PARANA@

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA ADMINISTRAGAC
E DA PREVIDENCIA

Departamento de Operagdes e Servigos - DOS
Divisdo de Gestao de Contratos - DGC

ANEXO Il — Especificagoes Técnicas

APOIO ADMINISTRATIVO:

POSTOS:
o ALMOXARIFE
e ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
e AUXILIAR ADMINISTRATIVO
e BOMBEIRO CIVIL — BRIGADISTA
e MOTORISTA
e OFICIAL DE MANUTENGCAO
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ESPECIFICAGAO TECNICA

AMBIENTE: ADMINISTRATIVO CBO 4141-05

DESCRICAO DOS + 0306.67771 - POSTO, ALMOXARIFE, 40 HORAS SEMANAIS, DE SEGUNDA A SEXTA,

ITENS NO GMS: CARACTERISTICAS ADICIONAIS: COM UNIFORME E EQUIPAMENTOS DE PROTEGAO

INDIVIDUAL - EPI'S, UNID. DE MEDIDA: UNITARIO

CODIGO DOS ITENS 0306.67771;

NO GMS:

1. Descrigdodo Recepcionam, conferem e armazenam produtos e materiais em almoxarifados,
Posto: armazéns, silos e depdsitos. Fazem os langamentos da movimentagdo de

entradas e saidas e controlam os estoques. Distribuem produtos e materiais a

serem expedidos. Organizam o almoxarifado para facilitar a movimentagao dos

itens armazenados e a armazenar, preservando o estoque limpo e organizado.

Empacotam ou desempacotam os produtos, realiza expedigdo materiais e

produtos, examinando-os, providenciando os despachos dos mesmos e auxiliam

no processo de logistica.

2. Requisitos: e |dade minima de 18 (dezoito) anos;

¢ O candidato devera apresentar originais e cépias dos documentos pessoais;

e Escolaridade minima: Ensino Médio Completo;

e Conhecimento basico em informatica em nivel de usuario, conhecimento em
sistemas operacionais, ferramentas de edigao de texto, planilhas, etc.;

e Experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses, comprovada em carteira
de trabalho, contrato de prestagao de servigos ou qualquer outro documento
idoneo;

e Condicdes fisicas para execugao das atividades de carga e descarga de
materiais, armazenamento e separagao;

e Possuir constituicdo fisica adequada para carregar e descarregar pesos de
até 50 kg;

e Possuir agilidade para montar e desmontar barracas em eventos externos;

e Ser comunicativo, habilidade no trato com as pessoas, responsavel,
organizado, discreto;

o Terletralegivel;

Saber fazer calculos de quantitativos;
e Ter coordenacao de ideias e iniciativa de agdes, dentro do treinamento técnico

repassado.
3. Atribuigbes e Carregar, descarregar, empilhar e conferir os materiais;
Gerais: e Movimentar internamente as mercadorias do depdsito para as prateleiras e/ou

sobre estrados;

e Movimentar mercadorias entre os Orgaos;

e Separar mercadorias, e se houver necessidade abrir as embalagens e contar
o conteudo;
Conferir o numero de mercadorias, tanto expedidas como recebidas;

e Registrar, armazenar, separar, distribuir materiais de uso continuo ou
esporadico adequadamente;
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Divisdo de Gestao de Contratos - DGC

Atender as requisi¢cdes encaminhadas ao almoxarifado, fornecendo em tempo
habil os materiais solicitados;

Registrar todas as entradas e saidas, visando a facilitar a reposicao e
elaboracgao dos inventarios;

Movimentar os materiais conforme necessidades internas do local de
armazenamento;

Zelar pela organizacdo dos locais de armazenamento de materiais;
Receber e conferir os materiais conforme nota fiscal;

Usar os equipamentos de prote¢ao individual necessarios para a execugao
das atividades;

Realizar contagem dos materiais;

Auxiliar na organizagao do setor;

Descarregar caminhdes de recebimento de materiais/equipamentos.
Conferir as notas fiscais e confrontar com os pedidos realizados,
providenciando as devolugdes ou trocas caso houver erros;

Acompanhar as entradas e saidas, o armazenamento e disposi¢gao dos
produtos e materiais adquiridos;

Atender as solicitagdes dos setores;

Preparar, receber, enderecar e entregar os materiais de acordo com a
necessidade do 6rgao;

Ir até outros setores da CONTRATANTE, sempre que necessario, inclusive
nas demais unidades;

Prestar servigos nas outras unidades, sempre que necessario;

4. Atribuigbes
Especificas:

Nao aplicavel

5. Areas Fisicas:

Nao aplicavel

o

Periodicidade:

Diaria, semanal ou mensal, conforme atribui¢des gerais e especificas.

7. Jornadade
Trabalho:

Os horarios de execugao dos servigos devem ser definidos de forma a atender
as necessidades do contratante, em fungdo das especialidades requeridas por
cada 6rgao da Administragéao Publica.

8. Uniformes —
Identificagao —
EPI:

Carga semanal Horas diarias | Dias da Semana
40 8 Segunda a Sexta-feira
DJAYD
D) ) R AQ D QID
DIDA
1 CRACHA UNID 1
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ESPECIFICAGAO TECNICA

AMBIENTE: ESCOLAR CBO 4141-05

DESCRIGAO DOS + 0306.67771 - POSTO, ALMOXARIFE, 40 HORAS SEMANAIS, DE SEGUNDA A SEXTA,

ITENS NO GMS: CARACTERISTICAS ADICIONAIS: COM UNIFORME E EQUIPAMENTOS DE PROTEGAO

INDIVIDUAL - EPI'S, UNID. DE MEDIDA: UNITARIO

CODIGO DOS ITENS 0306.67771;

NO GMS:

1. Descrigaodo Recepcionam, conferem e armazenam produtos e materiais em almoxarifados,
Posto armazéns, silos e depdsitos. Fazem os langcamentos da movimentagdo de

entradas e saidas e controlam os estoques. Distribuem produtos e materiais a

serem expedidos. Organizam o almoxarifado para facilitar a movimentagao dos

itens armazenados e a armazenar, preservando o estoque limpo e organizado.

Empacotam ou desempacotam os produtos, realiza expedigdo materiais e

produtos, examinando-os, providenciando os despachos dos mesmos e auxiliam

no processo de logistica.

2. Requisitos: e |dade minima de 18 (dezoito) anos;

e O candidato devera apresentar originais e copias dos documentos pessoais;

e Escolaridade minima: Ensino Médio Completo;

e Conhecimento basico em informatica em nivel de usuario, conhecimento em
sistemas operacionais, ferramentas de edigao de texto, planilhas, etc.;

e Experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses, comprovada em carteira
de trabalho, contrato de prestagao de servigos ou qualquer outro documento
idoneo;

o Condicdes fisicas para execugao das atividades de carga e descarga de
materiais, armazenamento e separagao;

e Possuir constituicdo fisica adequada para carregar e descarregar pesos de
até 50 kg;

o Possuir agilidade para montar e desmontar barracas em eventos externos;

e Ser comunicativo, habilidade no trato com as pessoas, responsavel,
organizado, discreto;

o Terletralegivel;

Saber fazer calculos de quantitativos;
Ter coordenacao de ideias e iniciativa de agdes, dentro do treinamento técnico

repassado.
3. Atribuigbes e Carregar, descarregar, empilhar e conferir os materiais;
Gerais: e Movimentar internamente as mercadorias do depésito para as prateleiras e/ou

sobre estrados;

e Movimentar mercadorias entre os Orgaos;

e Separar mercadorias, e se houver necessidade abrir as embalagens e contar
o conteudo;
Conferir o numero de mercadorias, tanto expedidas como recebidas;
Registrar, armazenar, separar, distribuir materiais de uso continuo ou
esporadico adequadamente;
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e Atender as requisicbes encaminhadas ao almoxarifado, fornecendo em tempo
habil os materiais solicitados;

e Registrar todas as entradas e saidas, visando a facilitar a reposigéo e
elaboragao dos inventarios;

e Movimentar os materiais conforme necessidades internas do local de
armazenamento;

e Zelar pela organizagao dos locais de armazenamento de materiais;

e Receber e conferir os materiais conforme nota fiscal;

e Usar os equipamentos de protegao individual necessarios para a execugao

das atividades;

Realizar contagem dos materiais;

Auxiliar na organizagao do setor;

Descarregar caminhdes de recebimento de materiais/equipamentos.

Conferir as notas fiscais e confrontar com os pedidos realizados,

providenciando as devolugdes ou trocas caso houver erros;

e Acompanhar as entradas e saidas, o armazenamento e disposi¢gao dos
produtos e materiais adquiridos;

e Atender as solicitagbes dos setores;

e Preparar, receber, enderecar e entregar os materiais de acordo com a
necessidade do 6rgao;

e Ir até outros setores da CONTRATANTE, sempre que necessario, inclusive
nas demais unidades;

e Prestar servigos nas outras unidades, sempre que necessario;

4. Atribuigbes e Agir na construgdo de habitos de preservacdo e manutencdo do ambiente
Especificas: fisico, do meio ambiente e do patrimdnio e efetuar outras tarefas correlatas as
aqui descritas;

e Executar servigos conforme demanda apresentada pela Instituigdo de Ensino;

o Participar de cursos, capacitagdes, reunides, seminarios ou outros encontros
correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado.

Frequéncia Diaria:

o Receber, acompanhar e registrar a movimentagao dos alimentos recebidos;

o Verificar se as quantidades e a validade dos produtos s&o iguais as descritas
no comprovante de entrega;

e Lancar no Sistema de Merenda Escolar os cardapios, nimeros de refeigoes,
o estoque e a validade dos géneros alimenticios, bem como quando for
necessario fazer o remanejamento dos alimentos;

e Armazenar os alimentos de forma correta;

e Orientar as funcionarias da cozinha, na utilizagdo dos equipamentos, bem
como no uso dos EPIs;

e Distribuir e controlar os produtos recebidos, de acordo com as necessidades
de cada setor, de acordo com a sua competéncia, como por exemplo,
produtos de limpeza e de higiene pessoal;

e Monitorar a entrada e saida de pessoas do seu setor, em caso de necessidade
fazer as devidas orientagdes.

Frequéncia Semanal:
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Organizar o almoxarife de forma que os produtos alimenticios fiquem
dispostos em prateleiras ou estrados, com etiquetas de identificagdo e
validade, priorizando o consumo dos produtos com prazo de validade menor;
Avisar a diregao da Instituicdo de Ensino com no minimo uma semana a falta
de qualquer tipo de alimento necessario;

Elaborar junto as merendeiras o cardapio semanal e afixar cdpia do mesmo
em locais de féacil visibilidade por parte das merendeiras e dos estudantes;
Manter o arquivo do almoxarifado em dia (cépia das notas);

Zelar pelo sigilo de informagdes pessoais de estudantes, professores,
funcionarios e familias;

Comunicar a direcdo caso algum equipamento apresente problemas de
funcionamento.

5. Areas Fisicas:

Nao aplicavel

2

Periodicidade:

Diaria, semanal ou mensal, conforme atribuicdes gerais e especificas.

7. Jornadade
Trabalho:

Os horarios de execugao dos servigos devem ser definidos de forma a atender
as necessidades do contratante, em fungao das especialidades requeridas por
cada 6rgao da Administragao Publica.

Carga semanal Horas diarias | Dias da Semana

40 8 Segunda a Sexta-feira

8. Uniformes —
Identificagdo —
EPI:

UNIDADE

DESCRICAO DE QTDE
MEDIDA

1 CRACHA UNID 1
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ESPECIFICAGAO TECNICA

AMBIENTE: HOSPITALAR CBO 4141-05

DESCRICAO DOS « 0306.67771 - POSTO, ALMOXARIFE, 40 HORAS SEMANAIS, DE SEGUNDA A SEXTA,

ITENS NO GMS: CARACTERISTICAS ADICIONAIS: COM UNIFORME E EQUIPAMENTOS DE PROTEGAO

INDIVIDUAL - EPI'S, UNID. DE MEDIDA: UNITARIO

CODIGO DOS ITENS 0306.67771;

NO GMS:

1. Descricdodo Recepcionam, conferem e armazenam produtos e materiais em almoxarifados,
Posto armazéns, silos e depdsitos. Fazem os langamentos da movimentacdo de

entradas e saidas e controlam os estoques. Distribuem produtos e materiais a

serem expedidos. Organizam o almoxarifado para facilitar a movimentacdo dos

itens armazenados e a armazenar, preservando o estoque limpo e organizado.

Empacotam ou desempacotam os produtos, realiza expedicdo materiais e

produtos, examinando-os, providenciando os despachos dos mesmos e auxiliam

no processo de logistica.

2. Requisitos: ¢ |dade minima de 18 (dezoito) anos;

¢ O candidato devera apresentar originais e copias dos documentos pessoais;

¢ Escolaridade minima: Ensino Médio Completo;

e Conhecimento basico em informatica em nivel de usuario, conhecimento em
sistemas operacionais, ferramentas de edigao de texto, planilhas, etc.;

e Experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses, comprovada em carteira
de trabalho, contrato de prestagcao de servigos ou qualquer outro documento
idoneo;

e Condicdes fisicas para execucdo das atividades de carga e descarga de
materiais, armazenamento e separagao;

e Possuir constituicdo fisica adequada para carregar e descarregar pesos de
ate 50 kg;

e Possuir agilidade para montar e desmontar barracas em eventos externos;

e Ser comunicativo, habilidade no trato com as pessoas, responsavel,
organizado, discreto;

o Terletralegivel;

Saber fazer calculos de quantitativos;
Ter coordenacao de ideias e iniciativa de agbes, dentro do treinamento técnico

repassado.
3. Atribuicbes e Carregar, descarregar, empilhar e conferir os materiais;
Gerais: ¢ Movimentar internamente as mercadorias do depésito para as prateleiras e/ou

sobre estrados;

e Movimentar mercadorias entre os Orgaos;

e Separar mercadorias, e se houver necessidade abrir as embalagens e contar
o conteudo;

e Conferir o nimero de mercadorias, tanto expedidas como recebidas;

o Registrar, armazenar, separar, distribuir materiais de uso continuo ou
esporadico adequadamente;

e Atender as requisigcbes encaminhadas ao almoxarifado, fornecendo em tempo
habil os materiais solicitados;

e Registrar todas as entradas e saidas, visando a facilitar a reposigéo e
elaboragao dos inventarios;
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Movimentar os materiais conforme necessidades internas do local de
armazenamento;

Zelar pela organizacao dos locais de armazenamento de materiais;
Receber e conferir os materiais conforme nota fiscal;

Usar os equipamentos de protegao individual necessarios para a execugao
das atividades;

Realizar contagem dos materiais;

Auxiliar na organizacéo do setor;

Descarregar caminhdes de recebimento de materiais/equipamentos.
Conferir as notas fiscais e confrontar com os pedidos realizados,
providenciando as devolugdes ou trocas caso houver erros;

Acompanhar as entradas e saidas, o armazenamento e disposicao dos
produtos e materiais adquiridos;

Atender as solicitagdes dos setores;

Preparar, receber, enderegar e entregar os materiais de acordo com a
necessidade do 6rgao;

Ir até outros setores da CONTRATANTE, sempre que necessario, inclusive
nas demais unidades;

Prestar servigos nas outras unidades, sempre que necessario;

4. Atribuigcbes
Especificas:

Auxiliar e realizar balango geral dos materiais em estoque;

Receber notas fiscais

Assegurar que os materiais de saude estejam adequadamente armazenados
(empilhnamento, temperatura, umidade, validade, e na ordem padrao do setor
- geralmente ordem alfabética);

Fazer o controle de temperatura e umidade do ambiente e de refrigeradores;
Garantir que materiais e medicamentos termolabeis sejam corretamente
recepcionados, se chegaram dentro dos parametros pela transportadora e
armazena-los imediatamente;

Realizar o controle de validade de materiais e medicamentos, dispensando
anteriormente os que tem validade menor;

Executar o descarte mensal de materiais e medicamentos vencidos ou
avariados, cada residuo conforme sua classe deve ser devidamente separado
para a equipe da coleta;

Realizar manuseio de carinhos e paleteiras;

Higienizar armarios e refrigeradores ao mesmo tempo em que mantém os
materiais em ordem e adequadamente armazenados;

Quando necessario unitarizar, etiquetar e embalar materiais e medicamentos;

5. Areas Fisicas: |e Nao aplicavel
6. Periodicidade: e Diaria, semanal ou mensal, conforme atribuigbes gerais e especificas.
7. Uniformes-EPI DAD
D) D R AO D QID
DIDA
1 CRACHA UNID 1
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SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

Departamento de Opera¢des e Servigos - DOS
Divisdo de Gestao de Contratos - DGC

ESPECIFICAGAO TECNICA

AMBIENTE: SEGURANCA CBO  4141-05

DESCRIGAO DOS e 0306.67771 - POSTO, ALMOXARIFE, 40 HORAS SEMANAIS, DE SEGUNDA A SEXTA,

ITENS NO GMS: CARACTERISTICAS ADICIONAIS: COM UNIFORME E EQUIPAMENTOS DE PROTEGAO

INDIVIDUAL - EPI'S, UNID. DE MEDIDA: UNITARIO

CODIGO DOS ITENS 0306.67771;

NO GMS:

1. Descrigdodo Recepcionam, conferem e armazenam produtos e materiais em almoxarifados,
Posto: armazéns, silos e depdsitos. Fazem os langamentos da movimentagdo de

entradas e saidas e controlam os estoques. Distribuem produtos e materiais a

serem expedidos. Organizam o almoxarifado para facilitar a movimentagéo dos

itens armazenados e a armazenar, preservando o estoque limpo e organizado.

