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INSTRUGAO NORMATIVA n° 15/2021/SEA/DGLC

Altera a Instrucdo Normativa SEA n°® 02/2020 quanto a contratagdo de
servigos terceirizados com mao de obra exclusiva no ambito da
Administragado Publica Estadual Direta e Indireta do Poder Executivo.

A SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO, pela sua
DIRETORIA DE GESTAO DE LICITACOES E CONTRATOS, ¢6rgao normativo do
Sistema Administrativo de Gestao de Materiais e Servigos, no uso das atribuicbes que
Ihe conferem a Lei Complementar 741 de 12 de junho de 2019, e conforme processo
SEA 9965/2021,

Considerando o disposto no art. 5° do Decreto Estadual n® 452/2020,
que dispde sobre a contratacao de servigos terceirizados, com mao de obra exclusiva,
no dmbito da Administragcdo Publica Estadual Direta e Indireta do Poder Executivo;

Considerando a necessidade de padronizacao das especificacbes dos
postos de servico nos Termos de Referéncias e Editais;

RESOLVE:
Art. 1°. Acrescentar os postos de Apoio Administrativo Nivel Ill e de

Apoio de Gabinete no Anexo Unico da Instrucdo Normativa SEA n° 02/2020, nos
termos do quadro abaixo.

APOIO ADMINISTRATIVO NiVEL IlI

APOIO ADMINISTRATIVO NIVEL Ill - 8 HORAS

Considerando as  atribuicbes  exigidas pela
Posto CONTRATANTE, o Cédigo Brasileiro de Ocupagéo —
CBO compativel é o de n° 4110-10 Trabalhadores de
Servicos Administrativos/ Escriturarios/
Assistente administrativo.

Descrigao das
Atividades - Apoiar a pesquisa de dados e a estudos

comparados, visando projecbes do servico, bem

como dar suporte na manutengédo de banco de dados

especifico relativo ao setor de trabalho;

- Auxiliar na andlise atos e fatos técnicos e

administrativos assistindo na apresentagdao de

solugdes e alternativas técnicas inerentes a sua area

de atuagéo;

- Apoiar na elaboragdo normas de natureza técnica

ou administrativa compativeis com sua area de

atuacao;

- Assistir na execugdo de trabalhos de natureza

técnica e administrativa pertinentes a sua area de

atuacao;

- Apoiar no acompanhamento e avaliagdo do

desempenho e na execugdo das politicas e diretrizes

de seu 6rgao;

- Dar suporte no fornecimento de dados estatisticos e

apresentar relatérios de suas atividades;

- Apoiar nas areas de administragdo, financgas,

logistica e de recursos humanos;

- Assistir em reunides, compilando e transcrevendo

os assuntos tratados, organizando documentos e

informagoes;

- Apoiar a elaboragao, transcrigdo e/ou formatacéo de

relatorios, memorandos, oficios e demais

documentos;

- Elaborar planilhas, levantamentos diversos e

relatérios em Excel ou no correspondente do BR
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Office pertinentes a area de atuacéo;

- Realizar pesquisas em normativos e publicagdes
especializadas com vistas ao fornecimento de
informagbes aos  servidores nos  assuntos
relacionados a area de atuagéo;

- Manter sigilo e preservar as informacbes
relacionadas as suas atividades e area de atuagao;

- Trabalhar em equipe e com ética profissional;

- Utilizar o Sistema de Gestdo de Processos
Eletrénicos (SGPE) e outros sistemas de governo;

- Executar as demais atividades inerentes ao posto e
necessarias ao bom desempenho do trabalho;

- Utilizar cracha de identificagdo com o nome da
empresa prestadora de servigos.

Requisitos

- Ensino superior incompleto (ou completo);

- Conhecimento do ambiente Windows, nas
ferramentas Excel, Word e Power Point e nos
correspondentes do BR Office;

- Experiéncia anterior de 01 (um) ano em atividades
administrativas.

