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ANEXO Il - ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO

SECAO ATRIBUICOES DO CARGO - RESUMO

ANALISTA ADMINISTRATIVO
PLENO

ASSESSORIA EXECUTIVA E
direcionadas a 6rgdos judiciais e fiscalizadores; Auxiliar, junto com a assessoria juridica,

Aucxiliar no monitoramento e na orientagdo do cumprimento das clausulas contratuais
referentes aos Contratos de Gestdo; Auxiliar na resposta de notificagdes advindas da
Secretaria Estadual da Saude de Goias

e demais drgdos publicos que sejam supervisores do Contrato de Gestdo; Auxiliar, junto a
assessoria juridica, no monitoramento de prazos, bem como nas respostas/manifestagées

CONTRATUAL
na orientagdo de cumprimento das normas legais relativas as atividades desenvolvidas;
Elaborar as minutas de manifestagdes/respostas/oficios a serem expedidos; Monitorar e
acompanhar a expedi¢do e o envio de expedientes oficiais lavrados por este Instituto,
bem como o recebimento de expedientes externos.

ANALISTA ADMINISTRATIVO
JUNIOR

Receber e conferir os contratos de fornecimento e prestagdo de servigos das unidades.

PROCESSO SELETIVO E . ) " . -
CONTRATOS Acompanhar os processos seletivos. Realizar analises e planilhas de indicadores.
Armazenar arquivos e contratos. Analisar as propostas dos contratos fisicos e digitais.

ANALISTA ADMINISTRATIVO
PLENO

Receber e conferir os contratos de fornecimento e prestagdo de servigos das unidades.
Acompanhar os processos seletivos. Realizar analises e planilhas de indicadores.

PROCESSO SELETIVO E
Armazenar arquivos e contratos. Analisar as propostas dos contratos fisicos e digitais.

CONTRATOS

ANALISTA ADMINISTRATIVO
SENIOR

Analisar os dados financeiros encaminhados pelas Matriz, garantindo a confiabilidade dos
numeros apresentados; Elaborar planilhas financeiras para controle da SES (Secretaria de
Saude) e inclui-las no sistema; Conciliar dados financeiros; Analisar os dados financeiros,
contabeis e de folha de pagamento, garantindo dados para a prestagdo de contas mensal;
Elaborar planilhas financeiras, contabeis e de folha de pagamento e inclui-las no sistema;
Verificar informagdes dos relatérios gerados pelo sistema e confronta-las com receitas e
despesas ocorridas no més; Realizar checagem diaria dos pagamentos das Unidades;
Elaborar e importar os pagamentos didrios.

PRESTAGAO DE CONTAS

ANALISTA CONTABIL JUNIOR

Realizar analise, classificagdo e conciliagdo contdbeis financeiras. Desenvolver obrigacGes
acessorias. Apurar impostos diretos e indiretos. Elaborar balangos e balancetes, relatérios
CONTROLADORIA contdbeis por meio de analises de langamentos e despesas. Acompanhar as transagdes da

empresa, desdee abertura até o encerramento de suas atividades. Organizar documentos
e gerar langamentos contabeis.

ANALISTA DE CUSTOS JUNIOR

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




ANALISTA DE CUSTOS PLENO

CONTROLADORIA

Realizar conciliagdo de estoque das unidades sob gestdo da instituicdo. Analisar a variagdo
do custo e apurar o resultado gerencial de todas as unidades. Analisar alteragdes de
orgamentos, realizar a classificagdo dos custos de acordo com a natureza da despesa.
Garantir a integridade das informagdes. Conferir langamentos no sistema e saldos no

estoque e compras. Fazer o levantamento e valoragdo de inventdrio mensal.

