PLANO UNICO DE CLASSIFICACAO E RETRIBUICAO DE CARGOS E EMPREGOS

DESCRICAO DO CARGO

NIVEL DE CLASSIFICACAO: D
DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM ARQUIVO

CcODIGO cBO: 3.95.30
REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

e ESCOLARIDADE: Ensino Médio Profissionalizante ou Médio Completo mais Curso
Técnico

e OUTROS:

° HABILITAQAO PROFISSIONAL.:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

e Organizar e manter o sistema de arquivamento de documentos, classificando-os
segundo critérios e normas apropriadas.

RESPONSABILIDADES

e Pelo servico executado;
e Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente a sua disposicao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIiPICAS DO CARGO:

e Selecionar os documentos através de analise.

e Montar e conferir processos para microfilmagem e arquivo.

e Classificar, registrar, codificar e armazenar os documentos recebidos.

e Executar outras tarefas necessérias a conservacao dos documentos.

e Organizar e manter sistemas de conservacdo dos documentos.

e Prestar informacdes relativas aos documentos arquivados.

e Orientar o sistema de microfilmagem, preparando os documentos de arquivo para
microfilmagem, conservacéo e utilizacdo dos microfilmes.

e Elaborar listagem dos documentos microfilmados.

e Registrar em livro proprio os documentos microfiimados que devam ser
incinerados.

e Elaborar ata dos documentos incinerados.

e Auxiliar e participar de relatérios.

e Controlar o estoque de material da unidade.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.