Empacotam ou desempacotam os produtos, realiza expedigdo materiais e

produtos, examinando-os, providenciando os despachos dos mesmos e auxiliam

no processo de logistica.

2. Reaquisitos: e |dade minima de 18 (dezoito) anos;

e O candidato devera apresentar originais e cépias dos documentos pessoais;

e Escolaridade minima: Ensino Médio Completo;

e Conhecimento basico em informatica em nivel de usuario, conhecimento em
sistemas operacionais, ferramentas de edigao de texto, planilhas, etc.;

e Experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses, comprovada em carteira
de trabalho, contrato de prestagao de servigos ou qualquer outro documento
idoneo;

o Condicdes fisicas para execucdo das atividades de carga e descarga de
materiais, armazenamento e separacgao;

e Possuir constituicdo fisica adequada para carregar e descarregar pesos de
até 50 kg;

e Possuir agilidade para montar e desmontar barracas em eventos externos;

e Ser comunicativo, habilidade no trato com as pessoas, responsavel,
organizado, discreto;

o Terletralegivel;

Saber fazer calculos de quantitativos;
e Ter coordenacao de ideias e iniciativa de agbes, dentro do treinamento técnico

repassado.
3. Atribuigbes e Carregar, descarregar, empilhar e conferir os materiais;
Gerais: ¢ Movimentar internamente as mercadorias do depdsito para as prateleiras e/ou

sobre estrados;

e Movimentar mercadorias entre os Orgaos;

e Separar mercadorias, e se houver necessidade abrir as embalagens e contar
o conteudo;
Conferir o numero de mercadorias, tanto expedidas como recebidas;

e Registrar, armazenar, separar, distribuir materiais de uso continuo ou
esporadico adequadamente;
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GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

Departamento de Operagdes e Servigos - DOS
Divisdo de Gestao de Contratos - DGC

e Atender as requisigcbes encaminhadas ao almoxarifado, fornecendo em tempo
habil os materiais solicitados;

o Registrar todas as entradas e saidas, visando a facilitar a reposicao e
elaboracgao dos inventarios;

e Movimentar os materiais conforme necessidades internas do local de
armazenamento;
Zelar pela organizacdo dos locais de armazenamento de materiais;
Receber e conferir os materiais conforme nota fiscal;

e Usar os equipamentos de protegao individual necessarios para a execugao
das atividades;

e Realizar contagem dos materiais;

¢ Auxiliar na organizagao do setor;
Descarregar caminhdes de recebimento de materiais/equipamentos.

e Conferir as notas fiscais e confrontar com os pedidos realizados,
providenciando as devolugdes ou trocas caso houver erros;

e Acompanhar as entradas e saidas, o armazenamento e disposi¢gao dos
produtos e materiais adquiridos;

e Atender as solicitagdes dos setores;

e Preparar, receber, enderecar e entregar os materiais de acordo com a
necessidade do 6rgéao;

e |r até outros setores da CONTRATANTE, sempre que necessario, inclusive
nas demais unidades;

e Prestar servigos nas outras unidades, sempre que necessario;

4. Atribuicdes e Nao aplicavel
Especificas:
5. Areas Fisicas: o Na&o aplicavel
6. Periodicidade: ¢ Diaria, semanal ou mensal, conforme atribuicdes gerais e especificas.
7. Jornadade Os horarios de execugao dos servigos devem ser definidos de forma a atender
Trabalho: as necessidades do contratante, em fungdo das especialidades requeridas por
cada 6rgao da Administragéao Publica.
Carga semanal Horas diarias | Dias da Semana
40 8 Segunda a Sexta-feira
8. Uniformes — DAD
Identificagao — D DESCRICAQ » QTD
EPI: DIDA
1 CRACHA UNID 1
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PARANA
GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

Departamento de Opera¢des e Servigos - DOS
Divisdo de Gestao de Contratos - DGC

ESPECIFICAGAO TECNICA

POSTO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

AMBIENTE: ADMINISTRATIVO CBO | 4110-10

DESCRICAO DOS e 0310.54710 - Posto, TIPO: Assistente Administrativo I, CARGA HORARIA: 40 horas semanais,

ITENS NO GMS: PERIODO: Segunda a sexta, CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Demais informagdes de
acordo com Termo de Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo , UNID. DE MEDIDA:
Unitario

e 0310.54728 - Posto, TIPO: Assistente Administrativo |, CARGA HORARIA: 30 horas semanais,
PERIODO: Segunda a sexta, CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Demais informagdes de
acordo com Termo de Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo, UNID. DE MEDIDA:
Unitario

o 0310.54729 - Assistente Administrativo |, 44 horas semanais de segunda a sabado,
CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Cracha, Demais informagdes de acordo com Termo de
Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo

e 0310.67198 - Posto, TIPO: Assistente Administrativo, CARGA HORARIA: 40 horas semanais,
PERIODO: Segunda a sexta, CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Com uniforme, com Adicional
de Periculosidade, Demais informagdes de acordo com Termo de Referéncia e/ou Descritivo
Técnico do Processo, UNID. DE MEDIDA: Unitario

o 0310.94152 -Assistente Administrativo |, 36 horas semanais de segunda a sabado,
CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Cracha, Demais informacges de acordo com Termo de
Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo

e 0306.94153 - Assistente Administrativo |, 36 horas semanais de segunda a sabado, com
adicional de periculosidade CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Cracha, Demais informagdes
de acordo com Termo de Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo

e 0306.94154 - Assistente Administrativo |, 44 horas semanais de segunda a sabado, com
adicional de periculosidade CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Cracha, Demais informagoes
de acordo com Termo de Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo

CODIGO DOS ITENS 0310.54710, 0310.54728, 0310.54729, 0310.67198, 0310.94152, 0310.94153 e 0310.94154;

NO GMS:

1. Descrigdodo Executam servigos de apoio administrativo nas areas de recursos humanos,
Posto administragao, 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.

Prestam suporte na area de gestdo administrativa, executando atividades

técnico-administrativas relacionadas as diversas rotinas da unidade, compativeis

com as exigéncias para o exercicio da fungéo.

2. Requisitos: e Idade Minima de 18 (dezoito) anos;

e O candidato devera apresentar originais e copias dos documentos pessoais;

e Escolaridade minima: Ensino Médio Completo.

e Conhecimento em informatica em nivel de usuario, conhecimento em

sistemas operacionais, ferramentas de edigao de texto, planilhas, etc.;

N&o ter antecedentes criminais registrados;

e Estar quite com as obrigac¢des eleitorais e militares;

e Experiéncia profissional minima de 06 (seis) meses, em fungdo de Apoio
Administrativo, comprovada na carteira de trabalho, contrato de prestacao de
servicos ou qualquer outro documento idéneo;

¢ Demonstrar destreza manual, paciéncia, iniciativa, prudéncia, equilibrio fisico
e controle emocional;

e Saber trabalhar em equipe e reconhecer suas limitagdes pessoais;
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GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

Departamento de Opera¢des e Servigos - DOS
Divisdo de Gestao de Contratos - DGC

e Os empregados deverao usar cracha para identificagao no local de trabalho;

e Dar anuéncia em todos os casos de ingresso ou substituicdo de pessoas
vinculadas a prestagao de servico em razao de necessidade de investigagao
social;

e Deve ter como competéncias pessoas a responsabilidade, atencdo aos
detalhes, capacidade de concentragcéo, capacidade de lidar com o publico,
saber se comunicar de forma clara e direta, ser confiavel, organizado e
dindmico, administrar bem o tempo, saber lidar com ndmeros e ser proativo;

o A CONTRATADA responsabilizar-se-a integralmente pelos seus empregados
bem como (pelos) servicos a serem prestados nos termos da legislagédo
vigente, e, ainda, autorizara através de procuragao particular a investigagao
de conduta social dos contratados;

e Ter como competéncias pessoais a responsabilidade, atengéo aos detalhes,
capacidade de concentragdo, capacidade de lidar com o publico, saber se
comunicar de forma clara e direta, ser confiavel, organizado e dindmico, saber
trabalhar em equipe, administrar bem o tempo, saber lidar com nimeros e ser

proativo;
3. Atribuicdes e Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragao,
Gerais: finangas e outras de interesse da Administracdo Publica Estadual; executar

servigos de protocolo, classificagdo, registro, conferéncia e digitagdo de
planilhas, relatérios, processos, publicacdes e outros documentos; realizar
entrada e transmissao de dados; redigir e digitar memorandos, oficios e outras
correspondéncias;

e Atualizar cadastros e sistemas; fazer levantamento patrimonial; organizar e
manter arquivos de documentos; receber, despachar e fazer triagem de
correspondéncias; conferir produtos e materiais; controlar estoques; receber
contas e tributos; armazenar produtos e materiais;

e Organizar almoxarifado; receber requisicbes de compras de materiais ou
servigcos; acompanhar processos de licitagdo de compras e servigos; efetuar
servicos bancarios e de correio, transportando correspondéncias,
documentos e objetos; receber notas fiscais, verificar os documentos que
acompanham as notas, realizar a conferéncia, providenciar os tramites
necessarios para pagamento; efetuar calculos e conferéncia de dados;

e Operar maquinas copiadoras, microcomputadores, equipamentos eletronicos
e maquinas eletroeletronicas;

e Manter a escala de trabalho dos funcionarios atualizada e fixada em local
visivel; efetuar registros de controle de frequéncias e envia-los ao DRH,;

e Realizar os devidos registros, controles e encaminhamentos de licengcas
médicas, acidentes de trabalho, luto, casamento, nascimento de filho, etc., de
servidores;

e Providenciar a solicitagédo e controlar o estoque dos materiais de expediente,
limpeza, géneros alimenticios, de higiene dentre outros solicitando ao
responsavel pelo setor, sua reposicdo, quando necessario;

o Efetuar a digitalizagdo de documentos e arquiva-los nos diretérios especificos
de cada area, conforme orientagcédo do responsavel pelo setor;

e Redigir documentos, minutas e expedientes especificos das unidades
contratantes;
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GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

Departamento de Opera¢des e Servigos - DOS
Divisdo de Gestao de Contratos - DGC

e Controlar o empréstimo e a devolugdo de materiais, ferramentas e
equipamentos;

e Organizar, classificar e atualizar arquivos, ficharios, livros, publicacdes e
outros documentos aprimorando o controle e facilitando novas consultas;

e Providenciar a solicitacdo de materiais de consumo, tais como: géneros
alimenticios, materiais de higiene, materiais de limpeza, materiais de
expediente, pedagodgicos e medicamentos;

o Verificar e comunicar a supervisao a validade dos extintores de incéndio,
providenciando a reposicao sempre que necessario;

e Recepcionar, atender e prestar informagdes ao publico, auxiliando nas
atividades de visitagao quando necessario;

e Atender e executar chamadas telefénicas anotando recados e fornecendo
informacgoes;

e Atuar nas rotinas das unidades ou centros de documentagdo ou de
informacgéo;

e Zelar pela higiene, limpeza, conservagao e boa utilizagdo dos equipamentos
e instrumentos utilizados, informando ao responsavel pelo setor a
necessidade de manutengdo, quando necessario;

e Zelar pelo patriménio;

¢ O contratante, podera definir novas atribuigdes compativeis com as exigidas
no exercicio da fungao;

e Exclusivamente para o desempenho de suas fun¢des, podera dirigir veiculos,
desde que devidamente habilitados, com a devida anuéncia do 6rgao
competente DETO;

4. Atribuicdes e Nao aplicavel
Especificas:

5. Areas Fisicas: ¢ Nao aplicavel

6. Periodicidade: o Diaria, semanal ou mensal, conforme a necessidade do 6rgéo.

7. Jornadade Os horarios de execugao dos servigos devem ser definidos de forma a atender
Trabalho: as necessidades do contratante, em fungéo das especialidades requeridas por

cada 6rgao da Administragao Publica.

Carga semanal Horas diarias | Dias da Semana
36 6 Segunda a Sabado
40 8 Segunda a Sexta-feira
44 8 Segunda a Sabado
8. Uniformes — UNIDADE

Identificagdo — DESCRICAO DE
EPI MEDIDA
1 CRACHA UNID 1
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PARANA
GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

Departamento de Opera¢des e Servigos - DOS
Divisdo de Gestao de Contratos - DGC

ESPECIFICAGAO TECNICA

POSTO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

AMBIENTE: ESCOLAR CBO | 4110-10

DESCRICAO DOS e 0310.54710 - Posto, TIPO: Assistente Administrativo |, CARGA HORARIA: 40 horas semanais,

ITENS NO GMS: PERIODO: Segunda a sexta, CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Demais informagdes de
acordo com Termo de Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo , UNID. DE MEDIDA:
Unitario

e 0310.54728 - Posto, TIPO: Assistente Administrativo I, CARGA HORARIA: 30 horas semanais,
PERIODO: Segunda a sexta, CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Demais informagdes de
acordo com Termo de Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo, UNID. DE MEDIDA:
Unitario

o 0310.54729 - Assistente Administrativo |, 44 horas semanais de segunda a sabado,
CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Cracha, Demais informacdes de acordo com Termo de
Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo

e 0310.67198 - Posto, TIPO: Assistente Administrativo, CARGA HORARIA: 40 horas semanais,
PERIODO: Segunda a sexta, CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Com uniforme, com Adicional
de Periculosidade, Demais informagdes de acordo com Termo de Referéncia e/ou Descritivo
Técnico do Processo, UNID. DE MEDIDA: Unitario

e 0310.94152 -Assistente Administrativo |, 36 horas semanais de segunda a sabado,
CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Cracha, Demais informagdes de acordo com Termo de
Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo

e 0306.94153 - Assistente Administrativo I, 36 horas semanais de segunda a sabado, com
adicional de periculosidade CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Cracha, Demais informagdes
de acordo com Termo de Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo

o 0306.94154 - Assistente Administrativo |, 44 horas semanais de segunda a sabado, com
adicional de periculosidade CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Cracha, Demais informagdes
de acordo com Termo de Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo

CODIGO DOS ITENS 0310.54710, 0310.54728, 0310.54729, 0310.67198, 0310.94152, 0310.94153 e 0310.94154;

NO GMS:

1. Descricdo do Executam servigos de apoio administrativo nas areas de recursos humanos,
Posto administracao, finangas e logistica; atendem fornecedores e clientes, fornecendo

e recebendo informag¢des sobre produtos e servigos; tratam de documentos

variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos.

Prestam suporte na area de gestdo administrativa, executando atividades

técnico-administrativas relacionadas as diversas rotinas da unidade, compativeis

com as exigéncias para o exercicio da fungéo.

2. Requisitos: e Idade Minima de 18 (dezoito) anos;

e O candidato devera apresentar originais e copias dos documentos pessoais;

e Escolaridade minima: Ensino Médio Completo.

e Conhecimento em informatica em nivel de usuario, conhecimento em
sistemas operacionais, ferramentas de edigao de texto, planilhas, etc.;

¢ Nao ter antecedentes criminais registrados;

o Estar quite com as obrigagdes eleitorais e militares;

e Experiéncia profissional minima de 06 (seis) meses, em fungdo de Apoio
Administrativo, comprovada na carteira de trabalho, contrato de prestacao de
servicos ou qualquer outro documento idéneo;

¢ Demonstrar destreza manual, paciéncia, iniciativa, prudéncia, equilibrio fisico
e controle emocional;
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e Saber trabalhar em equipe e reconhecer suas limitagbes pessoais;

e Os empregados deverao usar cracha para identificagdo no local de trabalho;

e Dar anuéncia em todos os casos de ingresso ou substituicdo de pessoas
vinculadas a prestacao de servico em razao de necessidade de investigagao
social;

e Deve ter como competéncias pessoas a responsabilidade, atengao aos
detalhes, capacidade de concentragéo, capacidade de lidar com o publico,
saber se comunicar de forma clara e direta, ser confiavel, organizado e
dindmico, administrar bem o tempo, saber lidar com numeros e ser proativo;

e A CONTRATADA responsabilizar-se-a integralmente pelos seus empregados
bem como (pelos) servigos a serem prestados nos termos da legislagdo
vigente, e, ainda, autorizara através de procuragéo particular a investigagao
de conduta social dos contratados;

e Ter como competéncias pessoais a responsabilidade, atengao aos detalhes,
capacidade de concentragdo, capacidade de lidar com o publico, saber se
comunicar de forma clara e direta, ser confiavel, organizado e dindmico, saber
trabalhar em equipe, administrar bem o tempo, saber lidar com nimeros e ser

proativo.
3. Atribuicdes o Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administracao,
Gerais: finangas e outras de interesse da Administracdo Publica Estadual; executar

servigos de protocolo, classificagdo, registro, conferéncia e digitagdo de
planilhas, relatérios, processos, publicagées e outros documentos; realizar
entrada e transmissdo de dados; redigir e digitar memorandos, oficios e outras
correspondéncias;

e Atualizar cadastros e sistemas; fazer levantamento patrimonial; organizar e
manter arquivos de documentos; receber, despachar e fazer triagem de
correspondéncias; conferir produtos e materiais; controlar estoques; receber
contas e tributos; armazenar produtos e materiais;

e Organizar almoxarifado; receber requisicbes de compras de materiais ou
servigos; acompanhar processos de licitagdo de compras e servicos; efetuar
servicos bancarios e de correio, transportando correspondéncias,
documentos e objetos; receber notas fiscais, verificar os documentos que
acompanham as notas, realizar a conferéncia, providenciar os tramites
necessarios para pagamento; efetuar calculos e conferéncia de dados;

e Operar maquinas copiadoras, microcomputadores, equipamentos eletronicos
e maquinas eletroeletrdnicas;

e Manter a escala de trabalho dos funcionarios atualizada e fixada em local
visivel; efetuar registros de controle de frequéncias e envia-los ao DRH,;

e Realizar os devidos registros, controles e encaminhamentos de licencas
médicas, acidentes de trabalho, luto, casamento, nascimento de filho, etc., de
servidores;

