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FLUXOGRAMA DAS FUNCOES

COM DESCRITIVO DE FUNCOES



FUNCAO

E responsavel pela administragéo geral da empresa em uma vis&o totalidade. Demanda decisdes, delega ordens,
supervisiona tarefas diarias, metas, objetivos, acompanha resultados, cobra organizagao e postura profissional de cada
funcionario e setor, zela e defende o nome e imagem da Empresa, mantem a ordem e os principios da empresa, tais como
Misséo, viséo e valores, cuida dos setores e através de cada gestor cuida de cada colaborador.

E responsavel direto pelas decisdes da empresa e dos setores. Estéa ligado a todas as fungdes, setores, clientes,
negociagdes internas e externas, agdes financeiras, Administrativas e juridicas, ouvidoria, reclamacgdes, sugestoes e
solucdes que envolvem pessoas, setores e recursos.

REQUISITOS
COMPETENCIA MiNIMO SUPLEMETARES
ESCOLARIDADE Superior Adm/RH/Marketing Comercial
EXPERIENCIA Maturidade/Visdo/Coeréncia Negociacdo/Sensibilidade
CURSOS E TREINAMENTOS Gerenciamento de pessoas/Recursos Gerenciamento financeiro

Gerente Geral

O Gerente Geral que organizara, planejara e orientara, delegard e
supervisionara, cobrara e mantera o uso dos recursos financeiros, fisicos,
tecnolégicos e humanos da empresa, buscando solugbes para problemas

administrativo, financeiro e juridico.

Criara cronogramas, meétodos, metas, objetivos para funcbes e setores,
planejara, coordenara, delegara e supervisionara e cobrara resultados com ajuda
dos supervisores, coordenadores e gestores de cada setor e atividade, mantera
a normalidade e seguranga do funcionamento dos setores da empresa,
resolvendo problemas, dificuldades, conflitos e necessidades, com solugdes
objetivas, praticas e exequiveis, controlard despesas, custos que garantira a
sustentabilidade da empresa, com boas negociagdes comerciais, administrativas
e financeiras, com transparéncia, boa comunicacao informacao e orientagao a
todos envolvidos nos processos. Zelar pela seguranca bom Nome e Imagem da
Empresa, pelo bom ambiente de trabalho, relacionamento entre pessoas,
setores e equipes, garantir o bem estar e seguranca de todas as pessoas
envolvidas no processos de sustentabilidade, crescimento e multiplicagcdo da

Empresa.



Cabe também ao Gestor, corrigir falhas e problemas, advertir funcionarios,
contratar, demitir, mudar de fungdo, mudar de setor, mudar de area, atualizar
descritivo de fungdo detalhado, dar treinamentos, fazer avali¢des. Assinar
documentos, participar de audiéncias, reunides, convocagdes e outros voltados
ao interesse da Empresa. Representar a Empresa em homenagens, acordos

coletivos e comerciais.

Atribuigoes:

- |dealizar

- Planejar;

- Organizar;

- Realizar

- Delegar

- Controlar as atividades;

- Supervisionar

- Cobrar Resultados

- Tracar estratégias e métodos de trabalho nos setores da empresa,;
- Decidir em situa¢des de crise

- Decidir investimentos a curto, médio e longo prazo.

- Equilibrar a saude Administrativa, financeira e produtiva da Empresa.
-RH/DP



FUNCAO

Controlar patriménio, suprimentos e logistica e supervisionar servicos complementares. Coordenar servigos de
contabilidade e controladoria e elaborar planejamento da empresa.

REQUISITOS
COMPETENCIA MIiNIMO SUPLEMETARES
Superior em Direito, Administragao,
Economia, Engenharia ou Ciéncias Pdés-graduagcdo em Administracdo
ESCOLARIDADE Contabeis. ou Finangas.
3 anos como Gerente Administrativo 2 anos como Gerente
EXPERIENCIA - Financeiro. Administrativo — Financeiro.
Informatica basica, gestdo financeira,
CURSOS E TREINAMENTOS gestdo de recursos humanos. Financeiro/Adm/RH

Gerente Administrativo — Financeiro

O Gerente Administrativo e Financeiro tem a incumbéncia de representar a Diretoria

da Empresa nos moldes e limites estabelecidos em Regulamento Interno.

Tem como principal incumbéncia a coordenacdo e supervisio da 4area
administrativa e financeira, visando fornecer a Diretoria subsidios para controle

geral da empresa.

O Gerente contara com o suporte de uma consultoria externa para estruturagdo da area e
desenvolvimento de instrumentos e relatorios que facilitem o controle e gerenciamento

do setor.

Atribuigcoes:

- Coordenagdo do setor administrativo e financeiro;

- Acompanhamento dos investimentos financeiros;

- Controles estatisticos: resultados de clientes e ou contratos

- Assinatura de cheques, juntamente com o Diretor geral;

- Supervisdo do trabalho desenvolvido pelos assistentes administrativo, financeiro e de
recursos humanos;

- Aprovagao de férias da equipe administrativa e financeira;

- Aprovagao da contratagdo de novos funcionarios ligados ao setor;



FUNCAO

Planeja, dirige e controla os recursos e as atividades de uma organiza¢do, com o objetivo de minimizar o impacto financeiro
da materializagdo dos riscos.

