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Rol de Atividades Chefia de Expediente do C.C.I.

Supervisionar o atendimento das solicitacfes de agendamento (exames, consultas,
check-up), para pacientes Institucionais, mediante autorizagao da Diretoria Executiva;

Dar apoio na recepgdo e acompanhamento dos pacientes Institucionais, quando
necessario;

Realizar fechamento do Atendimento Institucional, através de relatorios enviado
mensalmente a Diretoria Executiva;

Realizar fechamento estatistico da area de todas as acbes efetuadas no correr do
més, gerando planilhas e graficos demonstrativos de resultados;

Gerar relatérios anuais da area para suporte ao PNGS;

Dar suporte a equipe de trabalho da Secretaria do C.C.I, a fim de agilizar os
processos de trabalho e priorizar atividades de maior relevancia,

Supervisionar o controle de entrada e a divulgacdo de cartazes a serem afixados nos
quadros localizados em pontos estratégicos do Instituto;

Dar suporte na confec¢céo e impressao de pecas gréaficas, para eventos Institucionais,
guando solicitado pela Diretoria da area;

Dar suporte a eventos internos Institucionais, assessorando secretarias, listas de
presenca, distribuicdo de brindes ou certificados, solicitacdo de secéo de fotos;

Supervisionar o controle de reserva de espaco para eventos (cupula), dando
assessoria as areas envolvidas (seguranca, higienizagéo, recepcao);

Supervisionar 0 estoque e consumo de materiais de escritério e distribuicdo de
material gréfico;

Controlar o estoque de materiais especiais que sdo confeccionados anualmente,
evitando a falta e disperdicio;

Realizar requisicbes de compra de materiais diversos, fazer cota¢cées e acompanhar o
processo de compra e pagamento de fornecedor até o encerramento do processo;

Realizar requisicdes de adiantamento de verba, quando necessario, e apds compra
do material, fazer a prestacao de contas a Unidade Responsavel;
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Dar suporte ao processo de receber, etiquetar, protocolar e distribuir (conforme
publico alvo), convites internos e externos de langamentos de Livros, eventos
Institucionais, inauguracdes;

Monitorar a organizacao do arquivamento dos documentos e expedientes diversos;

Monitorar a impressdo e distribuicho cartdes de datas comemorativas e
aniversariantes do Instituto, a fim de obedecer aos prazos estabelecidos;

Monitorar o recebimento das solicitacdes de Esquema de Sobreaviso de Autoridades,
bem como a montagem das informacdes das areas envolvidas e envio ao solicitante;

Controlar, corrigir as marcac6es de ponto e banco de horas dos funcionarios da
Secretaria do C.C.I. , Secdo de Recepcdo e Postos de Informacdo, através do
sistema FORPONTO;

Realizar agendamento de férias dos funcionarios, conforme periodo determinado pelo
SGFH e efetuar altera¢des, conforme necessidade da area ou do Servidor mediante
autorizacéo da Chefia;

Regularizar documentacédo de licenga médica, substituicdo, demisséo, admissédo dos
funcionarios junto ao SGFH,;

Dar suporte a Chefia de Recepcdo, quando necessario, na elaboracdo da escala
mensal de trabalho dos funcionarios;

Dar suporte a equipe da Secédo de Recepcédo, quando necessario, no surgimento de
davidas no atendimento, reposicdo de material, davidas pertinentes a Recursos
Humanos;

Orientar os funciondrios sempre que necessario, das implantacdes e alteracdes de
novas rotinas, bem como das normas existentes na casa e que envolvam a &rea do
C.Cl,;

Zelar pela limpeza e conservacéo dos equipamentos utilizados, bem como, solicitar
sua manuteng¢do, quando necessario.



