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DESCRIGAO DE CARGO

GESTORA ADMINISTRATIVA
1. CARGO

ADMINISTRACAO
11. SETOR
Objetivo do Cargo

Gerenciar, coordenar e acompanhar as atividades administrativas da organizacao,
assegurando o adequado funcionamento dos processos administrativos, financeiros e de
apoio, a disponibilidade de recursos e o atendimento as diretrizes da Direcao
Administrativa e aos requisitos do Sistema de Gestdo da Qualidade.

Subordinagao
Reporta-se a Diretora Administrativa.

Formagao

* Ensino Superior completo em Administracio, Ciéncias Contabeis, Gestio Empresarial ou
areas correlatas.

* Desejavel pds-graduacdo em Gestdo Empresarial, Gestdo de Pessoas, Financgas ou areas
correlatas.

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

Competéncias Técnicas

* Gestdo administrativa e financeira.

¢ Gestao de pessoas.

 Planejamento e controle or¢camentario.

e Gestdo de fornecedores e contratos.

* Procedimentos do SGQ.

« Pacote Office.

» Nog¢des de legislacdo trabalhista, fiscal e administrativa.
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Competéncias Comportamentais

e Lideranca.

e Organizacao.
 Responsabilidade.

e Comunicacgao.

» Capacidade de negociagao.
» Tomada de decisao.

e Proatividade.

e Comprometimento.

» Visdo sistémica.

Responsabilidades

e Gerenciar e acompanhar as atividades administrativas da organizacao.

e Coordenar a equipe administrativa e distribuir atividades conforme as necessidades do
setor.

» Acompanhar contas a pagar e a receber, fluxo de caixa e controles financeiros.

¢ Acompanhar orcamento e despesas administrativas.

* Gerenciar fornecedores, contratos e servicos administrativos.

* Apoiar processos de compras e contratagido de servicos.

e Acompanhar documentacdo legal, licengas, contratos e obriga¢des administrativas.

¢ Apoiar a Direcdo Administrativa na tomada de decisdes e planejamento organizacional.
e Monitorar indicadores administrativos e financeiros.

» Apoiar a gestdo de pessoas, admissdes, treinamentos e demais rotinas administrativas.
e Garantir o cumprimento dos procedimentos internos e documentos do SGQ.

e Apoiar auditorias internas e externas.

e Comunicar desvios, riscos e ndo conformidades a Dire¢do Administrativa.

e Zelar pela confidencialidade das informag¢des administrativas e financeiras.

 Executar atividades correlatas.

Autoridade

* Distribuir e acompanhar atividades da equipe administrativa.

* Solicitar documentos e informacdes necessarios a execuciao dos processos
administrativos.

* Negociar condi¢des administrativas e comerciais com fornecedores, dentro dos limites
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estabelecidos pela Direcao.

« Solicitar correcdes de processos e registros administrativos.

e Comunicar e propor agoes corretivas diante de desvios identificados.

Indicadores de Desempenho
e Cumprimento do or¢camento administrativo.

 Controle de despesas.

¢ Cumprimento de prazos administrativos.
¢ Indice de pendéncias administrativas.

* Desempenho da equipe.

e Cumprimento dos procedimentos do SGQ.
¢ Participa¢do em treinamentos.

Documentos Relacionados

¢ Manual da Qualidade.

* Procedimentos administrativos.

* POPs e Instrucoes de Trabalho aplicaveis.
 Contratos e documentos de fornecedores.
» Registros financeiros e administrativos.

¢ Indicadores de desempenho.

* Documentos legais e regulamentares aplicaveis.

Responsabilidades quanto ao SGQ (ISO 9001:2015)

e Cumprir e assegurar o cumprimento dos requisitos do SGQ aplicaveis ao setor.
e Contribuir para a melhoria continua dos processos administrativos.

e Identificar oportunidades de melhoria.

» Comunicar desvios, riscos e ndo conformidades.
e Garantir a disponibilidade e controle das informac¢des necessarias aos processos.
» Apoiar a disponibilizacdo de recursos para manutencdo e melhoria do SGQ.

e Cumprir requisitos legais, regulamentares e dos clientes.
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