¢ Providenciar a solicitagédo e controlar o estoque dos materiais de expediente,
limpeza, géneros alimenticios, de higiene dentre outros solicitando ao
responsavel pelo setor, sua reposicéo, quando necessario;
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o Efetuar a digitalizagdo de documentos e arquiva-los nos diretérios especificos
de cada area, conforme orientagao do responsavel pelo setor;

¢ Redigir documentos, minutas e expedientes especificos das unidades
contratantes;

e Controlar o empréstimo e a devolugdo de materiais, ferramentas e
equipamentos;

e Organizar, classificar e atualizar arquivos, ficharios, livros, publicacdes e
outros documentos aprimorando o controle e facilitando novas consultas;

e Providenciar a solicitagdo de materiais de consumo, tais como: géneros
alimenticios, materiais de higiene, materiais de limpeza, materiais de
expediente, pedagdégicos e medicamentos;

e Verificar e comunicar a supervisdo a validade dos extintores de incéndio,
providenciando a reposicao sempre que necessario;

e Recepcionar, atender e prestar informagdes ao publico, auxiliando nas
atividades de visitagao quando necessario;

e Atender e executar chamadas telefénicas anotando recados e fornecendo
informacgoes;

e Atuar nas rotinas das unidades ou centros de documentacdo ou de
informacao;

e Zelar pela higiene, limpeza, conservagao e boa utilizagao dos equipamentos
e instrumentos utilizados, informando ao responsavel pelo setor a
necessidade de manutengao, quando necessario;

e Zelar pelo patrimonio;

¢ O contratante, podera definir novas atribuigdes compativeis com as exigidas
no exercicio da fungao;

e Exclusivamente para o desempenho de suas fungdes, podera dirigir veiculos,
desde que devidamente habilitados, com a devida anuéncia do 6rgao
competente DETO,;

4. Atribuicoes e Assistir a diregéo, equipe-pedagdgica, corpo docente e demais funcionarios
Especificas: da Instituicdo de Ensino, estudantes, pais e/ou responsaveis

o Executar atividades administrativas e de secretaria, relativas a registro,
controle, digitagao e conferéncia de documentos, dentre outras

e Agir na construcdo de habitos de preservagado e manutencdo do ambiente
fisico, do meio ambiente e do patriménio escolar e efetuar outras tarefas
correlatas as aqui descritas;

o Estabelecer relacionamento cordial, educado e harmonioso com estudantes,
professores e funcionarios durante todas as atividades escolares e
extraescolares, quando em Instituigbes de Ensino;

e Monitorar regras de convivio no ambiente escolar para regulagdo do
comportamento do estudante, em conjunto com os demais profissionais do
estabelecimento de ensino;

¢ Auxiliar na administragdo da Instituicao de Ensino, atuando como educador e
gestor dos espagos e ambientes de comunicagao e tecnologia;

¢ Manter-se atualizado quanto as normas e legislagdes, gerais e especificas,
relacionadas ao desempenho de suas atividades;
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e Controlar e guardar documentos pertinentes as rotinas da Instituicdo de
Ensino;

e Encaminhar ao érgdo competente, indicado pela contratada, os documentos
de rotina e outros que forem solicitados;

e Reportar e atender ao técnico da Coordenagédo Regional de Tecnologia na
Educacgédo (CRTE) do NRE em relagdo aos chamados técnicos direcionando
de forma mais efetiva e assertiva os problemas identificados;

Zelar pela guarda e sigilo dos documentos escolares;
Participar de cursos, capacitagdes, reunides, seminarios ou outros encontros
correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado.

5. Areas Fisicas: |e Nao aplicavel.

6. Periodicidade: ¢ Diaria, semanal ou mensal, conforme a necessidade do 6rgao.
7. Jornadade Os horarios de execugao dos servigos devem ser definidos de forma a atender
Trabalho: as necessidades do contratante, em fungéo das especialidades requeridas por
cada 6rgao da Administragao Publica.
Carga semanal Horas diarias | Dias da Semana
36 6 Segunda a Sabado
40 8 Segunda a Sexta-feira
44 8 Segunda a Sabado
8. Uniformes — DAD
Identificagdo — D DESCRICAQO » QTD
EPI DIDA
1 CRACHA UNID 1
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ESPECIFICAGAO TECNICA

()\ R

l(}r ) Ut

POSTO:

AMBIENTE:

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
HOSPITALAR CBO  4110-10

DESCRIGAO DOS
ITENS NO GMS:

0310.54710 - Posto, TIPO: Assistente Administrativo |, CARGA HORARIA: 40 horas semanais,
PERIODO: Segunda a sexta, CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Demais informagdes de
acordo com Termo de Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo , UNID. DE MEDIDA:
Unitario

0310.54728 - Posto, TIPO: Assistente Administrativo |, CARGA HORARIA: 30 horas semanais,
PERIODO: Segunda a sexta, CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Demais informagdes de
acordo com Termo de Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo, UNID. DE MEDIDA:
Unitario

0310.54729 - Assistente Administrativo |, 44 horas semanais de segunda a sabado,
CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Cracha, Demais informacdes de acordo com Termo de
Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo

0310.67198 - Posto, TIPO: Assistente Administrativo, CARGA HORARIA: 40 horas semanais,
PERIODO: Segunda a sexta, CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Com uniforme, com Adicional
de Periculosidade, Demais informagdes de acordo com Termo de Referéncia e/ou Descritivo
Técnico do Processo, UNID. DE MEDIDA: Unitario

0310.94152 -Assistente Administrativo |, 36 horas semanais de segunda a sabado,
CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Cracha, Demais informagdes de acordo com Termo de
Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo

0306.94153 - Assistente Administrativo |, 36 horas semanais de segunda a sabado, com
adicional de periculosidade CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Cracha, Demais informagdes
de acordo com Termo de Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo

0306.94154 - Assistente Administrativo |, 44 horas semanais de segunda a sabado, com
adicional de periculosidade CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Cracha, Demais informagdes
de acordo com Termo de Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo

CODIGO DOS ITENS

0310.54710, 0310.54728, 0310.54729, 0310.67198, 0310.94152, 0310.94153 e 0310.94154;

NO GMS:
1. Descrigdodo Executam servigos de apoio administrativo nas areas de recursos humanos,
Posto administragao, finangas e logistica; atendem fornecedores e clientes, fornecendo

e recebendo informagbes sobre produtos e servigos; tratam de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos.
Prestam suporte na area de gestdo administrativa, executando atividades
técnico-administrativas relacionadas as diversas rotinas da unidade, compativeis
com as exigéncias para o exercicio da fungao.

2. Requisitos: Idade Minima de 18 (dezoito) anos;

O candidato devera apresentar originais e cépias dos documentos pessoais;
Escolaridade minima: Ensino Médio Completo.

Conhecimento basico em informatica em nivel de usuario, conhecimento em
sistemas operacionais, ferramentas de edigao de texto, planilhas, etc.;

N&o ter antecedentes criminais registrados;

Estar quite com as obrigagdes eleitorais e militares;

Experiéncia profissional minima de 06 (seis) meses, em fungdo de Apoio
Administrativo, comprovada na carteira de trabalho, contrato de prestacao de
servicos ou qualquer outro documento idéneo;

Demonstrar destreza manual, paciéncia, iniciativa, prudéncia, equilibrio fisico
e controle emocional;
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e Saber trabalhar em equipe e reconhecer suas limitagbes pessoais;

e Os empregados deverao usar cracha para identificagdo no local de trabalho;

o Dar anuéncia em todos os casos de ingresso ou substituicado de pessoas
vinculadas a prestacao de servico em razao de necessidade de investigagao
social;

e Deve ter como competéncias pessoas a responsabilidade, atengdo aos
detalhes, capacidade de concentragéo, capacidade de lidar com o publico,
saber se comunicar de forma clara e direta, ser confiavel, organizado e
dindmico, administrar bem o tempo, saber lidar com numeros e ser proativo;

e A CONTRATADA responsabilizar-se-a integralmente pelos seus empregados
bem como (pelos) servigos a serem prestados nos termos da legislagdo
vigente, e, ainda, autorizara através de procuragéo particular a investigagéo
de conduta social dos contratados;

e Ter como competéncias pessoais a responsabilidade, atengao aos detalhes,
capacidade de concentragdo, capacidade de lidar com o publico, saber se
comunicar de forma clara e direta, ser confiavel, organizado e dindmico, saber
trabalhar em equipe, administrar bem o tempo, saber lidar com nimeros e ser

proativo;
3. Atribuicoes e Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracéo,
Gerais: finangas e outras de interesse da Administragéo Publica Estadual; executar

servigos de protocolo, classificagao, registro, conferéncia e digitagdo de
planilhas, relatérios, processos, publicagées e outros documentos; realizar
entrada e transmissdo de dados; redigir e digitar memorandos, oficios e outras
correspondéncias;

e Atualizar cadastros e sistemas; fazer levantamento patrimonial; organizar e
manter arquivos de documentos; receber, despachar e fazer triagem de
correspondéncias; conferir produtos e materiais; controlar estoques; receber
contas e tributos; armazenar produtos e materiais;

e Organizar almoxarifado; receber requisicbes de compras de materiais ou
servigos; acompanhar processos de licitagcdo de compras e servicos; efetuar
servicos bancarios e de correio, transportando correspondéncias,
documentos e objetos; receber notas fiscais, verificar os documentos que
acompanham as notas, realizar a conferéncia, providenciar os tramites
necessarios para pagamento; efetuar calculos e conferéncia de dados;

e Operar maquinas copiadoras, microcomputadores, equipamentos eletrdonicos
e maquinas eletroeletrdnicas;

e Manter a escala de trabalho dos funcionarios atualizada e fixada em local
visivel; efetuar registros de controle de frequéncias e envia-los ao DRH,;

e Realizar os devidos registros, controles e encaminhamentos de licencas
médicas, acidentes de trabalho, luto, casamento, nascimento de filho, etc., de
servidores;

¢ Providenciar a solicitagédo e controlar o estoque dos materiais de expediente,
limpeza, géneros alimenticios, de higiene dentre outros solicitando ao
responsavel pelo setor, sua reposicéo, quando necessario;
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o Efetuar a digitalizagdo de documentos e arquiva-los nos diretérios especificos
de cada area, conforme orientagao do responsavel pelo setor;

¢ Redigir documentos, minutas e expedientes especificos das unidades
contratantes;

e Controlar o empréstimo e a devolugdo de materiais, ferramentas e
equipamentos;

e Organizar, classificar e atualizar arquivos, ficharios, livros, publicacdes e
outros documentos aprimorando o controle e facilitando novas consultas;

e Providenciar a solicitagdo de materiais de consumo, tais como: géneros
alimenticios, materiais de higiene, materiais de limpeza, materiais de
expediente, pedagdgicos e medicamentos;

e Verificar e comunicar a supervisdo a validade dos extintores de incéndio,
providenciando a reposicao sempre que necessario;

o Recepcionar, atender e prestar informagdes ao publico, auxiliando nas
atividades de visitagao quando necessario;

e Atender e executar chamadas telefénicas anotando recados e fornecendo
informacgoes;

e Atuar nas rotinas das unidades ou centros de documentagdo ou de
informacao;

e Zelar pela higiene, limpeza, conservagao e boa utilizagao dos equipamentos
e instrumentos utilizados, informando ao responsavel pelo setor a
necessidade de manutengao, quando necessario;

e Zelar pelo patriménio;

¢ O contratante, podera definir novas atribuicdes compativeis com as exigidas
no exercicio da fungao;

e Exclusivamente para o desempenho de suas fungdes, podera dirigir veiculos,
desde que devidamente habilitados, com a devida anuéncia do 6rgao
competente DETO,;

4. Atribuicoes e Executar atividades de suporte nas éreas de recursos humanos,
Especificas: administracao, finangas, logistica e outras de interesse da Secretaria a Saude;

o Elaborar, digitar, classificar e arquivar relatérios, formularios, planilhas e

outros documentos;

Elaborar, redigir e digitar memorandos, oficios e outros documentos;

Instruir, preparar, fazer tramitar e arquivar protocolos;

Organizar rotina de servigo e procedimentos;

Efetuar a entrada e transmissao de dados;

Operar equipamento da area administrativa, incluindo computadores e

aparelhos eletrénicos;

e Agir no tratamento, recuperagéo e disseminagéo de informagoes;

e Executar atividades administrativas relacionadas as diversas rotinas da
unidade;

Efetuar céalculos e conferéncia de dados;

e Realizar o controle de estoque, incluindo a conferéncia no recebimento e

expedicao de material;
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e Operar e conferir o funcionamento de equipamentos afetos a sua area de
atuacao;

e Atender publico em geral, prestando informagodes e orientagdes;

e Executar tarefas de teleatendimento, atendendo, orientando e cadastrando
usuarios de servigos publicos via internet ou telefone;
Realizar pesquisas, atualizar listas e preencher formularios;
Trabalhar segundo normas técnicas de segurancga, qualidade, produtividade,
higiene e preservacdo ambiental.

5. Areas Fisicas: |e Nao aplicavel.

6. Periodicidade: e Diaria, semanal ou mensal, conforme a necessidade do 6rgéo.
7. Jornadade Os horarios de execugao dos servigos devem ser definidos de forma a atender
Trabalho: as necessidades do contratante, em fungéo das especialidades requeridas por
cada 6rgao da Administragédo Publica.
Carga semanal Horas diarias | Dias da Semana
36 6 Segunda a Sabado
40 8 Segunda a Sexta-feira
44 8 Segunda a Sabado
8. Uniformes — UNIDADE
Identificagdo — DESCRICAO DE
EPI

MEDIDA

1 CRACHA UNID 1
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ESPECIFICAGAO TECNICA

A e €
00 0000 00~

POSTO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AMBIENTE: | ADMINISTRATIVO CBO 4110-05

DESCRIGAO DOS
ITENS NO GMS:

0310.87668 - Posto, TIPO: Auxiliar Administrativo, CARGA HORARIA: 40 horas semanais, 8
horas diarias, PERIODO: Diurno, CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Demais informagdes de
acordo com Termo de Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo, UNID. DE MEDIDA:
Unitario

0310.94241 - Posto, TIPO: Auxiliar Administrativo, CARGA HORARIA: 40 horas semanais, 8
horas diarias, PERIODO: Diurno, CARACTERISTICAS ADICIONAIS: INSALUBRIDADE 20%.
Demais informagdes de acordo com Termo de Referéncia e/ou Descritivo Técnico do
Processo, UNID. DE MEDIDA: Unitario

0310.94242 - Posto, TIPO: Auxiliar Administrativo, CARGA HORARIA: 42 horas semanais,
Diurno, Jornada de 6 horas diarias (Segunda a Sexta) e plantdo de 12 horas (Sabado ou
Domingo), CARACTERISTICAS ADICIONAIS: INSALUBRIDADE 20%. Demais informagdes
de acordo com Termo de Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo, UNID. DE MEDIDA:
Unitario

0310.94243 - Posto, TIPO: Auxiliar Administrativo, CARGA HORARIA: 12x36 horas semanais,
PERIODO: Noturno, CARACTERISTICAS ADICIONAIS: INSALUBRIDADE 20%, Demais
informacdes de acordo com Termo de Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo, UNID.
DE MEDIDA: Unitario

0310.94244 - Posto, TIPO: Auxiliar Administrativo, CARGA HORARIA: 12x36 horas semanais,
PERIODO: Diurno, CARACTERISTICAS ADICIONAIS: INSALUBRIDADE 20%, Demais
informacdes de acordo com Termo de Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo, UNID.
DE MEDIDA: Unitario

0310.94245 - Posto, TIPO: Auxiliar Administrativo, CARGA HORARIA: 44 horas semanais,
Diurno, CARACTERISTICAS ADICIONAIS: INSALUBRIDADE 20%, Demais informagdes de
acordo com Termo de Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo, UNID. DE MEDIDA:
Unitario

CODIGO DOS ITENS

0310.87668, 0310.94241, 0310.94242, 0310.94243, 0310.94244 e 0310.94245;

NO GMS:
1. Descricdodo Executam servigos de apoio administrativo nas areas de recursos humanos,
Posto: administracao, finangas e logistica; atendem fornecedores e clientes, fornecendo

e recebendo informagbes sobre produtos e servigos; tratam de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos.
Prestam suporte na area de gestdo administrativa, executando atividades
técnico-administrativas relacionadas as diversas rotinas da unidade,
compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

2. Requisitos: e |dade Minima de 18 (dezoito) anos;

O candidato devera apresentar originais e cépias dos documentos pessoais;
Escolaridade minima: Ensino Fundamental Completo.

Conhecimento em informatica em nivel de usuario, conhecimento em
sistemas operacionais, nas ferramentas de edi¢do de texto, planilhas, etc.;
Nao ter antecedentes criminais registrados;

Estar quite com as obrigagbes eleitorais e militares;

Demonstrar destreza manual, paciéncia, iniciativa, prudéncia e controle
emocional;

Saber trabalhar em equipe e reconhecer suas limitagdes pessoais;

Os empregados deverao usar cracha para identificagcdo no local de trabalho;
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Dar anuéncia em todos os casos de ingresso ou substituicdo de pessoas
vinculadas a prestagéo de servigco em razao de necessidade de investigagao
social;

Deve ter como competéncias pessoas a responsabilidade, atengdo aos
detalhes, capacidade de concentragdo, capacidade de lidar com o publico,
saber se comunicar de forma clara e direta, ser confiavel, organizado e
dindmico, administrar bem o tempo, saber lidar com numeros e ser proativo;
A CONTRATADA responsabilizar-se-a  integralmente pelos seus
empregados, bem como pelos servicos a serem prestados nos termos da
legislagdo vigente, e, ainda, autorizara através de procuragao particular a
investigagdo de conduta social dos contratados;

Ter como competéncias pessoais a responsabilidade, atengéo aos detalhes,
capacidade de concentragdo, capacidade de lidar com o publico, saber se
comunicar de forma clara e direta, ser confiavel, organizado e dinamico,
saber trabalhar em equipe, administrar bem o tempo, saber lidar com niumeros
e ser proativo.

