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____________________________________ Cargo____________________________________
___________________________________ Adjunto Administrativo___________________________________
______________________________ Descrição Resumida______________________________
Executa trabalhos que requerem constante esforço mental e visual, como executar tarefas de 
caráter administrativo e financeiro que envolva desde o mínimo até o mais alto grau de
complexidade._____________________________________________________________________________
______________________________ Descrição Detalhada______________________________

agendar e manter controle constante dos agendamentos referentes às atividades diárias das 
secretarias ou do executivo municipal, como: reuniões, viagens e outros compromissos internos e
externos, conforme orientações recebidas;____________________________________________________

operar fax e máquinas de duplicação de documentos;____________________________________
controlar o estoque de materiais de consumo, registrando as entradas e saídas dos itens,

para subsidiar a emissão das requisições de materiais;________________________________________
organizar salas para reuniões, convocando participantes, preparando estrutura física,

material de apoio, didático e pedagógico;_____________________________________________________
efetuar cálculos aritméticos utilizando máquina de calcular;________________________________
elaborar e concluir relatórios diários, quinzenais, mensais, semestrais e/ou anuais de 

atividades e atendimentos realizados nos diversos setores, analisando, conferindo e lançando 
dados em planilhas específicas, para demonstrativos de trabalhos realizados e divulgação 
externa para os órgãos e/ou instituições competentes, elaborar relatórios de viagens, registrando
em formulário específico;____________________________________________________________________

digitar cartas de apresentação, ofícios, memorandos, declarações e/ou certidões, cuidando 
da apresentação estética, utilizando formulários timbrados, encaminhando às empresas, 
entidades, instituições ou órgãos competentes, protocolando para segurança e confirmação do
destinatário;____________________________________________________________________

datilografar e/ou digitar textos de diversas naturezas, transcrevendo de originais,
preenchendo formulários, guias, requisições de materiais/serviços;_____________________________

ler, anotar, emitir e distribuir correspondências, documentos, guias, carnês, utilizando meios
de registros apropriados;____________________________________________________________________

manter atualizado o cadastro de bens móveis do setor, informando ao órgão responsável,
através de formulário específico, quaisquer alterações na carga patrimonial;_____________________

manter permanentemente organizado os arquivos de quaisquer documentos ou planilhas 
eletrônicas gravados em meio magnético, separando-os ou selecionando-os em pastas ou 
diretórios, por assuntos, matérias ou tipos, visando facilitar e/ou agilizar consultas ou impressões;

organizar documentos para a entrada de dados em sistemas informatizados, numerando e 
agrupando-os em lotes, quando necessário, para possibilitar maior segurança e agilidade na
conferência das transações digitadas;________________________________________________________

processar dados, transações e informações, através de programas ou sistemas
informatizados;____________________________________________________ ________________________

conferir informações ou dados contidos em relatórios e/ou documentos, corrigindo possíveis
erros, para lançamentos e registros em sistemas computadorizados;____________________________

ajustar ou regular equipamentos, adaptando nestes os discos ou outros dispositivos 
complementares, conforme programação estabelecida ou critérios adotados e/ou orientados, para
possibilitar a impressão de dados;____________________________________________________________

atentar para as mensagens fornecidas pelo sistema, analisando os motivos, para a 
detecção dos registros ou lançamentos incorretos, adotando procedimentos que possam eliminar
os erros ou inconsistências;_______________________________________ __________________________

efetuar periodicamente cópias de segurança (back-ups) dos arquivos de trabalho gravados 
em microcomputador, mantendo as armazenadas em local seguro;_____________________________
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participar, quando necessário, do desenvolvimento de sistemas de informatização 
vinculados às rotinas do setor, buscando agilizar os procedimentos de coleta, avaliação e
fornecim ento de dados;_____________________________________________________________________

solicitar ao órgão competente a manutenção ou reparo dos equipamentos ou móveis
defeituosos pertencentes ao setor;___________________________________________________________

cadastrar códigos e características de novos materiais, produtos e serviços, mantendo
atualizado o Cadastro Geral de Produtos e Fornecedores;_____________________________________

cadastrar, pesquisar, alterar, requisitar e codificar todos os materiais, produtos e serviços
existentes e solicitados, verificando os dados no Cadastro Geral do Almoxarifado por setor;______

