DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DO SERVICO PUBLICO - DASP
PORTARIA N2 218 DE 7 DE MAIO DE 1976

O DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DO SERVICO
PUBLICO - (DASP), usando da atribuicdo que lhe confere o artigo 16, item 17 de setembro de 1975,e
de acordo com o artigo 7° do Decreto 70.320, de marco de 1972. RESOLVE:

Aprovar, na forma do Anexo, as novas especificacdes de Classes das Categorias
Funcionais do Grupo - Servigos Auxiliares. tendo em vistas as alteracoes processadas pelo Decreto n°
77.104, de 3 de fevereiro de 1976, ficando revogadas as especificacdes aprovadas pela Portaria n° 207,
de 23 de outubro de 1972.

DARCY DUARTE DE CLASSES

DEMONSTRACAO CODIGO

SA-800 ou
SERVICOS AUXIULIARES

17-SA-800
EXECUCAO DA CATEGORIA CODIGO

SA-591 ou
AGENTE ADMINISTRATIVO

17-SA-801
DEMONSTRACA DA CLASSE CODIGO
AGENTEDE ADMINISTRATIVO "C" SA-801

Atividade nivel médio, de grande complexidade, envolvendo com muita frequéncia, a
apresentacao de solucdo para situacdo nova, a necessidade de constantes contatos com autoridades de
média hierarquia com ténicos de nivel ~ superior e/ou contatos eventuais com autoridades de alta
hierarquia e abrangendo: planejamento em grau auxiliar e pesquisas realizadas sob supervisdo indireta,
predominante técnica, usando a implementacdo das leis, regulamentos e normas referentes a
administracdo geral e especifica, supervisao dos trabalhos que envolvam aplicacdo técnicas de pessoal
orcamento, organizacao e métodos e material, executados para equipes auxiliares: chefia de secretarias
de unidades da mais alta linha divisional da organizacdo; exame do ponto de vista técnico, dos registro



de marcas da industria e do comércio e das propostas de alteragcao da classificacdo e discriminacdo dos
produtos; supervisao dos trabalhos administrativos desenvolvidos por equipes exilares.

EXEMPLOS DE TRABALHO DA CLASSE:

1) Auxiliar pessoal técnica na definicdo de objetivos no planejamento administrativo e
financeiro;

2) Participar de estado e pesquisas de natureza técnica sobre administracdo geral e
especifica, sob orientacao;

3) Chefiar em nivel de supervisdo secoes nucloes ou unidades equivalentes, que
equivalentes, que envolvam atividades administrativas de grau médio;

4) Estudar casos e propor o aperfeicoamentos e adequacdo da legislacdo e normas
especificas, bem como dos métodos e técnica de trabalho, tendo em vista os objetivos:

5) Rever e ajustar a programacao de trabalho,  tendo em vista alteracGes de ilegivel e
regulamentares ou de recursos:

6) Realizar analises preliminares de programas e avaliar custos de projetos:
7) Avaliar recursos quantitativos ou quantitativos necessarios ou disponiveis.
8) Auxiliar na elaboragdo da propostas orcamentaria;

9) Estudar e propor, A base da vivéncia adquirida no desempenho das atribuigoes,
medidas destinadas a simplificar o trabalho e a reducdo do custo das operacdes;

10) Estudar preliminarmente a estrutura organizacional das reparticoes publicas, com a
finalidade de identificar falha e propor as necessarias corregoes:

11) Participar da elaboracdo de planos iniciais de organizacado, graficos roteiro e manuais
de servicos:

12) Auxiliar na elaboracdo de programa para o levantamento, implantacdo e controle das
praticas de pessoal;

13) Informar casos direitos estabelecidos no Estatuto dos Funcionarios e demais leis,
referentes nos servigos federais, com vistas aos principios e técnicos de administracdao, preparando os
expedientes que se fizerem necessarios:

14) Participar do processo de aplicacdo da legislacdo geral e especifica e a jurisprudéncia
administrativa e judiciaria em que se relacionem com o desempenho das atividades.