REQUISITOS
COMPETENCIA MiNIMO SUPLEMETARES
Superior em Administragdo, Direito,
Engenharia, Economia ou Ciéncias Pés-graduacdo em
ESCOLARIDADE Contabeis. Administragdo ou Finangas.
2 anos como Diretor
EXPERIENCIA 2 anos como Analista Financeiro. Administrativo — Financeiro.
Legislacdo Trabalhista e Previdencidria,
Legislacdo Fiscal e Tributdria e Informatica
CURSOS E TREINAMENTOS Basica, Negociagdo. NAO SE APLICA

Gerente Administrativo

O Gerente Administrativo é o responsavel por toda manutencdo da
engrenagem que garante o andamento correto das fungbes de apoio
administrativo.

Atua com a gestdo da equipe, respondendo pelos recursos humanos,
supervisionando o setor de compras dando assessoria a Diretoria da empresa,
elaborando relatérios gerenciais e conduzir reunides de recursos materiais e
financeiros da area providenciando meios para que as atividades sejam

desenvolvidas em conformidade com as normas e procedimentos técnicos.

Atribuigoes:

- coordenar setores como contas a pagar e receber, financeiro, departamento de
pessoal, tesouraria e juridico se responsabilizando por todas as areas que
envolvem a administracdo da empresa para que em seu departamento tudo
funcione perfeitamente, pois os outros setores dependem muito do setor da

administragao.




FUNCAO

Executar servigos de apoio administrativo, operar processos de contas a pagar, contas a receber, tesouraria, contabilidade

e faturamento e protocolo.

HORARIO DE TRABALHO:
De segunda a quinta feira de 07:00 as 17:00 — e as sextas de 07:00 as 16:00
REQUISITOS
COMPETENCIA MiNIMO SUPLEMETARES
Técnico em Ciéncias
ESCOLARIDADE Nivel médio completo. Contabeis.
EXPERIENCIA 1 ano em atividades administrativas NAO SE APLICA
CURSOS E TREINAMENTOS Informatica basica. NAO SE APLICA

Assistente Financeiro - Protocolo

O Assistente Financeiro € o responsavel por auxiliar e monitorar as atividades
financeiras de uma determinada empresa.

Auxilia em atividades da area financeira de controle bancario e de contas, cuida
do fluxo de caixa, das cobrancas e investimentos, emissdo de relatérios e de
contas a pagar e receber, lancamento de cheques e organizacdo de

documentos, e controle de protocolo.

Atribuigcoes:

- Alimentagéao do sistema financeiro vigente;

- Elaborar relatérios gerenciais conforme orientagéo da Gerencia e Diretoria
Administrativa e financeira;

- Elaborar todas as rotinas relativas a contas a pagar e receber, fluxo de caixa
e despesas;

- Efetuar conciliagdo bancaria diaria;

- Controle de despesas reembolsaveis e adiantamentos

- Controle de servigos terceirizados ligados ao seu setor

- Controle e acompanhamento financeiro de contratos e cobrancga de
inadimplentes;

- Confidencialidade de dados e informacoes;

- Backup diario de dados do seu setor;

- Conferéncia da folha de pagamento;

- Fornecer ao contador dados e documentos necessarios a contabilidade;

- Controle e circulagédo de correspondéncia e documentos;



FUNCAO

Executam servicos de apoio nas areas administrativas da empresa, fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo
informagdes sobre servicos e tratam de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente

a0s mesmos.
HORARIO DE TRABALHO:
De segunda a quinta feira de 07:00 as 17:00 — e as sextas de 07:00 as 16:00
REQUISITOS

COMPETENCIA MiNIMO SUPLEMETARES
ESCOLARIDADE Nivel médio completo. NAO SE APLICA
EXPERIENCIA 1 anos em atividades administrativas NAO SE APLICA
CURSOS E TREINAMENTOS Informatica basica. NAO SE APLICA

Auxiliar Administrativo

O assistente administrativo desempenhara fungdes relacionadas a diversas
areas administrativas na empresa como faturamento, contas a pagar, receber,
contabilidade, secretaria, recursos humanos, sendo suporte imediato dos

diretores e gerentes da empresa.

Atribuigoes:

- Alimentacdo do sistema financeiro vigente; - Auxiliar na elaboragdo de relatorios
gerenciais conforme orienta¢do do Diretor Administrativo e Financeiro; - Auxiliar todas
as rotinas relativas ao contas a receber, fluxo de caixa e despesas; - Auxiliar na conciliagdo
bancaria diaria; - Auxiliar no controle de servigos terceirizados ligados ao seusetor; -
Auxiliar no controle e acompanhamento financeiro de contratos e cobranca de
inadimplentes, auxiliando o gerente de faturamento; - Confidencialidade de dados e
informagdes; - Backup diario de dados do seu setor; - Fornecer ao contador dados e
documentos necessarios a contabilidade, sempre que solicitado; - Auxiliar no controle e
circulagdo de correspondéncia, prontuarios de atendimento e ASOs. - Auxiliar nos
langamentos do Esocial.

- Execugdo de atividades ligadas a assuntos particulares da chefia;

- Organizagéo e manutengao de arquivo de correspondéncias e documentos
particulares da diretoria geral.




FUNCAO

Auxilia o setor de faturamento na revisao de guias de prestadores, prontuarios, ASOs e demais langamentos

contabeis relacionados a notas fiscais.

HORARIO DE TRABALHO:
De segunda a quinta-feira de 07:00 as 17:00 e as Sextas de 07:00 as 16:00
REQUISITOS
COMPETENCIA MiNIMO SUPLEMETARES
Técnico em Faturista e/ou
ESCOLARIDADE Nivel médio completo. Técnico em contabilidade
EXPERIENCIA 1 ano em faturamento hospitalar
CURSOS E TREINAMENTOS Informatica basica e faturamento Faturamento Hospitalar
Faturista

- Organiza documentos e efetuam sua classificagao contabil; geram langamentos
contabeis, auxiliam na apuracdo dos impostos, conciliam contas e
preenchimento de guias de recolhimento e de solicitagdes, junto a érgaos do
governo. Emitem notas de venda e de transferéncia entre outras; realizam o

arquivo de documentos.