ANALISTA DE EDUCAGAO
PERMANENTE SENIOR

EDUCAGAO PERMANENTE

Desenvolver e implementar politicas, processos e procedimentos das atividades de
educacdo continuada; Realizar monitoramento constante das atividades, propondo

melhorias continuas; Analisar dados e informacdes, a fim de acompanhar o desempenho

das atividades de educagdo continuada; Planejar e executar pesquisas de satisfagdo junto

aos colaboradores;

Propor e coordenar treinamentos, capacitagdes e agdes de desenvolvimento para os

profissionais de todas as unidades;

ANALISTA DE
DEPARTAMENTO PESSOAL
PLENO

DEPARTAMENTO PESSOAL

Realizar a tratativa de ponto dos profissionais celetistas. Efetuar o levantamento das
informagdes para processamento da folha de pagamento. Calcular e conferir a folha de
pagamento. Realizar admissdo de colaboradores, acompanhar a assinatura do contrato e
arquivamento dos mesmos. Enviar e acompanhar os eventos do E-social. Cadastrar,
calcular e acompanhar programacgao de férias, além de dar andamento aos processos de
desligamento, lincengas e promogdes.

ANALISTA DE QUALIDADE
PLENO

QUALIDADE

Realizar as atividades de suporte a gestdo da qualidade;
Prestar assisténcia ao processo de desenvolvimento e manutengdo do Sistema de Gestdo
da Qualidade responsabilizando-se pelo plano de Implantagdo; Responsavel pelas analises,
planejamento e sistematizagdo das atividades relativas a area de qualidade; Realizar
atividades de suporte ao Sistema de Gestdo da Qualidade, envolvendo a analise de
normas, preparagdo de treinamentos, organizagdo de documentagdo e outras atividades
de apoio administrativo.

ANALISTA DE RECURSOS
HUMANOS JUNIOR

RECURSOS HUMANOS

sugerindo alternativas para os problemas apontados e aprimorando esses subsistemas em
alinhamento com as estratégias de RH; Elaborar edital de processo seletivo publico e seus

Planejar, acompanhar e avaliar atividades inerentes a recrutamento e selegdo;
Desenvolver e implementar programas de treinamento, educagdo e desenvolvimento
profissional dos colaboradores; Analisar as necessidades das unidades e setores,

respectivos anexos, sob a supervisdo da Coordenagdo de RH; Elaborar as listas de
convocagdes e retificagdes (quando necessario) para cada etapa do processo seletivo;

ANALISTA DE RECURSOS
HUMANOS PLENO

RECURSOS HUMANOS

sugerindo alternativas para os problemas apontados e aprimorando esses subsistemas em
alinhamento com as estratégias de RH; Elaborar edital de processo seletivo publico e seus

convocagdes e retificagdes (quando necessario) para cada etapa do processo seletivo;
Receber, langar, preencher, enviar e controlar alteragdo em folha (AF); Elaborar antincios

Alimentar e controlar as planilhas de Status de cadastro reserva dos processos seletivos;

Planejar, acompanhar e avaliar atividades inerentes a recrutamento e selegdo;
Desenvolver e implementar programas de treinamento, educagdo e desenvolvimento
profissional dos colaboradores; Analisar as necessidades das unidades e setores,

respectivos anexos, sob a supervisdo da Coordenagdo de RH; Elaborar as listas de

de vagas disponiveis para contratagdo; Triar curriculos manual e eletronicamente;




ANALSITA DE SUPRIMENTOS
PLENO

COMPRAS

Realizar o monitoramento dos contratos de compras: vigéncia, regularidade do
fornecedor, condigBes de assisténcia técnica em relagdo aos equipamentos em coodato.
Substituir e ajustar ordens de compras e solicitagdes, caso seja solicitado. Acompanhar a

montagem do processo de compra, do pedido e da entrega, além do estoque das
unidades.

