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4101 :: Supervisores administrativos

Títulos
4101-05 - Supervisor administrativo

Agente administrativo supervisor, Chefe administrativo, Chefe de departamento de pessoal,
Chefe de escritório, Chefe de expediente - no serviço público, Chefe de serviço de limpeza,
Chefe de serviços de coordenação de contratos, Chefe de setor - exclusive no serviço
público, Chefe de setor - no serviço público, Chefe de seção - no serviço público, Chefe de
seção de expedição, Chefe de seção de serviços administrativos, Chefe de seção de
serviços gerais - exclusive no serviço público, Coordenador administrativo, Encarregado
administrativo, Encarregado de escritório - exclusive no serviço público, Encarregado de
serviço - exclusive no serviço público, Subencarregado de escritório, Supervisor
administrativo de escritório, Supervisor administrativo de pessoal, Supervisor administrativo
interno, Supervisor de administração, Supervisor de administração e arquivo técnico,
Supervisor de seção de serviços gerais

 

Descrição Sumária

Supervisionam rotinas administrativas em instituições públicas e privadas, chefiando
diretamente equipe de escriturários, auxiliares administrativos, secretários de expediente,
operadores de máquina de escritório e contínuos. Coordenam serviços gerais de malotes,
mensageiros, transporte, cartório, limpeza, terceirizados, manutenção de equipamento,
mobiliário, instalações etc; administram recursos humanos, bens patrimoniais e materiais
de consumo; organizam documentos e correspondências; gerenciam equipe. Podem
manter rotinas financeiras, controlando fundo fixo (pequeno caixa), verbas, contas a
pagar, fluxo de caixa e conta bancária, emitindo e conferindo notas fiscais e recibos,
prestando contas e recolhendo impostos.

Esta família não compreende
3513 - Técnicos em administração

4102 - Supervisores de serviços financeiros, de câmbio e de controle
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5143 :: Trabalhadores nos serviços de manutenção de edificações

Títulos
5143-05 - Limpador de vidros

Cordeiro - limpeza de vidros, Lavador de fachadas, Lavador de vidros, Limpador de janelas

 
5143-10 - Auxiliar de manutenção predial

Auxiliar de manutenção de edificações, Auxiliar de manutenção elétrica e hidráulica

 
5143-15 - Limpador de fachadas

Conservador de fachadas, Cordista, Limpador de fachadas com jato, Operador de balancim

 
5143-20 - Faxineiro

Auxiliar de limpeza, Servente de limpeza

 
5143-25 - Trabalhador da manutenção de edificações

Auxiliar de conservação de barragens, Auxiliar de conservação de obras civis, Auxiliar de
manutenção de edifícios, Oficial de manutenção, Oficial de manutenção predial, Oficial de
serviços diversos na manutenção de edificações, Oficial de serviços gerais na manutenção
de edificações, Trabalhador de manutenção de edifícios, Trabalhador na conservação de
edifícios

 
5143-30 - Limpador de piscinas

Piscineiro

 

Descrição Sumária

Executam serviços de manutenção elétrica, mecânica, hidráulica, carpintaria e alvenaria,
substituindo, trocando, limpando, reparando e instalando peças, componentes e
equipamentos. Conservam vidros e fachadas, limpam recintos e acessórios e tratam de
piscinas. Trabalham seguindo normas de segurança, higiene, qualidade e proteção ao
meio ambiente.
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