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TÍTULO EMPREGO PÚBLICO: Analista Administrativo

DEPARTAMENTO: Administrativo SETOR: 

 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Planeja, organiza, controla e assessora as organizações nas áreas de 

financeiro, almoxarifado, patrimônio, 

assistencial, entre outras. Elabora, executa e acompanha projetos, elabora planejamento organizacional, promove 

estudos de racionalização e controla o desempenho organizacional. Realiza ati

analisando os sistemas de controles e métodos administrativos em geral, participando do planejamento estratégico 

e do controle de fluxos de trabalhos, tendo como objetivo racionalizar e aperfeiçoar as atividades funcionais.

 

 
DESCRIÇÃO DETALHADA: 

 Analisar técnica e operacionalmente os processos administrativos dos departamentos, setores e áreas 

administrativas, participando e acompanhando as tarefas rotineiras essenciais ao bom funcionamento da 

estrutura organizacional do consórcio, para o adequado atendimento do serviço pré

emergência à população. 

 Planejar, organizar, controlar e assessorar os departamentos, áreas e setores administrativos, como recursos 

humanos, financeiro, almoxarifado, patrimôni

recepção, assistencial, entre outras, analisando os sistemas de controles e métodos administrativos em geral, 

para maior excelência na gestão do consórcio.

 Elaborar, executar e acompanhar projetos

sejam efetivos os resultados obtidos na administração pública e especificamente no serviço pré

urgência e emergência.  

 Promover estudos de racionalização, por meio da análise

gastos, para melhor aproveitamento na utilização dos recursos públicos.

 Aperfeiçoar as atividades funcionais, por meio de indicadores e processos bem definidos, para maior controle 

do desempenho do consórcio.  

 Diagnosticar a melhor decisão a ser tomada em situações de risco, por meio da análise do cenário interno e 

externo, para que os superiores possam tomar decisões assertivas e estratégicas benéficas ao consórcio.

 Manter atualizados controles administrativ

levantamentos, análises, programações e cálculos na realização de atividades técnico

 Atualizar bases de dados com informações orçamentárias, de recursos humanos e gestão de contr
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SETOR DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIÇÃO DE EMPREGO PÚBLICO

Analista Administrativo PROVIMENTO: Concurso Público / PSS

SETOR: Geral ÁREA: Geral CH: 200h mês

laneja, organiza, controla e assessora as organizações nas áreas de 

financeiro, almoxarifado, patrimônio, compras, licitação, informações, financeiro, tecnologia, recepção, 

. Elabora, executa e acompanha projetos, elabora planejamento organizacional, promove 

estudos de racionalização e controla o desempenho organizacional. Realiza atividades técnico

analisando os sistemas de controles e métodos administrativos em geral, participando do planejamento estratégico 

e do controle de fluxos de trabalhos, tendo como objetivo racionalizar e aperfeiçoar as atividades funcionais.

Analisar técnica e operacionalmente os processos administrativos dos departamentos, setores e áreas 

administrativas, participando e acompanhando as tarefas rotineiras essenciais ao bom funcionamento da 

consórcio, para o adequado atendimento do serviço pré

Planejar, organizar, controlar e assessorar os departamentos, áreas e setores administrativos, como recursos 

humanos, financeiro, almoxarifado, patrimônio, compras, licitação, informações, financeiro, tecnologia, 

recepção, assistencial, entre outras, analisando os sistemas de controles e métodos administrativos em geral, 

para maior excelência na gestão do consórcio. 

Elaborar, executar e acompanhar projetos, analisando e identificando as necessidades do consórcio, para que 

sejam efetivos os resultados obtidos na administração pública e especificamente no serviço pré

Promover estudos de racionalização, por meio da análise contínua dos processos, fluxo de trabalho e dos 

gastos, para melhor aproveitamento na utilização dos recursos públicos. 

Aperfeiçoar as atividades funcionais, por meio de indicadores e processos bem definidos, para maior controle 

Diagnosticar a melhor decisão a ser tomada em situações de risco, por meio da análise do cenário interno e 

externo, para que os superiores possam tomar decisões assertivas e estratégicas benéficas ao consórcio.

Manter atualizados controles administrativos de sua área de atuação, desenvolvendo estudos e efetuando 

levantamentos, análises, programações e cálculos na realização de atividades técnico

Atualizar bases de dados com informações orçamentárias, de recursos humanos e gestão de contr
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SETOR DE RECURSOS HUMANOS 

DESCRIÇÃO DE EMPREGO PÚBLICO 

Concurso Público / PSS 

200h mês CBO: 2521-05 

laneja, organiza, controla e assessora as organizações nas áreas de recursos humanos, 

compras, licitação, informações, financeiro, tecnologia, recepção, 

. Elabora, executa e acompanha projetos, elabora planejamento organizacional, promove 

vidades técnico-administrativas, 

analisando os sistemas de controles e métodos administrativos em geral, participando do planejamento estratégico 

e do controle de fluxos de trabalhos, tendo como objetivo racionalizar e aperfeiçoar as atividades funcionais. 

