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O ESTADO QUE DA CERTO

INSTITUTO GENNESIS — GESTAO EM SAUDE, EDUCAGAO E TECNOLOGIA

ANEXO Il - ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO SECAO ATRIBUICOES DO CARGO - RESUMO
ANALISTA Realizar planilhas com os indicadores de cada unidade. Organizar as
ADMINISTRATIVO PERFORMANCE informagGes que abarcam a coleta, avaliagdo e andlise de dados. Receber,
JUNIOR analisar e verificar os dados recebidos de cada setor das unidades geridas.
Realizar planilhas com os indicadores de cada unidade. Organizar as
ANALISTA informacgdes que abarcam a coleta, avaliacdo e analise de dados. Receber,
ADMINISTRATIVO PERFORMANCE analisar e verificar os dados recebidos de cada setor das unidades geridas,
SENIOR na fonte e nos responsaveis pelos repasses dos mesmos. Emitir relatérios
referentes a veracidade dos dados.
ANALISTA Receber e conferir os contratos de fornecimento e prestagdo de servigos
PROCESSO SELETIVO das unidades. Acompanhar os processos seletivos. Realizar analises e
ADMINISTRATIVO . L . .
JUNIOR E CONTRATOS planilhas de indicadores. Armazenar arquivos e contratos. Analisar as
propostas dos contratos fisicos e digitais.
Receber e conferir os contratos de fornecimento e prestagao de servigos
ANALISTA das unidades. Acompanhar os processos seletivos. Emitir relatérios para o
PROCESSO SELETIVO | portal da transparéncia. Realizar a sele¢do de fornecedores e prestadores
ADMINISTRATIVO . ~ . .
2 E CONTRATOS de servico, conforme padrdes estabelecidos pelos editais/ atos
SENIOR - R .
convocatoérios. Elaborar processos e fluxos referente as atividades do
setor. Acompanhar e realizar treinamentos.
Analisar e registrar o recebimento de notas fiscais de produtos e servigos.
ANALISTA Conferir as informagdes e garantir a conformidade dos documentos
ADMINISTRATIVO CONTROLE INTERNO . ¢ 8 . S
JUNIOR analisados nos processos de pagamento. Conferir notas fiscais e

documentacdo via sistema informatizado.
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Analisar e registrar o recebimento de notas fiscais de produtos e servigos.
ANALISTA Conferir as informagGes e garantir a conformidade dos documentos
ADMINISTRATIVO PLENO CONTROLE INTERNO analls'aul:los nos Processos de paga.mento. Garaptlr a eficiéncia operacllc.)nal,

relatérios precisos e em conformidade com leis, regulamentos e politicas.
Otimizar o controle de notas fiscais.

Analisar e registrar o recebimento de notas fiscais de produtos e servigos.
Conferir as informagdes e garantir a conformidade dos documentos

ANALISTA analisados nos processos de pagamento. Garantir a eficiéncia operacional

ADMINISTRATIVO CONTROLE INTERNO .. p pag . ) . P e

SENIOR relatdrios precisos e em conformidade com leis, regulamentos e politicas.
Analisar a redugao de riscos organizacionais. Facilitar o gerenciamento

tributdrio, contabil e a organizagdo de arquivo.

Realizar andlise, classificagdo e conciliagao contdbeis financeiras.
Desenvolver obrigagdes acessdrias. Apurar impostos diretos e indiretos.
ANALISTA CONTABIL Elaborar balangos e balancetes, relatérios contabeis por meio de analises

. CONTROLADORIA ~
JUNIOR de langamentos e despesas. Acompanhar as transagdes da empresa, desde
a abertura até o encerramento de suas atividades. Organizar documentos

e gerar langamentos contabeis.

Realizar andlise, classificagdo e conciliagdo contdbeis financeiras. Atender
demandas de auditoria externa e interna. Desenvolver obriga¢des
ANALISTA CONTABIL acessorias. Apu,ra.r impos’fos .diretos e .indireto%.EIaborar balangos e
PLENO CONTROLADORIA balancetes, relatdérios contabeis por meio de analises de langamentos e
despesas. Acompanhar as transa¢des da empresa, desde a abertura até o
encerramento de suas atividades. Organizar documentos e gerar
langamentos contdbeis.

Realizar conciliagdo de estoque das unidades sob gestdo da instituicao.
ANALISTA DE CUSTOS CONTROLADORIA Ar'1aI|sar a varl.a(;ao do cusito e apuraro resultado.gerenual de toclas as
JUNIOR unidades. Analisar alteracOes de orcamentos, realizar a classificacdo dos

custos de acordo com a natureza da despesa.
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Realizar conciliagdo de estoque das unidades sob gestdo da instituigdo.
Analisar a variagao do custo e apurar o resultado gerencial de todas as
unidades. Analisar alteragGes de orgamentos, realizar a classificagdo dos

