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AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL
INSTRUCAO NORMATIVA N2 31, DE 28 DE OUTUBRO DE 2009.

Dispde sobre o dimensionamento e a distribuicdo de Postos de
Trabalho terceirizados para apoio as Unidades Organizacionais
da Agéncia Nacional de Aviacdo Civil — ANAC.

A DIRETORA PRESIDENTE DA AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO
CIVIL - ANAC, no uso das competéncias que lhe conferem o inciso II do art. 35 do Anexo I do
Decreto n? 5.731, de 20 de marco de 2006 e pelo Regimento Interno, aprovado pela Resolugao n2
110, de 15 de setembro de 2009,

RESOLVE:

Art. 12 Regulamentar a alocagdo de Postos de Trabalho terceirizado nas Unidades
Organizacionais da Agéncia Nacional de Aviacao Civil - ANAC.

CAPITULO I
DAS DEFINICOES

Art. 2° Para os efeitos desta Instrucdo Normativa foram adotadas as seguintes
defini¢des:

I — Secretdria: compreende o conjunto de atividades de secretaria, observando a
aplicagdo de procedimentos normativos e legais, a execucdo de rotinas padronizadas voltadas ao
atendimento ao publico e de chamadas telefonicas; anotagdo e transmissdo de recados e dados de
rotina; agendamento de compromissos e reunides; elaboracdo e revisdo de textos; organizacdo de
arquivos e fichdrios; digitacdo de planilhas, cartas, minutas e outros textos, transcrevendo originais,
manuscritos ou impressos seguindo processos e rotinas estabelecidas; operacionalizacdo de
microcomputador, fac-simile e mdaquinas de duplicagdo de documentos; além de iniciativa,
autodominio, redagdo prépria, boa memoria e outras habilidades correlatas.

IT — Recepcionista: Recepciona visitante nos locais de entrada do local de prestagdo do
servico, nos andares e/ou nas salas internas de recep¢do desses andares, identificando-os,
averiguando suas pretensodes, prestando-lhes informagdes, marcar entrevistas, receber recados ou
encaminhd-los a pessoas ou setores procurados e, outros servicos correlatos. Manipula aparelhos
telefonicos internos, atende chamadas telefOnicas internas ou externas, para prestar informacoes e
anotar recados; registra os visitantes e os telefonemas atendidos, cadastrando os dados pessoais e
comerciais do visitante para possibilitar o controle dos atendimentos didrios. Pode executar outras
tarefas, como, por exemplo, o agendamento de horério para utilizacdo de salas de reunides do andar
em que exerce suas fungdes; encaminha ao conhecimento do setor responsavel pela Administragao,
de forma imediata e em qualquer circunstancia, a constatacdo de atitude suspeita observada nas
dependéncias da ANAC.



IIT — Mensageiro: compreende o conjunto de atividades de coleta e entrega interna e
externa, de correspondéncias, documentos, mensagens, encomendas e outros afins, dirigindo-se aos
locais solicitados, depositando ou recolhendo o material e entregando-o aos destinatdrios, para
atender as solicitacdes e necessidades administrativas da ANAC; opera maquina de duplicacdo de
documentos, como fotocopiadora em preto e branco e/ou colorida, plastifica e encaderna
documentos; e controla entrega e recebimento de documento e/ou material, assinando ou solicitando
protocolo, para comprovar a execu¢ao do servico. Pode coletar assinatura em documentos diversos,
como circulares, cheques, requisi¢des e outros.

IV — Motorista: Compreende as atividades de condug¢do e manobra de veiculos,
transporte de pessoas, documentos e volumes, de acordo com as demanda de servicos da ANAC,
assim como a realizag¢do de verificacdes e manutencao basica do veiculo sob sua responsabilidade.

CAPITULO II
DOS POSTOS DE TRABALHO

Art. 32 No ambito da ANAC, os Postos de Trabalho terceirizado serdao efetivados de
acordo com os quantitativos constantes do Anexo I.

Art. 4° A Superintendéncia de Administra¢dao e Finangas — SAF serd responsavel pelo
gerenciamento do pool dos postos de servigos.

Art. 52 Os Postos de Trabalho terceirizado serdo ativados mediante solicitacao
encaminhada a SAF.

Paragrafo tnico. A solicitagdo devera conter:
a) cargo;

b) perfil;

¢) habilidades;

d) Requisitos, Anexo II;

Art. 62 Os Postos de Trabalho terceirizado serdo providos de acordo com os niveis
estabelecidos nesta Instrucao Normativa para cada Unidade Organizacional.

Art. 7% As substituicdes dos titulares dos Postos de Trabalho terceirizado serdo
realizadas mediante solicitagdo formal encaminhada a SAF.