Piso

O cargo de referéencia é o de Pessoal
Administrativo, constante da Convengao Coletiva
de Trabalho firmada entre o Sindicato das Empresas
de Asseio, Conservagéo e Servigos Terceirizaveis do
Estado de Santa Catarina — SEAC/SC e o Sindicato
dos Empregados em Empresas Prestadoras de
servico e Asseio e Conservagdo no municipio de
Floriandpolis.

O piso de referéncia para o posto deve considerar o
indice de 2,60 para a quantidade de piso minimo para
a fungao.

APOIO DE GABINETE

Posto

APOIO DE GABINETE - 8 HORAS

Considerando as atribuicbes exigidas pela
CONTRATANTE, o Codigo Brasileiro de Ocupagdo —
CBO compativel é o de n° 4110-10 Trabalhadores de
Servigos Administrativos/ Escriturarios/ Assistente
administrativo.

Descrigao
das
Atividades

- Identificar e receber pessoas, prestar informagdes e
proceder aos devidos encaminhamentos;

- Registrar e controlar agenda, os servicos de
comunicagdo e de expediente, dos Gabinetes e
Diretorias;

- Assistir os Gabinetes e Diretorias na gestdo dos
assuntos que lhes sao afetos;

- Auxiliar na elaboragao, transcrigdo, conferéncia e/ ou
formatagéo de relatorios, planilhas, memorandos, oficios
e demais correspondéncias das rotinas administrativas;
- Minutar textos e documentos;

- Analisar textos e documentos produzidos em sua area
de atuacdo; - Acompanhar e divulgar a publicagdo de
atos normativos, publicagdes e matérias de interesse da
unidade de atuagao;

- Operar e manter atualizados os sistemas de banco de
dados de interesse da unidade de atuagao;

- Realizar estudos e pesquisas com vistas ao
fornecimento de subsidios aos servidores nos assuntos
relacionados a area de atuagao;

- Monitorar os trabalhos dos indicadores de
desempenho com vistas ao fornecimento de subsidios
os servidores nos assuntos relacionados a area de
atuacgéo;
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- Assistir a elaboragao de relatérios internos e relatorios
gerenciais por meio de levantamentos estatisticos,
apuracao de indicadores e realizagdo de pesquisas;

- Prestar assessoramento aos trabalhos de elaboragéo
e preparagado de material técnico destinado a realizagao
el/ou participacdo em eventos diversos, em atividades
de gestdo, em apresentagbes e para utilizagdo onde
houver a necessidade;

- Assessorar o atendimento de demandas estratégicas
dos Gabinetes e Diretorias;

- Contribuir para a tomada de decisdo mediante
elaboracéo de relatorios técnicos e gerenciais e analise
de indicadores da area;

- Apoiar nas areas de administragao, finangas, logistica
e de recursos humanos;

- Assistir em reunidées, compilando e transcrevendo os
assuntos tratados, organizando documentos e
informacdes;

- Manter sigilo e preservar as informagdes relacionadas
as suas atividades e aos Gabinetes e Diretorias;

- Trabalhar em equipe e com ética profissional;

- Utilizar o Sistema de Gestao de Processos Eletronicos
(SGPE) e outros sistemas de governo;

- Executar as demais atividades administrativas e
técnicas inerentes ao posto e necessarias ao bom
desempenho do trabalho;

- Utilizar cracha de identificagdo com o nome da
empresa prestadora de servigos.

Requisitos

- Ensino superior completo;

- Conhecimento do ambiente Windows, nas ferramentas
Excel, Word e Power Point € nos correspondentes do
BR Office, internet explorer/google chrome;

- Conhecimentos basicos sobre os sistemas utilizados
pelo Governo Estadual, tais como: SGPE, SIGEF, etc;

- Conhecimentos basicos de Direito Administrativo,
conforme a area de atuagao;

- Conhecimento da legislagdo que rege a administragédo
publica, em pelo menos uma das listadas a seguir:

. Gestao de pessoal;

. Gestao da despesa publica;

. Gestao financeira;

. Gestao de contratos e licitagdes publicas;

. Gestao de recursos logisticos;

. Gestao patrimonial, arquivistica e protocolo;

. Gestao em tecnologia de informacéao;

. Gestdo de planejamento;

. Gestao de projetos;

. Gestao de processos;

. Gestao de orgamento;

. Gestao de manutencéo;

. Gestao de riscos;

. Gestao de comunicagéo;

. Gestédo estratégica.