3. Atribuicdes
Gerais:

Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragao,
finangas e outras de interesse da Administracéo Publica Estadual; executar
servicos de protocolo, classificagao, registro, conferéncia e digitacdo de
planilhas, relatoérios, processos, publicagdes e outros documentos; realizar
entrada e transmissao de dados; redigir e digitar memorandos, oficios e outras
correspondéncias, sob orientagdo do responsavel técnico;

Atualizar cadastros e sistemas; organizar e manter arquivos de documentos;
receber, despachar e fazer triagem de correspondéncias; conferir produtos e
materiais; realizar levantamentos patrimoniais; controlar estoques; receber
contas e tributos; armazenar produtos e materiais;

Organizar almoxarifado; receber requisicdes de compras de materiais ou
servicos; acompanhar processos de licitagdo de compras e servigcos; efetuar
servicos bancarios e de correio, transportando correspondéncias,
documentos e objetos; receber notas fiscais, verificar os documentos que
acompanham as notas, realizar a conferéncia, providenciar os tramites
necessarios para pagamento; efetuar calculos e conferéncia de dados,
conforme orientagao do responsavel pelo setor;

Operar maquinas copiadoras, microcomputadores, equipamentos eletrOnicos
e maquinas eletroeletrénicas;

Manter a escala de trabalho dos funcionarios atualizada e fixada em local
visivel; efetuar registros de controle de frequéncias e envia-los aoc DRH;
Realizar os devidos registros, controles e encaminhamentos de licengas
médicas, acidentes de trabalho, luto, casamento, nascimento de filho, etc., de
servidores, sob supervisio;

Providenciar a solicitagdo e controlar o estoque dos materiais de expediente,
limpeza, géneros alimenticios, de higiene dentre outros solicitando ao
responsavel pelo setor, sua reposi¢cao, quando necessario;

Efetuar a digitalizagdo de documentos e arquiva-los nos diretérios especificos
de cada area, conforme orientacao do responsavel pelo setor;

Controlar o empréstimo e a devolugdo de materiais, ferramentas e
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equipamentos;

e Organizar, classificar e atualizar arquivos, ficharios, livros, publicagbes e
outros documentos aprimorando o controle e facilitando novas consultas;

e Controlar a validade dos extintores de incéndio, providenciando a reposigéo
sempre que necessario;

e Recepcionar, atender, prestar informagdes ao publico e auxiliar nas atividades
de visitagao, quando necessario;

e Executar e atender chamadas telefénicas anotando recados e fornecendo
informagdes com cordialidade;

e Atuar nas rotinas das unidades ou centros de documentagdo ou de
informagéo;

e Zelar pela higiene, limpeza, conservagao e boa utilizagdo dos equipamentos
e instrumentos utilizados, informando ao responsavel pelo setor a
necessidade de manuteng¢ao, quando necessario;

e Zelar pelo patriménio;

e Preencher, elaborar e encaminhar correspondéncias internas, externas,
oficios e relatérios relativos aos servicos dos setores/unidades, sob
orientagédo do responsavel técnico;

e Tramitar e, quando necessario transportar internamente documentos,
prontuarios e objetos;

e A Contratante podera definir novas atribuigdes compativeis com as exigidas
no exercicio da fungao.

4. Atribuicdes e Nao aplicavel

Especificas:

5. Areas Fisicas: e Nao aplicavel

6. Periodicidade: ¢ Diaria, semanal ou mensal, conforme atribuicbes gerais e especificas.
7. Jornadade Os horarios de execugdo dos servigos devem ser definidos de forma a atender
Trabalho: as necessidades do contratante, em fungao das especialidades requeridas por
cada 6rgao da Administragao Publica.
Carga semanal Horas diarias Dias da Semana
40 8 Segunda a Sexta-feira
42 6 Segunda a Sexta-feira e Plantado
de 12 horas (Sab e Dom)
44 8 Segunda a Sabado
12x36 12 Ciclo de 24 horas
8. Uniformes — DAD
Identificagdo — D DESCRICAQC D QTD
EPI DIDA
1 CRACHA UNID 1
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ESPECIFICAGAO TECNICA

POSTO: BOMBEIRO CIVIL - BRIGADISTA

AMBIENTE: CBO 5171

DESCRICAO DOS e 0306.97450 — Posto, Tipo: Bombeiro Civil Brigadista, CARGA HORARIA: 12x36 horas, Noturno,
ITENS NO GMS: PERICULOSIDADE: 30%, CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Com uniforme, Equipamentos

de Protecgao Individual - EPIs e dispositivos de protegdo, UNID. DE MEDIDA: Unitario.

e 0306.97451 — Posto, Tipo: Bombeiro Civil Brigadista, CARGA HORARIA: 12x36 horas, Diurno,
PERICULOSIDADE: 30%, CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Com uniforme, Equipamentos
de Protecédo Individual - EPIs e dispositivos de protecdo, UNID. DE MEDIDA: Unitario.

CODIGO DOS ITENS 0306.97450 e 0306.97451;

NO GMS:

1. Descrigdodo Agente de investigagdo de incéndio, Bombeiro de empresas particulares,
Posto Bombeiro de estabelecimentos comerciais, Bombeiro de estabelecimentos

industriais, Bombeiro de seguranga do trabalho.

A execucao dos servigos de brigada de incéndio, no posto fixado pela

CONTRATANTE, compreende agbes de acompanhamento, planejamento,

instrucdo, preventiva e de emergéncia, envolvendo a alocacédo, pela

CONTRATADA.

Combatem incéndios em regides urbanas e florestais. Executam salvamentos

terrestres, aquaticos e em altura. Previnem acidentes, como: incéndios,

vazamentos, explosdes, desmoronamentos, adotando diversas medidas de
prevencao e recuperagao, buscando proteger pessoas, patrimbénios € o meio
ambiente. Participam de agdes de protegcdo e defesa civil, atendendo aos
diversos chamados de emergéncias da populagéo. Atuam em situagdes de risco,

administrando primeiros socorros e realizam cursos e campanhas preventivas e

educativas, formando e treinando equipes, comunidades, corpo voluntario de

emergéncia, entre outros.

2. Reaquisitos: e Idade Minima de 21 (dezoito) anos;

o Escolaridade minima exigida: Ensino médio completo.

e Conhecimento em informatica em nivel de usuario, conhecimento em
sistemas operacionais, ferramentas de edigao de texto, planilhas, etc.;

e Formacao em centros de treinamento que atendam as normas estadual e
federal, Ministério do Trabalho e Emprego e instrugdes técnicas do Corpo de
Bombeiros Militar;

o Nao ter antecedentes criminais registrados;

Estar quite com as obrigagdes eleitorais e militares.
Demonstrar resisténcia fisica, destreza manual, paciéncia, iniciativa,
prudéncia, equilibrio fisico e controle emocional.

e Saber trabalhar em equipe e reconhecer suas limitagdes pessoais.

o Experiéncia profissional de, no minimo, 6 (seis) meses na fungdo de bombeiro
profissional civil (BPC) comprovada na carteira de trabalho, contrato de
prestacao de servigos ou qualquer outro documento idéneo;

e Qualificagdo em conformidade com a norma ABNT NBR 14608:2007;
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e Os empregados deverdao usar uniforme e equipamentos de protegao
individual, quando for o caso, bem como cracha de identificagdo no local de

trabalho.
3. Atribuicbes o Prestar servicos de seguranga contra incéndio, panico, abandono de
Gerais: edificagdes, primeiros socorros, formagdo de brigada voluntaria e

desenvolvimento da cultura de seguranga contra incéndio;

o Verificar se as unidades do érgao contratante e seus anexos obedecem as
exigéncias de Sistemas de Protecao contra Incéndio e Panico, atualizando o
Plano de Prevengao e Combate a Incéndio - PPCI, prezando para que sejam
atendidas as especifica¢gdes ainda ndo adaptadas a norma vigente, se houver;

o Estar, de imediato, disponivel a qualquer acionamento de alarme de incéndio

ou emergéncia;

Combater principios de incéndio;

Conhecer todas as instalagGes e a infraestrutura dos prédios;

Ter conhecimento de todas as saidas de emergéncia;

Ter ciéncia dos locais de alarmes de incéndio, dos sistemas de prevengao da

operacdo do funcionamento e da operacdo dos mesmos: sprinklers, se

houver, CO2, mangueiras, extintores manuais e sobre rodas, detecgéo e

alarme;

e Ter ciéncia da localizagdo dos extintores, alarmes, das redes dos hidrantes
das caixas de incéndio e valvulas;

¢ Efetuar o ligamento e/ou desligamento de equipamentos elétricos, de acordo
com a orientagdo da CONTRATANTE;

e Participar das inspegbes regulares e periddicas nos equipamentos
preventivos existentes e nas instalagées fisicas;

e Inspecionar, de acordo com o periodo determinado pela CONTRATANTE, o
sistema de detecgdo, alarme, equipamentos preventivos e de combate a
incéndio, verificando a necessidade de recarga e a de substituicdo dos
componentes, relatando a situagao, por escrito, a CONTRATANTE;

e Verificar e manter as condi¢gdes de operacionalidade dos equipamentos de
combate a incéndio e de protegao individual, bem como a sinalizagéo e
desobstrucao;

e Inspecionar todo o sistema preventivo e equipamentos apds sua utilizagao,
encaminhando ao setor da CONTRATANTE responsavel pela fiscalizagao, o
material utilizado para manutencéo e recarga;

o Verificar se as dependéncias que devem permanecer fechadas, realmente
assim se encontram, conforme as indicag¢des recebidas;

e Fazer o mapeamento dos possiveis locais com riscos de incéndio nas
edificagdes da CONTRATANTE, atualizando as informagdes no PPCI;

e Verificar a existéncia de pontos propicios a eclosao de principios de incéndio,
eliminando-os, se possivel, ou comunicando, de imediato, a CONTRATANTE;

o Fiscalizar, em dias de chuva, o fechamento de janelas localizadas proximas
as tomadas de parede e de piso, aos equipamentos de ar-condicionado e de
processamento de dados, visando dirimir riscos em decorréncia dos
componentes energizados;
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o Exceto em casos de emergéncia, respeitar as proibicdes de acesso a locais
restritos a determinadas pessoas;

e Prevenir o superaquecimento dos dispositivos elétricos existentes nos
condicionadores de ar, comunicando a Divisdo responsavel quando forem
constatados equipamentos ligados fora do horario normal de expediente, por
esquecimento;

e Anotar, no livro de ocorréncias, o horario em que foram desligados os
equipamentos de refrigeragdo dos pavimentos ou locais, quando por
necessidade de servico permanecerem ligados apds o horario normal de
expediente, a fim de permitir um melhor acompanhamento e avaliagdo por
parte da CONTRATANTE;

¢ Nas trocas de turno, verificar os equipamentos permanentes e de uso pessoal
colocados a sua disposigcdo, apontando, de imediato, antes de assumir o
servico, eventuais irregularidades;

¢ No horario noturno, nos feriados e finais de semana, dedicar especial atengéo
aos locais onde ocorrerem eventos festivos ou estejam em atividade, inclusive
nos auditérios, sempre que estiverem sendo utilizados, inspecionando—-os ao
final das atividades;

e Adotar todas as providéncias ao seu alcance para sanar irregularidades ou
agir em casos emergenciais;

o Auxiliar nas atividades de prevencao e, sob alerta de incéndio, acionar de
imediato a Unidade do Corpo de Bombeiros mais proximo, informando sobre
0 sinistro e sua situagao;

o Fazer rondas diarias nas instalagdes fisicas da contratante, verificando se ha
alguma anormalidade e se em caso positivo comunicar aos respectivos
responsaveis;

¢ Investigar, no &mbito de sua atuagéo, a origem de qualquer anormalidade nas
edificagdes;

e Em casos de emergéncia, promover o atendimento de primeiros socorros, de
acordo com os procedimentos preestabelecidos em normas vigentes;

e Orientar os ocupantes do edificio na ocorréncia de evacuacgao do prédio, em
relacdo as saidas de emergéncia, indicando-lhes as que tiverem maior
facilidade de escape em relagdo ao evento e obedecendo ao plano de
abandono planejado para o edificio;

e Fazer com que o local de panico e/ou risco seja evacuado no menor tempo
possivel, quando necessario;

e Orientar a equipe de Brigadistas Organicos da edificagdo de acordo com as
diretrizes estabelecidas para situa¢des de emergéncia. E novo caso de novas
intercorréncias, ser responsavel pela tomada de decisdes.

e Estar sempre em condig¢des de auxiliar o Corpo de Bombeiros, por ocasiao de
sua chegada, no sentido de fornecer dados gerais sobre o evento, informar
classe de incéndio, material combustivel e local, bem como, promover o
rapido e facil acesso aos dispositivos de seguranga;
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o Combater, e auxiliar em conjunto com o Corpo de Bombeiros Militar da regiao,
principios de incéndio, utilizando o plano de prevengéo e combate a incéndio
da CONTRATANTE;

e Ser elemento multiplicador da cultura prevencionista e sua importancia;

e Agir de maneira rapida, enérgica e convincente em situagdes de urgéncia e
emergéncia;

Manter sempre atualizadas as rotinas de emergéncia para caso de sinistro;
Interromper o fornecimento de energia elétrica e gas liquefeito de petrdleo, se
for o caso, quando da ocorréncia de sinistro;

o Dirigir-se, com educacgdo, urbanidade, presteza, atencdo e polidez as
autoridades, toda vez que for solicitado por servidores e outras pessoas;

o Manter sigilo das informacdes da area de seguranga obtidas em razéo do
posto ocupado;

e Evitar usar o celular desnecessariamente e no caso do telefone da
CONTRATANTE;

e Evitar tratar de assuntos de servigcos ou outros, de carater reservado, com
pessoas estranhas ou desconhecidas;

e Manter zelo com todo o patriménio e equipamentos colocado a sua disposi¢cao
para o servico;

e Manter, em perfeitas condicdes de limpeza, higiene e uso, os locais

destinados a vestiario e “posto base”;

Estar identificado com cracha fornecido pela CONTRATADA em lugar visivel;

Registrar em livro de ocorréncias os principais fatos do dia;

Manter atualizada a documentagao utilizada no posto;

Conhecer as rotinas do posto que ocupa, assim como a utilizagao dos

equipamentos e telefones colocados a sua disposigéao;

e Assumir o posto no horario aprazado e de posse dos equipamentos e
acessorios necessarios para o bom desempenho do trabalho no combate a
incéndios ou outros sinistros, segundo orientagdes especificas, visando a
seguranca fisica do pessoal, instalagbes e patrimonio;

e Ao chegar ao posto, receber e passar o servigo, citando todas as situagdes
encontradas, bem como as ordens e orientagdes recebidas;

* Nunca abandonar o posto, exceto se necessario atendimento a emergéncia
ou a evento relacionado a sua atividade;

o Orientar o substituto sobre todas as restrigdes existentes no posto;

e Nao fornecer informagdes de carater pessoal dos membros e servidores da
CONTRATANTE;

e Permanecer no local de trabalho até a rendicao, pelo préximo brigadista, de
acordo com a legislagao em vigor, ocasido em que deverao ser transmitidas
todas as orientagbes recebidas, bem como eventuais irregularidades
observadas nas instalagdes e outros eventos;

e Comunicar imediatamente a Divisdo responsavel qualquer anormalidade
verificada em seus equipamentos de seguranga, para que sejam adotadas as
providéncias de regularizagdo necessarias;
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e Zelar pela seguranga dos membros, servidores, terceirizados e publico
externo e do patriménio da contratante;

o Submeter-se a reciclagem do treinamento para atuagdo como Bombeiro Civil,
de acordo com as normas e legislagdes em vigor;

e Participar dos exercicios simulados de evacuacao, de acordo com o Plano de
Prevengao e Combate a Incéndio das instalagdes da contratante, atualizado
pela CONTRATADA, elaborando relatério que conste: Os horarios do evento,
tempo gasto no abandono, tempo gasto no retorno, tempo gasto no
atendimento de primeiros socorros, atuagao da brigada, comportamento da
frequéncia, participagdo do corpo de bombeiros e tempo gasto para sua
chegada, falhas de equipamentos, falhas operacionais e demais problemas
levantados;

e Acompanhar as manutengbes nos sistemas de alarme e de combate a
incéndio;

e Executar outros servigos inerentes a atividade de brigadista;

o Executar as demais atividades basicas inerentes aos Bombeiros Profissionais
Civis previstas pela norma ABNT NBR 14608:2007;

e Combater os incéndios em sua fase inicial, de forma que possam ser
controlados por meio de extintores ou mangueiras de incéndio da propria
edificacdo e onde ndo haja a necessidade de uso de equipamentos de
protecao individual especifico, como equipamentos autbnomos de protegao
respiratoria, capas de aproximacao dentre outros;

e Em caso de atendimento médico de urgéncia proceder o acionamento do
SAMU (192) e permanecer na ocorréncia até a conclusdo do resgate ou
substituicao por rendi¢cao de outro brigadista;

e Exclusivamente para o desempenho de suas fungbes, podera dirigir veiculos,

desde que devidamente habilitado, com a devida anuéncia do o6rgao
competente DETO;

4. Atribuicdes e Nao se aplica.
Especificas:

5. Areas Fisicas: e Areas internas e externas.

6. Periodicidade: o Diaria, semanal ou mensal, conforme atribuicdes gerais e especificas.

7. Jornadade Os horarios de execugdo dos servigos devem ser definidos de forma a atender
Trabalho: as necessidades do contratante, em fungao das especialidades requeridas por

cada 6rgao da Administragao Publica.

