ANEXO VIl
(ANEXO | DA LEI COMPLEMENTAR N° 181 DE 2016)

Classes de empregos

N° Ndmero Atribuicbes do emprego
Classes de Jornada
Empregos
GRUPO OCUPACIONAL |
ﬂ Auxiliar Administrativo | 5 30 h/semanal Atribuicdes gerais de escritorio: controle de fluxo de papéis,

observando regras de protocolo; coleta e entrega de
documentos, processos, volumes e encomendas; expedientes
externos diversos junto a reparticoes e estabelecimentos; coleta
de assinaturas, postagem de correspondéncias; recepgdo e
atendimento do publico interno e externo, buscando identifica-
los e encaminha-los aos 6rgaos competentes; atendimentos a
ligagoes telefonicas, agendamento de servigos, operagdo de
maquinas fotocopiadoras e similares; elaboragido e analise de
documentos, relatérios, demonstrativos e graficos; langamentos
e registros proprios de escritério ou atividade burocratica;
conferéncia de dados e documentos; redacdo e digitagdo de
textos relacionados com a administragdao; formalizagdao de
processos administrativos; recebimento, conferéncia, inspecao,
armazenamento e distribuicio de materiais a vista de
documentagao; organizagdo e manutengao de fichario geral ou

de unidade administrativa, segundo os principios e técnicas

pertinentes.

GRUPO OCUPACIONAL lI

01

Auxiliar Administrativo Il

10 30 h/semanal | Atribuicbes gerais de escritério: controle de fluxo de papéis,
observando regras de protocolo; coleta e entrega de documentos,
processos, volumes e encomendas; expedientes externos diversos
junto a reparticbes e estabelecimentos; coleta de assinaturas,
postagem de correspondéncias; recepcdo e atendimento do publico
interno e externo, buscando identifica-los e encaminha-los aos
o6rgdos competentes; atendimentos a ligacdes telefbnicas,
agendamento de servicos, operacdo de maquinas fotocopiadoras e
similares; elaboracdo e andlise de documentos, relatérios,
demonstrativos e graficos; lancamentos e registros préprios de
escritério _ou atividade burocratica; conferéncia de dados e
documentos; redacdo e digitacdo de textos relacionados com a
administracdo; formalizacdo de  processos administrativos;
recebimento, conferéncia, inspecdo, armazenamento e distribuicdo
de materiais a vista de documentacdo; organizacdo e manutencéo
de fichario geral ou de unidade administrativa, segundo os principios
e técnicas pertinentes; atribuicdes do Auxiliar Administrativo | com
maior grau de complexidade.
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GRUPO OCUPACIONAL I

01

Auxiliar Administrativo Ill

30 h/semanal | Atribuicées gerais de escritorio: controle de fluxo de papéis,

observando regras de protocolo; coleta e entrega de
documentos, processos, volumes e encomendas; expedientes
externos diversos junto a repartigoes e estabelecimentos; coleta
de assinaturas, postagem de correspondéncias; recepgio e
atendimento do publico interno e externo, buscando identifica-
los e encaminha-los aos 6rgaos competentes; atendimentos a
ligagoes telefonicas, agendamento de servigos, operagdo de
maquinas fotocopiadoras e similares; elaboragido e analise de
documentos, relatérios, demonstrativos e graficos; langamentos
e registros proprios de escritério ou atividade burocratica;
conferéncia de dados e documentos; redacdo e digitagdo de
textos relacionados com a administragdao; formalizagdao de
processos administrativos; recebimento, conferéncia, inspecao,
armazenamento e distribuicio de materiais a vista de
documentagao; organizagdo e manutengao de fichario geral ou
de unidade administrativa, segundo os principios e técnicas
pertinentes; atribuicoes do Auxiliar Administrativo Il com maior

grau de complexidade.

GRUPO OCUPACIONAL IV

01

Auxiliar Administrativo IV

68

30 h/semanal | Atribuicées gerais de escritério: controle de fluxo de papéis,

observando regras de protocolo; coleta e entrega de documentos,
processos, volumes e encomendas; expedientes externos diversos
junto a reparticbes e estabelecimentos; coleta de assinaturas,
postagem de correspondéncias; recepcéo e atendimento do publico
interno e externo, buscando identifica-los e encaminha-los aos
orgdos competentes; atendimentos a ligacbes telefénicas,
agendamento de servicos, operacdo de maquinas fotocopiadoras e
similares; elaboracdo e analise de documentos, relatérios,
demonstrativos e graficos; lancamentos e reqistros préprios de
escritério ou atividade burocratica; conferéncia de dados e
documentos; redacdo e digitacdo de textos relacionados com a
administracdo; formalizacdo de  processos administrativos;
recebimento, conferéncia, inspecédo, armazenamento e distribuicdo
de materiais a vista de documentacdo; organizacdo e manutencdo
de fichario geral ou de unidade administrativa, seqgundo os
principios e técnicas pertinentes; atribuicbes do Auxiliar
Administrativo |ll com maior grau de complexidade.

GRUPO OCUPACIONAL V

01

Auxiliar
Administrativo V

219

30
h/semanal

Atribuicdes gerais de escritério: controle de fluxo de papéis, observando
regras de protocolo; coleta e entrega de documentos, processos,
volumes e encomendas; expedientes externos diversos junto a
reparticbes e estabelecimentos; coleta de assinaturas, postagem de
correspondéncias; recepcéo e atendimento do publico interno e externo,
buscando identifica-los e encaminha-los aos érgdos competentes;
atendimentos a ligacdes telefénicas, agendamento de servicos, operagcéo
de maquinas fotocopiadoras e similares; elaboracdo e andlise de
documentos, relatérios, demonstrativos e graficos; langcamentos e
reqgistros préprios de escritério ou atividade burocratica; conferéncia de
dados e documentos; redacéo e digitacdo de textos relacionados com a
administracdo; formalizacdo de processos administrativos; recebimento,
conferéncia, inspecdo, armazenamento e distribuicdo de materiais a vista
de documentacdo; organizacdo e manutencdo de fichario geral ou de
unidade administrativa, sequndo os principios e técnicas pertinentes;
atribuicbes do Auxiliar _Administrativo IV _com maior grau de

complexidade.
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