conferir requisições, notas fiscais, autorizações de empenho, pedidos de materiais e 
serviços, analisando os dados constantes para liberação da compra e cadastramento no
Almoxarifado;______________________________________________________________________________

receber, selecionar e distribuir materiais solicitados e recebidos, encaminhando-os aos 
setores solicitantes, acompanhados das respectivas Notas Fiscais, solicitando o registro do
devido recebimento do solicitante;___________________________________________________________

organizar e etiquetar os materiais/produtos/equipamentos existentes no estoque, de acordo
com instruções do almoxarifado;_____________________________________________________________

controlar contratos e convênios, acompanhando a tramitação legal;________________________
conferir documentação para posse ou contratação, encaminhar funcionários os locais dos

setores correspondentes de atuação;_________________________________________________________
emitir certidões, declarações, 2a via de contra-cheques e outras solicitações dos servidores;
providenciar crachá, cartão de ponto/folha de frequência e vale-transporte;_________________
providenciar abertura de processos de pensões e aposentadorias dos servidores e fam iliares

fazendo os devidos cálculos;________________________________________________________________
verificar o direito de cada servidor conforme remuneração, ocorrências e atestados, para

recebimento do ticket alimentação;___________________________________________________________
elaborar e atualizar as fichas cadastrais, registrando todas as informações pertinentes à 

vida funcional dos servidores, como; dados funcionais, ocorrências (atestados e licenças 
diversas), dias trabalhados, cálculos de férias, rescisões, gratificações para efeito legal dos atos
do serviço público e para posterior pagamentos e descontos em folha;__________________________

atendimento aos servidores e munícipes pessoalmente ou por telefone, bem como outros
meios de comunicação;_____________________________________________________________________

abrir, montar e manter organizadas as pastas de processos administrativos, carimbando, 
rubricando, anexando pedidos e anotando número da página e do processo em todas as folhas
existentes;_________________________________________________________________________________

controlar e acompanhar a tramitação dos processos administrativos, através de inclusões,
alterações, exclusões e consultas dos dados ao sistema informatizado;_________________________

receber processos solicitados por contribuintes, que deverão se organizados em ordem
numérica, para colagem de etiquetas de identificação;_________________________________________

emitir, abrir, etiquetar, imprimir, solicitar, arquivar, protocolar e entregar processos
adm inistrativos em tramitação ou pendentes;__________________________________________________

contatar com o arquivo geral quando necessário, solicitando processos administrativos já
concluídos;_____________ ___________________________________________________________________

elaborar e/ou auxiliar na elaboração de editais de licitações e seus anexos;_________________
conferir documentação necessária, conforme edital do certame, de empresas participantes

de licitação;_____________ __________________________________________________________________
participar de licitações, quando necessário, realizando leituras de atas e termos de renúncia, 

consultando documentos em fontes disponíveis, para atender às normas legais e procedimentos 
administrativos;____________________________________________________________________________
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elaborar e conferir relatórios de serviços prestados ou prestação de contas, relacionando 
todas as notas fiscais, enviando aos setores competentes, para que sejam efetuados os
pagamentos correspondentes;______________________________________________________________

Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as 
prescrições de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediência e respeito à 
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atenção no trabalho, 
dedicação, eficiência, zelo na utilização dos materiais e equipamentos do patrimônio, bom 
relacionamento com as chefias, colegas e munícipes, disponibilidade permanente para colaborar 
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilação de novos métodos de trabalho, 

Comunicar à chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
exercício profissional;_______________________________________________________________________

Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam às legislações federal, estadual e municipal;______________

Cumprir as normas estabelecidas de biossegurança, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevenção preconizadas, para evitar contaminações e acidentes;___________________

Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, científicos e culturais, 
participando de treinamentos, cursos, palestras e reuniões técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a excelência na prestação de serviços;__________________________________________

Receber e atender visitantes, munícipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com 
educação, boa vontade e presteza, de acordo com os padrões da ética profissional, aplicando 
tratamento adequado a todos sem distinção, fornecendo informações claras e precisas, 
resolvendo as questões com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;____________________________________

executar outras tarefas e competências correlatas que forem atribuídas pelo chefe 
hierárquico.________________________________________________________________________________

Habilidades e Competências

Formação Forma de Ingresso

Ensino Médio Completo Concurso Público e experiência de 3 anos na 
área administrativa
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