Carga semanal Horas diarias Dias da Semana
12x36 12 horas Ciclo de 24 horas
8. Uniformes — DAD
Idenrificagdo — D DESCRICAC D QTD
EPI DIDA
1 CRACHA UNID 1
2 OCULOS DE PROTECAO UNID 2
3 LUVAS DO TIPO VAQUETA (T: P/M/G) UNID 2
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4 PROTETOR AURICULAR UNID 2
5 MEIAS UNID 5
6 BONE (BOMBEIRO) UNID 2
7 CAMISETA MANGA CURA (BOMBEIRO) UNID 2
8 GANDOLA BOMBEIRO CIVIL UNID 2
9 CALCA (BOMBEIRO) UNID 2
10 CINTO TATICO UNID 2
11 BOTA DE SEGURANCA (BOMBEIRO) UNID 2
12 MASCARA DESCARTAVEL (NIVEL 2 OU N95) UNID 2
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ESPECIFICAGAO TECNICA

N
0 Y -
DOSD0 00

AMBIENTE: ADMINISTRATIVO CBO 7825-10

DESCRIGAO DOS e 0310.67857 - Prestagdo de Servigos, Motorista, Provisdo para viagens, Demais informagdes

ITENS NO GMS: de acordo com Termo de Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo, UNID. DE MEDIDA:
Unitario

e 0310.67196 — Posto, TIPO: Motorista Categoria Profissional B, CARGA HORARIA: 40 horas
semanais, PERIODO: Segunda a sexta, CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Com uniforme,
Demais informagdes de acordo com Termo de Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo,
UNID. DE MEDIDA: Unitario

e 0310.54708 - Posto, TIPO: Motorista Categoria Profissional D, CARGA HORARIA: 40 horas
semanais, PERIODO: Segunda a sexta, CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Com uniforme,
Demais informagdes de acordo com Termo de Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo,
UNID. DE MEDIDA: Unitario

e 0310.67197 - Posto, TIPO: Motorista Categoria Profissional D, CARGA HORARIA: 40 horas
semanais, PERIODO: Segunda a sexta, CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Com uniforme,
com adicional de periculosidade, Demais

CODIGO DOS ITENS 0310.67857, 0310.67196, 0310.54708 e 0310.67197;

NO GMS:

1. Descrigdodo Dirigem e manobram veiculos de pequeno, médio e grande porte no transporte
Posto de pessoas, cargas, valores e outros. Transportam, coletam e entregam cargas

em geral; guincham, destombam e removem veiculos avariados e prestam

socorro mecanico. Movimentam cargas volumosas e pesadas, podem, também,

operar equipamentos, realizar inspegoes e reparos em veiculos, vistoriar cargas,

além de verificar documentagao de veiculos e de cargas. Definem rotas e

asseguram a regularidade do transporte. As atividades sao desenvolvidas em

conformidade com normas e procedimentos técnicos e de seguranga.

O candidato devera apresentar originais e cépias dos documentos.

Estar quite com as obrigagdes eleitorais e militares.

Escolaridade minima: Ensino Fundamental.

Conhecimento basico em informatica em nivel de usuario;

N&o ter antecedentes criminais registrados;

Demonstrar resisténcia fisica, destreza manual, paciéncia, iniciativa,

prudéncia, equilibrio fisico e controle emocional.

Saber trabalhar em equipe e reconhecer suas limitacdes pessoais.

e Os empregados deverdo usar uniforme e equipamentos de protegao
individual, quando for o caso, bem como cracha de identificacao no local de
trabalho.

e Dar anuéncia em todos os casos de ingresso ou substituicdo de pessoas
vinculadas a prestagao de servigo em razao de necessidade de investigagao
social;

o Deve ter como competéncias pessoas a responsabilidade, atengdo aos
detalhes, capacidade de concentragdo, capacidade de lidar com o publico,
saber se comunicar de forma clara e direta, ser confiavel, organizado e
dinamico, administrar bem o tempo, saber lidar com numeros e ser proativo.

o A CONTRATADA por intermédio de seu representante legal, responsabilizar-
se-a integralmente pelos seus empregados bem como (pelos) servigos a
serem prestados nos termos da legislagéo vigente.

2. Requisitos:
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Divisdo de Gestao de Contratos - DGC

e Possuir certificado de conclusao do ensino fundamental de estabelecimentos
de ensino reconhecido pelo ministério da Educagéo.

e Experiéncia profissional comprovada na area correlata de sua
responsabilidade.

e Habilidades no relacionamento humano com os membros da equipe e
interagédo de respeito junto aos gestores e parceiros de outras areas.

e Usar o cracha de identificagdo no desempenho de suas fungdes.

e Para que o profissional tenha um bom desempenho como Motorista é
essencial que possua uma excelente nogéo de diregdo, conhecer as ruas e
avenidas da cidade onde trabalha, ter boa memadria e boa capacidade de
atencgdo ao transito.

e Além disso o Motorista deve prezar pela pontualidade, o respeito a
privacidade, tranquilidade, zelo e observancia aos principios da diregédo
defensiva.

e E exigéncia para o desempenho da fungdo: Possuir Carteira Nacional de
Habilitacdo (CNH) com tempo minimo de 5 anos de experiéncia nas
categorias, com EAR (Exerce Atividade Remunerada).

3. Atribuigbes e Agir na construgdo de habitos de preservacdo e manutengdo do ambiente
Gerais: fisico, do meio ambiente e do patrimoénio escolar e efetuar outras tarefas
correlatas as aqui descritas;

e Estabelecer relacionamento cordial, educado e harmonioso com estudantes,
professores e funcionarios durante todas as atividades escolares e
extraescolares, quando em Instituigdbes de Ensino;

e Observar, cumprir e utilizar normas e procedimentos de seguranca;

o Observar as normas regulamentares editadas pelo Governo do Estado do
Parana quanto a condugao e utilizagao de veiculo oficial;

Respeitar a legislagdo, normas e recomendagdes de diregao defensiva;
Manter-se atualizado com as normas e legislagéo de transito, principalmente
no que se refere aos prazos de validade da CNH,;

e Controlar o consumo de combustivel, quilometragem e lubrificagao, visando a
manutencao adequada do veiculo;

e Efetuar a prestagdo de contas das despesas de manutengéo do veiculo;

o Participar de cursos, capacitagdes, reunides, seminarios ou outros encontros
correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado;

o Dirigir e manobrar veiculos de pequeno, médio e grande porte no transporte
de pessoas, cargas, valores e outros;

Realizar limpeza, verificagbes e manutengdes basica do veiculo;
Verificar quando sera necessario fazer a revisao;

o Verificar se ocorreu algum dano ou avarias no veiculo (arranhdes, batidas
leves...);

o Verificar a necessidade de trocas de pecgas (pastilhas, limpador do veiculo...);

e Verificar a necessidade de troca de pneus, troca de 6leo, verificar agua no
reservatorio;

o Verificar defeitos mecanicos e elétricos no veiculo, manter diario de bordo
anotando horario de saida e retorno bem como a quilometragem;

e Auxiliar no carregamento e descarregamento de materiais e equipamentos;

SEAP - Rua Jacy Loureiro de Campos S/N - Palacio das Araucarias - Centro Civico - Curitiba/PR - CEP 80.530-915 - 41 3313.6071 - www.administracao.pr.gov.br

Assinatura Avancada realizada por: Luciano José de Lima (XXX.166.969-XX) em 04/02/2025 15:43 Local: SEAP/DECON/DL. Inserido ao protocolo 21.331.588-9 por:
Jhonatan Fioravante em: 04/02/2025 15:34. Documento assinado nos termos do Art. 38 do Decreto Estadual n® 7304/2021. A autenticidade deste documento pode ser
validada no enderego: https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarDocumento com o cédigo: db093fc839ad5ch9e579bc05ba93bah8.

Inserido ao protocolo 25.220.821-6 por: Evylin da Silva Santos Vaz em: 26/01/2026 09:50. A autenticidade deste documento pode ser validada no enderego:
https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarDocumento com o cédigo: 8125c5a056baec84805b9faf750438fb




/S

/%

/ F /]
‘ ( fls.471

z

PARANA 4

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

Departamento de Opera¢des e Servigos - DOS
Divisdo de Gestao de Contratos - DGC

o Efetuar registro das atividades desenvolvidas, com o uso dos respectivos
veiculos, com justificativa e motivo da saida, e informando: datas, materiais
transportados, local de entrega, horarios de saida e horario de chegada;
Realizar viagens a servigo da Unidade administrativa sempre que solicitado;
Poderao ser definidas novas obrigagées de acordo com a necessidade do
contratante dentro das qualificagdes do posto;

e Cumprir os horarios estabelecidos de entrada e saida do servigo;

e Fazer uso correto dos Equipamentos de Protec&o Individual que Ihe forem
fornecidos, quando for o caso;

e Realizar inspegdes, pequenos reparos e manutengdes basicas do veiculo;

e Comunicar a supervisdo ou coordenacgao do servi¢co qualquer problema que

venha a interferir na atividade ou na qualidade do servico;

Zelar pelo patrimdnio da drea sob sua responsabilidade;

Zelar pela conservagao e limpeza do veiculo ou maquina;

Promover a qualidade dos servigos prestados com uma visdo clara dos

objetivos do 6rgao e da area em que atua, visando a eficiéncia e efetividade;

Higiene no local de trabalho;

Manter asseio e higiene pessoal;

Anotar informacgoes sobre a utilizagdo da maquina;

Preencher formularios com dados relativos a quilometragem, trajetos, horario

de saida e chegada;

Realizar viagens a servigo do 6rgao;

e Planejar o trabalho e estabelecer sequéncia para a execugao de atividades
com maquinas pesadas;

e Controlar o consumo de combustivel, quilometragem e lubrificagao, visando a

manutengao adequada do veiculo;

Auxiliar no carregamento e descarregamento de materiais transportados;

Zelar pela carga transportada e pelo veiculo;

Conferir e observar o funcionamento de equipamentos afetos a sua area;

Proceder a entrega de documentos e material transportados ao destinatario

final;

Estar atento as condi¢des de seguranga do veiculo;

Providenciar manutencéo preventiva e corretiva de veiculos e maquinas;

Lavar as maos sempre que necessario;

Realizar registros e elaborar relatorios;

Colocar-se a disposigao dos 6rgaos publicos de fiscalizagdo na via publica;

Auxiliar na organizagéo da rotina de servigos e procedimentos;

Usar uniforme e calgados fornecidos pela empresa, quando for o caso;

Executar outras atividades compativeis com a funcao;

Alimentar-se em horarios e locais adequados destinados para tal fim;

Nao fumar nos ambientes internos e externos do local de trabalho,

principalmente dentro dos veiculos;

e Trabalhar segundo normas técnicas de seguranga, qualidade, produtividade,
higiene e preservagdo ambiental;

PROVISAO DE VIAGENS
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GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

Departamento de Opera¢des e Servigos - DOS
Divisdo de Gestao de Contratos - DGC

Especificamente para a funcdo de MOTORISTA objetiva a diregdo de veiculos
oficiais para o transporte de servidores ou quaisquer materiais daquele 6rgéo ou
unidade ou no seu interesse, e seguem demandas rotineiras:

o Eventualmente, o inicio e o término da jornada do(s) motorista(s) poderao
sofrer alteragdes, sendo sempre respeitados os limites de jornada, horas
extras, paradas para descanso de 30 minutos a cada 4 horas ou fragao;

¢ As demandas sao compostas por transporte de Servidores e Materiais, além
de outros volumes diversos e/ou documentos. Também poderdo ser
transportados outras pessoas conforme a necessidade do érgéo contratante.

e Durante determinadas viagens o motorista fara jus a percepgao de diarias nos
casos de necessidade de refeicdo e/ou hospedagem fora da sua regido,
devendo a contratada depositar o valor montante calculado antecipadamente
pelo fiscal de contrato antes da saida do motorista para atendimento
demanda;

e Em casos excepcionais dotados de carater de imprevisibilidade e
emergéncias, as diarias poder&o ser depositadas apds a saida do motorista;

e O critério para fins de estipulagdo da formagao do preco da diaria a mesma
sera a estabelecida na Convengéao Coletiva de Trabalho inerente a Categoria;

e Por se tratar de apenas uma PREVISAO para o custeio de viagens, este valor
s6 podera ser pago a contratada na efetiva prestagéo do servigco (VIAGENS),
devendo ser apresentado os respectivos documentos comprobatoérios para a
emissdo da nota fiscal, LIMITADOS aos valores efetivamente licitados
constantes na ata de pregos.

4. AtribuicGes ¢ N3o se aplica.
Especificas:

5. Areas Fisicas: o Nao aplicavel

6. Periodicidade: o Diaria, semanal ou mensal, conforme necessidade da contratada.

7. Jornadade Os horarios de execugao dos servigos devem ser definidos de forma a atender
Trabalho: as necessidades do contratante, em fungéo das especialidades requeridas por

cada 6rgao da Administragéo Publica.

Carga semanal Horas diarias | Dias da Semana
40 8 Segunda a Sexta-feira
8. Uniformes — DAD
Identificagdo — D DESCRICAO D QTD
EPI DIDA
1 CRACHA UNID 1
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PARANA
GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

Departamento de Opera¢des e Servigos - DOS
Divisdo de Gestao de Contratos - DGC

ESPECIFICAGAO TECNICA

()\ R

l(}r ) Ut

POSTO:

AMBIENTE:

MOTORISTA
ESCOLAR CBO  7825-10

DESCRIGAO DOS
ITENS NO GMS:

0310.67857 - Prestagéo de Servigos, Motorista, Provisdo para viagens, Demais informagdes
de acordo com Termo de Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo, UNID. DE MEDIDA:
Unitario

0310.67196 — Posto, TIPO: Motorista Categoria Profissional B, CARGA HORARIA: 40 horas
semanais, PERIODO: Segunda a sexta, CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Com uniforme,
Demais informagdes de acordo com Termo de Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo,
UNID. DE MEDIDA: Unitario

0310.54708 - Posto, TIPO: Motorista Categoria Profissional D, CARGA HORARIA: 40 horas
semanais, PERIODO: Segunda a sexta, CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Com uniforme,
Demais informagdes de acordo com Termo de Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo,
UNID. DE MEDIDA: Unitario

0310.67197 - Posto, TIPO: Motorista Categoria Profissional D, CARGA HORARIA: 40 horas
semanais, PERIODO: Segunda a sexta, CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Com uniforme,
com adicional de periculosidade, Demais informacdes de acordo com Termo de Referéncia
e/ou Descritivo Técnico do Processo, UNID. DE MEDIDA: Unitario

CODIGO DOS ITENS
NO GMS:

0310.67857, 0310.67196, 0310.54708 e 0310.67197,

1. Descrigdodo
Posto:

Dirigem e manobram veiculos de pequeno, médio e grande porte no transporte
de pessoas, cargas, valores e outros. Transportam, coletam e entregam cargas
em geral; guincham, destombam e removem veiculos avariados e prestam
socorro mecanico. Movimentam cargas volumosas e pesadas, podem, também,
operar equipamentos, realizar inspegdes e reparos em veiculos, vistoriar cargas,
além de verificar documentagao de veiculos e de cargas. Definem rotas e
asseguram a regularidade do transporte. As atividades sao desenvolvidas em
conformidade com normas e procedimentos técnicos e de segurancga.

2. Reaquisitos:

O candidato devera apresentar originais e cdpias dos documentos.

Estar quite com as obrigagdes eleitorais e militares.

Escolaridade minima: Ensino Fundamental.

Conhecimento em informatica em nivel de usuario;

N&o ter antecedentes criminais registrados;

Demonstrar resisténcia fisica, destreza manual, paciéncia, iniciativa,
prudéncia, equilibrio fisico e controle emocional.

Saber trabalhar em equipe e reconhecer suas limitagbes pessoais.

Os empregados deverdo usar uniforme e equipamentos de protegao
individual, quando for o caso, bem como cracha de identificagao no local de
trabalho.

Dar anuéncia em todos os casos de ingresso ou substituicido de pessoas
vinculadas a prestagao de servigo em razao de necessidade de investigagao
social;

Deve ter como competéncias pessoas a responsabilidade, atencdo aos
detalhes, capacidade de concentragéo, capacidade de lidar com o publico,
saber se comunicar de forma clara e direta, ser confiavel, organizado e
dindmico, administrar bem o tempo, saber lidar com nimeros e ser proativo.
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PARANA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

Departamento de Opera¢des e Servigos - DOS
Divisdo de Gestao de Contratos - DGC

&

&)

o A CONTRATADA por intermédio de seu representante legal, responsabilizar-
se-a integralmente pelos seus empregados bem como (pelos) servigos a
serem prestados nos termos da legislagao vigente.

e Possuir certificado de conclusao do ensino fundamental de estabelecimentos
de ensino reconhecido pelo ministério da Educagéo.

e Experiéncia profissional comprovada na area correlata de sua
responsabilidade.

e Habilidades no relacionamento humano com os membros da equipe e
interac&o de respeito junto aos gestores e parceiros de outras areas.

e Usar o cracha de identificagdo no desempenho de suas fungdes.

e Para que o profissional tenha um bom desempenho como Motorista é
essencial que possua uma excelente nogao de direcao, conhecer as ruas e
avenidas da cidade onde trabalha, ter boa memadria e boa capacidade de
atencgdo ao transito.

e Além disso o Motorista deve prezar pela pontualidade, o respeito a
privacidade, tranquilidade, zelo e observancia aos principios da diregédo
defensiva.

e E exigéncia para o desempenho da fungdo: Possuir Carteira Nacional de
Habilitacdo (CNH) com tempo minimo de 5 anos de experiéncia nas
categorias, com EAR (Exerce Atividade Remunerada).