Atribuigoes:

- Alimentacdo do sistema financeiro vigente; - Auxiliar na elaboragdo de relatorios
gerenciais conforme orientacdo do Diretor Administrativo e Financeiro; - Auxilia todas
as rotinas relativas ao contas a receber; - Auxilia na conciliagdo bancaria diaria do
faturamento; - Auxilia no controle de servicos terceirizados ligados ao seu setor; - Auxilia
no controle e acompanhamento financeiro de contratos e cobranca de inadimplentes,
auxiliando o gerente de faturamento; - Confidencialidade de dados e informagdes; -
Backup diario de dados do seu setor; - Fornecer ao contador dados e documentos
necessarios a contabilidade, sempre que solicitado; - Auxiliar no controle e circulagdo de

correspondéncia, prontuarios de atendimento e ASOs.



FUNCAO
O Gerente de Atendimento atua dentro de uma empresa, atendendo o cliente, negociando interesses e coordenando

a equipe responsavel pela realizacdo de um servigo. Sera o responsavel por organizar os recursos humanos e
materiais disponiveis, alocando-os de acordo as necessidades do cliente, além de elaborar um cronograma de agoes
e disponibiliza-lo para todos os envolvidos no servigo.

HORARIO DE TRABALHO:
De segunda a quinta feira de 07:00 as 17:00 e as Sextas de 07:00 as 16:00
REQUISITOS
COMPETENCIA MINIMO SUPLEMETARES
Nivel Superior —Secretariado
ESCOLARIDADE Administragdo, Direito. Gestdo empresarial
EXPERIENCIA 3 anos de atendimento ao publico
CURSOS E TREINAMENTOS Informatica basica Atendimento ao publico

Gerente de Atendimento

O Gerente de Atendimento Comercial atua dentro de uma empresa, atendendo o cliente,
negociando interesses e coordenando a equipe responsavel pela realizagdo de um servigo.

Sera o responsavel por organizar os recursos humanos e materiais disponiveis, alocando-os de
acordo as necessidades do cliente, além de elaborar um cronograma de a¢des e disponibiliza-lo

para todos os envolvidos no servigo.

Atribuigoes:

- Gerenciar o atendimento, triagem e médicos - Receber do comercial as OS informando
sobre novos clientes e procedimentos acordados no contrato; - Atuar na corre¢do imediata
e implantag@o de procedimentos, garantir o planejamento de como os clientes devem ser
atendidos. - Gerenciar a disposi¢cdo do atendimento para que ndo deixe que pessoas
fiquem em pé bloqueando entradas de salas e consultorios. - Responsabilizar e corrigir
erros dos funcionarios em sua subordinacdo. - Passar o controle de atendimento diario a
Diretoria, informando quantidade de atendimento, médicos que trabalharam no dia e sua
quantidade de atendimentos, pendencias a serem solucionadas, bem como problemas ndo
resolvidos. - Responder e-mails relacionados ao atendimento, ou gerenciar que o deva
responde-lo. - Resolver Pendencias de atendimento em até 48 horas, e caso nio consiga
resolver, passar para a Diretoria para que esta busque uma solucdo definitiva. - Gerenciar

os periodicos das empresas clientes, seja in loco ou interno; - Gerencia a agenda médica

interna e externa, para que nao haja falta de médico em nenhum turno, bem como gerencia

a necessidade de médicos a mais em dias movimentados.




FUNCAO

O Coordenador de Atendimento a Clientes € o profissional responsavel por coordenar as atividades de equipes
controlando os indices de atendimento, para acompanhamento e analise critica propondo melhorias no processo de
atendimento. O Coordenador de Atendimento a Clientes cobra eficiéncia na solu¢do dos problemas de atendimento
¢ direcionamento de problemas para a area da qualidade. Esta sob as responsabilidades de um Coordenador de
Atendimento a Clientes acompanhar as normas de desempenho e desenvolvimento de atendimento ao cliente,
controlar toda a comunicagdo com o cliente orientando ele desde a entrada do pedido ou da reclamagdo nos sistemas,
auxiliando na defesa dos direitos do cliente, desenvolver processos para identificar problemas do cliente visando
sempre resolvé-los rapidamente, gerar relatorios semanais de analise critica propondo melhorias acompanhando as
areas envolvidas para cobrar eficiéncia na solu¢do dos problemas de atendimento.

HORARIO DE TRABALHO:
De segunda a quinta feira de 07:00 as 17:00 e as sextas de 07:00 as 16:00
REQUISITOS
COMPETENCIA MiINIMO SUPLEMETARES
ESCOLARIDADE Nivel Superior — Enfermagem
EXPERIENCIA 1 ano de atendimento ao publico
CURSOS E TREINAMENTOS Informatica basica Atendimento ao publico

Coordenador de Atendimento

O Coordenador de Atendimento a Clientes é o profissional responsavel por coordenar as
atividades de equipes controlando os indices de atendimento, para acompanhamento e andlise
critica propondo melhorias no processo de atendimento.
O Coordenador de Atendimento a Clientes cobra eficiéncia na solugéo dos problemas de
atendimento e direcionamento de problemas para a area da qualidade. Esta
sob as responsabilidades de um Coordenador de Atendimento a Clientes acompanhar as
normas de desempenho e desenvolvimento de atendimento ao cliente, controlar toda a
comunicagdo com o cliente orientando ele desde a entrada do pedido ou da reclamagéo nos
sistemas, auxiliando na defesa dos direitos do cliente, desenvolver processos para identificar
problemas do cliente visando sempre resolvé-los rapidamente, gerar relatérios semanais de
analise critica propondo melhorias acompanhando as areas envolvidas para cobrar eficiéncia na

solugao dos problemas de atendimento.

