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Arco Ocupacional Administração 

Ocupações: (1) Arquivador, (2) Almoxarife, (3) Contínuo - Office-boy/Office-girl -  e 

(4) Auxiliar administrativo 

 

O Arco Ocupacional de Administração é composto por ocupações que se fazem 

presentes em diversos tipos de organizações públicas e privadas – instâncias e 

instituições de governo, empresas privadas, organizações filantrópicas e não 

governamentais, cooperativas sem fins lucrativos, associações de classe etc. 

A interação dos profissionais que desempenham essas ocupações ocorre de 

forma intensa em decorrência de suas atividades cotidianas e por atuarem, em muitos 

casos, em espaços físicos próximos uns dos outros. 

A ocupação de arquivador requer do profissional não somente uma capacidade 

técnica para armazenar documentos, textos e outros materiais impressos mas, também, o 

domínio básico de metodologias de organização que proporcionem um fácil acesso ao 

material arquivado. 

De forma análoga, o profissional que atua como Almoxarife deve ser dotado das 

mesmas capacidades do arquivador, enriquecido de conhecimentos básicos sobre a 

composição do material sob sua responsabilidade, que poderá variar em função da área 

de atuação da organização na qual trabalha – química, construção civil, automotiva, 

gráfica etc. 

As duas outras ocupações desse Arco - contínuo (office-boy/office-girl) e 

auxiliar administrativo – exigem habilidades de comunicação e condutas 

comportamentais que proporcionam aos profissionais a realização de suas atribuições a 

contento. Para tanto, eles devem fazer uso dos mecanismos tecnológicos – micro 

computadores, telefonia móvel, correio eletrônico etc. – para ampliar a efetividade da 

comunicação entre si e os demais profissionais com quem necessitam interagir em seu 

dia a dia. 
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Nas atividades desenvolvidas para esse Arco Ocupacional predominam 

exercícios em sala de aula e podem ser potencializados com o uso do Laboratório de 

Informática no próprio Núcleo. Visitas técnicas, como caminho de aproximação dos 

jovens com ambientes reais onde são desempenhadas as ocupações, também devem ser 

programadas. 