3. Atribuicdes e Agir na construgao de habitos de preservagdo e manutengdo do ambiente
Gerais: fisico, do meio ambiente e do patrimdnio escolar e efetuar outras tarefas
correlatas as aqui descritas;

o Estabelecer relacionamento cordial, educado e harmonioso com estudantes,
professores e funcionarios durante todas as atividades escolares e
extraescolares, quando em Instituicdes de Ensino;

e Observar, cumprir e utilizar normas e procedimentos de seguranga;

o Observar as normas regulamentares editadas pelo Governo do Estado do
Parana quanto a condugéo e utilizagdo de veiculo oficial;

o Respeitar a legislagédo, normas e recomendacdes de dire¢ao defensiva;

e Manter-se atualizado com as normas e legislagao de transito, principalmente
no que se refere aos prazos de validade da CNH;

e Controlar o consumo de combustivel, quilometragem e lubrificagao, visando a
manutengao adequada do veiculo;

e Efetuar a prestagéo de contas das despesas de manutengdo do veiculo;

e Participar de cursos, capacitagdes, reunides, seminarios ou outros encontros
correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado;

e Dirigir e manobrar veiculos de pequeno, médio e grande porte no transporte
de pessoas, cargas, valores e outros;

e Realizar limpeza, verificagbes e manutengdes basica do veiculo;

o Verificar quando sera necessario fazer a revisao;

o Verificar se ocorreu algum dano ou avarias no veiculo (arranhées, batidas
leves...);

o Verificar a necessidade de trocas de pecas (pastilhas, limpador do veiculo...);
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Departamento de Opera¢des e Servigos - DOS
Divisdo de Gestao de Contratos - DGC

o Verificar a necessidade de troca de pneus, troca de 6leo, verificar agua no
reservatorio;

o Verificar defeitos mecénicos e elétricos no veiculo, manter diario de bordo
anotando horério de saida e retorno bem como a quilometragem;

e Auxiliar no carregamento e descarregamento de materiais e equipamentos;

o Efetuar registro das atividades desenvolvidas, com o uso dos respectivos
veiculos, com justificativa e motivo da saida, e informando: datas, materiais
transportados, local de entrega, horarios de saida e horario de chegada;

e Realizar viagens a servigo da Unidade administrativa sempre que solicitado;

e Poderéo ser definidas novas obrigagdes de acordo com a necessidade do
contratante dentro das qualificagbes do posto;

e Cumprir os horarios estabelecidos de entrada e saida do servigo;

e Fazer uso correto dos Equipamentos de Protegdo Individual que Ihe forem
fornecidos, quando for o caso;

Realizar inspe¢des, pequenos reparos € manutengdes basicas do veiculo;
Comunicar a supervisdo ou coordenagao do servigo qualquer problema que
venha a interferir na atividade ou na qualidade do servigo;

e Zelar pelo patrimbnio da area sob sua responsabilidade;

e Zelar pela conservacgéo e limpeza do veiculo ou maquina;

Promover a qualidade dos servicos prestados com uma visdo clara dos

objetivos do 6rgao e da area em que atua, visando a eficiéncia e efetividade;

Higiene no local de trabalho;

Manter asseio e higiene pessoal;

Anotar informagdes sobre a utilizagdo da maquina;

Preencher formularios com dados relativos a quilometragem, trajetos, horario

de saida e chegada;

Realizar viagens a servigo do 6rgao;

e Planejar o trabalho e estabelecer sequéncia para a execugdo de atividades
com maquinas pesadas;

e Controlar o consumo de combustivel, quilometragem e lubrificagao, visando a

manuteng¢ao adequada do veiculo;

Auxiliar no carregamento e descarregamento de materiais transportados;

Zelar pela carga transportada e pelo veiculo;

Conferir e observar o funcionamento de equipamentos afetos a sua area;

Proceder a entrega de documentos e material transportados ao destinatario

final;

Estar atento as condigbes de seguranga do veiculo;

Providenciar manutengao preventiva e corretiva de veiculos e maquinas;

Lavar as maos sempre que necessario;

Realizar registros e elaborar relatorios;

Colocar-se a disposi¢ao dos orgaos publicos de fiscalizagao na via publica;

Auxiliar na organizagao da rotina de servigos e procedimentos;

Usar uniforme e calgados fornecidos pela empresa, quando for o caso;

Executar outras atividades compativeis com a fungao;
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e Alimentar-se em horarios e locais adequados destinados para tal fim;

e N3ao fumar nos ambientes internos e externos do local de trabalho,
principalmente dentro dos veiculos;

e Trabalhar segundo normas técnicas de seguranga, qualidade, produtividade,
higiene e preservagdo ambiental;

PROVISAO DE VIAGENS

Especificamente para a fungdo de MOTORISTA objetiva a diregdo de veiculos
oficiais para o transporte de servidores ou quaisquer materiais daquele 6rgéo ou
unidade ou no seu interesse, e seguem demandas rotineiras:

e Eventualmente, o inicio e o término da jornada do(s) motorista(s) poderéo
sofrer alteragbes, sendo sempre respeitados os limites de jornada, horas
extras, paradas para descanso de 30 minutos a cada 4 horas ou fragao;

e As demandas sao compostas por transporte de Servidores e Materiais, além
de outros volumes diversos e/ou documentos. Também poderdo ser
transportados outras pessoas conforme a necessidade do érgéo contratante.

o Durante determinadas viagens o motorista fara jus a percepgao de diarias nos
casos de necessidade de refeicdo e/ou hospedagem fora da sua regiao,
devendo a contratada depositar o valor montante calculado antecipadamente
pelo fiscal de contrato antes da saida do motorista para atendimento
demanda;

e Em casos excepcionais dotados de carater de imprevisibilidade e
emergéncias, as diarias poder&o ser depositadas apds a saida do motorista;

e O critério para fins de estipulacdo da formacao do prego da diaria a mesma
sera a estabelecida na Convencgao Coletiva de Trabalho inerente a Categoria;

¢ Por se tratar de apenas uma PREVISAO para o custeio de viagens, este valor
s6 podera ser pago a contratada na efetiva prestagédo do servigo (VIAGENS),
devendo ser apresentado os respectivos documentos comprobatoérios para a
emissdao da nota fiscal, LIMITADOS aos valores efetivamente licitados
constantes na ata de precgos.

4. Atribuigbes Frequéncia Diaria
Especificas: o Definir rotas e itinerarios;
o Dirigir veiculos com seguranca e atengdo, observando a legislagdo de
Transito;

e Transportar pessoas, cargas, documentos e objetos, em locais e horarios
determinados, conduzindo-os conforme itinerario estabelecido e instrugao
recebida, zelando pela seguranga;

Auxiliar na organizagéo da rotina de servigos e procedimentos;
Auxiliar no carregamento e descarregamento de materiais;

e Preencher formularios com dados relativos a quilometragem, trajetos, horario
de saida e chegada;

Realizar viagens a servigo da Instituicdo de Ensino ou Unidade Administrativa;
Guardar o veiculo em local previamente determinado;
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Departamento de Operagdes e Servigos - DOS
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e Relatar em diario proprio, qualquer irregularidade durante a realizagdo de
saidas técnicas ou, para outros servigos necessarios a Instituigdo de Ensino
ou Unidade Administrativa;

o Efetuar registro das atividades desenvolvidas, com o uso dos respectivos
veiculos, com justificativa e motivo da saida, e informando: datas, materiais
transportados, local de entrega, horarios de saida e horario de chegada.

Frequéncia Semanal

o Planejar o trabalho e estabelecer a sequéncia e execucao de atividades;

e Abastecer o veiculo;

o Verificar o estado dos pneus, o nivel do combustivel, agua e 6leo do carter e
testar freios e parte elétrica;

Realizar checklist dos veiculos e verificar as condigdes de trafegabilidade;
Realizar inspegdes, pequenos reparos e providenciar manutengao preventiva
e corretiva de veiculos.

5. Areas Fisicas: e Nao aplicavel
6. Periodicidade: o Diaria, semanal ou mensal, conforme necessidade da contratada.
7. Jornadade Os horarios de execugao dos servigos devem ser definidos de forma a atender
Trabalho: as necessidades do contratante, em fungédo das especialidades requeridas por
cada orgao da Administragéo Publica.
Carga semanal Horas diarias | Dias da Semana
40 8 Segunda a Sexta-feira
8. Uniformes — DAD
Identificagdo — D DESCRICAO D QTD
EPI DIDA
1 CRACHA UNID 1
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Departamento de Opera¢des e Servigos - DOS
Divisdo de Gestao de Contratos - DGC

ESPECIFICAGAO TECNICA

AMBIENTE: HOSPITALAR CBO 7825-10

DESCRIGCAO DOS e 0310.67857 - Prestagao de Servigos, Motorista, Provisdo para viagens, Demais informagdes de

ITENS NO GMS: acordo com Termo de Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo, UNID. DE MEDIDA:
Unitario

e 0310.67196 — Posto, TIPO: Motorista Categoria Profissional B, CARGA HORARIA: 40 horas
semanais, PERIODO: Segunda a sexta, CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Com uniforme,
Demais informagdes de acordo com Termo de Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo,
UNID. DE MEDIDA: Unitario

e 0310.54708 - Posto, TIPO: Motorista Categoria Profissional D, CARGA HORARIA: 40 horas
semanais, PERIODO: Segunda a sexta, CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Com uniforme,
Demais informagdes de acordo com Termo de Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo,
UNID. DE MEDIDA: Unitario

e 0310.67197 - Posto, TIPO: Motorista Categoria Profissional D, CARGA HORARIA: 40 horas
semanais, PERIODO: Segunda a sexta, CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Com uniforme,

com adicional de periculosidade, Demais informagdes de acordo com Termo de Referéncia e/ou
Descritivo Técnico do Processo, UNID. DE MEDIDA: Unitario

CODIGO DOS ITENS 0310.67857, 0310.67196, 0310.54708 e 0310.67197;

NO GMS:

1. Descricaodo Transportam, coletam e entregam cargas em geral; guincham, destombam e
Posto removem veiculos avariados e prestam socorro mecanico. Movimentam cargas

volumosas e pesadas, podem, também, operar equipamentos, realizar inspecdes

e reparos em veiculos, vistoriar cargas, além de verificar documentagao de

veiculos e de cargas. Definem rotas e asseguram a regularidade do transporte.

As atividades sdo desenvolvidas em conformidade com normas e procedimentos

técnicos e de seguranca.

Os servigos a serem contratados, constituem-se atividades auxiliares,

instrumentais ou acessorias, aos cargos publicos ou as fungdes exclusivas de

estado e a area de competéncia legal do o6rgao/entidade participante, nao
inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu respectivo plano de cargos,

com requerimento de escolaridades compativeis com as fungdes, e

experiéncia profissional nas areas de atuagao a ser contratado.

O candidato devera apresentar originais e cépias dos documentos;

Estar quite com as obrigacdes eleitorais e militares;

Escolaridade minima: Ensino Fundamental;

Conhecimento basico em informatica em nivel de usuario;

N&o ter antecedentes criminais registrados;

Demonstrar resisténcia fisica, destreza manual, paciéncia, iniciativa,

prudéncia, equilibrio fisico e controle emocional;

e Saber trabalhar em equipe e reconhecer suas limitagdes pessoais;

e Os empregados deverdo usar uniforme e equipamentos de protegédo
individual, quando for o caso, bem como cracha de identificagdo no local de
trabalho;

¢ Definir rotas e itinerarios;

o Dar anuéncia em todos os casos de ingresso ou substituicdo de pessoas
vinculadas a prestacao de servigo em razdo de necessidade de investigagéo
social;

2. Reaquisitos:
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PARANA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

Departamento de Opera¢des e Servigos - DOS
Divisdo de Gestao de Contratos - DGC

e Deve ter como competéncias pessoas a responsabilidade, atengcdo aos
detalhes, capacidade de concentragéo, capacidade de lidar com o publico,
saber se comunicar de forma clara e direta, ser confiavel, organizado e
dindmico, administrar bem o tempo, saber lidar com nimeros e ser proativo;

o A CONTRATADA por intermédio de seu representante legal, responsabilizar-
se-a integralmente pelos seus empregados bem como (pelos) servigcos a
serem prestados nos termos da legislagao vigente;

o Possuir certificado de conclusdo do ensino fundamental de estabelecimentos
de ensino reconhecido pelo ministério da Educacao;

e Experiéncia profissional comprovada na area correlata de sua
responsabilidade;

o Habilidades no relacionamento humano com os membros da equipe e
interagao de respeito junto aos gestores e parceiros de outras areas;

e Usar o cracha de identificagdo no desempenho de suas fungodes;

e Para que o profissional tenha um bom desempenho como Motorista é
essencial que possua uma excelente nogéo de diregdo, conhecer as ruas e
avenidas da cidade onde trabalha, ter boa memoria e boa capacidade de
atencgdo ao transito;

e Além disso o Motorista deve prezar pela pontualidade, o respeito a
privacidade, tranquilidade, zelo e observancia aos principios da diregdo
defensiva;

e E exigéncia para o desempenho da fungéo: Possuir Carteira Nacional de
Habilitaggdo (CNH) com tempo minimo de 5 anos de experiéncia nas
categorias, com EAR (Exerce Atividade Remunerada).

3. Atribuicbes e Agir na construgdo de habitos de preservacdo e manutengcdo do ambiente

Gerais: fisico, do meio ambiente e do patrimdnio escolar e efetuar outras tarefas
correlatas as aqui descritas;

o Estabelecer relacionamento cordial, educado e harmonioso com estudantes,
professores e funcionarios durante todas as atividades escolares e
extraescolares, quando em Institui¢des de Ensino;

e Observar, cumprir € utilizar normas e procedimentos de seguranga;

e Observar as normas regulamentares editadas pelo Governo do Estado do
Parana quanto a condugao e utilizagao de veiculo oficial;

¢ Respeitar a legislagao, normas e recomendacgdes de diregao defensiva;

¢ Manter-se atualizado com as normas e legislagao de transito, principalmente
no que se refere aos prazos de validade da CNH,;

¢ Controlar o consumo de combustivel, quilometragem e lubrificagao, visando a
manutengao adequada do veiculo;

e Efetuar a prestagéo de contas das despesas de manutengao do veiculo;

e Participar de cursos, capacitagdes, reunides, seminarios ou outros encontros
correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado;

¢ Dirigir e manobrar veiculos de pequeno, médio e grande porte no transporte
de pessoas, cargas, valores e outros;

o Realizar limpeza, verificagbes e manutengdes basica do veiculo;

¢ Verificar quando sera necessario fazer a revisao;

o Verificar se ocorreu algum dano ou avarias no veiculo (arranhdes, batidas
leves...);

o Verificar a necessidade de trocas de pecas (pastilhas, limpador do veiculo...);

SEAP - Rua Jacy Loureiro de Campos S/N - Palacio das Araucérias - Centro Civico - Curitiba/PR - CEP 80.530-915 - 41 3313.6071 - www.administracao.pr.gov.br

Assinatura Avancada realizada por: Luciano José de Lima (XXX.166.969-XX) em 04/02/2025 15:43 Local: SEAP/DECON/DL. Inserido ao protocolo 21.331.588-9 por:
Jhonatan Fioravante em: 04/02/2025 15:34. Documento assinado nos termos do Art. 38 do Decreto Estadual n® 7304/2021. A autenticidade deste documento pode ser
validada no enderego: https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarDocumento com o cédigo: db093fc839ad5ch9e579bc05ba93bah8.