15) Controlar, sob orientacdo, a ob orientacdo, a observancia das leis, regulamentos e
normas relativas a administracdo geral e especifica da reparticao:

16) Auxiliar nos estudos relativos ao aperfeicoamento dos sistemas de progresso e
ascensdo funcionais e demais aspectos da administracao de pessoal:

17) Participar de estudos preliminares dos problemas relativos a classificacdo e
retribuicdo de cargos e empregos e das técnicas e processo de andlise e avaliacdo de cargos;



18) Colaborar nos estudos referentes a organizacao dos quadros de funcionalismo;

19) Colaborar nos estudos sobre a lotacdo e relacao das unidades administrativas;

20) Colaborar nos estudos sobre e relagao das unidades administrativas;

21) Participar da programacdo, elaboracdao e aperfeicoamento das atividades de
recrutamento, selecdao aperfeicoamento extremamente e treinamento de pessoal e na avaliacdo de

resultados;

22) Supervisionar, setorialmente, os pagamentos das despesas autorizadas a o0s
respectivos registros:

23) Conferir a execugado da receita e despesa;
24) Assinar guias de recolhimento;

25) Supervisionar, setorialmente, os trabalhos relativos a administracdo de material e
patrimonio, bem como a escrituracao de livros, fichas ou quaisquer

26) Supervisionar, setorialmente, a inspecdo do uso e estado do material permanente;

27) Examinar o providenciar o atendimento dos pedidos de material e respectiva
documentacao;

28) Determinar e aprovar a previsao estoque de material ~ permanente e de consumo e
promover, quando autorizado, a cessdo, troca ou venda do material em desuso;

29) Orientar e prestar informagdes sobre especificacdes o padronizagao de material;

30) Supervisionar ou trabalhos relativos a balancetes, inventarios e balancos de material
em estoque ou movimentado:

31) Supervisionar ou coordenar tarefas relativas aquisicao de material permanente e de
consumo, mediante concorréncia ou qualquer outra modalidade de licitacao.

32) Supervisionar ou coordenar trabalhos atinentes ai exame técnico dos pedidos de
registro de marcas de industria ou de comércio, nome comercial, titulo de estabelecimento, insignia,
expressoes ou sinais de propando recompensas industriais;

33) Secretariar autoridades de nivel superior, taquigrafando, redigindo e datilografando
expedientes relacionados com suas atividades:

34) Orientar o supervisionar o trabalho de equipes auxiliares;

35) Sugerir, com base nos estudos realizados, medidas para o aperfeicoamento do
processo de orientacdo e controle do trafego,  de veiculos e embarcagoes e solugdes rapidas para a
elaboracdo dos ternos de avaria e infragdo, registro, transferéncia de propriedade, mudanga de nome e
caracteristica, baixa, cancelamento, repares, desarmes e recegas;

36) Calculando e elaborar mapas de distribuicdo de quotas do Fundo Rodoviaria
Nacional; controlar a arrecadacdao da Taxa Rodoviaria tnica:



37) Participar de equipes de trabalhos de pesquisas de apoio, a ilegivel de possibilitar o
estudo de viabilidade técnico-econ6mica;

38) Executar tarefas semelhantes.

FORMA DE RECRUTAMENTO

Progressdao Funcional dos ocupantes da classe de Agentes Administrativos "B".
QUALIFICAGOES ESSENCIAIS PARA O

ESCOLARIDADE: Conclusdo de cursos de 2° grau.

EXPERIENCIA: 2 (dois) anos, no minimo, de efetivo exercicio na Classe de Agente
Administrativo "B" e, no minimo 5 (cinco) anos exercicio das atividades inerentes de até 3 (trés) anos
no exercicio das atividades da Categoria Funcional de Datilografo.

OUTRAS QUALIFICACOES: Habilitagdo em curso de aperfeicoamento ou de formagéo
especializada com vistas ao desempenho das atribuicdes da Classe "C" de Agente Administrativo.

PERIODO DE TRABALHO
40 (quarenta) horas semanais.
OUTRAS CARACTRISTICAS:

Os ocupantes desta classe devem possui, também, conhecimentos de idiomas
estrangeiros, bem como de datilografia e taquigrafica.

DEMONINACAO: CODIGO.

SA-

~ 801.3 ou
AGENTE ADMINISTRACAO "B"

SA-801.3

DESCRIGAO SUMARIA DAS ATRIBUIGOES DA CLASSE:

Atividades de nivel médio, de complexidade mediana, envolvendo, com muita
frequencia, a adaptacao de alternativas a situacdes incomuns, a necessidade de contratos frequentes
com altoridades intermediarias e demais setores da organizacdo e abrangendo; estudos e pesquisas
preliminares, em grau auxiliar, realizacdes sob supervisdo indireta, predominantemente técnica e
frequente, com vistas a implantacdo das leis regulamentos e normas referentes a administracao geral e
especifica; coordenacgdo, orfetuacdo o revisao de trabalhos que envolvam a aplicagdo das técnicas de
pessoal, orcamento, organizacdo o métodos e material desenvolvidos por equipes auxiliares;
supervisao e orientacdo dos trabalhos de classificacdo e arquivamento de documentos relativos a
marcas ou sinais de propaganda; exame de classificacdo e discriminacdao dos produtos da indutria e do
copércio, bem como orientacdao dos trabalhos de sua atualizacdo; coordenacdo e orientacdo dos
trabalhos administrativos executados por equipes auxiliares.