ANALISTA DE TI PLENO

NUCLEO DE INOVAGAO E
TECNOLOGIA

Realizar atividades de atendimento relacionados a Tl a todos os funciondrios das
unidades; Verificar a disponibilidade de Toner; Verificar a disponibilidade da rede de
dados; Atender aos chamados abertos na ferramenta; Auxiliar o desenvolvimento de

novas ferramentas para atendimento; Oferecer suporte técnico em computadores
(hardware e software); Acompanhar e auxiliar o roteamento; Implantar sistemas; Realizar
planilhas e gréficos.

ANALISTA DE TI SENIOR

NUCLEO DE INOVAGAO E
TECNOLOGIA

Realizar atividades de atendimento relacionados a Tl a todos os funcionarios das
unidades; Verificar a disponibilidade de Toner; Verificar a disponibilidade da rede de
dados; Atender aos chamados abertos na ferramenta; Auxiliar o desenvolvimento de

novas ferramentas para atendimento; Oferecer suporte técnico em computadores
(hardware e software); Acompanhar e auxiliar o roteamento; Implantar sistemas; Realizar
planilhas e graficos; Participar de treinamentos relacionados a assisténcia; Atuara como

analista de contratos, quando solicitado pela chefia imediata, em quantos contratos
referente a sua atuagdo for necessario; Atuard, quando solicitado pela chefia imediata, em
comissGes obrigatdrias ou ndo na unidade.

ANALISTA FINANCEIRO SENIOR

FINANCEIRO

Coletar dados, preparar e fornecer relatérios financeiros confidveis, que sirvam de apoio

para a tomada de decisGes e prestacdo de contas; Analisar relatérios financeiros e fazendo
apontamentos de discrepancias que exijam a atengdo da coordenacdo e geréncia do

departamento; Monitorar saldos e langamentos bancarios, gerando extratos bancérios

diariamente e mensalmente para Prestacdo de Contas e arquivamento; Realizar a

conciliagdo bancaria de todas as contas da Organizagdo Social no sistema de informagées
gerenciais; Controlar os saldos bancérios diariamente; Conferir e operacionalizar a

insercdo de processos de pagamentos de fornecedores, funcionarios e impostos nos

sistemas dos bancos.

ANALISTA FISCAL JUNIOR

CONTROLADORIA

Acompanhar, analisar e realizar célculos de retengdo, eissdo de guias, preenchimento e
envio das declarag@es acessorias. Analisar balancete fiscal e acompanhamento da
legislagdo tributaria e dos processos de contabilizagdo.




ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

Executar tarefas de rotina administrativa, envolvendo digitacdo, arquivo, distribuigdo de
correspondéncia, atendimento de telefone; Receber e expedir documentos mantendo seu
controle; Realizar cdpias de documentos quando solicitado; Receber e originar ligagdes
telefénicas; Emitir e agendar o hordério das salas de reunido e treinamento; Atender as
solicitagbes da supervisdo imediata quando solicitadas; Receber documentos e entregas
na sede, mantendo controle de saida e entrada de documentos da drea; Atender
solicitagdes das areas arquivando, procurando e separando os
documentos;

MOTORISTA ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

Transportar com seguranca os colaboradores e documentos em geral, seguindo roteiros
determinados. Transportar materiais, entregas e outros documentos para as unidades.
Verificar o estado de manutengdo do veiculo, acompanhar as observagdes da parte
elétrica, pneus, abastecimento, éleo dentre outros pontos de acordo com a demanda e
necessidade.

TECNICO (A) DE SEGURANCA
DO TRABALHO

SESMT

Dar suporte as atividades de seguranca do trabalho e meio ambiente, utilizando a¢des
preventivas, educativas e corretivas para proteger a integridade fisica dos funcionarios;
Elaborar cronogramas de agGes de melhorias nos aspectos de seguranga e higiene
ocupacional, a fim de evitar perdas para as unidades; Acompanhar a ronda em todos os
ambientes das unidades, inspecionando instalagdes e equipamentos da empresa; Realizar
inspecdes relacionadas ao fornecimento e uso de equipamentos de roteg¢do individual
(EPI); Confeccionar relatdrios mensais de acidentes;




