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Anexo VI 
 

1 Escriturário 
 
Descrição Sumária 
Executa serviços gerais de escritório das diversas unidades administrativas, como a 
classificação de documentos e correspondências, transcrição de dados, lançamentos, 
prestação de informações, arquivo, datilografia em geral e atendimento ao público. 
 
Descrição Detalhada 

 Digita cartas, memorandos, relatórios e demais correspondências da 
unidade, atendendo às exigências de padrões estéticos, baseando-se nas 
minutas fornecidas para atender às rotinas administrativas. 

 Recepciona pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a 
serem tratados, objetivando prestar-lhe as informações desejadas. 

 Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, 
classificando-os por assunto, em ordem alfabética, visando à agilização de 
informações. 

 Efetua controles relativamente complexos, envolvendo interpretação e 
comparação de dois ou mais dados, conferência de cálculos de licitações, 
controle de férias, contábil e/ou outros tipos similares de controle, para 
cumprimento das necessidades administrativas. 

 Efetua cálculos utilizando fórmulas e envolvendo dados comparativos: 
cálculos de áreas, metragens de muros e passeios, cálculos de juros de 
mora, correção monetária e outros. 

 Atende  e efetua ligações telefônicas, anotando ou enviando recados e 
dados de rotina ou prestando informações relativas aos serviços 
executados. 

 Recebe e transmite fax. 
 Controla o recebimento e expedição de correspondência, registrando-a em 

livro próprio, com a finalidade de encaminhá-la ou despacha-la para as 
pessoas interessadas. 

 Redige memorandos, circulares, relatórios, ofícios simples, observando os 
padrões estabelecidos para assegurar o funcionamento do sistema de 
comunicação administrativa. 

 Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
 

Especificações 
 
 Escolaridade: Ensino Médio Completo. 
 Experiência: conhecimento de processador de texto e de planilha eletrônica. 

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe 
instruções e supervisão do superior imediato. 
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 Esforço Físico: normal. 
 Esforço Mental: constante. 
 Esforço Visual: constante. 
 Responsabilidade/Dados Confidenciais: eventualmente, lida com documentos de 

caráter sigiloso. 
 Responsabilidade/Patrimônio: pelos equipamentos e material que utiliza. 
 Responsabilidade/Segurança de Terceiros: nenhuma. 
 Responsabilidade/Supervisão: nenhuma 
 Ambiente de Trabalho: normal, de escritório. 

 