EXEMPLOS TiPICOS DE TRABALHO DA CLASSE:

1) Realizar estudos pesquisas preliminares, em grau auxiliar e mediante supervisdao, no
sentido de implantacdo da leis, regulamentos e normas sobre administracao geral o especifica;

2) Participar de processo de estudo a proposicao do aperfeicoamento da legislacdo e de
normas administrativas de execucdo de servigcos

3) Proceder a critica de dados e informagoes relacionados com atividades da respectivas
area de desempenho;

4) Chefiar, em nivel de coordenacdo e orientacao, setores ou unidades equivalentes, que
envolvam atividades administrativas de grau médio.

5) Realizar analises preliminares de programas e estimativas de despesas:

6) Estudar e propor, a base de vivéncia adquirida no desempenho das atribuigoes,
medidas destinadas a assegurar a simplificacdo do trabalho e reduzir o custo das operagdes:

7) Participar de estudos a respeito da estrutura  de organizacao da reparticdes publicas
com a finilidade de identificar falhas e propor as necessarias corregoes:

8) Realizar estudos setoriais destinados a avaliacao do rendimento do trabalho para
orientar a melhoria dos padroes de produtos;

9) Auxiliar nas pesquisas destinadas a fornecer elementos para o estudo das unidades
administrativas;

10) Participar da elaboracao de plena inicial de organizacdo, graficos, fichas, reteiros e
manuais de servigos:

11) Informar casos sobre direitos e deveres estabelecidos no Estatuto dos Funcionarios e
demais leis referentes nos servidores federais, no que diz respeito aos  principios e técnicas de

administragdo, preparando, se for o caso, os necessarios expedientes;

12) participar de processo de aplicacdo da legislacdo geral e especifica e a jurisprudéncia
Administrativa a judiciaria que se relacionem com o desempenho das atividades;

13) Colaborar no estudo permanente relacionado com o aperfeicoamento dos sistemas de
progressdo e ascensado funcionais e demais aspectos da administra de pessoal:

14) Colaborar nos estudos preliminares dos problemas relativos a classificacdo analise,
avaliacdo e remuneracgdo de cargas e empregos:

15) Informar processo e estudo preliminarmente a lotacdo e relotacdo das reparticées;

16) Participar da elaboragao e execugdo de programas de selecdo e aperfeicoamento de
servidores e da afericao de resultados;

17) Orientar e rever trabalhos de funcionarios de categoria inferior relacionados com a
colecdo e compilacao de dados e informacdes;

18) Colaborar no prepar e naredacgao de relatérios e planos trabalho, atendendo a
exigéncias ou normas da reparticao:



19) Auxiliar no planejamento administrativo e financeiro;
20) Colaborar na elaboracdo da proposta orcamentaria relativa de setor a que pertenca:

21) Orientar a coordenar a efetuagcao de pagamento das  despesas autorizadas, e 0s
respectivos registros;

22) Conferir a exatiddo da receita da despesa

23) Coordenar a organizacdo de mapas de mapas demonstrativos e outras tarefas
semelhantes ligadas aos servicos de tesourarias;

24) Extrair empenhos de verbas controlar sua aplicagao.
25) Orientar o funcionamento do cadastro do pessoal, material a patrimonio;

26) Orientar a escrituracao de livres, fichas ou quaisquer outros processos destinados ao
controle das atividades do respectivo 6rgao;

27) Orientar a coordenar a efetuacdo de recebimentos, venda guarda controle,
fiscalizacao e conferéncia do dinheiro, valores ou bens ptiblicos;

28) Coordenar a orientacdo a inspecao do uso estado do material permanente;

29) Examinar, preliminarmente, os pedidos de material e respectiva documentacao;
30 Estudar a previsdo do estoque da material permanente e de consumo;

31) Examinar os requisitos de material para suprimento.

32) Estadual e prepor as medidas necessarias  aquisicdo de material permanente e do
CONsumo;

33) Promover periodicamente balancete, inventarios e balancos do material em estoque
ou movimentado.

