Relatério Tabela de Atividades

Familia Ocupacional: 4101 - Supervisores administrativos

Areas Atividades

A SUPERVISIONAR ROTINAS

ADMINISTRATIVAS

B COORDENAR SERVICOS

GERAIS

C ORGANIZAR

DOCUMENTOS E
CORRESPONDENCIA

D ADMINISTRAR BENS

PATRIMONIAIS E
MATERIAL DE CONSUMO

Distribuir servigos

-

Implementar rotinas
administrativas

s B

Supervisionar
cronogramas

o =

Coordenar servigo de
malote

=

Coordenar servi¢os
de manutencéo de
maquinas,
equipamentos,
mobiliario e
instalacdes

s B

Supervisionar servigo
de seguranca
patrimonial

ol =

Receber documentos
e correspondéncia

B

Conferir documentos
e correspondéncia

s B

Verificar estoque de
material de consumo

B

Comprar material de
consumo e
suprimentos

o =

Distribuir material de
consumo

[ =

Delegar fungdes

B =

Orientar a execuc¢ao
das rotinas
administrativas

o =

Propor medidas de
simplificacéo e
melhorias das rotinas
administrativas

10 B&

Coordenar servigo de
mensageiro

. I

Controlar ligacbes
telefbnicas

o =

Coordenar servico de
fotocopia

Ol SA

Analisar documentos
e correspondéncia

: B

Encaminhar
documentos e
correspondéncias

o =

Solicitar compra de
material de consumo

: B

Requisitar compra de
material de consumo

o =

Vistoriar bens
patrimoniais

ol SA

Criar rotinas
administrativas

B =

Orientar
cumprimento de
normas e ordens de
servigo

=

Coordenar servigo de
cartorio

: B

Coordenar servi¢os
terceirizados

=

Classificar
documentos e
correspondéncia

B =

Organizar arquivos

B

Selecionar
fornecedores

: B

Conferir material de
consumo

B

Comprar bens
patrimoniais

(il SA

Implantar rotinas
administrativas

=

Analisar o
funcionamento das
rotinas
administrativas

[ =

Coordenar servigo de
transporte

=

Coordenar servigo de
limpeza

=

Registrar documentos
e correspondéncia

=

Pesquisar pregos

=

Armazenar material
de consumo

o =



E GERENCIAR EQUIPE

F MANTER ROTINAS
FINANCEIRAS

G COMUNICAR-SE

Z DEMONSTRAR

COMPETENCIAS PESSOAIS

Requisitar pessoal

=

Gerenciar escala de
trabalho

o =

Gerenciar beneficios

o =

Controlar fundo fixo
(pequeno caixa)

=

Controlar fluxo de
caixa

o =

Reembolsar despesas

o =

Controlar conta
bancéaria

[l SA

Triar informacdes

-

Elaborar
comunicados

o =

Preencher formularios

[l =

Demonstrar
organizagao

. B

Demonstrar
responsabilidade

o =

Demonstrar
honestidade

s

Legenda das ocupacdes da familia

SA - SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

Selecionar pessoal

: I

Avaliar desempenho
da equipe

o =

Gerenciar seguranga
do trabalho

10 B

Controlar verbas

P =

Emitir notas fiscais e
recibos

o =

Acertar contas de
adiantamento

10 B&

Conciliar contas

14 B

Divulgar informacdes

B =

Elaborar documentos

o =

Redigir contratos
0l SA

Trabalhar em equipe

: B

Demonstrar iniciativa

o =

Operar recursos de
informatica

ol SA

Treinar equipe

: I

Remanejar pessoal

B

Pedir autorizagéo de
pagamento

Bl =

Controlar contas a
receber

i =

Preparar balancete

(il SA

Recolher impostos

I SA

Esclarecer dividas

Bl =

Elaborar relatérios

B

Instruir processos
11 B

Contornar situacgdes
adversas

: B

Demonstrar
discernimento

i =

Demonstrar fluéncia
verbal e escrita

(il SA

Definir escala de
trabalho

=

Apurar frequéncia ao
trabalho

o =

Controlar contas a
pagar

o
Conferir notas fiscais
o -

Prestar contas

(Pl SA

Intermediar equipes

=

Elaborar
correspondéncia

o =

Demonstrar lideranca

=

Demonstrar
flexibilidade

o =

Dominar legislagéo

(Pl SA