Atribuigoes:
- Coordena o atendimento, triagem e médicos. - Auxilia na agenda médica. - Atuar na

execu¢do do planejamento feito pela geréncia do atendimento. - Coordena a recepgao para
a melhor qualidade do atendimento; - Passar o controle de atendimento diario a Geréncia,

informando quantidade de atendimento, médicos que trabalharam no dia e sua quantidade




de atendimentos, pendencias a serem solucionadas, bem como problemas nao resolvidos.
- Responder e-mails relacionados ao atendimento, bem como resolugdes de problemas de
forma imediata que ndo necessite do gestor de atendimento. - Atua como recepcionista e
triagem quando solicitado pela Geréncia de Atendimento. - Resolver Pendencias de
atendimento em até 48 horas, ¢ caso ndo consiga resolver passar para a Geréncia de
Atendimento para que esta solucione o mesmo no prazo definido acima. -

Encaminhamento ao INSS.



FUNCAO

Atender colaboradores de empresas e direciona-los aos seus respectivos exames e consultas.

HORARIO DE TRABALHO:
De segunda a quinta feira de 07:00 as 17:00 — e as sextas de 07:00 as 16:00
REQUISITOS
COMPETENCIA MiNIMO SUPLEMETARES
ESCOLARIDADE Nivel Médio
EXPERIENCIA Experiéncia em atendimento
CURSOS E TREINAMENTOS Informatica basica Atendimento ao publico

Recepcionista de atendimento

A recepcionista é um prestador de servigo que exerce papel estratégico dentro da
empresa. Reconhecer a importancia e responsabilidade deste profissional possibilita
demonstrar ao cliente a qualidade e a exceléncia da empresa. O papel da recepcionista,
dentro da organizagao, é de desenvolver um trabalho eficaz que contribua para o fluxo
produtivo dos clientes internos e externos.O recepcionista é a carta de apresentagéo de
uma empresa ao publico e ao potencial cliente.

Atribuigcoes:

- Receber e atender os clientes demandados por empresas ou particular com presteza,
atencao e eficiéncia;

- Preenchimento de ASO, Ficha Clinica, Encaminhamento ao INSS e Guias de Exames;
- Cadastrar no Sistema Prevermed todas as informacdes de preenchimento fisico;

- Conferir se todos os dados aplicados ao ASO, Ficha Clinica, Encaminhamento ao INSS
e Guias de Exames estao corretos.

- Conferencias de documentos comprovando a veracidade do mesmo, seja pelo CRM,
Rasuras e Receituérios;

- Alimentar planilhas dirias de controle de atendimentos,

- Atua como triagem quando solicitado pela Geréncia de Atendimento.

- Passar o controle de atendimento diario a Coordenagao, informando quantidade de
atendimento realizado, pendencias a serem solucionadas, bem como problemas nao
resolvidos.

- Resolver Pendencias de atendimento em até 48 horas, e caso nao consiga resolver
passar para a Coordenagao de atendimento para que esta solucione o mesmo no prazo
definido acima.




FUNCAO

Assessorar a diretoria e setores da empresa, garantindo as melhores condi¢des de rentabilidade para a empresa, na prospecgéo,
desenvolvimento, contratacdo de obras e servigos.

HORARIO DE TRABALHO:

De segunda a quinta feira de 07:00 as 17:00 — e as sextas de 07:00 as 16:00
REQUISITOS

COMPETENCIA MiNIMO SUPLEMETARES
Pés Graduagdo em

Superior em Administragdo, Economia, | Marketing, Negdcios

ESCOLARIDADE Engenharia, Arquitetura ou Marketing. | Imobiliarios

. 2 anos como Vendedor ou em
EXPERIENCIA 2 anos como Vendedor Marketing.
Informatica basica, Software de
CURSOS E TREINAMENTOS gerenciamento, ISO. Negociagdo, Lideranga

Coordenador Comercial

O Coordenador Comercial Externo & o responsavel por liderar a equipe de vendas,
buscando atingir as metas, através da procura de clientes.

Coordena as atividades de vendas externas, orientando e controlando os vendedores e
representantes, no cumprimento de metas estabelecidas, o Coordenador de Vendas
também realiza visitas a clientes para esclarecimentos e negociagdes.

Atribuigoes:

- emitir relatérios diarios, aplicar treinamentos, realizar planejamentos através de graficos;

- coordenar o andamento das vendas externas para que elas aumentem em porcentagem;

- Incentivar seus subordinados para que as vendas externas ndo caiam, fechar negécios, buscar
clientes e acompanhar a equipe de vendas da regiéo;

- fazer o desenvolvimento de clientes, acompanhar as agdes da concorréncia, destacar a marca
no mercado de atuagéo, elaborar o planejamento de vendas externas por vendedor;

- suportar a area comercial e de marketing com informagdes da concorréncia, supervisionar a
equipe local, acompanhar a equipe de vendedores externos;

- fazer o acompanhamento diario da produtividade e das metas da equipe, realizar o
planejamento diario de rotas de atuagéo e avaliagdo dos resultados, identificando as agdes da

concorréncia da area comercial.