34) Propor a cessao ou venda de material em desse;
35) Opinar, quando necessario, sobre a origem,

36) Supervisionar e orientar a classificacao e o arquivamento de todas os documentos
relativos a marcas, nomes, titulos, insignias, expressoes sinais do propondo;

37) Examinar a classificacdo e discriminacao dos produtos, propondo a alteracdao quando
julgar necessaria;

38) Coordenar e orientar os trabalhos de anotacdes nas fichas, nos livros e nos
exemplares da ocorréncias verificadas nos registros das marcas, bem como transferéncias, caducidades,
cancelamentos, desisténcias e outras determinadas em despacho;

39) Coordenar e orientar os trabalhos de atualizacdo, acompanhando a desenvolvimento
da tecnologia, da classificacdo e nomeclatura dos produtos industriais e dos artigos do comércio:



40) Coordenar e orientar a organizagao de acordo com a classificagdo dos artigos e
segundo os métodos da apuracdo evidéncia adotada, os ficharios das marcas, nomes, titulos, insignias
expressoes ou sinais de propaganda;

41) Propor ou fazer exigéncias de ordem técnicas relativamente a classificacao,
descriminacao dos produtos, modificagdes nos clicheés.

42) Chefiar secretaria de unidade de direcdo intermediaria;

43) Coordenar e orientar o trabalho de equipes auxiliares;

44) Participar do processo de orientacdo e controle do trafego de veiculo e embarcacoes,
redigindo termos do avaria e de infragao, instruindo os processos de licenca,  inscri¢do, registro,
transferéncia de propriedade mudanca de nome a caracteristica, baixa, cancelamento, reparos,
desarmes e recegas;

45) Participar de equipes de estudo de programacao e fixacao de pedagio; participar de
equipes de estudos comparativos do transportes rodoviarios de ambito nacional ou internacional;
opinar quanto ao aspecto legal, em processos de transgressdes de normas de transito;

46) Fiscalizar a exatiddo das tarifas para as empresas concessionarias;

47) Atender o orientar o publico e/ou clientela:

48) Desempenhar outras tarefas semelhantes.

Progressao Funcional dos ocupantes das classes de Agentes Administrativo "A" ¢
Datilografo "E".

QUALIFICAGOES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO:
ESCOLARIDADE: Conclusdo do curso de 2° grau

EXPERIENCIA: 2 (dois) anos, no minimo, de efetivo exercicio na classe de Agente
Administrativo "A" ou de Datilégrafo "B".

OUTRAS QUALIFICACOES: Habilitacio em curso de aperfeicoamento ou de
formacdo especializado, com vistas ao desempenho das atribuicbes da Classe "B" de Agente
Administrativo.

PERIODO DE TRABALHO:

40 (quarenta) horas semanais.

OUTRAS CARACTERISTICAS:

Os ocupantes dessa classe devem possuir, também conhecimento de idioma estrangeiro,
bem como da datilografio e taquigrafia.

DEMONSTRACAO DA CLASSE: CODIGO



AGENTE SA-801,2 ou

ADMINISTRATIVO "A"
LT-SA-801,2

DESCRIGAO SUMARIA DAS ATRIBUIGOES DA CLASSE:

Atividades de nivel médio, de natureza repetitiva, que permitam a selecao de alteracdo de
alternativas ja consagradas, envolvendo necessidade de contatos frequentes com outros frequentes co
outros setores da organizacdo e eventuais com autoridades de nivel intermediario e abrangendo:
execucdo sob supervisdo e orientacao diretas, administrativas, técnicas e frequentes, de trabalhos em
que se apliquem as técnicas de pessoal, orcamento, organizacao e métodos e material; classificacao,
codificacdo, catalogacao e arquivamento, mediante supervisao e coordenacdao de papeis e documentos e
sua conservacao; classificacdo e arquivamento, sob surpervisao, de documentos relativos a marcas de
industria e comércio, bem como de classificacdo e nomenclatura dos produtos industriais, inclusive, a
elaboracdo de cdlculos aritméticos e estatisticos simples; atendimento ao ptblicoe a clientela
interessada em questoes ligadas a unidades burocraticas e hospitalares, recebimentos e quitagdao, em
unidades hospitalares, de requisicdo de exames ambulatorias, inclusive da taxa de registro e
recolhimento da receita apurada.

EXEMPLOS TITPICOS DE TRABALHO DA CLASSE:

1) Aplicar, sob supervisdes e orientacdao, leis, regulamentos e normas referentes a
administracdo geral e especifica, em assuntos de pequena complexidade.

