MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO, INDUSTRIA E COMERCIO EXTERIOR
SUPERINTENDENCIA DA ZONA FRANCA DE MANAUS (SUFRAMA)
CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTO DE VAGAS EM CARGOS

DE NiVEL SUPERIOR E DE NiVEL INTERMEDIARIO
EDITAL N2 4 —- SUFRAMA, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2014

A Superintendéncia da Zona Franca de Manaus (SUFRAMA) torna publica a retificagao da
descricdo sumaria das atividades referente ao Cargo 18: Agente Administrativo, constante do subitem
2.2 do Edital n2 1 — SUFRAMA, de 19 de dezembro de 2013, conforme a seguir especificado.

[...]

2.2 NIVEL INTERMEDIARIO

CARGO 18: AGENTE ADMINISTRATIVO

[...]

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: receber, registrar e controlar a entrada e saida de processos em
geral; selecionar, classificar, cadastrar e arquivar documentos em geral; redigir atos administrativos
como: oficios, memorandos, comunica¢ées internas; solicitar material de consumo e permanente, e-
mails, entre outros; executar servicos de digitacdo; elaborar, organizar e manter arquivos fisicos e(ou)
eletrénicos; executar trabalhos em terminais de computador, de microfilmagem, de fotocopiadora e de
equipamentos semelhantes; cadastrar em terminais de computadores: processos judiciais e
administrativos, dados e informacdes referentes a cadastro de empresas, andlise e acompanhamento de
projetos industriais, agropecudrios e servicos, internamento de mercadorias e outros; secretariar ou
atuar como membro efetivo de grupos de trabalho, grupos de pesquisas e comissdes em geral; atuar
como fiscal de execugdo fisica de servigos terceirizados executados por meio de contratos; executar ou
orientar levantamento de bens patrimoniais; atender ao publico em geral; desenvolver outras atividades
correlatas a natureza do cargo e as atividades finalisticas da Suframa, fazendo uso de todos
equipamentos e recursos disponiveis para a consecucao dessas atividades.

[...]
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