Art. 82 As estruturas organizacionais compostas por até 4 colaboradores nao terdo
direito ao posto de servico de secretéria.

CAPITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 92 Compete a SAF alterar o disposto no Anexo I desta Instru¢do Normativa,
segundo as diretrizes e estrutura organizacional da ANAC, assim como resolver 0s casos omissos.

Art. 10 Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicacgao.

SOLANGE PAIVA VIEIRA
Diretora Presidente

PUBLICADA NO BOLETIM DE PESSOAL E SERVICO — BPS, V. 4, N° 44, DE 30 DE OUTUBRO DE 2009.



ANEXO1

INSTRUCAO NORMATIVA N2 31, DE 28 DE OUTUBRO DE 2009.

SECRETARIA | SECRETARIA
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1 | Diretor Presidente 3 3 3 3 3 3 2 2 - -
4 | Diretoria 2 2 2 2 - -
1 | Gabinete 1 1 - - - - 1 - .
4 | Assessoria - - 1 4 - - - - - -
1 Ouvidoria - - 1 1 - - - - - -
1 | Corregedoria - - 1 1 - - - - - -
1 | Procuradoria 1 1 1 1 - - - - - .
1 Auditoria - - 1 1 - - - - - -
8 | Superintendéncia 1 8 1 8 - - - - - -
8 | Geréncia-Geral - - 1 8 - - - - - .
33 | Geréncia - - 1 33 - - - - - .
39 | Geréncia-Técnica* - - 1 39 - - - - - .
5 | Unidade Regional - - 2 10 - - - - - -
Diretor Nacional -
1 UGP 2 2 2 2
Coordenador
1 Nacional - UGP 2 2 2 2
Coordenador
1 Técnico - UGP 1 1 1 1
. |PooleReserva 05 05 08 08 ; 52 ; 55 - 98
Técnica
TOTAL - 31 - 130 - 63 - 66 - 98

*Disponibilidade do posto de Secretaria Nivel II condicionada a andlise prévia da Superintendéncia de
Administrag¢io e Finangas — SAF, conforme Art. 8° desta Instru¢do Normativa.




ANEXO II

INSTRUCAO NORMATIVA N2 31, DE 28 DE OUTUBRO DE 2009.

CATEGORIA : :
PROFISSIONAL NIVEL REQUISITOS MINIMOS
a) Registro profissional em CTPS, emitido pelo Ministério do Trabalho e Emprego (MTE);
b) Ensino superior em secretariado executivo, com no minimo de 6 (seis) meses de
experiéncia na funcdo, na CTPS, ou ensino superior incompleto, em qualquer drea, com no
minimo de 6 (seis) meses de experiéncia na funcdo, em CTPS;
¢) Boa comunicagdo interpessoal;
d) Boa fluéncia verbal;
e) Bom relacionamento para trabalhar em equipe;
I f) Bons conhecimentos da lingua portuguesa;
2) Fluéncia em um segundo idioma, preferencialmente o inglés ou espanhol;
h) Dinamismo, flexibilidade, iniciativa, discri¢do, orientag@o para a qualidade;
Secretaria i) Dominio de informatica em programas como Word, Excel, Power Point, Internet e Ldtus
Notes. Desejavel conhecimento, mas néo obrigatdrio: Corel Draw, Acess e Organizer;
j) Experiéncia em arquivo, expedi¢@o e controle de documentagdo, atendimento telefonico,
fac-simile, xerox, controle de agenda, agendamento de viagens nacionais e internacionais,
reservas de hotéis, etc.;
k) Redacdo propria.
a) Ensino médio completo;
I b) 6 (seis) meses de experiéncia na drea de atuagdo requerida, ou atividades correlatas;
c¢) Conhecimento na plataforma Windows do pacote Office;
d) Nogdes do idioma inglés ou espanhol.
a) Ensino médio completo;
. b) 6 (seis) meses de experiéncia na drea de atuagdo requerida, ou atividades correlatas;
Recepcionista I N
¢) Iniciativa;
d) Fluéncia verbal.
a) Ensino fundamental completo;
b) Experiéncia minima de 6 (seis) meses em servigcos externos relativos a pagamentos
bancdrios, entrega e recebimento de documentos e tarefas afins;
Mensageiro I ¢) Boa fluéncia verbal;
d) Bom nivel de educagio;
e) Bom relacionamento para trabalho em equipe;
f) Bons niveis de iniciativa;
g) Cooperacio.
a) Ensino fundamental completo;
. b) Facilidade de comunicagdo, autodominio, iniciativa, aptidao fisica para o desempenho
Motorista I . o -
das atividades e habilitacdo profissional;
c) Carteira Nacional de Habilitacdo, categoria “D”.