2) Estudar processos de pequena complexidade relacionados com assuntos de carater
geral ou especifico da reparticdo, preparando os expedientes que se fizerem necessarios, sob orientacao

superior:

3) Acompanhara legislacdo geral ou especifica e a jurisprudéncia administrativa ou
judiciaria, que se relacionem com o desempenho das atividades:

4) Auxiliar na programacdo dos servicos, elaborando demonstrativos a projetos e
manuais:

5) Estudar e sugerir a simplificacdo de métodos e processos de trabalho da respectiva
area de especializacao;

6) Chefiar, em nivel de orientacdo, unidades de pequeno porte, como sejam termas e
orgaos locais, que envolvam atividades administrativas de grau médio:

7) Redigir instru¢des, ordem de servigos atos administrativos, sobre assuntos da
reparticao;

8) Colaborar na redacao de relatorios anuais ou parciais, atendendo a exigéncias ou
normas da reparticao;

9) Expedir atestados, lavrar termos de posse, apostilas, certidoes e termos de ocorréncia:
10) Elaborar quadros demonstrativos e folhas de pagamento:

11) Colaborar na elaboracao da proposta orcamentaria:



12) Promover depdsitos e acompanhar a movimentagdo contas bancarias referentes aos
créditos da reparticao

13) Preparar documentos financeiros e de desembolso.
14) Realizar registro contabil de pequena complexidade.

15) Organizar coletaneas de leis, regulamentos e normas relativas a assuntos da
reparticao:

16) Manter ficharios atualizados, preparando, inclusive, indices:

17) Coordenar trabalhos relacionados com arquivamento documentos:

18) Sugerir métodos e processos de trabalho para simplificagdao, recebimento,
classificacdo, registro, guarda, codificacdo, tramitacao e conservacao de documentos, processos papéis
geral;

19) Participar mediante a supervisao e orientacdo, dos trabalhos de concorréncia ou
tomada de precos para aquisicdo de material, redigindo atas, termos de ajestes e controle
correspondentes;

20) Minutar contratos para fornecimento de material;

21) Auxiliar a aquisicao e suprimento de material permanentes e de consumo, mediante
tomada de preco, registro de fornecedores, expedicdao de convites divulgagao de edivulgacao de editais

tarefas correlatas;

22) Receber material de consumo ou perantemente adquirido e promover seu
armazenamento e posterior distribuicao:

23) Providenciar e recolhimento do material inaproveitavel.

24) Realizar periodicamente, sob supervisdo e orientagdo superior balancetes, inventarios
e balangos do material em estoque ou movimentado:

25) Providenciar o levantamento de mapas de movimentacdo de material.
26) Classificar e arquivar, sob supervisao e orientacdao, todos os documentos relativos a
marcas, nomes, titulos, insignias, pressdes ou sinais de propaganda, recompensas industriais;

registrados, indeferidos ou em andamento:

27) Proceder as buscas de anterioridade para apuragao de interferéncia entre marcas
nomes, titulos insignias, expressdes ou sinais de propaganda;

28) Examinar a classificacdo dos produtos, provando alteracao de julgar necessaria:
29) Fazer anotagoes nas fichas, nos livros e nos exemplares de ocorréncias verificadas
nos registros das marcas, bem como transferéncias verificadas os registros das marcas, = bem como

transferéncia, caducidade cancelamento, desisténcia e outras determinadas em despacho;

30) Manter atualizadas, acompanhando o desenvolvimento da tecnologia, a classificacao
e nomeclatura dos produtos industriais e artigos de comércio;



31) Organizar, de acordo com a classificacdo dos artigos e segundo os métodos de
apuracdo de colidéncia adotados, os ficharios das marcas, nomes, titulos, insignias, expressdes ou
sinais de propaganda;

32) Prepor exigéncias de ordem técnica relativamente a classificacdo, discriminacdo de
produtos e modificagoes nos clichés:

33) Controlar e executar os servigos de disciplina dos alunos nos estabelecimentos de
ensinos oficial:

34) Prestar a fazer prestar, por escrito, as autoridades superiores, as informacdes
relacionadas com a disciplina escolar;

35) Organizar e submeter a aprovacao de diretor as escalas e ternos de trabalho:

36) Apresentar ao diretor relatério de suas atividades, sugerindo medidas necessarias a
maior eficiéncia dos servigos;

