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Anexo VI
1 Oficial Administrativo

Descricdo Sumaria
Executa servigos gerais de escritdrio, de natureza complexa, para atender rotinas
preestabelecidas nas unidades.

Descric¢éo Detalhada

= Examina toda correspondéncia recebida, analisando e coletando dados
referentes as informacdes solicitadas, para elaborar respostas e posterior
encaminhamento.

= Redige, datilografa ou digita atos administrativos rotineiros da unidade,
como oficios, memorandos, circulares e outros, utilizando impressos
padronizados ou ndo, para dar cumprimento a rotina administrativa.

= Atende ao expediente normal; da unidade, efetuando abertura, recebimento,
encaminhamento, registro, distribuicdo de processos, correspondéncia
interna e externa, visando atender as solicitacdes.

= Organiza e mantém atualizado o arquivo, classificando os documentos por
ordem cronolodgica e/ou alfabética, para manter um controle sistematico
dos mesmos.

= Examina a exatiddo de documento, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posi¢oes financeiras e outros langamentos, para
a elaboracdo de relatorios para informar a posicdo financeira da
organizagao.

= Elabora estatisticas e calculos para levantar dados necessarios a
elaboracé@o do orgamento anual, computando gastos com pessoal, material
de consumo e permanente, equipamentos e instalacGes, efetuando
levantamentos, compilando dados em tabelas ou mapas demonstrativos,
possibilitando fornecer a posi¢ao financeira, contabil e outros.

» Presta atendimento ao publico, fornecendo informacgdes gerais atinentes a
sua unidade, visando esclarecer as solicita¢cdes dos mesmos.

= Controla a agenda dos secretarios, diretores, chefes e assessores,
estipulando ou informando horarios para compromissos, reunifes e outros.

= Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

= Escolaridade: Superior Incompleto.
= Experiéncia: comprovada, dois anos; conhecimento de processador de texto, de
planilha eletrdnica e de gerenciador de banco de dados e redacdo propria.
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza complexa e
burocratica, que exigem iniciativa propria para tomada de decisbes; recebe
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orientacao e supervisdo do superior imediato.

Esforco Fisico: nenhum.

Esforco Mental: constante.

Esforco Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: eventualmente.
Responsabilidade/Patriménio: pelos documentos, equipamentos e maquinas que
utiliza.

Responsabilidade/Segurancga de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma

Ambiente de Trabalho: normal, de escritdrio.



