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Esta cartilha oferece um guia basico
para compreender as
responsabilidades e limitacoes dos
assistentes administrativos
contratados por empresa terceirizada
pela Administracao Publica.

As orientacoes seguem a PE n21428/2021.




PERMISSOES

ATIVIDADES AUXILIARES E
DE APOIO:

Executar servicos de apoio nas areas
de recursos humanos, administracao,
financas e outras de interesse da
Administracao Publica Estadual.

Executar servigos de protocolo,
classificagao, registro, conferéncia e
digitacdo de documentos, planilhas e
relatorios.

Realizar entrada e transmissao de
dados.

Redigir e digitar memorandos,
oficios e correspondéncias.

GESTAO DE DOCUMENTOS E
MATERIAIS

Atualizar cadastros e sistemas.

Organizar e manter arquivos de
documentos.

Receber, despachar e triar
correspondéncias.

Controlar estoques e apoiar na
prestacao de contas e tributos.

Organizar almoxarifado e receber
requisicoes de compras.

Acompanhar processos de licitacao
de compras e servicos.

Apoiar nos servicos bancarios e de
correio.

Auxiliar na verificagao de
documentos e informagoes sobre
notas fiscais e pagamentos.

OPERACOES TECNICAS

Operar maquinas copiadoras,
microcomputadores e equipamentos
eletrbnicos.

Manter a escala de trabalho
atualizada.

Registrar e controlar frequéncias dos
funcionarios.

Gerenciar licencas médicas e outros
registros de pessoal.

Prestar apoio em varias areas,
incluindo copa, limpeza e
manutencao predial.
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PERMISSOES
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ATIVIDADES AUXILIARES E
DE APOIO:

Providenciar solicitacoes mensais
de materiais de consumo.

Controlar a validade dos
extintores de incéndio.

Zelar pelo patriménio.

GESTAO DE DOCUMENTOS E
MATERIAIS

Recepcionar, atender e fornecer
informacodes ao publico.

Atender e registrar chamadas
telefonicas.

Atuar nas rotinas de unidades de
documentag¢ao ou informacgao.

ACESSO, CADASTRO E
ATUALIZACAO DE INFORMACOES
NOS SISTEMAS ESTRUTURANTES

Desde que assegurando o
cumprimento das diretrizes
estabelecidas pelos responsaveis
pelos sistemas e em conformidade
com a Politica de Privacidade de
Dados da organizacao.
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O contratante, podera definir
novas atribui¢coes inerentes.

ALEM DAS ATIVIDADES
DO EDITAL:

O Assistente
Administrativo podera
desempenhar tarefas
correlatas, desde que nao
sejam incompativeis com
a funcao ou entrem em
conflito com outras
regras do edital e
apliquem de acordo com
a legislacao aplicavel.



RESTRICOES

TOMADA DE DECISAO

Nao estdo autorizados a
tomar decisdes em nome da
Administracdo Publica.

Nao podem assinar
documentos cuja
responsabilidade é dos
servidores publicos.

GESTAO DE RECURSOS
FINANCEIROS

Nao podem efetivar
pagamentos ou atesto de
notas fiscais e documentos
correlatos.
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ATIVIDADES EXCLUSIVAS
DO ESTADO

Nao podem realizar atividades
gue sejam exclusivas de
servidores publicos ou de areas
reguladas.

VIAGENS E VEICLOS
OFICIAIS

Nao podem viajar ou dirigir
veiculos oficiais do Estado.
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RESTRICOES

DESVIO DE FUNCAO

N&ao podem realizar atividades
fora do escopo do edital ou que
violem as normas da
Administracao Publica.

Nao podem realizar atividades
particulares dos servidores
(pagamento de contas, depésito
de dinheiro, compras externas, e
semelhantes)

COMISSOES E GRUPOS DE
TRABALHO

Nao podem fazer parte de
comissoes, grupos de
trabalhos e correlatos.
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SUPERVISAO E
FISCALIZACAO

Nao tém autoridade para
supervisionar ou fiscalizar
outros empregados, contratos
ou atividades do érgao.

N&ao podem ser designados
como gestores ou fiscais de
contratos ou de sistemas.

JORNADA DE TRABALHO

N&o é permitido realizar
horas extras, trabalhar
durante a noite ou nos fins
de semana.




PARA LEMBRAR:

v" A prestacao de servicos terceirizados nao deve
criar qualquer vinculo de pessoalidade ou
subordinacao direta entre os empregados da
contratada e a Administracao contratante.

v No contexto atual, nada impede que as tarefas
descritas no contrato de prestacao de servicos
sejam coordenadas pelo servidor responsavel
direto.
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E ATENCAO!

Nao se deve considerar os trabalhadores da
contratada como colaboradores do proprio érgao ou
entidade responsavel pela contratacao.

Portanto, todas as questoes relacionadas ao setor de
Recursos Humanos devem ser abordadas
diretamente entre o terceirizado e a empresa que o
contratou.
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Duvidas?

CLIQUE AQUI e preencha o nosso
Formulario. Se preferir, aponte a
camera para o QRCode abaixo:
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https://www.administracao.pr.gov.br/form/solicitacao-atendimento



