
PLANO ÚNICO DE CLASSIFICAÇÃO E RETRIBUIÇÃO DE CARGOS E EMPREGOS 

DESCRIÇÃO DO CARGO 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C  

DENOMINAÇÃO DO CARGO: AUXILIAR EM ADMINISTRAÇÃO 

CÓDIGO CBO: 3.93.10 

REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo.  

 OUTROS: Experiência profissional de 12 (doze) meses. 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

 Executar sob avaliação e supervisão, serviços de apoio à administração. 

RESPONSABILIDADES: 

 Pelo serviço executado; 

 Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente a sua disposição.  

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Datilografar os serviços necessários à unidade administrativa. 

 Preencher requisições e formulários. 

 Emitir as guias de tramitação de processos e documentos. 

 Ordenar e arquivar documentos da unidade seguindo critérios pré-estabelecidos. 

 Receber e distribuir correspondências. 

 Coletar dados referentes a atividades mensuráveis. 

 Efetuar cálculos simples. 

 Controlar as requisições de xerox, correios, telégrafos, telex, reprografia e outras. 

 Executar a distribuição do material requisitado. 

 Controlar entrada e saída de documentos. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 

 