CONTROLADORIA L .
PLENO custos de acordo com a natureza da despesa. Garantir a integridade das
informagGes. Conferir langamentos no sistema e saldos no estoque e
compras. Fazer o levantamento e valoragdo de inventario mensal.
Realizar a tratativa de ponto dos profissionais celetistas. Realizar admissao
ASSISTENTE DE . .
DEPARTAMENTO de colaboradores, acompanhar a assinatura do contrato e arquivamento
DEPARTAMENTO . . .
PESSOAL dos mesmos. Acompanhar processos no sistema. Realizar arquivo da
PESSOAL ~ A
documentagdo dos colaboradores nos dossiés.
Realizar a tratativa de ponto dos profissionais celetistas. Efetuar o
ANALISTA DE levantamento das informag0es para processamento da folha de
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO pagamento. Calcular e conferir a folha de pagamento. Realizar admissdo
. PESSOAL de colaboradores, acompanhar a assinatura do contrato e arquivamento
PESSOAL JUNIOR . : .
dos mesmos. Acompanhar processos no sistema. Realizar arquivo da
documentacdo dos colaboradores nos dossiés.
Realizar a tratativa de ponto dos profissionais celetistas. Efetuar o
levantamento das informag0es para processamento da folha de
ANALISTA DE DEPARTAMENTO pagamento. Calcular e conferir a folha de pagamento. Realizar t‘:\dmlssao
DEPARTAMENTO PESSOAL de colaboradores, acompanhar a assinatura do contrato e arquivamento
PESSOAL PLENO dos mesmos. Enviar e acompanhar os eventos do E-social. Cadastrar,
calcular e acompanhar programacao de férias, além de dar andamento aos
processos de desligamento, licengas e promogGes.
Realizar a tratativa de ponto dos profissionais celetistas. Efetuar o
levantamento das informag0es para processamento da folha de
pagamento. Calcular e conferir a folha de pagamento. Realizar admissdo
ANALISTA DE de colaboradores, acompanhar a assinatura do contrato e arquivamento
DEPARTAMENTO dos mesmos. Enviar e acompanhar os eventos do E-social. Cadastrar,
DEPARTAMENTO - - .
PESSOAL calcular e acompanhar programacao de férias, além de dar andamento aos

PESSOAL SENIOR

processos de desligamento, licengas e promogGes. Alimentar planilha com
dados referentes aos indicadores da folha de pagamento. Prestar
atendimento aos demais colaboradores. Acompanhar os processos no
sistema da instituicdo.
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Planejar e organizar a area de patriménio. Alimentar o médulo de
patrimoénio nas ferramentas eletrbnicas disponiveis. Realizar vistorias nos
ANALISTA DE L s ~ )

A ) CONTROLADORIA ativos imobilizados. Acompanhar a execugdo do tombamento através da
PATRIMONIO SENIOR . ~  pos . . . .
realizagdo da marcagdo fisica, fixagdo das etiquetas nos ativos. Realizar a

elaboragdo do inventario, acompanhando as vistorias.

Acompanhar, analisar e realizar calculos de retengdo, emissdo de guias,

, hi i | o} drias. Anali I

ANALISTA EISCAL JUNIOR | CONTROLADORIA preenc imento e envio das dec a-ragOfs ac.esso,rl.as nalisar balancete

fiscal e acompanhamento da legislagao tributdria e dos processos de
contabilizagao.

Acompanhar, analisar e realizar calculos de retengdo, emissao de guias,
preenchimento e envio das declara¢des acessoérias. Analisar balancete
fiscal e acompanhamento da legislagao tributdria e dos processos de
contabilizagdo. Elaborar relatérios com analise contabil das contas
patrimoniais. Organizar e conferir documentos relacionados as contas
fiscais. Analisar tributos, os retidos na fonte, e elaborar as guias para
recolhimento.

ANALISTA FISCAL PLENO CONTROLADORIA

Realizar o monitoramento dos contratos de compras: vigéncia,
regularidade do fornecedor, condigdes de assisténcia técnica em relagdo
ANALSITA DE . L . e
COMPRAS aos equipamentos. Substituir e ajustar ordens de compras e solicitagdes,
SUPRIMENTOS PLENO . .
caso seja solicitado. Acompanhar a montagem do processo de compra, do
pedido e da entrega, além do estoque das unidades.

Receber solicitagGes de compras. Realizar lancamentos dos processos nas
plataformas de cotagao e ato convocatério. Acompanhar e seguir as
COMPRADOR (A) PLENO COMPRAS nego.ciaf;c")es com forneceo~lores. MF)nNtar procgssos de compras, pedidos,
emissdo de documentacdo e certidGes. Enviar ordem de compra para
fornecedores. Acompanhar as entregas e resolver possiveis divergéncias
entre pedido e nota fiscal emitida.

Transportar com seguranga os colaboradores e documentos em geral,
seguindo roteiros determinados. Transportar materiais, entregas e outros
ADMINISTRATIVO docun:\entos para as unidades. VerifiEar o estado delm?nutengéo do
veiculo, acompanhar as observacgGes da parte elétrica, pneus,
abastecimento, 6leo dentre outros pontos de acordo com a demanda e
necessidade.

MOTORISTA
ADMINISTRATIVO




