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DIRETORA ADMINISTRATIVA
1. CARGO
DIRECAO
1.1. SETOR
Objetivo do Cargo

Planejar, dirigir e acompanhar as atividades administrativas e estratégicas da organizacio,
assegurando a disponibilidade de recursos, o cumprimento dos requisitos legais e
regulamentares, o atendimento as necessidades das partes interessadas e a eficacia do
Sistema de Gestdo da Qualidade e Seguranca de Alimentos.

Subordinagao
Reporta-se aos sdcios/proprietarios da organizacio, quando aplicavel.

Formacgao

 Desejavel graduacdo completa em Administracdo, Gestao Empresarial, Engenharia,
Contabilidade, Economia ou areas correlatas.

* Desejavel pds-graduacdo em Gestdo Empresarial, Gestdo da Qualidade ou areas correlatas.

Experiéncia
Desejavel experiéncia em gestdo administrativa, financeira, gestdo de pessoas e
acompanhamento de processos organizacionais.

Competéncias Técnicas

 Gestao administrativa e financeira.
* Planejamento estratégico.

* Gestao de pessoas.

* Gestdo de indicadores.

» Nogdes de I1SO 9001 e ISO 22000.

» Legislacdo aplicavel a organizacao.
 Gestao de recursos.

» Pacote Office.

Competéncias Comportamentais
e Lideranca.

* Visdo estratégica.

» Tomada de decisao.
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e Organizacao.

» Responsabilidade.

* Comunicagao.

o Etica.

o Comprometimento.
 Capacidade de negociacao.
 Proatividade.

Responsabilidades

¢ Definir e acompanhar as diretrizes estratégicas da organizacao.

» Assegurar a disponibilidade de recursos necessarios para o funcionamento dos processos.
e Acompanhar resultados administrativos, financeiros e operacionais.

 Aprovar investimentos, despesas e aquisicdes conforme niveis de autoridade
estabelecidos.

 Gerenciar e acompanhar contratos, fornecedores e prestadores de servicos.

e Coordenar e acompanhar a gestdo de pessoas.

 Assegurar o atendimento aos requisitos legais e regulamentares aplicaveis.

e Acompanhar indicadores e resultados dos processos.

» Participar da andlise critica do Sistema de Gestdo.

* Apoiar a definicdo e acompanhamento de objetivos e metas.

e Promover a melhoria continua dos processos.

e Apoiar auditorias internas e externas.

 Garantir que os responsaveis pelos processos tenham autoridade e recursos para
execucao de suas atividades.

e Cumprir e fazer cumprir as politicas e procedimentos internos.

» Executar atividades correlatas.

Autoridade

e Aprovar recursos administrativos e operacionais dentro dos limites estabelecidos.
 Aprovar contratagdes, aquisicoes e servicos conforme sua competéncia.

¢ Definir prioridades administrativas.

* Solicitar abertura e acompanhamento de a¢des corretivas e de melhoria.

e Tomar decisdes relacionadas a continuidade ou adequagao de processos administrativos.
« Intervir em situa¢des que possam comprometer a qualidade, seguranca dos alimentos,
requisitos legais ou continuidade do negocio.
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Indicadores de Desempenho

e Cumprimento dos objetivos e metas organizacionais.
e Desempenho financeiro e administrativo.

e Cumprimento do planejamento.

» Atendimento aos requisitos legais.

o Indice de ndo conformidades administrativas.

e Cumprimento das a¢des corretivas e de melhoria.

» Satisfacdo das partes interessadas, quando aplicavel.

Documentos Relacionados

¢ Manual da Qualidade.

» Politica da Qualidade e Seguranca de Alimentos.
¢ Procedimentos do SGQ.

* Plano APPCC.

 Planejamento Estratégico.

* Orcamento e controles financeiros.

¢ Indicadores de desempenho.

* Registros de analise critica pela diregao.

* Documentos legais e regulamentares aplicaveis.

Responsabilidades quanto ao SGQ (ISO 9001:2015)

e Demonstrar lideranga e comprometimento com o Sistema de Gestdo da Qualidade.

¢ Assegurar que a politica e os objetivos da qualidade sejam estabelecidos e compativeis
com o direcionamento estratégico da organizacao.

¢ Assegurar a integracdo dos requisitos do SGQ aos processos da organizagao.

e Promover a abordagem de processos e o pensamento baseado em riscos.

» Assegurar a disponibilidade de recursos necessarios ao SGQ.

e Promover a melhoria continua.

» Assegurar o foco no cliente e no atendimento aos requisitos aplicaveis.

e Analisar criticamente o desempenho e a eficicia do Sistema de Gestao.
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