Inserido ao protocolo 25.220.821-6 por: Evylin da Silva Santos Vaz em: 26/01/2026 09:50. A autenticidade deste documento pode ser validada no enderego:
https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarDocumento com o cédigo: 8125c5a056baec84805b9faf750438fb




/S

/%

/ /R
‘ ( f1s.472

z

PARANA 4

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

Departamento de Opera¢des e Servigos - DOS
Divisdo de Gestao de Contratos - DGC

e Verificar a necessidade de troca de pneus, troca de 6leo, verificar agua no
reservatorio;

o Verificar defeitos mecéanicos e elétricos no veiculo, manter diario de bordo
anotando horario de saida e retorno bem como a quilometragem;

¢ Auxiliar no carregamento e descarregamento de materiais e equipamentos;

o Efetuar registro das atividades desenvolvidas, com o uso dos respectivos
veiculos, com justificativa e motivo da saida, e informando: datas, materiais
transportados, local de entrega, horarios de saida e horario de chegada;

¢ Realizar viagens a servigo da Unidade administrativa sempre que solicitado;

o Poderao ser definidas novas obrigagdes de acordo com a necessidade do
contratante dentro das qualificagdes do posto;

e Cumprir os horarios estabelecidos de entrada e saida do servigo;

e Fazer uso correto dos Equipamentos de Protecao Individual que lhe forem
fornecidos, quando for o caso;

¢ Realizar inspegdes, pequenos reparos e manutengdes basicas do veiculo;

e Comunicar a supervisao ou coordenacao do servigo qualquer problema que
venha a interferir na atividade ou na qualidade do servigo;

e Zelar pelo patriménio da area sob sua responsabilidade;

e Zelar pela conservagao e limpeza do veiculo ou maquina;

e Promover a qualidade dos servigos prestados com uma visdo clara dos
objetivos do 6rgéo e da area em que atua, visando a eficiéncia e efetividade;

¢ Higiene no local de trabalho;

¢ Manter asseio e higiene pessoal;

¢ Anotar informagdes sobre a utilizagdo da maquina;

e Preencher formularios com dados relativos a quilometragem, trajetos, horario
de saida e chegada;

e Realizar viagens a servi¢o do 6rgao;

¢ Planejar o trabalho e estabelecer sequéncia para a execugao de atividades
com maquinas pesadas;

e Controlar o consumo de combustivel, quilometragem e lubrificagéo, visando a
manutengao adequada do veiculo;

¢ Auxiliar no carregamento e descarregamento de materiais transportados;

e Zelar pela carga transportada e pelo veiculo;

e Conferir e observar o funcionamento de equipamentos afetos a sua area;

e Proceder a entrega de documentos e material transportados ao destinatario

final;

Estar atento as condigdes de seguranga do veiculo;

Providenciar manutengéo preventiva e corretiva de veiculos e maquinas;

Lavar as maos sempre que necessario;

Realizar registros e elaborar relatérios;

Colocar-se a disposigao dos érgaos publicos de fiscalizagdo na via publica;

Auxiliar na organizagao da rotina de servigos e procedimentos;

Usar uniforme e calgados fornecidos pela empresa, quando for o caso;

Executar outras atividades compativeis com a funcao;

Alimentar-se em horarios e locais adequados destinados para tal fim;

Nao fumar nos ambientes internos e externos do local de trabalho,

principalmente dentro dos veiculos;
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Trabalhar segundo normas técnicas de seguranga, qualidade, produtividade,
higiene e preservagao ambiental;

PROVISAO DE VIAGENS

Especificamente para a fungdo de MOTORISTA objetiva a diregdo de veiculos
oficiais para o transporte de servidores ou quaisquer materiais daquele 6rgao ou
unidade ou no seu interesse, e seguem demandas rotineiras:

Eventualmente, o inicio e o término da jornada do(s) motorista(s) poderao
sofrer alteragdes, sendo sempre respeitados os limites de jornada, horas
extras, paradas para descanso de 30 minutos a cada 4 horas ou fragao;

As demandas sao compostas por transporte de Servidores e Materiais, além
de outros volumes diversos e/ou documentos. Também poderdo ser
transportados outras pessoas conforme a necessidade do 6rgao contratante.
Durante determinadas viagens o motorista fara jus a percepcgéo de diarias nos
casos de necessidade de refeigdo e/ou hospedagem fora da sua regido,
devendo a contratada depositar o valor montante calculado antecipadamente
pelo fiscal de contrato antes da saida do motorista para atendimento demanda;
Em casos excepcionais dotados de carater de imprevisibilidade e
emergéncias, as diarias poderao ser depositadas apds a saida do motorista;

O critério para fins de estipulagdo da formagao do prego da diaria a mesma
sera a estabelecida na Convengéo Coletiva de Trabalho inerente a Categoria;
Por se tratar de apenas uma PREVISAO para o custeio de viagens, este valor
s6 podera ser pago a contratada na efetiva prestacédo do servico (VIAGENS),
devendo ser apresentado os respectivos documentos comprobatoérios para a
emissdo da nota fiscal, LIMITADOS aos valores efetivamente licitados
constantes na ata de pregos.

4. Atribuigbes
Especificas:

Anotagao na CNH no campo de observagodes referente a realizagao de Curso de
Especializagao para Transporte de Veiculo de Emergéncia (CETVE), nos termos
do artigo 145-A, da Lei n° 9.503/97 (Cddigo Brasileiro de Transito).

Dirigir e manobrar veiculos administrativos, ambuléncias e caminhdes,
obedecendo devidamente as regras do transito, no transporte de pessoas
(pacientes, acompanhantes e funciondrios), cargas e equipamentos
relacionados as atividades das unidades;

Transportar pessoas, cargas, documentos, medicamentos, materiais
bioldgicos e objetos;

Prestar ajuda no embarque e desembarque de pessoas e macas, no
carregamento e descarregamento dos materiais a serem transportados,
encaminhando-os ao local destinado;

Solicitar reposi¢cao de materiais médico-hospitalares utilizados em ambulancia
quando necessario;

Conhecer integralmente o veiculo e realizar manuteng&o basica do mesmo;
Estabelecer contato radiofénico (ou telefénico) com a central de regulagao
meédica e seguir suas orientacgdes;
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¢ Auxiliar efetivamente na acomodacéao e remogao de pacientes, no interior do
veiculo;

o Auxiliar nos primeiros socorros a pacientes dentro da ambulancia, bem como
na sua locomogado em macas para o interior de hospitais;

e Auxiliar a equipe de saude em procedimentos simples de suporte a vida,
quando necessario;

e Conhecer a localizagéo de todos os estabelecimentos de salde integrados a
rede de assisténcia a saude local;

o |dentificar todos os tipos de materiais existentes nos veiculos de socorro e sua
utilidade, a fim de auxiliar a equipe de saude;

e Zelar pelo bem-estar e seguranga do paciente durante o transporte, bem como
dos demais ocupantes do veiculo;

e Fazer uso de Equipamentos de Protegao Individual;

o Executar outras tarefas compativeis com a area de atuagéo, determinadas
pelo superior imediato;

e Cumprir normas e regulamentos estabelecidos pela Contratante.

5. Areas Fisicas: ¢ Nao aplicavel
6. Periodicidade: o Diaria, semanal ou mensal, conforme atribui¢gdes gerais e especificas.
7. Jornadade Os horarios de execugédo dos servigos devem ser definidos de forma a atender
Trabalho: as necessidades do contratante, em fungéo das especialidades requeridas por
cada 6rgao da Administragao Publica.
Carga semanal Horas diarias | Dias da Semana
40 8 Segunda a Sexta-feira
8. Uniformes — DAD
Identificagdo — D DESCRICAO D QTD
EPI DIDA
1 CRACHA UNID 1
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ESPECIFICAGAO TECNICA

AMBIENTE: SEGURANCA CBO 7825-10

DESCRIGAO DOS e 0310.67857 - Prestagdo de Servigos, Motorista, Provisdo para viagens, Demais informagdes

ITENS NO GMS: de acordo com Termo de Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo, UNID. DE MEDIDA:
Unitario

e 0310.67196 — Posto, TIPO: Motorista Categoria Profissional B, CARGA HORARIA: 40 horas
semanais, PERIODO: Segunda a sexta, CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Com uniforme,
Demais informagdes de acordo com Termo de Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo,
UNID. DE MEDIDA: Unitario

e 0310.54708 - Posto, TIPO: Motorista Categoria Profissional D, CARGA HORARIA: 40 horas
semanais, PERIODO: Segunda a sexta, CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Com uniforme,
Demais informagdes de acordo com Termo de Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo,
UNID. DE MEDIDA: Unitario

e 0310.67197 - Posto, TIPO: Motorista Categoria Profissional D, CARGA HORARIA: 40 horas
semanais, PERIODO: Segunda a sexta, CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Com uniforme,
com adicional de periculosidade, Demais

CODIGO DOS ITENS 0310.67857, 0310.67196, 0310.54708 e 0310.67197;

NO GMS:

1. Descrigdodo Dirigem e manobram veiculos de pequeno, médio e grande porte no transporte
Posto de pessoas, cargas, valores e outros. Transportam, coletam e entregam cargas

em geral; guincham, destombam e removem veiculos avariados e prestam

socorro mecanico. Movimentam cargas volumosas e pesadas, podem, também,

operar equipamentos, realizar inspegoes e reparos em veiculos, vistoriar cargas,

além de verificar documentagao de veiculos e de cargas. Definem rotas e

asseguram a regularidade do transporte. As atividades sao desenvolvidas em

conformidade com normas e procedimentos técnicos e de seguranga.

O candidato devera apresentar originais e cépias dos documentos.

Estar quite com as obrigagdes eleitorais e militares.

Escolaridade minima: Ensino Fundamental.

Conhecimento basico em informatica em nivel de usuario;

N&o ter antecedentes criminais registrados;

Demonstrar resisténcia fisica, destreza manual, paciéncia, iniciativa,

prudéncia, equilibrio fisico e controle emocional.

Saber trabalhar em equipe e reconhecer suas limitacdes pessoais.

e Os empregados deverdo usar uniforme e equipamentos de protegao
individual, quando for o caso, bem como cracha de identificacao no local de
trabalho.

e Dar anuéncia em todos os casos de ingresso ou substituicdo de pessoas
vinculadas a prestagéo de servigo em razao de necessidade de investigagao
social;

e Deve ter como competéncias pessoas a responsabilidade, atengdo aos
detalhes, capacidade de concentragdo, capacidade de lidar com o publico,
saber se comunicar de forma clara e direta, ser confiavel, organizado e
dinamico, administrar bem o tempo, saber lidar com numeros e ser proativo.

o A CONTRATADA por intermédio de seu representante legal, responsabilizar-
se-a integralmente pelos seus empregados bem como (pelos) servigos a
serem prestados nos termos da legislagéo vigente.

2. Requisitos:
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e Possuir certificado de conclusao do ensino fundamental de estabelecimentos
de ensino reconhecido pelo ministério da Educacgéo.

e Experiéncia profissional comprovada na area correlata de sua
responsabilidade.

e Habilidades no relacionamento humano com os membros da equipe e
interagédo de respeito junto aos gestores e parceiros de outras areas.

e Usar o cracha de identificagdo no desempenho de suas fungdes.

e Para que o profissional tenha um bom desempenho como Motorista &
essencial que possua uma excelente nogéo de dire¢cdo, conhecer as ruas e
avenidas da cidade onde trabalha, ter boa memdria e boa capacidade de
atencgdo ao transito.

e Além disso o Motorista deve prezar pela pontualidade, o respeito a
privacidade, tranquilidade, zelo e observancia aos principios da diregao
defensiva.

e E exigéncia para o desempenho da fungdo: Possuir Carteira Nacional de
Habilitacdo (CNH) com tempo minimo de 5 anos de experiéncia nas
categorias, com EAR (Exerce Atividade Remunerada).

3. Atribuigbes e Agir na construgdo de habitos de preservagdo e manutengdo do ambiente
Gerais: fisico, do meio ambiente e do patrimoénio escolar e efetuar outras tarefas
correlatas as aqui descritas;

e Estabelecer relacionamento cordial, educado e harmonioso com estudantes,
professores e funcionarios durante todas as atividades escolares e
extraescolares, quando em Instituigdes de Ensino;

e Observar, cumprir e utilizar normas e procedimentos de segurancga;

o Observar as normas regulamentares editadas pelo Governo do Estado do
Parana quanto a condugao e utilizagao de veiculo oficial;

Respeitar a legislagdo, normas e recomendagdes de dire¢ao defensiva;
Manter-se atualizado com as normas e legislagéo de transito, principalmente
no que se refere aos prazos de validade da CNH;

e Controlar o consumo de combustivel, quilometragem e lubrificagao, visando a
manutencao adequada do veiculo;

o Efetuar a prestagdo de contas das despesas de manutengéo do veiculo;

o Participar de cursos, capacitagdes, reunides, seminarios ou outros encontros
correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado;

o Dirigir e manobrar veiculos de pequeno, médio e grande porte no transporte
de pessoas, cargas, valores e outros;

Realizar limpeza, verificagbes e manutengdes basica do veiculo;
Verificar quando sera necessario fazer a revisao;

o Verificar se ocorreu algum dano ou avarias no veiculo (arranhdes, batidas
leves...);

o Verificar a necessidade de trocas de pecgas (pastilhas, limpador do veiculo...);

e Verificar a necessidade de troca de pneus, troca de éleo, verificar agua no
reservatorio;

o Verificar defeitos mecanicos e elétricos no veiculo, manter diario de bordo
anotando horario de saida e retorno bem como a quilometragem;

e Auxiliar no carregamento e descarregamento de materiais e equipamentos;
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o Efetuar registro das atividades desenvolvidas, com o uso dos respectivos
veiculos, com justificativa e motivo da saida, e informando: datas, materiais
transportados, local de entrega, horarios de saida e horario de chegada;
Realizar viagens a servigo da Unidade administrativa sempre que solicitado;
Poderao ser definidas novas obrigagdes de acordo com a necessidade do
contratante dentro das qualificagdes do posto;

e Cumprir os horarios estabelecidos de entrada e saida do servigo;

e Fazer uso correto dos Equipamentos de Protecdo Individual que Ihe forem
fornecidos, quando for o caso;

o Realizar inspegdes, pequenos reparos e manutengdes basicas do veiculo;

e Comunicar a supervisdo ou coordenacgdo do servi¢co qualquer problema que

venha a interferir na atividade ou na qualidade do servico;

Zelar pelo patrimdnio da drea sob sua responsabilidade;

Zelar pela conservagao e limpeza do veiculo ou maquina;

Promover a qualidade dos servigos prestados com uma visdo clara dos

objetivos do 6rgao e da area em que atua, visando a eficiéncia e efetividade;

Higiene no local de trabalho;

Manter asseio e higiene pessoal;

Anotar informacgoes sobre a utilizagdo da maquina;

Preencher formularios com dados relativos a quilometragem, trajetos, horario

de saida e chegada;

Realizar viagens a servigo do 6rgao;

e Planejar o trabalho e estabelecer sequéncia para a execugao de atividades
com maquinas pesadas;

o Controlar o consumo de combustivel, quilometragem e lubrificagao, visando a

manutengao adequada do veiculo;

Auxiliar no carregamento e descarregamento de materiais transportados;

Zelar pela carga transportada e pelo veiculo;

Conferir e observar o funcionamento de equipamentos afetos a sua area;

Proceder a entrega de documentos e material transportados ao destinatario

final;

Estar atento as condi¢des de seguranga do veiculo;

Providenciar manutencéo preventiva e corretiva de veiculos e maquinas;

Lavar as maos sempre que necessario;

Realizar registros e elaborar relatorios;

Colocar-se a disposigao dos 6rgaos publicos de fiscalizagdo na via publica;

Auxiliar na organizagéo da rotina de servigos e procedimentos;

Usar uniforme e calgados fornecidos pela empresa, quando for o caso;

Executar outras atividades compativeis com a fungao;

Alimentar-se em horarios e locais adequados destinados para tal fim;

Nao fumar nos ambientes internos e externos do local de trabalho,

principalmente dentro dos veiculos;

e Trabalhar segundo normas técnicas de seguranga, qualidade, produtividade,
higiene e preservagdo ambiental;

PROVISAO DE VIAGENS
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Especificamente para a funcdo de MOTORISTA objetiva a direcdo de veiculos
oficiais para o transporte de servidores ou quaisquer materiais daquele 6rgéo ou
unidade ou no seu interesse, e seguem demandas rotineiras:

e Eventualmente, o inicio e o término da jornada do(s) motorista(s) poderao
sofrer alteragbes, sendo sempre respeitados os limites de jornada, horas
extras, paradas para descanso de 30 minutos a cada 4 horas ou fragao;

¢ As demandas sao compostas por transporte de Servidores e Materiais, além
de outros volumes diversos e/ou documentos. Também poderdo ser
transportados outras pessoas conforme a necessidade do érgéo contratante.

e Durante determinadas viagens o motorista fara jus a percepgao de diarias nos
casos de necessidade de refeicdo e/ou hospedagem fora da sua regido,
devendo a contratada depositar o valor montante calculado antecipadamente
pelo fiscal de contrato antes da saida do motorista para atendimento
demanda;

e Em casos excepcionais dotados de carater de imprevisibilidade e
emergéncias, as diarias poderao ser depositadas apos a saida do motorista;

o O critério para fins de estipulagdo da formagao do preco da diaria a mesma
sera a estabelecida na Convengéao Coletiva de Trabalho inerente a Categoria;

e Por se tratar de apenas uma PREVISAO para o custeio de viagens, este valor
s6 podera ser pago a contratada na efetiva prestagéo do servigco (VIAGENS),
devendo ser apresentado os respectivos documentos comprobatorios para a

emissdo da nota fiscal, LIMITADOS aos valores efetivamente licitados
constantes na ata de precos.

4. AtribuicGes ¢ N3o se aplica.
Especificas:

5. Areas Fisicas: o Nao aplicavel

6. Periodicidade: o Diaria, semanal ou mensal, conforme necessidade da contratada.

7. Jornadade Os horarios de execugao dos servigos devem ser definidos de forma a atender
Trabalho: as necessidades do contratante, em fungéo das especialidades requeridas por

cada 6rgao da Administragéo Publica.

Carga semanal Horas diarias | Dias da Semana
40 8 Segunda a Sexta-feira
8. Uniformes — DAD
Identificagdo — D DESCRICAO D QTD
EPI DIDA
1 CRACHA UNID 1

SEAP - Rua Jacy Loureiro de Campos S/N - Palacio das Araucarias - Centro Civico - Curitiba/PR - CEP 80.530-915 - 41 3313.6071 - www.administracao.pr.gov.br

Assinatura Avancada realizada por: Luciano José de Lima (XXX.166.969-XX) em 04/02/2025 15:43 Local: SEAP/DECON/DL. Inserido ao protocolo 21.331.588-9 por:
Jhonatan Fioravante em: 04/02/2025 15:34. Documento assinado nos termos do Art. 38 do Decreto Estadual n® 7304/2021. A autenticidade deste documento pode ser
validada no enderego: https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarDocumento com o cédigo: db093fc839ad5ch9e579bc05ba93bah8.

