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Governo do Estado do Rio de Janeiro
Fundagdo Satude

Diretoria de Recursos Humanos

ANEXO A

DESCRICAO DAS COMPETENCIAS / ATRIBUICAO DOS POSTOS DE TRABALHO

A contratada devera disponibilizar profissionais com os perfis listados abaixo:

l. Apoio Administrativo nivel Elementar I - CBO —4110-05

1.1. Escolaridade: Nivel médio completo;

1.2. Jornada de trabalho: A ser definida conforme necessidade do posto.

1.3. Exigéncias: Nogoes basicas de informdtica

1.4. Principais Atribui¢des: Auxiliar nas atividades técnico-operacionais de natureza

ocupacional-administrativa dos departamentos conforme normas e padrdes estabelecidos, para o adequado
atendimento as necessidades do servico. Auxiliar na organizagdo de informacdes, conforme solicitagdo do
superior imediato, para posterior elabora¢do de relatorios técnico-administrativos e dados estatisticos do
servigo. Digitar memorandos e protocolos internos, conforme padrao estabelecido pelo superior imediato,
para o devido registro e encaminhamento de informacdes aos departamentos, areas e setores
administrativos. Arquivar toda a documentacdo emitida e recebida de departamentos, areas e setores
administrativos, em ordem alfabética e/ou cronoldgica, para organizagdo e futuras consultas necessarias ao
adequado atendimento aos o6rgdos fiscalizadores. Fornecer informagdes aos clientes internos e externos,
de acordo com as diretrizes dos departamentos, areas e setores administrativos, para a manutencdo do
fluxo de informagdes e para a exceléncia no atendimento. Auxiliar na realizagdo de reunides internas e
externas, identificando e preparando espacos fisicos, recursos audiovisuais e demais itens solicitados pelos
departamentos, setores e dareas. Efetuar e recepcionar liga¢des telefonicas, quando solicitado por
departamentos, setores e areas, conforme padrao estabelecido, para facilitacdo de contatos internos e
externos. Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos, habilidades e atitudes inerentes a sua fungao.

2. Apoio Administrativo nivel Médio I - CBO —4110-10

2.1. Escolaridade: Nivel médio completo;

2.2. Jornada de trabalho: A ser definida conforme necessidade do posto.

2.3. Exigéncias: Nogoes basicas de informética

2.4, Principais Atribuigdes: Executar acdes e tarefas de apoio administrativo, relativas a gestdo

de pessoas, suprimentos, comunicacdo administrativa, reprografia, patriménio, ¢ demais servigos
necessarios; Preencher documentos, preparar relatorios, formularios, planilhas e prontudrio; Acompanhar
processos administrativos, cumprindo todos os procedimentos necessarios referentes aos mesmos; Atender
clientes, usuarios e fornecedores; Realizar demais atividades inerentes ao cargo. Auxiliar os cargos de
Assistentes, Analistas e lideres de departamentos, areas e setores administrativos, organizando e
executando processos de trabalho, para otimizacdo e agilizagdo dos mesmos. Alimentar sistemas
eletronicos e planilhas de controle, conforme padrdo estabelecido e por orientacdo de cargos superiores,
para agilizacdo dos servigos de natureza administrativa. Recepcionar clientes, visitantes e fornecedores,
identificando suas necessidades. Executar tarefas administrativas com a exigéncia de complexidade
relacionada com o cargo; Auxiliar a chefia na confec¢do das escalas e cadastros; Auxiliar na organiza¢ao
de agenda de servico, marcando reunides e entrando em contato telefonico para convocagdo de
plantonistas, ou solicitagdes aos diversos departamentos e/ou hospitais envolvidos no sistema, assim como
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outros servigos; Colaborar na producao de relatorios técnicos e administrativos e dados estatisticos quando
necessario;

3. Apoio Administrativo nivel Médio II - CBO —4110-10

3.1. Escolaridade: Nivel médio completo;

3.2 Jornada de trabalho: A ser definida conforme necessidade do posto.

3.3. Exigéncias: Nogoes basicas de informética

3.4. Principais Atribuigdes: Atender o publico externo e interno seguindo regras, fluxos e

processos operacionais; Identificar e resolver os problemas encontrados, garantindo a qualidade e
agilidade no retorno das informacgdes aos clientes. Atuar junto a equipe multidisciplinar, oferecendo
suporte administrativo. Preencher documentos, preparar relatérios, formularios, planilhas e prontuario;
Acompanhar processos administrativos, cumprindo todos os procedimentos necessarios referentes aos
mesmos; Atender clientes, usuarios e fornecedores; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
Auxiliar os cargos de Assistentes, Analistas e lideres de departamentos, areas e setores administrativos,
organizando e executando processos de trabalho, para otimizagdo e agiliza¢do dos mesmos. Alimentar
sistemas eletronicos e planilhas de controle, conforme padrao estabelecido e por orientacdo de cargos
superiores, para agilizacdo dos servigos de natureza administrativa. Recepcionar clientes, visitantes e
fornecedores, identificando suas necessidades. Executar tarefas administrativas com a exigéncia de
complexidade relacionada com o cargo; Auxiliar a chefia na confeccao das escalas e cadastros; Auxiliar na
organizacao de agenda de servico, marcando reunides e entrando em contato telefonico para convocagao
de plantonistas, ou solicitagdes aos diversos departamentos e/ou hospitais envolvidos no sistema, assim
como outros servicos; Colaborar na producdo de relatérios técnicos e administrativos ¢ dados estatisticos
quando necessario; Participar de reunides convocadas pela Coordenacao; Participar das comissdes de
estudo e de trabalho quando requisitado pela equipe técnica; Executar outras atividades, respeitadas a
competéncia do Setor e do profissional responsavel.

