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Relatério da Familia

Cdédigo Titulos
4110 Agentes, assistentes e auxiliares administrativos

Titulos
4110-05 - AUXILIAR DE ESCRITORIO - Auxiliar administrativo, Auxiliar de compras, Escriturario

4110-10 - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - Agente administrativo, Apoiador politico partidario, Assistente
administrativo sindical, Assistente de compras, Assistente de escritorio, Assistente técnico - no servico
publico

4110-15 - ATENDENTE DE JUDICIARIO

4110-20 - AUXILIAR DE JUDICIARIO

4110-25 - AUXILIAR DE CARTORIO

4110-30 - AUXILIAR DE PESSOAL - Apontador de cartdes de ponto
4110-35 - AUXILIAR DE ESTATISTICA - Controlador de estatistica
4110-40 - AUXILIAR DE SEGUROS - Auxiliar técnico de seguros

4110-45 - AUXILIAR DE SERVICOS DE IMPORTACAO E EXPORTACAO - Auxiliar de trafego de exportacéo e
importacdo, Conferente de documentacéo de importacdo e exportacdo, Conferente de exportacdo

4110-50 - AGENTE DE MICROCREDITO - Agente de microfinancas, Assessor de microcrédito, Assessor de
microfinancas, Coordenador de microcrédito

4110-55 - CAPTADOR DE RECURSOS - Mobilizador de recursos

Descricdo sumaria

Executam servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracéo, financas e logistica; atendem
fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informacg8es sobre produtos e servigos; tratam de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos. Atuam na concesséao de microcrédito a
microempresarios, atendendo clientes em campo e nas agéncias, prospectando clientes nas comunidades. Atuam na
area de captacao de recursos, planejando e implementando estratégias de captagéo e contato com doadores/
parceiros.

Formacdao e experiéncia

Para o acesso as ocupacdes da familia ocupacional requer-se o ensino médio completo, um a dois anos de experiéncia
profissional e para algumas das ocupagdes, curso basico de qualificagdo. Para os captadores de recursos a exigéncia
é formacéo superior em areas diversas. A(s) ocupacdo(des) elencada(s) nesta familia ocupacional demandam
formacéo profissional para efeitos do calculo do nimero de aprendizes a serem contratados pelos estabelecimentos,
nos termos do artigo 429 da Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT, exceto 0os casos previstos no art. 10 do decreto
5. 598/2005.

Condicdes gerais de exercicio

Trabalham nos mais variados ramos de atividades publicas ou privadas. Sdo empregados com carteira e se organizam
em equipe, tendo supervisao ocasional. O ambiente de trabalho é fechado e o horario é diurno. A categoria de
"auxiliares" foi extinta nos érgéos publicos e suas funcdes sdo realizadas pelos assistentes administrativos. Ja no caso
da &rea privada, a categoria de "auxiliares e ajudantes" parece estar em processo de extingdo e suas funcdes sendo
incorporadas pelos assistentes ou pelos estagiarios. Os agentes de microcrédito atuam junto as comunidades, em
ambientes abertos. Os captadores de recursos podem atuar em equipe ou individualmente, com carteira assinada ou
de forma autbnoma.



Esta familia ndo compreende

Consulte

Cdédigo internacional ClUO88
4121 - Empleados de contabilidad y calculo de costos

4122 - Empleados de servicios estadisticos y financieros

Notas

Gacs
A - TRATAR DOCUMENTOS

A.l - Registrar a entrada e saida de documentos
A.2 - Conferir notas fiscais, faturas de pagamentos e boletos
A.3 - Triar documentos

A.4 - Distribuir documentos

A.5 - Conferir dados e datas

A.6 - Verificar documentos

A.7 - ldentificar irregularidades nos documentos
A.8 - Localizar documentos

A.9 - Classificar documentos

A.10 - Atualizar informacdes

A.11 - Solicitar copias de documentos

A.12 - Tirar cOpias de documentos

A.13 - Digitalizar documentos

A.14 - Receber documentos

A.15 - Protocolar documentos

A.16 - Formatar documentos

A.17 - Submeter pareceres

A.18 - Arquivar documentos

A.19 - Microfilmar documentos

A.20 - Monitorar conferéncia de documentos comprobatérios dos recursos captados
A.21 - Criar banco de dados de controle

