Prefeitura Municipal de Piquerobi

Estado de Sao Paulo

DECRETO N° 002/2022
De 06 de Janeiro de 2022.

“Regulamenta atribuicéo de Servigos
Administrativos Terceirizados que especifica e
d& outras providéncias.”

ADRIANA CRIVELLI BIFFE, Prefeita Municipal de
Piquerobi, Estado de S&o Paulo, usando das atribui¢cdes que Ihe sdo conferidas por lei,
em especial a Lei Orgéanica do Municipio, e

CONSIDERANDO que o0 municipio, por meio de
procedimento licitatorio, Processo n° 051/2021 - Pregdo Presencial n° 018/2021,
contratou servicos administrativos através do contrato n°® 054/2021, visando atender a
demanda de servigos continuados de apoio administrativo, para o regular exercicio de
atividades materiais, acessorias e complementares; e

CONSIDERANDO, finalmente, que consoante o0 que
determina as clausulas contratuais, bem como o que consta no Termo de Referencia,
necessario se faz regulamentar as normativas laborais.

DECRETA:

Art. 1° Nos termos constante das clausulas do Contrato n°® 054/2021, proveninete do
Processo Licitatorio n® 051/2021 - Pregao Presencial n® 018/2021, os servicos a
serem realizados pelo pessoal contratado pela empresa vencedora do certame,
consiste em:

APOIO ADMINISTRATIVO NIVEL |

a) Executar servicos internos de distribuicdo de documentos, correspondéncias, periddicos
e pequenos volumes;

b) Realizar a entrega externa de documentos/correspondéncias;

c) Atender chamados telefonicos internos e externos;

d) Numerar, controlar e arquivar documentos;

e) Promover a embalagem de materiais segundo sua natureza;

f) Arquivar documentos;

g) Apoiar as atividades de eventos;

h) Operar maquinas simples como copiadoras, scanner, fac-simile e outros de
complexidade semelhante;

i) Enviar documentacao eletrénica referente ao sistema Audesp;

J) Enviar documentacao eletrbnica a outros 6rgdos de governo; e

k) Executar as demais atividades necessarias ao bom desempenho do trabalho do
setor/depto/secretaria onde esteja alocado.

APOIO ADMINISTRATIVO NIVEL Il

a) Atender chamados telefénicos internos e externos;
b) Numerar e controlar documentos;
c) Realizar a entrega externa de correspondéncias e documentos;
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d) Efetuar levantamentos diversos, quando solicitado;

e) Apoiar na execucdo das atividades da wunidade, voltadas a gestdo
documental/processual;

f)Operar maquinas de reproducdo e digitalizacdo de documentos, telefones, fac-simile,
computadores, scanners, data show e outros equipamentos de informatica;

g) Organizar arquivos, sob supervisao;

h) Digitalizar correspondéncias e documentos oficiais de rotina;

i) Executar os procedimentos para solicitacdes de viagens - passagens e diarias,
nacionais;

j) Autuar e protocolar processos e documentos;

k) Digitar, organizar, conferir, entregar, receber, registrar, distribuir e controlar a
movimentacdo de documentos e/ou bens patrimoniais;

[) Prestar informacdes sobre tramitacdo e andamento de processo e documentos;

m) Organizar agenda;

n) Elaborar, transcrever, conferir e/ou formatar relatorios, planilhas, oficios, memorandos,
despachos, etc.;

0) Realizar atendimento, triagem, encaminhamento ou prestacao de informacdes basicas;

p) Pesquisar produtos e servi¢os existentes ho mercado;

g) Prestar apoio administrativo em reunides internas;

r) Pesquisar normativos e publicacdes especializadas;

s) Redigir correspondéncias e documentos de rotina;

t) Subsidiar os servidores na elaboracao de Projeto Basico, Termo de Referéncia, Notas
Técnicas, Minutas de Contratos, Apostilamentos e outros documentos especificos da
area de atuacao;

u) Enviar documentacao eletrbnica referente ao sistema Audesp;

v) Enviar documentacdao eletrénica a outros 6rgaos de governo; e

w) Executar as demais atividades necessarias ao bom desempenho do trabalho do
setor/depto/secretaria onde esteja alocado.

APOIO ADMINISTRATIVO NIVEL Il

a) Elaborar, transcrever, conferir e/ou formatar relatérios, planilhas, memorandos, oficios e
demais correspondéncias, de acordo com os dados fornecidos pela Contratante;

b) Operar computadores, scanners, data show e outros de informatica;

c) Preparar relatérios de acompanhamento de trabalhos relacionados a area de atuacao;

d) Acompanhar, registrar e divulgar a publicacdo de atos normativos, bem como sua
validade, relacionados a area de atuacao;

e) Subsidiar os servidores nos assuntos relacionados a area de atuacao;

f) Prestar apoio administrativo em reunifes internas, compilando e transcrevendo os
assuntos tratados;

g) Pesquisar produtos e servigos existentes no mercado, bem como dados estatisticos de
acordo com a demanda da &rea de atuacgao;

h) Realizar pesquisas em normativos e publicacdes especializadas, bem como o
acompanhamento de validade de documentos legais, com vistas ao fornecimento de
subsidios aos servidores nos assuntos relacionados a area de atuacgao;

i) Realizar atendimento, triagem, encaminhamento ou prestacéo de informacdes béasicas
em assuntos relacionados a sua area de atuacao;

j) Executar os procedimentos para solicitacbes de viagens - passagens e diarias,
nacionais;

k) Redigir e arquivar correspondéncias e documentos de rotina;

[) Auxiliar nos trabalhos de classificacdo, codificagdo, e catalogacdo de papéis e
documentos;

m) Auxiliar na fiscalizacdo dos contratos administrativos;
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n) Atender chamados telefGnicos internos e externos;

0) Numerar e controlar documentos;

p) Efetuar levantamentos diversos, quando solicitado;

g) Assessorar os servidores nas Secretarias em que estiver atuando;

r) Elaborar despachos nos processos administrativos;

s) Redigir documentos oficiais (Memorando, Oficio, Carta, Memorando Circular);

t) Auxiliar na elaboragéo e revisdo de Normas e Procedimentos internos;

u) Subsidiar os servidores na elaboragcédo de Projeto Basico, Termo de Referéncia, Notas
Técnicas, Minutas de Contratos, Apostilamentos e outros documentos especificos da
area de atuacao;

V) Revisar textos e documentos, compreendendo em: ajustar o texto a redacdo técnica,
estruturar logicamente os textos, corrigir erros do texto, concatenar as transcricdes e
documentos;

w) Enviar documentacdao eletrénica referente ao sistema Audesp;

X) Enviar documentacao eletrénica a outros érgaos de governo; e

y) Executar as demais atividades necesséarias ao bom desempenho do trabalho do
setor/depto/secretaria onde esteja alocado.

Art. 2° Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacao.
Art. 3° Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.
Prefeitura Municipal de Piquerobi, 06 de Janeiro de 2022.

Publique-se, registre-se, cumpra-se.

ADRIANA CRIVELLI BIFFE
Prefeita Municipal

Publicado e registrado nesta Secretaria Administrativa na data supra e afixado em
local de costume.

GRACE KELLI TOMMAZELLI
Diretora de Gabinete
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