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Auxiliar de
Gestao
(Nivel Médio
Médio)

ANEXO |

Descri¢dao de requisitos e atribui¢des

REQUISITOS

Formagao:
e Ensino Médio concluido;
Requisitos Desejaveis:

e Conhecimentos basicos em
pacote Office (Word, Excel,
PowerPoint);

e Boa comunicagao e
organizagao;

® Experiéncia  anterior em
fungdes administrativas;

® Experiéncia no uso do
Sistema SEI!

ATRIBUICOES
Executar atividades de apoio
técnico-operacional as  equipes,

incluindko o acolhimento e a
qualificagdo de demandas;

Envolve a execucdo de tarefas basicas
e essenciais ao funcionamento do

setor, como o processamento de
documentos, organizacao de
arquivos, preenchimento de

formuldrios, atualizacdo de dados em
sistemas e suporte logistico as
demandas didrias da equipe;
atualizacdo e  diagndstico de
informacGes institucionais, cadastrais
e territoriais;

Executar e apoiar as atividades
administrativas e operacionais da
UAPS participacdo em processos de
acolhimento e mediagdo de conflitos
entre diferentes sujeitos
institucionais;

Realizar atividades de recepgdo e
organizagdo de documentos; bem
como suporte logistico e
administrativo aos processos
necessarios para o pleno
funcionamento das atividades
institucionais.

Apoio na sistematizagdo de dados

para fins de monitoramento e
avaliacdo;
Organizar arquivos e  atualizar

informacgGes em sistemas internos;
Prestar suporte logistico para as
demandas didrias da equipe da sede;
e executar  outras atividades
correlatas a fungdo, conforme
necessario.



Analista de
Gestao

(Nivel Superior)

Formagao:

Diploma, devidamente registrado, de
curso superior concluido em qualquer
area de formagdo, emitido por
instituicdo de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educacdo (MEC);

Requisitos Desejaveis:

Experiéncia profissional nos contextos
assistenciais e/ou de gestdo da Saude
em Saude Publica;

Experiéncia profissional nos contextos
assistenciais e/ou de gestdo publica;

Apoiar a Unidade de Atengdo
Primaria a Saude (UAPS), no
planejamento e execuc¢do das agles
em saude;

Trabalhar de forma integrada e
articulada com as outras unidades da
Diretoria de Atencdo Integral a Saude
(DAIS) e demais atores presentes nos
territorios de atuacdo;

Apoiar na construcdo de objetivos
comuns, compromissos pactuados e
contratos de saude;

Apoiar e viabilizar a execucdao de
projetos da DAIS;

Colaborar na ampliacdo da
capacidade institucional nos
processos de planejamento,
monitoramento e avaliacdo.