FUNCAO

O Assistente Comercial II auxilia no acompanhamento de pedidos de vendas, cadastro de contrato, Cadastro de
OS, e alimentagd@o de sistema nos termos comerciais. Abordagem e sondagem/Apresentagdo/levantamento de
necessidades/oferecer solucdo com melhor custo beneficio/preparagdo da proposta/Fechamento e contrato.

HORARIO DE TRABALHO:
De segunda a quinta feira de 07:00 as 17:00 — e as sextas de 07:00 as 16:00
REQUISITOS
COMPETENCIA MiNIMO SUPLEMETARES
ESCOLARIDADE Nivel Médio Completo
EXPERIENCIA 2 anos como Vendedor ou em Marketing.
CURSOS E TREINAMENTOS Informatica basica.
Yendedor

O Vendedor é o responsavel por executar atividades relacionadas a venda de

produtos ou servigos, formular contratos e visitas a clientes.

Atribuigoes:

I-  Recepcdo de novas solicitagdes e responder emails: *feita por ligacao ou email, colher
todas as informacdes necessarias/ fazer levantamento de necessidades/ pesquisar empresa no
google/ oferecer a solugdo conforme as necessidades e com melhor custo e beneficios/enviar
por email a lista de dados para formaliza¢do/ montagem da proposta/ sempre oferecendo um
bom atendimento com solugdes, beneficios e qualidade. 2- Fazer contatos com as propostas
antigas *fazer a busca através dos emails, do sharepoint e da listade propostas anos passados
/ verificando a lista de clientes da Prevermed/ * ligar pelo voip/procurar saber ha interesse
em reenviar carta de apresentagdo ou nova proposta por email ¢ WhatsApp / enviar links das
redes sociais, portfolio ou outras artes ¢ midias da Prevermed. 3- Captag¢do/sondagem e
abordagem de novos clientes *fazer busca pela internet, por onde andar, observar as
empresas/ procurar indicagdes pelas propostas ou contratos da base e procurar os contatos ¢
ligar ou enviar a carta de apresentagdo com portfolio por email e por WhatsApp ou
entregando pessoalmente através de uma visita as empresas mais proximas. 4- Montagem da
Proposta Fixa *apos colher todas as informacdes necessarias por telefone, sempre pedindo
para formalizar a solicitacdo do email/pesquisar empresa e CNPJ na internet,através da lista
de dados necessarios que foi solicitado ao cliente. Montar conforme tabela considerando
quantidade de CNPIJs, porte e risco da empresa / fazer o levantamento de necessidades e

orientar de acordo com a realidade do cliente / montar proposta conforme




tabela com todos os dados necessarios / salvar como na pasta proposta / salvar em pdf/ enviar
por email / ligar confirmando envio da proposta e aguardar o retorno/langar proposta no
relatorio e sua situagcdo no sharepoint/apos aguardar o retorno e ndo receber, ligar no dia
seguinte e continuar tentando até que seja definido/na negociagao e fechamento do contrato,
caso necessario, na negociagdo oferecer um desconto ou bonificacdo de um curso ou um
documento caso também faca indicag¢des de outras empresas / confirmando o fechamento do
contrato, enviar solicitacdo dos documentos necessarios e elaboragdo do contrato. Abre OS
no financeiro para pagamento. 5- Enviar e receber o contrato ao Cliente via Adobe Sing; 6-
Recepcdo de contrato e Arquivo em Rede on-line. 7- Envio do KIT boas vindas apos
recebimento do contrato assinado. 8- Cadastro no Sistema SGG de contrato. 9- Atender
telefone *anotar hora / nome/ empresa / assunto / oferecendo um bom atendimento
solucionando com a informagao correta / orientar ou encaminhar para o setor apropriado. 10-
Manter atualizado e organizado a pasta Comercial Ativo no google drive e sheropointe

/ cadastrando as propostas e fazendo os relatérios diariamente. 11- Fazer meu relatério

pessoal.



FUNCAO
Auxiliar de forma comercial e administrativa a coordenagao comercial

HORARIO DE TRABALHO:
De segunda a quinta feira de 07:00 as 17:00e as sextas de 07:00 as 16:00
REQUISITOS
COMPETENCIA MiNIMO SUPLEMETARES
ESCOLARIDADE Nivel Médio Completo
EXPERIENCIA 3 meses administrativo
CURSOS E TREINAMENTOS Informatica basica.

Auxiliar comercial

O Auxiliar Comercial auxilia no acompanhamento de pedidos de vendas,
cadastro de contrato, Cadastro de OS, e alimentagcado de sistema nos termos

comerciais.

Atribuigoes:

- Cadastro de contratos no sistema e de forma fisica;

- Auxiliar a coordenagéo do comercial nas renovagdes de contratos, documentos e periodicos;

- acompanhamento pés — venda;

- Auxilia a coordenagao na Abertura de OS para novos atendimentos ou servigos para o Setor

Financeiro, Técnico e de Atendimento.

- Atende ligagdes externas comerciais e administrativas




FUNCAO

Coordena todos os processos que envolve os clientes da Base e clientes novos apds o fechamento de contrato.

HORARIO DE TRABALHO:
De segunda a quinta feira de 07:00 as 17:00 e as sextas de 07:00 as 16:00
REQUISITOS
COMPETENCIA MINIMO SUPLEMETARES

ESCOLARIDADE

Nivel Superior Completo

EXPERIENCIA

1 de comercial interno

CURSOS E TREINAMENTOS

Informatica basica.

Coordenador de Gestio de Base

Coordena todos os processos que envolve os clientes da Base e clientes novos
apos o fechamento de contrato.