Analisar técnica e operacionalmente os processos administrativos dos departamentos, setores e áreas 

administrativas, participando e acompanhando as tarefas rotineiras essenciais ao bom funcionamento da 

consórcio, para o adequado atendimento do serviço pré-hospitalar de urgência e 

Planejar, organizar, controlar e assessorar os departamentos, áreas e setores administrativos, como recursos 

o, compras, licitação, informações, financeiro, tecnologia, 

recepção, assistencial, entre outras, analisando os sistemas de controles e métodos administrativos em geral, 

, analisando e identificando as necessidades do consórcio, para que 

sejam efetivos os resultados obtidos na administração pública e especificamente no serviço pré-hospitalar de 

contínua dos processos, fluxo de trabalho e dos 

Aperfeiçoar as atividades funcionais, por meio de indicadores e processos bem definidos, para maior controle 

Diagnosticar a melhor decisão a ser tomada em situações de risco, por meio da análise do cenário interno e 

externo, para que os superiores possam tomar decisões assertivas e estratégicas benéficas ao consórcio. 

os de sua área de atuação, desenvolvendo estudos e efetuando 

levantamentos, análises, programações e cálculos na realização de atividades técnico-administrativas. 

Atualizar bases de dados com informações orçamentárias, de recursos humanos e gestão de contratos, 
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gerando informações consistentes sobre sua área. 

 Elaborar e emitir relatórios, planilhas e gráficos dos departamentos, setores e áreas do consórcio, para o 

acompanhamento e análise dos gestores do consórcio. 

 Apontar à gerência administrativa possíveis desvios e irregularidades nos processos, bem como infrações às 

normas regimentais internas, para tomada de decisões corretivas e preventivas. 

 Preencher e emitir documentos legais e solicitações internas das áreas, de acordo com normas e critérios 

definidos, encaminhando-os às áreas/pessoas envolvidas. 

 Orientar os empregos públicos de Auxiliar Administrativo e Assistente Administrativo, na esfera operacional e 

intelectual das atividades, para a devida disseminação do conhecimento e otimização do trabalho. 

 Elaborar, alimentar e acompanhar todos os indicadores de naturezas estratégica, tática e operacional, 

alinhadas ao planejamento. 

 Elaborar pautas e documentos pertinentes para a realização de reuniões setoriais, acompanhar, quando 

solicitado, com a elaboração de atas de registro, bem como realizar a preparação de toda a estrutura de 

apresentação. 

 Disseminar informações sobre políticas e procedimentos administrativos aos profissionais dos departamentos, 

setores e áreas, fazendo uso dos meios de comunicação disponibilizados, para que haja a devida compreensão 

e aculturamento. 

 Preparar dados e informações para a confecção de relatórios qualitativos e quantitativos dos departamentos, 

setores e áreas administrativas de sua atuação. 

 Elaborar e Acompanhar planilhas de não conformidade em sua(s) área(s) de atuação, subsidiando ao(s) líderes 

a elaboração de planos de ação para as devidas adequações. 

 Analisar a inserção de informações nas bases de dados em sistemas eletrônicos (folha de pagamento, cadastro 

de fornecedores, processos de compra, processamentos financeiros, etc.), para a geração de informações 

confiáveis necessárias à análise e tomada de decisão. 

 Acompanhar e atualizar os registros no Sistema de Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saúde, 

mensalmente, por meio do registro de todas as inclusões, alterações e exclusões de informações dos 

empregados públicos do consórcio, para envio dos dados à Superintendência Regional de Saúde.  

 Manter organizados memorandos e ofícios e demais documentos recebidos, após protocolo, conforme padrão 

estabelecido pelos departamentos, setores e áreas do consórcio. 

 Gerar gráficos, mensalmente e/ou anualmente, por meio de sistema próprio ou planilhas específicas, para a 

devida análise, acompanhamento e controle de indicadores internos dos departamentos, setores e áreas 

administrativas do consórcio. 
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 Atender com excelência os clientes internos e externos, por meio de contato telefônico, endereço eletrônico e 

pessoalmente, para esclarecimentos de dúvidas e execução de demandas administrativas. 

 Apontar possíveis desvios e irregularidades nos processos, bem como infrações às normas regimentais 

internas aos líderes dos departamentos, áreas e setores administrativos, para tomada de decisões preventivas 

e corretivas. 

