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SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM
INDUSTRIAL
Departamento Regional de Sao Paulo

Perfil Profissional de Conclusao

Realiza atividades de apoio aos setores administrativos, contabeis, financeiros e de recursos
humanos das empresas de acordo com O sistema tributério oficial, normas e procedimentos
contabeis, legislacao trabalhista e previdenciaria, normas de qualidade e de higiene e seguranca
no trabalho. |

Acompanha processos administrativos, verificando prazos e notificagbes de nao conformidade,
encaminhando protocolos internos, atualizando cadastros e dados do plano anual, convalidando
publicagéo de atos, cadastrando avisos de sinistro e expedindo oficios € memorandos.

Atende fornecedores e clientes, dando informagdes sobre produtos e servigos, identificando a
natureza das solicitacdes e registrando reclamacoes.

Transmite informacdes e orientagdes ao publico pelo telefone, utilizando sistema computadorizado
de informacgoes.

Presta apoio logistico, controlando materiais de expediente, expedi¢ao e recebimento de malotes,
execucado de servigos gerais e pesquisando pregos.

Trata, elabora e arquiva documentos diversos, registrando sua entrada e saida, conferindo notas
fiscais e faturas, identificando irregularidades e conferindo calculos.

Preenche documentos, digitando textos e planilhas, preparando minutas, redigindo escrituras de
compra e venda, registrando informacdes de certidoes de funcionarios como 6bitos, casamentos €
nascimentos, emitindo certificados e apolices, averbando transferéncias de propriedades, digitando
notas de lancamentos contabeis e preenchendo propostas renovacdes de seguros em geral.
Prepara relatorios, formularios e planilhas, coletando dados, verificando indices econdmicos €
financeiros, confeccionando organogramas, fluxogramas € cronogramas, efetuando calculos,
redigindo atas, elaborando correspondéncia, calculando prémios € dando apoio operacional para
elaboracdo de manuais técnicos.

‘Participa das rotinas de apoio na area de recursos humanos, dando suporte administrativo a area
de treinamento, orientando funcionarios sobre direitos e deveres, controlando freqiiéncia dos
funcionarios. auxiliando na elaboragéo da folha de pagamento, controlando recepcao e distribuigao
de beneficios, atualizando dados dos funcionarios e executando procedimentos de recrutamento e

selecdo e de admissao e demissao.