Inserido ao protocolo 25.220.821-6 por: Evylin da Silva Santos Vaz em: 26/01/2026 09:50. A autenticidade deste documento pode ser validada no enderego:
https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarDocumento com o cédigo: 8125c5a056baec84805b9faf750438fb




PARANA
GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

Departamento de Opera¢des e Servigos - DOS
Divisdo de Gestao de Contratos - DGC

ESPECIFICAGAO TECNICA

POSTO: OFICIAL DE MANUTENCAO PREDIAL

AMBIENTE: CBO 5143-25
DESCRIQAO DOS e 0306.75209 - Posto, TIPO: Oficial de Manuteng&o Predial, CARGA HORARIA: 40 horas
ITENS NO GMS: semanais, PERIODO: Segunda a sexta, CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Com uniforme,

Equipamentos de Protegdo Individual - EPI's e Ferramentas, UNID. DE MEDIDA: Unitario

e 0306.95590 - Posto, TIPO: Oficial de Manutencdo Predial, CARGA HORARIA: 40 horas
semanais, com insalubridade 20%, PERIODO: Segunda a sexta, CARACTERISTICAS
ADICIONAIS: Com uniforme, Equipamentos de Protecéo Individual - EPI's e Ferramentas,
UNID. DE MEDIDA: Unitario

e 0306.94303 - Posto, TIPO: Oficial de Manuteng&o Predial, CARGA HORARIA: 44 horas
semanais, PERIODO: Segunda a sabado, CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Com uniforme,
Equipamentos de Protec&o Individual - EPI's e Ferramentas, UNID. DE MEDIDA: Unitario

e 0306.94304 - Posto, TIPO: Oficial de Manutencdo Predial, CARGA HORARIA: 44 horas
semanais, com insalubridade 20% , PERIODO: Segunda a sabado, CARACTERISTICAS
ADICIONAIS: Com uniforme, Equipamentos de Protegéo Individual - EPI's e Ferramentas,
UNID. DE MEDIDA: Unitario

CODIGO DOS 0306.75209, 0306.95590, 0306.94303 € 0306.94304

ITENS NO GMS:

1. Descricaodo Executar servicos de manutencéo elétrica, mecénica, hidraulica, carpintaria e
Posto alvenaria, substituindo, trocando, limpando, reparando e instalando pegas,

componentes e equipamentos, conservar vidros e fachadas, limpar recintos e
acessorios, trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e
protegcdo ao meio ambiente.
2. Requisitos: ¢ |dade Minima de 18 (dezoito) anos;
O candidato devera apresentar originais e copias dos documentos pessoais;
Escolaridade exigida: Ensino Fundamental,
Preferencialmente possuir CNH;
Experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses, comprovada em carteira
de trabalho, contrato de prestagéo de servigos ou qualquer outro documento
idoéneo;
o Nao ter antecedentes criminais registrados;
Estar quite com as obrigagdes eleitorais e militares;
Demonstrar resisténcia fisica, destreza manual, paciéncia, iniciativa,
prudéncia, equilibrio fisico e controle emocional;
e Saber trabalhar em equipe e reconhecer suas limitagcdes pessoais;
Os empregados deverao usar cracha para identificagao no local de trabalho;
Dar anuéncia em todos os casos de ingresso ou substituigdo de pessoas
vinculadas a prestagao de servico em razao de necessidade de investigacao

social.
3. Atribuicdes e Executar servicos de manutencgao elétrica, mecéanica, hidraulica, carpintaria,
Gerais: pintura e alvenaria, substituindo, trocando, limpando, reparando e instalando

pegas, componentes e equipamentos;

e Conservar vidros e fachadas, limpar recintos e acessoérios, trabalhar
seguindo normas de segurancga, higiene, qualidade e protegdo ao meio
ambiente;
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o Ajustar azulejos e pastilhas, auxiliar nos processos de carga e descarga de
materiais, calibrar e lubrificar engrenagens, consertar mobiliario e forros,
cortar, lapidar e instalar vidros e espelhos, cuidar da limpeza de fachadas,
janelas e assoalho, desentupir ralos, pias e vasos sanitarios, executar
servicos de paisagismo, impermeabilizar superficies, isolar a area de
manutencgdo, preparar solugbes quimicas para o tratamento de agua,
recolher o lixo, relatar avarias nas instalagbes elétricas, reparar vazamentos,
trincas e rachaduras, substituir lampadas queimadas por novas, testar
motores e instrumentos, trocar pegas em maquinas e equipamentos
diversos, vedar fendas e emendas, verificar a validade dos produtos de
limpeza, entre outras atribuigbes pertinentes ao posto, a serem definidos
pelo contratante;

¢ Realizar manutengao motores, bombas e equipamentos de piscinas;

e Exclusivamente para o desempenho de suas fungdes, podera dirigir
veiculos, desde que devidamente habilitado, com a devida anuéncia do
6rgao competente DETO;

4. Atribuicoes e Nao aplicavel;
Especificas:

5. Areas Fisicas: o Areas internas e externas;

6. Periodicidade: o Diaria, semanal ou mensal, conforme atribuicdes gerais e especificas.

7. Jornadade Os horarios de execucgao dos servicos devem ser definidos de forma a atender
Trabalho: as necessidades do contratante, em fungéo das especialidades requeridas por

cada 6rgao da Administragéo Publica.

Carga semanal Horas diarias | Dias da Semana

40 8 Segunda a Sexta-feira

44 8 Segunda a Sabado

8. Uniformes-EPI, . S DADED o
Ferramentas DIDA

1 CRACHA UNID 1
2 OCULOS DE PRO l'l-,CA(,) UNID 2
3 LUVAS DO TIPO VAQUETA (T: PM/G) UNID 2
4 PROTETOR AURICULAR UNID 2
5 MEIAS UNID 5
6 BLUSA DE INVERNO UNID 2
7 CALCA DE BRIM UNID 2
8 CAMISETA MALHA FRIA MANGA CURTA/PADRAO EMPRESA UNID 2
9 CAMISETA MALHA FRIA MANGA LONGA/PADRAO EMPRESA UNID 2
10 JALECO DE BRIM UNID 2
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ANEXO Il

DOCUMENTOS DE HABILITAGAO

1 O licitante convocado para apresentar os documentos de habilitagdo, devera entregar, no prazo maximo
de dois (02) dias uteis, a contar da notificagdo, os documentos de habilitagéo, os quais devem ser enviados
por processo eletronico de comunicagao a distancia conforme estabelecido no presente Edital:

1.1 CERTIFICADO DE REGULARIDADE DE REGISTRO CADASTRAL de fornecedor, que podera ser feito e
emitido pelo Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP), no portal https://pncp.gov.br/ ou pelo
Sistema GMS, no portal www.comprasparana.pr.gov.br, e os documentos abaixo descritos, salvo os ja
estejam contemplados e validos no referido certificado.

1.2 DOCUMENTOS DE HABILITAGAO JURIDICA: Cédula de Identidade, no caso de pessoa fisica. Registro
comercial, no caso de empresa individual. Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor,
devidamente registrado, em se tratando de sociedades comerciais e, no caso de sociedades por agdes,
acompanhado de documentos de eleigdo de seus administradores. Inscri¢do do ato constitutivo, no caso
de sociedades civis, acompanhada de ato formal de designagao de diretoria em exercicio. Decreto de
autorizagao, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no Pais. Procuragao
do representante do licitante no pregao, se for o caso.

1.3 DOCUMENTOS DE HABILITAGAO FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA: Prova de inscrigdo no Cadastro
de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ); Prova de inscrigdo no
cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal, se houver, relativo ao domicilio ou sede do licitante,
pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual; Certificado de regularidade do
FGTS, emitido pela Caixa Econdmica Federal; Certiddes de regularidade com a Fazenda Federal (Certidao
Conjunta de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido e Certiddo relativa a
Contribui¢cées Previdenciarias); Fazenda Estadual (inclusive do Estado do Parana paro licitantes sediados
em outro Estado da Federagao); e Fazenda Municipal; e Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT),
instituida pela Lei Federal n.° 12.440/2011; Declarag@o do cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art.
7° da Constituigao Federal.

1.4 DOCUMENTOS DE QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA:

1.41 O fornecedor devera encaminhar:

1.4.1.1 Balango Patrimonial (BP), Demonstragdo de Resultado do Exercicio (DRE) e demais demonstragées
contabeis dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais, ja exigiveis na data da abertura da licitagao,
apresentados na forma da lei, que comprovem a boa situagdo financeira da empresa, vedada a sua
substituicdo por balancetes ou balangos provisorios, podendo ser atualizados por indices oficiais
quando encerrado ha mais de 3 (trés) meses da data de apresentagéo da proposta;

1.4.1.2 Todos os demonstrativos devem vir acompanhados dos termos de abertura e encerramento do livro

diario, apresentados em copia autenticada ou acompanhados dos originais para possibilitar a sua
autenticacdo e registrados na Junta Comercial ou em outro 6rgdo equivalente, com assinatura do
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contabilista responsavel devidamente registrado no Conselho Regional de Contabilidade com CRC ativo
e também a assinatura do titular da empresa;

1.4.1.3 As empresas que utilizam a escrituragdo contabil digital poderdo apresentar: balango patrimonial e
demonstracdo de resultado dos dois Ultimos exercicios sociais exigiveis, acompanhados dos
respectivos termos de abertura e encerramento (relatério gerado pelo SPED) e recibos de entrega de
livro digital na Receita Federal.

1.4.1.4 Para pessoa juridica, certiddao negativa de feitos sobre faléncia expedida pelo distribuidor da sede do
licitante;

1.4.1.5 A comprovagdo da situagdo financeira da empresa para os dois Ultimos exercicios sera constatada
mediante obtencao de indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC),
resultantes da aplicagdo das formulas abaixo demonstradas:

Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo
LG = ;
Passivo Circulante + Passivo Ndo Circulante

Ativo Total

Passivo Circulante + Passivo Ndo Circulante

Ativo Circulante

Passivo Circulante

Passivo Circulante + ELP
GE = ;
Ativo Total

1.4.1.5.1 As empresas, cadastradas ou ndo no Portal Nacional de Contratagdes Publica (PNCP), deveréo
apresentar resultado: superior ou igual a 1,00 no indice de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG)
e Liquidez Corrente (LC) e para o Grau de Endividamento devera apresentar resultado menor ou
igual a 0,50.

1.4.1.6 Comprovacio de possuir Capital Circulante Liquido (CCL) ou Capital de Giro (Ativo Circulante — Passivo
Circulante) de, no minimo, 16,66% (dezesseis inteiros e sessenta e seis centésimos por cento) do valor
estimado para a contratagao (valor licitado), tendo por base a média dos balangos patrimoniais e
demonstragdes contabeis dos dois ultimos exercicios sociais:

Giro (Ativo Circulante — Passivo Circulante)
CCL = ;
Valor anual maximo para contratagéo x 100
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1.4.1.7 As empresas deverdo apresentar a Relagdo dos Compromissos Assumidos (RCA) que importem
diminuigao da capacidade operativa ou absorgao da disponibilidade financeira, calculada em fungao do
patriménio liquido atualizado e sua capacidade de rotacao.

1.4.1.7.1 Fica estabelecido para fins da elaboragdo da Relagdo de Compromissos Assumidos (RCA) que a
ADMINISTRA(}AO considerara para fins de analise do indice estabelecido no item 1.4.1.7, os saldos
residuais dos contratos assumidos pela empresa perante 6érgaos publicos e empresas privadas, a
serem cumpridos (excluindo-se os saldos ja efetivamente cumpridos, por ndo importarem mais
diminuicdo da capacidade operativa ou absorgéo da disponibilidade financeira), na data da sesséo
publica da licitago.

1.4.1.7.2 O indice devera ser apresentado utilizando-se a seguinte férmula:

Saldo Residual dos Contratos Assumidos
RCA = ;
12 Meses

1.4.1.7.3 O RCA devera ser OBRIGATORIAMENTE menor que o valor do Patriménio Liquido da empresa, ou
seja, PL > RCA.

1.4.1.8 As empresas deverdo comprovar capital social ou patrimoénio liquido minimo de 10% do valor
estimado das contratagdes, considerando o valor total dos lotes arrematados.

1.4.1.8.1 As empresas deverdo apresentar a relagdo dos compromissos assumidos que importem diminuigéo
da capacidade operativa ou absorgdo da disponibilidade financeira, calculada em fungdo do
patrimoénio liquido atualizado e sua capacidade de rotagao.

1.4.1.8.2 E prerrogativa da licitante vencedora da disputa de mais de um lote escolher quais dos lotes
apresentara proposta e demais documentos de habilitagao, até o limite possivel de sua capacidade
operativa.

1.4.1.8.3 Apds a aprovagio da proposta, a licitante ndo podera desistir do lote arrematado para manter sua
capacidade operativa e assumir outro lote no qual esteja classificada, e possa vir a ser convocada.

1.4.1.9 As empresas DEVERAO APRESENTAR OS INDICES JA CALCULADOS, com assinatura do contador
e do representante legal da empresa, que serao analisados com base no balango apresentado.

1.4.1.10 Os indicadores previstos no edital serdo calculados por exercicio, de forma a apresentar dois

conjuntos de indicadores relativos a cada periodo a que se referem as demonstragdes contabeis.
(Decreto 10086/2022, Art. 96, §2°)

1.5 DOCUMENTOS DE QUALIFICACAO TECNICA:

1.5.1 01 (um) ou mais atestados de capacidade técnica fornecido(s) por pessoa juridica de direito publico ou
privado, que comprove(m) a aptidao do licitante para desempenho de atividade pertinente e compativel
em caracteristicas, quantidades e prazos com o(s) lote(s) arrematado(s).

1.5.2 Os atestados deverao referir-se aos servigcos prestados no ambito de sua atividade econdémica principal
ou secundaria especificadas no contrato social vigente;

1.5.3 Os atestados devem conter:

a) Prazo contratual, data de inicio e término dos servigos;
b) Local onde presta ou foi prestado o servigo, a época;
c) Caracterizagcdo do bom desempenho do licitante;

d) Outros dados caracteristicos se houver;
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e) Identificagdo da pessoa juridica emitente bem como o nome e o cargo do signatario.

1.5.4 Na contratacdo de servigos continuados por postos, o licitante devera comprovar que possui
experiéncia minima de 03 (trés) anos, ininterruptos ou nao, bem como a atuagdo em pelo menos 50%
(cinquenta por cento) do numero de postos de forma concomitante, até a data da sessao publica de
abertura deste certame, na prestagao de servigos terceirizados, compativeis com o objeto ora licitado;

1.5.4.1 A exigéncia de atestados sera restrita as parcelas de maior relevancia ou valor significativo do objeto
da licitagéo, assim consideradas as que tenham valor individual igual ou superior a 4% (quatro por cento)
do valor total estimado da contratagao;

1.5.4.2 Comprovagdo minima exigida nos lotes:

Lote 01: 1754 postos (somatério do numero de postos codigo: 94152 / 54710 / 67198);
Comprovagao minima: 877 postos.

Lote 02: 536 postos (somatério do numero de postos cédigo: 94152 / 54710 / 67198);
Comprovagao minima: 268 postos.

Lote 03: 594 postos (somatdrio do numero de postos codigo: 94152 / 54710/ 67198 / 94244 | 67197
/ 75209 / 95590);

Comprovagado minima: 297 postos.

Lote 04: 865 postos (somatdrio do niumero de postos codigo: 94152 /54710 /67198 / 87668 / 94242
[ 75209);

Comprovagao minima: 433 postos.

Lote 05: 779 postos (somatorio do niumero de postos codigo: 94152 / 54710 / 67198 / 95590);
Comprovacgao minima: 390 postos.

Lote 06: 719 (somatdrio do numero de postos codigo: 94152 / 54710 / 67198 / 95590);
Comprovagao minima: 360 postos.

1.5.5 A empresa devera apresentar declaragéo assinada por seu representante declarando a somatéria total
dos postos apresentados nos atestados, a fim de comprovar o percentual minimo exigido acima.

1.5.6 Para a comprovagdo do numero minimo de postos exigidos, sera aceito o somatério de atestados
referente a servigos terceirizados com locagdo exclusiva de mao de obra prestados em periodo
concomitante, que comprovem que o licitante gerencia ou gerenciou servigos de terceirizados.

1.5.7 Com base nos termos no § 3° do Art. 67, da Lei Federal 14.133/2021, a comprovagéo de aptiddo para
o desempenho de atividade pertinente e compativel em caracteristicas, quantidades e prazos, com o
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objeto da licitagé@o, deve ser verificada por meio de atestados técnicos, fornecidos por pessoas juridicas
de direito publico ou privado.

1.5.8 Para fins de comprovagao da qualificagdo econdmica, financeira e técnica, devera ser considerado a
soma de todos os lotes arrematados pela licitante.

1.6 DECLARACAO DE QUE O LICITANTE TOMOU CONHECIMENTO DE TODAS AS INFORMACOES E
DAS CONDICOES LOCAIS PARA O CUMPRIMENTO DAS OBRIGACOES OBJETO DA LICITACAO
(Anexo V.l e Anexo V.II);

1.7 DECLARACAO DE INEXISTENCIA DE FATO IMPEDITIVO, NAO UTILIZACAO DE MAO DE OBRA DE
MENORES, DECLARAGCAO DE ATENDIMENTO A LOGIiSTICA REVERSA DOS PRODUTOS E
DECLARACAO DE RESERVA DE CARGOS (Anexo V) e DECLARACAO LGPD (Anexo IX).

1.8 Eventuais informagbes/certiddes vencidas no registro cadastral deverao ser supridas pela apresentagao
do respectivo documento atualizado.

1.9 Todos os documentos apresentados deverdo identificar o licitante, com a indicagdo do nome
empresarial e o CNPJ da matriz, quando o licitante for a matriz, ou da filial, quando o licitante for a filial
(salvo para os documentos que s@o emitidos apenas em nome da matriz). Quando a proposta for
apresentada pela MATRIZ, e o fornecimento for através de sua filial, 0 CNPJ da filial devera constar da
proposta.
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