- Experiéncia anterior de 02 (dois) anos em atividades
administrativas.

Piso

O cargo de referéncia é o de Pessoal Administrativo,
constante da Convencgao Coletiva de Trabalho firmada
entre o Sindicato das Empresas de Asseio,
Conservagédo e Servigos Terceirizaveis do Estado de
Santa Catarina — SEAC/SC e o Sindicato dos
Empregados em Empresas Prestadoras de servico e
Asseio e Conservagédo no municipio de Florianépolis.

O piso de referéncia para o posto deve considerar o
indice de 4,91 para a quantidade de piso minimo para a
fungéo.

Art. 2°. Alterar a descricdo de atividades do posto de Emissor de
Documentos no Anexo Unico da Instrugdo Normativa SEA n° 02/2020, nos termos do
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EMISSOR DE DOCUMENTOS

Posto

EMISSOR DE DOCUMENTOS

Considerando as  atribuicdes  exigidas  pela
CONTRATANTE, o Cédigo Brasileiro de Ocupagdo —
CBO compativel é o de n° 4221-05 Trabalhadores de
Servicos Administrativos/ Trabalhadores de
Atendimento ao Publico/ Recepcionista em geral.

Atividades

Descrigao das

- Recepcionar de forma educada, prestativa,
averiguando suas pretensdes, para assim prestar-lhes
informagdes precisas e objetivas, marcar entrevistas,
receber recados ou encaminha-los a pessoas ou
setores procurados;

- Prestar apoio no desenvolvimento das atividades
quanto a elaboragdo de expedientes, emissdo de
relatorios, controle de materiais e equipamentos;

- Zelar pela manutencdo de um ambiente de trabalho
tranquilo e livre de conflitos, de forma a preservar a
imagem do Org&o e a qualidade dos servigos;

- Atender os wusuarios em balcdo, prestando
informagbes diretamente ou via terminal de
computador;

- Atender chamadas telefénicas, manipulando
telefones internos ou externos, para prestar
informagdes, anotar recados;

- Registrar as visitas e telefones atendidos, anotando
dados pessoais e comerciais do visitante, controlando
toda a comunicagao diaria;

- Distribuir senhas aos usuarios e verificagdo de
documentagdes apresentadas;

- Controlar o recebimento de taxas pagas e anexar
aos processos;

- Numerar lotes de documentos, organizar e conferir
lotes de documentos digitados;

- Digitar documentos;

- Entregar documentos;

- Controlar o recebimento e enviar correspondéncias
via correios;

- Emitir oficios e certidoes;

- Arquivar oficios e certiddes e outros documentos,
classificando-os de acordo com as normas
preestabelecidas para possibilitar o controle do
servico e consultas posteriores;

- Solicitar devolugao de processos junto ao arquivo;

- Conferir e receber malotes;

- Executar as demais atividades inerentes ao posto e
necessarias ao bom desempenho do trabalho;

- Utilizar cracha de identificagdo com o nome da
empresa prestadora de servigos e uniforme.

Requisitos

- Ensino médio completo;
- Conhecimento do ambiente Windows.

Piso

O cargo e piso de referéncia ¢ o de Recepcionista,
constante da Convengao Coletiva de Trabalho
firmada entre o Sindicato das Empresas de Asseio,
Conservagao e Servigos Terceirizaveis do Estado de
Santa Catarina — SEAC/SC e o Sindicato dos
Empregados em Empresas Prestadoras de servigo e
Asseio e Conservagao no municipio de Florianépolis.

Art. 3° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua

publicacao.
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KAREN SABRINA BAYESTORFF DUARTE
Diretora de Gestao de Licitagoes e Contratos —- DGLC

JORGE EDUARDO TASCA
Secretario de Estado da Administragcao
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