B - PREENCHER DOCUMENTOS

B.1 - Digitar textos e planilhas

B.2 - Preencher formularios e/ou cadastros

B.3 - Preparar minutas

B.4 - Redigir escrituras de compra e venda

B.5 - Registrar 6bitos, casamentos e nascimentos

B.6 - Emitir certificados e apdlices

B.7 - Averbar transferéncias de propriedades

B.8 - Digitar notas de langamentos contabeis

B.9 - Emitir cartas convite nos processos de compras e Servicos
B.10 - Preencher propostas de endosso e renovacgdes de seguros em geral
B.11 - Preencher ficha de movimentacéo de pessoal

B.12 - Redigir escrituras de doacéo, inventario e divorcio

B.13 - Redigir procuracao publica

C - PREPARAR RELATORIOS, FORMULARIOS E PLANILHAS

C.1 - Coletar dados



C.2 - Verificar indices econdmicos e financeiros

C.3 - Elaborar planilhas de célculos

C.4 - Elaborar organogramas, fluxogramas e cronogramas

C.5 - Efetuar calculos

C.6 - Conferir célculos

C.7 - Redigir atas

C.8 - Elaborar correspondéncia e/ou documentos, relatérios e apresentagfes
C.9 - Dar apoio operacional para elaboracdo de manuais técnicos

C.10 - Emitir notificacdes

C.11 - Realizar prestacéo de contas

C.12 - Requisitar pagamentos

C.13 - Ajustar contratos

C.14 - Colher assinaturas

C.15 - Dar apoio operacional para elaboracéo de relatorios administrativos
C.16 - Elaborar plano de trabalho

D - ACOMPANHAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

D.1 - Verificar prazos estabelecidos

D.2 - Localizar processos administrativos

D.3 - Acompanhar notificacdes de ndo conformidade

D.4 - Encaminhar protocolos internos

D.5 - Solicitar informacg8es cadastrais

D.6 - Atualizar cadastros

D.7 - Atualizar dados de planejamento

D.8 - Acompanhar organogramas, fluxogramas e cronogramas
D.9 - Acompanhar andamento dos pedidos

D.10 - Convalidar publicagédo de atos

D.11 - Cadastrar avisos de sinistro

D.12 - Expedir oficios e memorandos

D.13 - Apurar veracidade das informag¢@es colhidas em campo
D.14 - Conferir bens dados em garantia

D.15 - Realizar pesquisa cadastral

D.16 - Definir condi¢des de crédito (valor, prazo e garantia)
D.17 - Participar do comité de crédito

D.18 - Solicitar negativacdo do cpf (spc, serasa etc)

D.19 - Monitorar cumprimento das etapas dos processos judiciais e administrativos

E - ATENDER CLIENTES E/OU FORNECEDORES E/OU DOADORES

E.1 - Fornecer informag8es sobre produtos e servigcos

E.2 - Identificar natureza das solicitagBes dos clientes

E.3 - Fornecer informacgdes da empresa

E.4 - Registrar reclamacdes dos clientes

E.5 - Receber clientes e/ou fornecedores e/ou doadores

E.6 - Identificar perfil dos clientes e/ou fornecedores e/ou doadores
E.7 - Esclarecer duvidas

E.8 - Solicitar documentos

E.9 - Coletar referéncias pessoais

E.10 - Fazer levantamento socioecondmico do cliente e/ou doador
E.11 - Realizar reunides com clientes (proposta, concessao e cobranca)
E.12 - Capacitar clientes

E.13 - Renegociar divida

E.14 - Analisar viabilidade econdmico-financeira do empreendimento
E.15 - Prestar informacdes sobre os processos judiciais

F - EXECUTAR ROTINAS DE APOIO NA AREA DE RECURSOS HUMANOS

F.1 - Executar procedimentos de recrutamento e selecéo
F.2 - Executar rotinas de admissao de pessoal



F.3 - Executar rotinas de demisséo de pessoal

F.4 - Dar suporte administrativo & area de treinamento

F.5 - Orientar funcionarios sobre direitos e deveres

F.6 - Controlar frequéncia dos funcionarios

F.7 - Auxiliar na elaboracao da folha de pagamento

F.8 - Controlar recepcao e distribuigdo de beneficios (vale transporte etc.)

F.9 - Atualizar dados dos funcionarios

F.10 - Capacitar pessoal

F.11 - Auxiliar na avaliacdo de pessoal

F.12 - Auxiliar no controle de pessoal (afastamentos, férias, horas extras etc.)

