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ANEXO Il - ATRIBUICAO DO CARGO

(of:\:{clo) \ DESCRIGAO DA ATRIBUICAO

Exercer, sob orientacdo e supervisdo da chefia imediata, atividades de atendimento e
de natureza burocratica nas areas administrativa, contabil e financeira,
compreendendo:

a) atendimento e esclarecimento ao publico interno e externo, inclusive por meio de
oficios, cartas, processos e outras ferramentas de comunicacdo disponiveis;

b) preenchimento e auxilio ao usudrio e o publico interno de processos, guias,
requisicoes e outros impressos;

c) instrugdo de requerimentos e processos, realizacdo de estudos e levantamento de
dados, observando prazos, normas e procedimentos legais;

d) recebimento, registro, distribuicdo, controle e acompanhamento da tramitacdo de
documentos e processos, com uso das ferramentas de tecnologia da informacgdo
disponiveis;

e) organizacdo, classificacdo, registro, selecdo, cataloga¢do, arquivamento e
desarquivamento de processos, documentos, relatérios, periddicos e outras
publicagdes;

f) redacdo de textos, oficios, relatérios e correspondéncias, com observancia das regras
gramaticais e das normas de comunicagao oficial;

g) realizacdo de procedimentos de controle de estoque, verificando o manuseio de
Assistente Administrativo | materiais, os prazos de validade, as condi¢cdes de armazenagem, realizando os devidos
registros;

h) auxilio nos processos de compras e contratacdes que envolvam, além dos
procedimentos diretos, os relativos aos pregdes, leildes e demais modalidades de
licitagdo;

i) participacdo, quando designado, em comissdes de sindicdncia e de processo
administrativo disciplinar;

j) registro, controle e manutencdo e organizacdo dos registros relativos ao cadastro e
movimentagdo dos servidores estaduais e auxilio nos processos de recrutamento,
selecdo e de capacitagdo;

k) realizagdo das etapas de programacdo e de realizacdo da despesa publica, com o
auxilio das ferramentas informatizadas de gestao orgamentdria, contabil e financeira;
I) acompanhamento e atualizacdo dos registros sobre a execu¢do dos convénios e
contratos firmados pela Administragao, com proposi¢cao das medidas para a sua fiel
execugao ou rescisao;

m) coordenagdo e supervisdo das atividades gerais de manutencdo da infraestrutura
fisica e de equipamentos da Administracdo;

n) colaborac¢do nos levantamentos, estudos e pesquisas para a formulacdo de planos,
programas e a¢des do poder publico.