37) Examinar, sob supervisdo imediata, processo de orientacdo e controle de trafego de
veiculos e embarcacdes, redigindo termos de varia e de infragdes, instruindo os processos de licenca,
inscricdo, registro, transferéncia de propriedade, mudanca de nome a caracteristica, baixa,
cancelamento, reparos, desarmes e rocegas;

38) Auxiliar no levantamento e atualizacdo da rede rodoviaria federaf sob a
administracdo direta ou indireta: auxiliar na elaboracdo de mapas graficos relativos a volume de

transito;

39) Participar de equipes de estudos e elaboracdao de programas de campanhas educativas
de transito; participar de equipes de estudos e controle de tarifas de transportes de passageiros e cargas;

40) Fazer calculo de multas a serem aplicadas por transgressao do Codigo Nacional de
Transito; estudar a atualizagdo da rede rodoviaria federal =~ sob administragdo direta; elaborar mapas

graficos relativas e volume de transito;

41) Coletar dados estatisticas sobre transito, transportes coletivos e producao de pessoal e
veiculos;

42) Colaborar na fiscalizacao de horario de trabalho dos motoristas das empresas; coletar
dados estatisticos; prestar informacdes e passageiros;

43) Atender o publico e a clientela.
44) Entregar formulario e documentos interessados;

45) Receber, registrar a anexar a prontuarios de doentes fichas clinicas, laudos de exames
laboratoriais, radiol6gicos e odontologicos, bem como qualquer documentagao semelhante;

46) Organizar, atualizar e arquivar prontuarios de doentes e participar da
responsabilidade de sua movimentacdo, preservacao e guarda;

47) Localizar, receber e entregar interna e externamente, e arquivar chapas radiograficas
e participar da responsabilidade de sua guarda, preservacdao e movimentagao;



48) Levar pacientes as dependéncias hospitalares a que se destinam para fins de
internacdo; observando as normas concernentes as atribuicoes que desempenho;

49) Executar tarefas semelhantes.

FORMA DE RECRUTAMENTO

Concurso publicos de provas.

QUALIFICAGOES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO;

ESCOLARIDADE Conclusao de curso de 12 grau

EXPERIENCIA oeotieitiecisesrsnrssneesrsnrranrsasensranssanssnnesnmssnrsnnsanssnnssns

OUTRAS Idade maximo estabelecidanas
QUALIFICACOES: Instrucoes reguladoras do concurso.

PERIODO DE TRABALHO:

‘ 40 (quarenta) horas semanais.

OUTRAS CARACTERISTICAS:

ESPECIFICACOES DE CLASSES

DENOMINAGCAO DO GRUPO:

SA-800 ou
SERVICOS AUXILIARES

LT - SA - 800
DENOMINACAO DA CATEGORIA:

SA-802 ou

DATILOGRAFO

LT - SA - 802




DENOMINAGCAO DA CLASSE:

, SA-802,2 ou
DATILOGRAFO "B"

LT-SA-802,2

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES DA CLASSE:

Atividades de nivel médio, de complexidade mediante, abrangendo: supervisdo e coordenagao de
trabalhos datilograficos e revisao e execucao de servigo datilograficos de elevado grau de quadros e
tabelas de mudltipla entrada; projetos, estudos, segundo originais manuscritos, impressos ou
datilograficos.

EXEMPLOS TITPICOS DE TRABALHOS DA CLASSE:

1) Supervisionar, coordenar o orientar trabalhos complexos o especializados de datilografia;

2) Executar trabalhos em que haja necessidade de correcdo de  linguagens, perfeicdo técnica e
consideravel producdo ou que envolvam assuntos sigilosos ou importante:

3) Datilografas trabalhos em liguas estrangeiras, quadros e tabelas de multipla entrada,  projetos e
estudos:

4) Preparar esténcil e matrizes para maquinas empressoras;

5) Operar em maquinas Verytyper;

6) Determinar ou efetuar a revisao de material datilografico.

7) Orientar e revisar trabalhos datilograficos executados por equipes auxiliares;
8) Executar outras tarefas semelhantes.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
Progressao funcional dos ocupantes da classe de Datilografo "A"
QUALIFICACOES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO:

A comprovadao ingressparaa

ESCOLARIDADE: classe "A".

2 (doisanosno minimogle efeit:o

EXPERIENCIA: g
exercicio na classe de



Habilitacao em curso de
aperfeicoamentem vistas ao
desempenho das atribuicoes inerentes
a classe de Datilografo "B"

OUTRAS QUALIFCACOES:

PERIDO DE TRABALHO:
40 (quarenta) horas semanais.