Atribuigoes:

- Treinamentos do Sistema SGG pds contrato e a clientes da base quando solicitado;

- Agendamento de OS com prestadores internos e Externos para levantado de dados de
documentos Técnicos;

- Acompanha o e-mail da Gestao de base na resolugdo de problemas/conflitos / solicitagbes de
clientes da Base.

- Atende ligacdes Externas e Internas no que envolve os clientes da Base;

- Controle de Vencimento de Documentos Técnicos e vencimento de Periédicos dos clientes, via
sistema SGG;

- Atua no suporte de vendas a solicitagbes de servicos dos clientes da Base, bem como na
captacao de clientes novos.

- Controle e emissao de relatérios do Setor conforme a demanda diaria.



FUNCAO

Elaborar documentos de protegéo de riscos e prevencéo de riscos.

HORARIO DE TRABALHO:
De segunda a quinta feira de 07:00 as 17:00 — e as sextas de 07:00 as 16:00
REQUISITOS
COMPETENCIA MiNIMO SUPLEMETARES
ESCOLARIDADE Nivel Médio Completo
EXPERIENCIA 2 anos como Vendedor ou em Marketing.
CURSOS E TREINAMENTOS Informatica basica.

Técnico de Seguranca e Medicina do Trabalho

Elaboram, participam da elaboragdao e implementam politica de saude e
seguranga no trabalho (sst); realizam auditoria, acompanhamento e avaliagao na
area; identificam variaveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de vida
e meio ambiente. Desenvolvem agdes educativas na area de saude e seguranga
no trabalho; participam de pericias e fiscalizagbes e integram processos de
negociagdo. Participam da adog¢do de tecnologias e processos de trabalho;
gerenciam documentagdo; investigam, analisam acidentes e recomendam

medidas de prevengéao e controle.
Atribuigcoes:

- Elaborar documentos Técnicos

- Elaborar laudos de Insalubridade, periculosidade;

- Efetuar visitar técnicas;

- Coordenar estagiarios;

- Fazer medigbes em empresas solicitantes.

- Gerar OS para departamento de vendas e financeiro quando da execugao de

servigos.




FUNCAO
Elaborar documentos de protegao de riscos e prevengao de riscos ambientais conforme NRS do MTE, ministrar cursos e
treinamentos.

HORARIO DE TRABALHO:
De segunda a quinta feira de 07:00 as 17:00 — e as sextas de 07:00 as 16:00, ou conforme solicitacdo de OS.
REQUISITOS
COMPETENCIA MiNIMO SUPLEMETARES
ESCOLARIDADE Nivel Superior Completo
EXPERIENCIA 2 anos como Técnico ou Engenheiro Civil
CURSOS E TREINAMENTOS Pés em Medicina e Seguranga do Trabalho

Engenheiro de Seguranca e Medicina do Trabalho

Elaboram, participam da elaboracdo e implementam politica de saude e
seguranga no trabalho (sst); realizam auditoria, acompanhamento e avaliagao na
area; identificam variaveis de controle de doencgas, acidentes, qualidade de vida
e meio ambiente. Desenvolvem agdes educativas na area de saude e seguranga
no trabalho; participam de pericias e fiscalizagbes e integram processos de
negociagdo. Participam da adogdo de tecnologias e processos de trabalho;
gerenciam documentacdo; investigam, analisam acidentes e recomendam

medidas de prevencéo e controle.

Atribuicoes:

- Elaborar documentos de técnicos de prevengao a riscos;

- Elaborar laudos de Insalubridade, periculosidade;

- Efetuar visitar técnicas;

- Coordenar estagiarios;

- Fazer medigbes em empresas solicitantes.

- Gerar OS para departamento de vendas e financeiro quando da execugéo de
Servigos.

- Realizar cursos, Treinamentos, levantamentos de EPI’S.




FUNCAO

Produzir de documentos fisicos e sistémicos Dos Levantamentos de dados Técnicos

HORARIO DE TRABALHO:
De segunda a quinta feira de 07:00 as 17:00 — e as sextas 07:00 as 16:00, ou conforme solicitagéo de OS.
REQUISITOS
COMPETENCIA MiNIMO SUPLEMETARES
ESCOLARIDADE Nivel Médio Completo
EXPERIENCIA 6 Meses
CURSOS E TREINAMENTOS Microsoft Office

Auxiliar de Seguranca e Medicina do Trabalho

Elaboram de forma fisica e no sistema Prevermed, documentos técnicos e
Certificados de Cursos, entre outros procedimentos levantados em check list
pelo Engenheiro ou Técnico do Trabalho. Trabalha na area técnica sendo
coordenado pelo Gerente comercial e Técnico.

Atribuigcoes:

- Elaborar documentos técnicos de forma fisica de prevencgao de riscos e
Certificados, entre outros solicitados pelo gestor comercial e técnico.

- Responde e confere os e-mails da Area Técnica;

- Cadastra e Alimenta o sistema Prevermed em questdes de Medicina e
Seguranga do Trabalho.

- Receber os check list do Setor comercial para a Produgédo dos documentos.

- Imprimir os documentos técnicos, inserir a marca d’agua da Prevermed, bem
como conferir se todos os dados descritos no documentos estao de acordo com
as normas do MTE e procedimentos internos.

- Repassa ao Engenheiro e Técnico de Seguranga do trabalho os protocolos que
este deve preencher em suas visitas técnicas.




FUNCAO

Auxiliar o médico, antecedendo ao atendimento com informagdes nos prontuarios e ficha clinica.

