

Elaborar planilhas de
calcules

Ell ~
Redigir atas

i~

Requisitar
pagamentos

12 I

Acompanhar
notificagtes de nao
conformidade

Ell

Atualizar dados de
planejamento

i

Distribuir
documentos

I

Localizar documentos

-
Receber documentos

i 8

Digitar notas de
langamentos
contabeis

Bl ~

Elaborar
organogramas,
fluxogramas e
cronogramas

P

Elaborar
correspondéncia

o

Ajustar contratos

13 I

Encaminhar
DI‘DTOCO|0$ internos

o~

Acompanhar
ogrganogramas,
fluxogramas e
cranogramas

B~



E ATENDER CLIENTES E/QU
FORNECEDORES

F EXECUTAR ROTINAS DE
APOIO NA AREA DE
RECURSOS HUMANOS

G PRESTAR APOIO
LoGisTIcO

H PROSPECTAR CLIENTES

Z DEMONSTRAR
COMPETENCIAS PESSOAIS

Acompanhar
andamento dos
pedidos

o~

Fornecer informagdes
sobre produtos e
Servigos

i~

Receber clientes e/ou
fornecedores

Bl ~

Coletar referéncias
pessoais

Bl ~

Executar
procedimentos de
recrutamento e
selegao

E

Auxiliar na avaliagio
de pessoal

11 B

Controlar material de
expediente

i 9

Conferir material
solicitado

B ~

Controlar execugéo
de servigos gerais
(limpeza, transporte,
vigilancia)

El -
Intermediar contatos

s IO

Mapear area de
atuacgao

i

Demonstrar iniciativa

i

Convalidar publicacao
de atos

10 B

|dentificar natureza
das solicitagdes dos
clientes

Bl ~

|dentificar perfi| dos
clientes efou
fornecedores

ol ~

Dar suporte
administrativo a area
de treinamento

£~

Auxiliar no controle
de pessoal
(afastamentos, férias,
horas extras...)

|~

Levantar a
necessidade de
material

B~

Providenciar
devolugéo de material
fora de especificacao

ol ~

Pesquisar pregos

-

Auxiliar na
organizagdo de
eventos internos

1

Trabalhar em equipe

2 Qg

Expedir oficios e
memaorandos

|

Fornecer informagbes
da empresa

El ~

Esclarecer dividas

[

Qrientar funcionarios
sobre direitos e
deveres

B

Reguisitar materiais

Bl ~

Distribuir material de
expediente

i ~

Solicitar entrega de
documentos

11 1

Organizar o setor

7

Demonstrar
flexibilidade

El ~

Registrar reclamacgdes
dos clientes

o~

Solicitar documentos

B~

Atualizar dados dos
funcionarios

B

Solicitar compra de
materiais

-~

Controlar expedigdo
de malotes e
recebimentos

ol

Solicitar recursos de
viagens

12 I

Demonstrar
capacidade de
adaptacao de
linguagem

.



Demonstrar
capacidade de
negociagdo

B

Demonstrar facilidade
de comunicagio

Bl ~

Demonstrar
auto-controle

13 [

Legenda das ocupacdes da familia
AL - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Demonstrar
capacidade de
empatia

ol

Transmitir
credibilidade

10 B

Demonstrar
capacidade de
organizacao

14 0

Demonstrar
capacidade de
observagao

i~

Contornar situagoes
adversas

11 B

Demonstrar
persisténcia

o~

Demonstrar
criatividade

12 |

seil o
eletrbnica
seil B

assinatura
eletronica

gglu E

eletronica

O
assinatur
eletrénica

&

&

il
seil o
assinatura
eletrénica

seil g

assinatura

eletrénica

Documento assinado eletronicamente por WILSON DAVID ROSALINO, Escrivao(3a) de Policia Federal, em 22/08/2023, as 14:11,
conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015 .

Documento assinado eletronicamente por MARLOUS XAVIER BATISTA, Agente de Policia Federal, em 22/08/2023, as 14:18,
conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015 .

Documento assinado eletronicamente por CAMILA CHMIEL, Agente de Policia Federal, em 22/08/2023, as 15:14, conforme horario
oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015 .

Documento assinado eletronicamente por EDUARDO BARBOSA DOS SANTOS, Agente de Policia Federal, em 22/08/2023, as
14:12, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015 .

Documento assinado eletronicamente por CAROLINA HOLZBACH HUNING, Agente de Policia Federal, em 22/08/2023, as 16:33,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n® 8.539. de 8 de outubro de 2015 .

Documento assinado eletronicamente por LIVIA MARIA BIZZOTTO CORREA, Agente de Policia Federal, em 23/08/2023, as
12:00, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015 .

Referéncia: Processo n° 08389.002663/2023-68

SEIn® 31112119
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