4. Apoio Administrativo nivel Médio II1 - CBO —4110-10

4.1. Escolaridade: Nivel médio completo;

4.2. Jornada de trabalho: A ser definida conforme necessidade do posto.

4.3. Principais Atribui¢cdes: Acompanhamento dos contratos da Unidade; Elaboragdo dos

relatdrios gerencias das areas operacionais, Identificar e resolver os problemas encontrados, garantindo a
qualidade e agilidade no retorno das informacdes aos clientes. Atuar junto a equipe multidisciplinar,
oferecendo suporte administrativo. Preencher documentos, preparar relatdrios, formularios, planilhas e
prontuario; Acompanhar processos administrativos, cumprindo todos os procedimentos necessarios
referentes aos mesmos; Atender clientes, usuarios e fornecedores; Realizar demais atividades inerentes ao
cargo. Elaborar, organizar e executar processos de trabalho, para otimizagdo e agilizacdo dos mesmos.
Alimentar sistemas eletronicos e planilhas de controle, conforme padrao estabelecido e por orientagdo de
cargos superiores, para agilizacdo dos servigos de natureza administrativa. Executar tarefas administrativas
com a exigéncia de complexidade relacionada com o cargo; Auxiliar a chefia na confecgdo das escalas e
cadastros; Produzir relatérios técnicos e administrativos e dados estatisticos quando necessario; Participar
de reunides convocadas pela Coordenagdo; Participar das comissdes de estudo e de trabalho quando
requisitado pela equipe técnica; Produzir projetos e elaborar orgcamentos para aquisi¢do e administracao de
materiais, equipamentos e servigos, auxiliando no dimensionamento dos mesmos. Elaborar e implantar
normas; Elaborar fluxos e procedimentos operacionais e administrativos. Executar outras atividades,
respeitadas a competéncia do Setor e do profissional responsavel.

5. Maqueiro - CBO —5151-10

5.1. Escolaridade: Nivel fundamental completo;

5.2. Jornada de trabalho: A ser definida conforme necessidade do posto.

5.3. Exigéncias: Experiéncia na fungao.

54. Principais Atribui¢des: transferir pacientes em macas, cadeiras de rodas, entre leitos e

mesas de exames; Executar transporte de caddveres nas dependéncias do Hospital; Executar o transporte
de pacientes desde a entrada até os diversos setores do Hospital; Conduzir pacientes para exames ou
tratamentos nas dependéncias do Hospital; Permanecer, durante a jornada de trabalho, em local
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disponibilizado pelo Hospital, Executar tarefas que exijam esforg¢o fisico relacionado a transporte de
paciente, materiais ¢ medicamentos que sejam necessarias; Executar outras tarefas de mesma natureza e
nivel de dificuldade compativel com o cargo.

6. Porteiro — CBO — 5174-15

6.1. Escolaridade: Nivel fundamental completo;

6.2. Jornada de trabalho: A ser definida conforme necessidade do posto.

6.3. Principais Atribui¢gdes: Recepcionam e orientam visitantes e pacientes. Zelam pela guarda

do patrimonio observando o comportamento € movimentagdo de pessoas para prevenir perdas, evitar
incéndios, acidentes e outras anormalidades. Controlam o fluxo de pessoas e veiculos identificando-os e
encaminhando-os aos locais desejados. Recebem mercadorias, volumes diversos e correspondéncias.
Fazem manutencdes simples nos locais de trabalho. Executam outras tarefas de mesma natureza e nivel de
dificuldade compativel com o cargo.

7. Recepcionista — CBO —4221-05

7.1. Escolaridade: Ensino fundamental

7.2. Jornada de trabalho: A ser definida conforme necessidade do posto.

7.3. Exigéncias: Experiéncia na fungao.

7.4. Principais Atribuigdes: Recepcionam e prestam servigos de apoio a clientes, pacientes e

visitantes; prestam atendimento telefonico e fornecem informagdes em escritorios, consultérios, hospitais
e outros estabelecimentos; marcam consultas e recebem clientes ou visitantes; averiguam suas
necessidades e dirigem ao lugar ou a pessoa procurados; agendam servigos; observam normas internas de
seguranc¢a, conferindo documentos e idoneidade dos clientes e notificando segurancas sobre presencas
estranhas; organizam informagdes e planejam o trabalho do cotidiano. Executam outras tarefas de mesma
natureza e nivel de dificuldade compativel com o cargo.

Rio de Janeiro, 23 setembro de 2021
eil Documento assinado eletronicamente por Thiago dos Santos Nogueira, Gerente de Provisao e
wd s

['ily Administra¢do de Pessoas, em 08/10/2021, as 16:33, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento nos art. 212 e 2292 do Decreto n? 46.730, de 9 de agosto de 2019.
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