HORARIO DE TRABALHO:
De segunda a quinta feira de 07:00 as 17:00 — e as sextas de 07:00 as 16:00
REQUISITOS
COMPETENCIA MiNIMO SUPLEMETARES
ESCOLARIDADE Nivel Médio Completo SEGURANCA DO TRABALHO
EXPERIENCIA 1 ANO COMO TECNICO DE ENFERMAGEM
CURSOS E TREINAMENTOS TECNICO EM ENFERMAGEM

Técnico de Enfermagem

O Técnico em Enfermagem tem como objetivo a triagem de pacientes que
antecederam ao atendimento médico, sob a supervisdo de um enfermeiro ou
meédico.

O profissional Técnico em Enfermagem, além das qualificacdes técnicas, estara
apto a realizar atividades necessarias ao bem estar do paciente, com

competéncia, postura e ética profissional e pessoal.

Atribuicoes:

- Preenchimento de informagdes complementares do prontuario, ficha clinica e
guias de encaminhamento;

- Realizar triagem em paciente antecedendo ao exame médico;

- Realizar exames complementares, tais como Eletrocardiograma,
Eletroencefalograma, Acuidade Visual, teste de Romberg;

- Quando solicitado pela Gerencia de atendimento realizar peridédicos externos;

- Demais atividades conferidas pelo Gerente de Atendimento.




FUNCAO

Trata e previne disfungdes e moléstias, escolhendo os melhores procedimentos para preveni-las e combaté-las.

HORARIO DE TRABALHO:
Por hora

REQUISITOS

COMPETENCIA MiNIMO SUPLEMETARES
ESCOLARIDADE NIVEL SUPERIOR MEDICINA
EXPERIENCIA GRADUACAO
CURSOS E TREINAMENTOS
Meédico

Esta sob as responsabilidades de um Médico receber e acompanhar clientes em
consultérios, conversar com o paciente para ouvir sua histéria médica, queixas e
descricdo dos sintomas, examinar, auscultar e apalpar o paciente para fazer o
diagnostico, realizar exames especificos da sua area de atuagdo como
eletroencefalograma, eletrocardiograma, ultra-sonografia de determinados 6rgaos,
requisitar e analisar exames complementares de raios X, laboratoriais e de materiais
colhidos pelo préprio médico como amostras de pele e de secregdes, encaminhar
pacientes a profissionais de outras especialidades, quando apropriado, prescrever
medicamentos, tratamentos, seguir determinada dieta e programa de exercicios, que
podem contribuir para a cura ou melhora do paciente, manter contato frequente com
outros especialistas que sejam necessarios no tratamento de determinadas doencas,
orientar, coordenar e supervisionar o servico de enfermagem, prestar assisténcia a
qualquer pessoa em caso de urgéncia médica.

Atribui¢goes na Prevermed:

- Preenchimento de ASO e informagdes complementares, liberando o paciente como
apto ou inapto para realiar atividades fisicas ou laborais.

- Preenchimento final dos prontuarios com informagées de sintomas e caracteristicas de
cada paciente.

-Triar o funcionario quando necessario para o andamento do atendiemento,
independente do setor de Triagem.




FUNCAO

Coordena os atendimentos clinicos e exames complementares, e assina o PCMSO.

HORARIO DE TRABALHO:
Indefinido

REQUISITOS

COMPETENCIA

MiNIMO

SUPLEMETARES

ESCOLARIDADE

NIVEL SUPERIOR MEDICINA

POS GRADUAGAO — MEDICINA
DO TRABALHO

EXPERIENCIA

POS-GRADUAGAO

CURSOS E TREINAMENTOS

Médico do trabalho - Coordenador

Atua na area da saude ocupacional, coordenando e assinando exames

admissionais, de retorno ao trabalho, de mudanga de fungédo, complementares e

demissionais, e elabora o Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional.

Atribuigoes:

- Realiza Pericias acompanhadas ao INSS;

- Coordena atendimentos clinicos e exames complementares;

- Assina exames complementares.
- Elabora e assina PCMSO.




FUNCAO
Um Advogado pode atuar em varios campos do direito: constitucional, administrativo, tributario, comercial, civil, trabalhista, eleitoral e
penal.

HORARIO DE TRABALHO:
Indefinido
REQUISITOS
COMPETENCIA MiNIMO SUPLEMETARES
ESCOLARIDADE NIVEL SUPERIOR EM DIREITO APROVACAO NA OAB
EXPERIENCIA 0AB
CURSOS E TREINAMENTOS
Advogado

Esta sob as responsabilidades de um Advogado, atender clientes, avaliar seus
casos, recomendar os procedimentos necessarios em cada caso, prestar
assisténcia durante todo o processo, muitas vezes implicando participacéo ativa
na vida pessoal da empresa, pesquisar o histérico do caso e de outros
semelhantes, participar de reunides de discussdo do processo com soécios,
assistentes, pesquisadores e pessoal de apoio, para debater os varios caminhos
que um processo pode tomar, encaminhar processos a justica acompanhando
seu andamento em todas as instancias, promover investigagbes e acompanhar
as investigagbes da policia, preparar defesas e alegacdes, participar de
audiéncias e julgamentos, e emitir pareces sobre contratos novos ou em
andamentos.

Atribuicoes:

- Acompanhar processos relativos a empresa;

- Emitir pareceres sobre contratos ou decisdes da diretoria.
- Realizar peticées de defesa e de autoria.

- Acompanhar e fiscalizar os processos tributarios referente a empresa.