OUTRAS CARACTERISTICAS:

DENOMINACAO DA CLASSE: CODIGO:

, SA-302.1 ou
DATILOGRAFIA "A"

LT-SA-802.1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES DA CLASSE:

Atividade de nivel madeio, de natureza repetitiva, abrando: revisdo e execucdo, sob supervisdo e
orientacdo direta e permanente, de servigos datilograficos; de grande precisdo, de cdpias de textos,
quadros e tabelas, de matrizes para impressao grafica e de correspondéncia, expediente e demais atos
administrativos, segundo originais manuscritos, impressos ou datilografados.

EXEMPLOS TITPICOS DE TRABALHOS DA CLASSE:

1) Executar trabalho complexos ou especializados da datilografia;

sob supervisao:

2) Datilografar material em esténcil e matrizes para impressao;

3) Datilografar quadros o rebelas de multipla entrada;

4) Rever o material datilografado;

5) Executar tarefas semelhantes.

FOLHA DE RECRUTAMENTO:

Concurso publico a provas.



QUALIFICAGOES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO:

ESCOLARIDADE: Conclusao do recurso de 1 grau.

EXPERIENCIA:

OUTROS N Idademaxima fixada naespectivlisstrucées
QUALIFICACOES: Regulamento.

PERIODO
40 (quarenta) horas semanais.

OUTRAS CARACTERISTICAS:

ESPECIFICACOES DE CLASSES

DENOMINACAO DO GRUPO: CODIGO;

SA-800 ou
SERVICOS AUXLIARES

LT-SA-800
DENOMINAGCAO DA i
CATEGORIA: CODIGO:

SA-803 ou

OFICIAL DE CHANCELARIA
LT-SA-803



DENOMINACAO DA CLASSE CODIGO

SA-803.4 ou
OFICIAL DE CHANCELARIA "B"

LT-803.4

DESCRIGAO SUMARIA DAS ATRIBUIGOES DA CLASSE:

Atividades de nivel médio, de complexidade mediana envolvendo, com muita frequéncia, a elaboragao
de solucdes para situagoes novas a necessidade de constantes com autoridade de média hierarquia, com
técnicos de nivel superior e/ou contatos eventuais com autoridades de alta hierarquia e abrangendo:
coordenacdo, orientacdo e execucdo especializada, realizadas sob supervisio indireta,
predominantemente técnica de trabalhos administrativos, traducao e interpretacdes de textos vazados
em um ou mais idiomas estrangeiros e, no exterior, servicos de escritorio relacionados com secretaria
e, do datilografia, arquivoo biblioteca. especialmente nas Reparticdes Consultores e Missdes
Diplomaticas do menor porto ou ano auséncia de funcionario das categorias funcionais especificas,
Exercerdo estas atividades por um prato minimo de estagio na Secretaria de Estado das Elaboracgoes
Exteriores, e nas MissOes Diplomaticas e Reparticicbes Consulares, por prazo maximo de
permanéncia no exterior, ambos serem fixados por regulamento ulterior.

EXEMPLOS TIPICOS DE TRABALHO DA CLASSE:

1) Coordenar orientar e revisor servicos de administragao publica aspecfica na Secretaria de Estado das
RelacOes Exteriores ou nas Reparticoes Consulares e Missoes Diplomaticas:

2) Coordenar orientar, rever e executar trabalhos de traducgao e interpretacdao de textos vazados em
idiomas estrangeiros;

3) Coordenar, orientar rever trabalhos de datilografia e este no datilografia bilingue;

4) Coordenar, orientar execucao de servicos de arquivo, protocolo e servicos auxiliares de bibliotecas
nas Missoes Diplomaticas e Reparticdes Consulares, na falta de servigos das categorias funcionais
especificas;

5) Responder eventualmente pelo expediente da Reparticdo Consular nos afastamentos ou
impedimentos do titular e na auséncia de outro funcionario da Carreira ~ do Diplomata, na qualidade

de Vice-Consul, interino;

6) Decifrar, decifrar correspondentes sigilosa, especialmente quando envolva matéria de Seguranca
Nacional;

7) Realizar estudos e pesquisas relacionados com o fundamento do sistemas de comunicacdes e com a
cifracdo de correspondéncia sigilosa;

8) Assessorar as funcionarios da Correio do Diplomata;
9) Cumprir a fungdo de correio diplomatico;

10) Supervisionar e coordenar equipes de servidores de outras categorias funcionais;



11) Executar outras tarefas semelhantes.
FORMA DE REGULAMENTO:
Progressao funcional dos ocupantes de cargos da classe "A" de oficial de Chancelaria, exclusivamente.