 Cumprir com todas as orientações de regulamento interno, bem como legislações que circundam o segmento 

de consórcios públicos, para evitar dispêndios com ações judiciais e autos de infrações por órgãos 

fiscalizadores. 

 Apoiar demais analistas e líderes no alcance dos objetivos e resultados almejados pelos departamentos, áreas 

e setores administrativos. 

 Relacionar-se com todos os empregados públicos e gestores públicos, sempre que necessário, para 

identificação de demandas de natureza operacional administrativa. 

 Manter-se informado sobre novos conceitos, concepções e métodos administrativos adotados para melhor 

desempenho dos processos técnicos administrativos do consórcio, bem como promover a transmissão de sua 

correta interpretação técnica aos líderes e equipes de trabalho. 

 Atuar conjuntamente aos empregos públicos de Analistas e líderes de departamentos, áreas e setores 

administrativos, assistindo processos de trabalho, para otimização e agilização dos mesmos. 

 Digitar memorandos e protocolos internos, conforme padrão estabelecido pelo superior imediato, para o 

devido registro e encaminhamento de informações aos departamentos, áreas e setores administrativos. 

 Fornecer informações aos clientes internos e externos, de acordo com as diretrizes dos departamentos, áreas 

e setores administrativas, para a manutenção do fluxo de informações e para a excelência no atendimento. 

 Alimentar sistemas eletrônicos e planilhas de controle, conforme padrão estabelecido e por orientação de 

empregos públicos superiores, para agilização dos serviços de natureza administrativa. 

 Recepcionar clientes, visitantes e fornecedores, identificando suas necessidades, para posterior 

encaminhamento ao departamento, setores e áreas do consórcio. 

 Realizar demais atividades correlatas ao emprego público e/ou por determinação do seu superior imediato. 

 
ESPECIFICAÇÕES: 
 
1. Escolaridade 

O Pleno desempenho das tarefas do emprego público exige do ocupante Ensino Superior com especialização Lato 

Sensu. 

 

2. Conhecimentos. 
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 Pacote Office (Word, Excel e Power Point) 

 Legislações inerentes ao departamento de ocupação. 

 Gestão estratégica 

 Recursos humanos 

 Financeiro 

 Licitação 

 Macroeconomia 

 Microeconomia 

 Portaria 2048 de 05/09/2002 do Ministério da Saúde. 

 Demais portarias do Ministério da Saúde que circundam o segmento. 

 Regimento Interno e demais normas e procedimentos do consórcio. 

3. Experiência desejável (não obrigatória). 
Dois anos de atuação no emprego público que será desempenhado.  

 

4. Requisito. 
Ensino Superior em Administração Geral e áreas afins e Especialização Lato Sensu em Administração e áreas afins. 

 

5. Complexidade. 
A execução das tarefas pressupõe o uso de aptidões de habilidades especiais, desenvolvidas ou vivenciadas de 

forma cumulativa. A execução das tarefas que exigem esforço mental consome uma parte da jornada de trabalho, 

porém, em intervalos de tempo regulares. 

 

6. Responsabilidade por Máquinas ou Equipamentos 
Responsável por equipamentos de escritório, computador, mobiliários, aparelho de telefonia. 

 

7. Responsabilidade por Dados confidenciais. 
Acesso a dados e informações confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamações judiciais, 

constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispêndios. 

 

8. Responsabilidade por Erros 
Os erros podem advir da falta de atenção na realização de tarefas, na elaboração de relatórios e gráficos que não 

apresenta a realidade dos fatos e conduzi a decisões errôneas de gestores, bem como da falta de conhecimento 

das legislações, das normas e procedimentos regimentais referentes à sua área de atuação, podendo ser 

responsabilizado por danos causados aos profissionais e ao consórcio, apurada a culpa ou dolo, sendo o resultado 

encaminhado aos órgãos competentes. 

 

9. Responsabilidade por Contatos 

Contatos internos e externos frequentes, destinados à troca de informações e esclarecimentos, se mal sucedidos 

podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de natureza técnica - administrativa. 

 

10. Responsabilidade por Numerários 
O emprego público não tem acesso a numerários. 

 

11. Responsabilidade por Terceiros. 
O emprego público não atua na liderança de pessoas. 

 

12. Esforço Físico. 
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O emprego público não apresenta esforço físico. 

 

13. Concentração Mental. 
O emprego público apresenta concentração mental esporádica evidenciada na realização das atividades de média e 

alta complexidade. 

 

14. Concentração Visual. 
O emprego público apresenta concentração visual. 

 

15. Condições de Trabalho 
Condições normais de trabalho, conforme constante no Programa de Prevenção de Riscos Ambientais – PPRA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