FUNCAO

limpar e arrumar todo o local em seus minimos detalhes: janelas, vidragas, banheiros, Copa, salas, moveis, carpetes, preparam refeicoes

e prestam assisténcia as pessoas,

HORARIO DE TRABALHO:
De segunda a quinta feira de 07:00 as 17:00 — e as sextas de 07:00 as 16:00
REQUISITOS
COMPETENCIA MiNIMO SUPLEMETARES
ESCOLARIDADE FUNDAMENTAL INCLOMPETO
EXPERIENCIA 1 ANO EM SERVICOS GERAIS
CURSOS E TREINAMENTOS

Auxiliar de Servicos Gerais

Esta sob as responsabilidades do Auxiliar de Limpeza limpar e arrumar todo o

local em seus minimos detalhes: janelas, vidragas, banheiros, cozinhas, area de

servigo, garagens e patios, assoalhos e méveis, carpetes e tapetes, atuar com

limpeza de area externa e interna, lavagem de vidros, abastecer os ambientes

com materiais, retirar lixo, limpeza no escritorio, banheiros, vestiarios, persianas,

varrer a fabrica, ou empresa, realizar a reposicdo de material de higiene,

bebedouro, manter rotinas de higiene e limpeza, ou seja, em geral o Auxiliar de

Limpeza ira trabalhar em prol da organizacao e higienizacao dos ambientes da

instituicao.

Atribuicoes:

- limpeza do ambiente de trabalho.

- realizar servigo de copeira, tais como fazer café, preparar lanches para o corpo

clinico.

- realiza rotinas externas quando necessario.




FUNCAO

Auxiliar nas atividades operacionais do departamento na atualizagéo de certiddes, separa documentos para clientes, arquivo, conferéncia
de relatérios, atender e preparar informacgdes para atualizagao de banco de dados dos clientes, auxiliar na verificagéo de contratos, na
negociagao de saldo para clientes inadimplentes, na redagao de cartas de informagdes aos clientes e no planejamento de comunicagéo
com cliente.

HORARIO DE TRABALHO:

Por periodo
REQUISITOS
COMPETENCIA MiNIMO SUPLEMETARES
Cursando com Referencia na area
ESCOLARIDADE a ser atuada.
EXPERIENCIA
CURSOS E TREINAMENTOS

Estagiario

O Estagiario ira atuar com atendimento, elaboragao de planilhas, confec¢éo de
relatorios, organizagdo de documentos, preenchimento de formulario interno, ser
testado em situacdes reais de mercado, em que precisa elaborar planos e
auxiliar a empresa a resolver os problemas por meio de consultorias e
assessorias as organizacbes com o intuito de que o estagiario aprenda a

trabalhar em equipe, negociar e se posicionar perante os problemas.

Atribuicoes:

- Apoio ao setor de qual pertence a sua formagao académica.



FUNCAO

Gerenciamento dos funcionarios, organizagao e planejamento dos processos agricolas, zootécnicos e das industrias

rurais.
HORARIO DE TRABALHO:
De segunda a quinta feira de 07:00 as 17:00 — e as sextas de 07:00 as 16:00
REQUISITOS

COMPETENCIA MiNIMO SUPLEMETARES
ESCOLARIDADE Médio Completo
EXPERIENCIA
CURSOS E TREINAMENTOS

Gerente de manutencao

Esta sob as responsabilidades do Gerente de Manutengao a coordenagao e

administracdo dos Bens Patrimoniais e do Arquivo da situados na chacara da

Prevemed.

Atribuigcoes:

- Coordenacgao do Arquivo Prevermed;

- Coordenar servigos de Prestadores e funcionarios na chacara;

- Coordenar a Rotina de limpeza;




FUNCAO

Coordena os processos que envonve os Evento do eSocial, bem como do sistema SGG.

HORARIO DE TRABALHO:
De segunda a quinta feira de 07:00 as 17:00 — e as sextas de 07:00 as 16:00
REQUISITOS
COMPETENCIA MiNIMO SUPLEMETARES
ESCOLARIDADE Médio Completo
EXPERIENCIA AREA TECNICA
CURSOS E TREINAMENTOS

Atrinuicoes do Auxiliar Administrativo - eSocial

1 - Acompanhar diariamente o email do eSocial respondendo as solicitagdes de clientes internos e
externos no prazo maximo de 24 hs, caso a solugao dependa de mais tempo ou outros setores em até
48 horas.

2 - O Auxilair Administrativo do esocial nos casos de cliente novos, solicitar a este a lista de funcionario
atualizada conforme a lista caged e registro no esocial, para fins de envios de eventos e controle
funcional no SGG.

3 - O Auxilair Administrativo do esocial realizara cadastro no sistema do SGG e Envio de dados para o
eSocial do Cliente,s e faz necessario a Outorga deste no sistema do eCac, bem como o Registro do
Certificado Digital no sistema em casos de envios manuais pela Prevermed ou Cliente/Contador

4 - O Auxilair Administrativo do esocial ficara responsavel em conjunto com o a area Técnica das
atualizagdes a qual o sistema estiver realizando, bem como, as atualizagbes de dados de Empresas,
Funcionarios, Exames, Riscos, Setores e demais funcionalidades que abragem o atendiemento geral.

5 — O Auxilair Administrativo do esocial ficara responsavel por corregdes relacionadas ao envio dos
eventos, estas podem esta relacionadas com erro de cadastro, erros de sistema entre outros conforme
cbdigo de retorno do eSocial.

6 - O Auxilair Administrativo do esocial ficara responsavel pelo envio aos clientes por email dos
protocolos de envios realizados no més anterior.

7 - O Auxilair Administrativo do esocial devera elaborar até o dia 10 de cada més, o relatério de producao
do més anterior, contendo: Numero de Envios por Evento, outorgas formalizadas, atualizagcdes no
sistema para email do administrativo@prevermedsaude.com para devidas analises.