G - PRESTAR APOIO LOGISTICO

G.1 - Controlar material de expediente

G.2 - Levantar a necessidade de material

G.3 - Requisitar materiais

G.4 - Solicitar compra de materiais

G.5 - Conferir material solicitado

G.6 - Providenciar devolu¢c&o de material fora de especificacéo
G.7 - Distribuir material de expediente

G.8 - Controlar expedicdo de malotes e recebimentos

G.9 - Controlar execucao de servigos gerais (limpeza, transporte e vigilancia)
G.10 - Pesquisar precos

G.11 - Solicitar entrega de documentos

G.12 - Solicitar recursos de viagens

G.13 - Intermediar contatos

G.14 - Auxiliar na organizacéo de eventos internos

G.15 - Organizar reunides

G.16 - Participar de reunides

G.17 - Organizar envio de brindes

G.18 - Organizar o setor

G.19 - Comunicar autorizacdo de entrada de visitantes

G.20 - Prestar servi¢os de apoio ao sistema judiciario e organizacdes de servicos juridicos
G.21 - Solicitar manutencdo dos equipamentos

H - PROSPECTAR CLIENTES/ DOADORES

H.1 - Mapear area de atuacgao

H.2 - Estabelecer roteiro de visitas

H.3 - Identificar parceiros na comunidade

H.4 - Visitar 6rgaos e instituicdes

H.5 - Visitar comunidade (comércio, servigos, residéncias)
H.6 - Programar eventos

H.7 - Organizar eventos

H.8 - Divulgar programa de microcrédito

H.9 - Ministrar palestras informativas

H.10 - Elaborar listas de clientes potenciais

H.11 - Contatar clientes em potencial (telemarketing)

H.12 - Preparar areas administrativa e financeira para recebimento e destinacdo dos recursos arrecados
H.13 - Divulgar projetos sociais

| - ACOMPANHAR DESEMPENHO DO EMPREENDIMENTO

I.1 - Verificar destinagdo do crédito

1.2 - Orientar procedimentos de gestéo
1.3 - Realizar cobranca preventiva

1.4 - Cobrar parcelas vencidas

1.5 - Propor renovacéao de crédito



Z - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Z.1 - Demonstrar iniciativa

Z.2 - Trabalhar em equipe

Z.3 - Demonstrar flexibilidade

Z.4 - Demonstrar capacidade de adaptacao de linguagem
Z.5 - Demonstrar capacidade de negociacéo

Z.6 - Demonstrar capacidade de empatia

Z.7 - Demonstrar capacidade de observacao

Z.8 - Demonstrar persisténcia

Z.9 - Demonstrar facilidade de comunicacao

Z.10 - Transmitir credibilidade

Z.11 - Contornar situacdes adversas

Z.12 - Demonstrar criatividade

Z.13 - Demonstrar autocontrole

Z.14 - Demonstrar capacidade de organizacao

Z.15 - Demonstrar proatividade

Z.16 - Demonstrar capacidade de cumprir normas de seguranca, salde e sigilo profissional

Recursos de trabalho
Recursos tecnol6gicos
Maquina de calcular
Legislacdo e manuais
Material de escritério
Software e hardware
Recursos de comunicacdo
Agenda
Cartéo de identificacao
Material promocional
Epi
Escaner
Microcomputador
Software digitalizador
Sistemas de movimentagéo e arquivamento de process
Impressora
Carimbos
Selos
Etiquetas
Papéis de seguranca
Sistemas de cartério
Sistema informatizado de gestdo de pessoal

Redes sociais

Ocupacoes e seus Recursos

Auxiliar de escritorio



Assistente administrativo

Atendente de judiciario

Auxiliar de judiciario

Auxiliar de cartoério

Auxiliar de pessoal

Auxiliar de estatistica

Auxiliar de seguros

Auxiliar de servicos de importacdo e exportacao

Agente de microcrédito

Captador de recursos
Recurso(s) de Trabalho:

Redes sociais

Participantes da descrigao
Especialistas
Camila Generoso Ribeiro

Jarbas Carvalho Alcantara
Leidiane De Santana Rodrigues
Luiz Fernando Rezende Dos Santos

Instituicbes
APDATA DO BRASIL SOFTWARE LTDA

Instituicdo conveniada responsavel
Fundacao Instituto De Pesquisas Econdmicas - Fipe - Usp

Glossario

Parceiros - lideres comunitarios, diretores de escolas, associa¢des de bairro, igrejas, parceiros comerciais etc.
Eventos - palestras informativas onde o trabalho é divulgado