QUALIFICAGOES ESSENCIAIS PARA O REGULAMENTO:

ESCOLARIDADE: A comprovada no para a classe "A".

2 (doishnosnpo minimaje efetivo exercicio na

EXPERIENCIA: Classe "A" de Oficial de Chancelaria.

Habilitacao em curso de aperfeicoamento e estagio
nas unidades administrativague forem
discriminadapgelo Ministrode Estadodas

OUTRAS N Relacoes Exteriores, com vistas ao desempenho das

QUALIFICACOES atribuicoeinerentea classede Oficial de
Chancelaria "B" e um prazo minimo de efetivo
exercicio na SecretariaEdéado dafkelacoes
Exteriores.

PERIODO DE TRABALHO:

DENOMINAGAO DA CLASSE:

SA-803.3 ou
OFICIAL DE CHANCELARIA "A"

LT-SA-803.3

DESCRIGAO SUMARIA ATRIBUICOES DA CLASSE:

Atividades de nivel médio, de natureza repetitiva intermitene, envolvendo a necessidade de contatos
frequentes com autoridades intermedidrias e demais setores da organizagao e abrangendo: execucao
qualificada sob supervisdo e orientacdo diretas, de atividades de administragcdo publica especifica,
tradugoes e interpretacdo de textos vazados em idioma estrangeiro e, no exterior, servicos de escritorio
relacionamentos com secretariado, datilografia, arquivo e biblioteca; especialmente nas Reparticdes
Consulares e Missoes Diplomaticas de menor  porte ou na auséncia de funcionario das categorias
funcionais especificas. Exercerdo estas atividades por um prazo minimo de estagio na Secretaria de
Estado e nas Missdes Diplomatica no exterior, ambos a serem fixados por regulamento ulterior.

EXEMPLOS TiPICOS DE TRABALHOS DA CLASSE:



1) Executar servicos de administracdo publica especifica na Secretaria de Estado das Relagoes
Exteriores ou nas Reparticdes Consultores e missdes Diplomaticas:

2) Executar e rever trabalhos de traducao de textos vazados em idioma estrangeiro;

3) Orientar executar servicos de arquivo, protocolo e Auxiliares de biblioteca, nas Reparticoes
Consulares e Missoes Diplomaticas na auséncia de ocupantes das categorias funcionais especificas;

4) Executar servicos peculiares ao M.R.E.tais como os relacionados com a pratica consultar, acordo e
atos internacionais, promogao comercial, conferéncias, feiras e exposi¢oes internacionais:

5) Cifrar, decifrar e arquivar correspondéncia sigilosa especialmente quando envolva matéria de
Seguranca Nacional;

6) Manter equipamento de cifracdo;

7) Executar tarefas relacionadas com a montagem, manutengao, instagacao e inspecao de equipamentos
de comunicagGes para a cifracao de mensagens:

8) Executar outras tarefas semelhantes.
FORMA DE RECRUTAMENTO:

Concurso publico de provas e progressao funcional dos ocupantes de cargos das classes de Agentes
Administrativo "A" e Datilografo "B" do Quadro Permanente do Ministério das Relacdes Exteriores.

QUALIFICAGOES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO:

ESCOLARIDADE: Conclusao do de 22 grau

No caso de recrutamento por progressédo funcional,
2 (dois) anam minimale efetivo exercicio nas
classes de Agente Administrativo"A'ou
Datilografo "B".

EXPERIENCIA:

Habilitacaem cursode aperfeicoamexbon

vistas ao desempenho das atribuicoes da classe de
Oficialde Chancelaria "A", no caso de progressao
funcionatlos ocupanteda classede Agenite
Administrativo "A" e de Datilografia "B". No caso
de ingressao por concurso pabsieoyar-se-ao

os limites idade fixados na legislacao pertinente.

OUTRAS
QUALIFICAGCOES

PERIODO DE TRABALHO:

40 (quarenta) horas sender@ihalho ou jornada minima fixada para a



MissaoDiplomaticau Repartica&onsular, podendosempreser
convocado a critério de superior hierarquica.

OUTRAS CARACTERISTICAS.

Adaptabilidade as normas hierarquicas peculiares ao Ministério da Relagoes Exteriores; receptividade
a orientacdo profissional e psicologica de preparacao as condicdes especiais de desempenho de
encargos no exterior.

D.0.U,, 13/05/1976
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