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ANEXO 13 - Plano de Atividades de Estagio N3o Obrigatorio em ADMINISTRACAO/

ADMINISTRACAO PUBLICA

DA SUPERVISAO DO ESTAGIO:

e SUPERVISORA GERAL: Marlucia Merlim de Almeida Oliveira

e SUPERVISORA DE AREA: Marlucia Merlim de Almeida Oliveira
DOS REQUISITOS PARA A INSCRICAO NO PROCESSO SELETIVO:

. Estar matriculado no curso de Administragao ou Administracdo Publica a

partir do 42 periodo (UNESA, CEFET, UNIGRANRIO, UFRJ, UERJ, UNIRIO e UFF).
. Possuir Coeficiente de Rendimento a partir de 7,0 (sete).

DAS REGRAS ESPECIFICAS PARA SELECAO:
o O candidato sera avaliado através de entrevista com analise do curriculum

lattes e do histdrico escolar atualizado
REGRAS ESPECIFICAS PARA A ENTREVISTA:

. Entrevista guiada com a apresentacdo de um problema, relativo as
modalidades de aquisicdo na Administracdo Publica, de modo a identificar as

habilidades técnicas e cognitivas do candidato.
Obs: A entrevista tera carater classificatério na sele¢do do candidato.
DOS REQUISITOS PARA O PREENCHIMENTO DA VAGA:
Os requisitos para preenchimento da vaga sdo:

. Estar matriculado no curso de Administracdo ou Administracdo Publica

em instituicdo de ensino conveniada;
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e Possuir Coeficiente de Rendimento a partir de 7,0 (sete)

e Apresentar disponibilidade de hordrio para realizacdo das horas de estagio
e Ter, no minimo, 6 (seis) meses para a conclusdo no curso na Instituicdo de

ensino, no momento da admissdo no estagio.
DO LOCAL DE ESTAGIO:

. Instituto Nacional de Cardiologia

DAS REGRAS DE CONDUTA DO ESTAGIARIO:
e Providenciar as avaliagGes bimestrais junto ao supervisor de estagio;

e Seguir os programas estabelecidos pelos respectivos servicos, conforme

programagao.

e Hordrio comercial, em periodo a ser definido de acordo com a

disponibilidade do candidato;

e Nas unidades deverdo estar adequadamente vestidos, ndo sendo permitido o

uso de camisetas, top, bermudas/short, chinelo;
e Nao expor a unidade hospitalar a midias e redes sociais;

e Executar as funcOes determinadas pelo supervisor ou pelo chefe do servico,

pertinentes as atribuicdes do estagio;

e Zelar pelas normas ético—profissionais, de acordo com as normas emanadas

pelos conselhos federal e regional, correlatos a area;
e Respeitar convenientemente seus superiores, pares, funcionarios e pacientes;

e Levar ao conhecimento do supervisor do programa ou chefe do servico as

irregularidades relacionadas as instalacdes e funcionamento do hospital;

e Comparecer obrigatoriamente, quando convocado, as reunides;
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e Zelar pelo uso e responsabilizar-se pelos danos aos materiais sob sua

responsabilidade;

e E obrigagdo cumprir as normas estabelecidas neste manual e nos

Regimentos;

« E vedado prestar informacdes ou assinar documentos sobre assuntos fora de sua

competéncia;

« E vedado praticar atos atentatdrios a moral e a ética no ambito da instituicdo,

mesmo fora do horério de suas atividades.
DAS ATIVIDADES DE ESTAGIO A SEREM DESENVOLVIDAS:

e ARQUIVOS E DOCUMENTOS: Preparar / organizar / analisar / Arquivar
documentos e correspondéncias diversas; Organizacdo e localizacdo de arquivos
fisicos e digitalizados; Auxiliar no controle do arquivo; Conferéncia de documentos;
Cooperar no recebimento, expedicdo e controle de documentos e nos
agendamentos Formacado e desenvolvimento de acervos; Atualizacdao do banco de

dados;

e ATENDIMENTO: Auxiliar / Cooperar / no atendimento telefénico prestando

informacdes sobre os servicos;

e RELATORIOS: Emissdo de relatérios em geral; Analise de resultados; Elaboracio
de graficos; Estudo de regressdo; Elaboracdo de planilha e documentos para
andlises gerenciais de controle; Elaboracdo e conferéncia de relatérios/ planilhas;
Auxiliar no controle de relatérios; Levantamento e tabulacdo de dados para
composicdo de projetos organizacionais; Preparacdo de apresentagbes em
PowerPoint; Suporte nos controles internos visando analise de métricas e
otimizacdo de resultados; Auditoria de procedimentos e processos como elaboracao

de planilhas, registro de informacdo, andlise de documentos, conferéncia de
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calculos; Auditoria e revisdo de sistemas de controle interno;

e QUALIDADE TOTAL: Colaboracdo na implantacdo de ferramentas de qualidade
(PDCA, GUT, 5W2H, SWOT, entre outras);

e SERVICOS ADMINISTRATIVOS: Acompanhar os procedimentos das atividades;
Auxiliar nos servicos administrativos Suporte / Atualizagdo nos processos internos;
Colaborar na redacdo e digitacdo de documentos em geral; Digitar documentos
diversos; Recepcionar; Protocolar; Dar encaminhamento; Chancelar; Cadastrar;
Processar; Acompanhamento de processos administrativos; Fornecer informagdes
diversas;

e ATIVIDADES DE OSM: Desenho de fluxos e processos; Auxiliar no desenvolvimento
de atividades de OSM Participar da elaboragao de formularios, graficos, planilhas,
fluxogramas, funcionogramas e demais instrumentos organizacionais; Participar do
desenho e redesenho de processos de negdécios administrativos e organizacionais;
Elaboracdao de manuais, relatérios, atas e outros documentos em forma digital;
Realizar levantamentos de procedimentos e fazer a montagem de organogramas e
fluxos; Desenvolver planilhas de acompanhamento dos contratos; Desenvolvimento
de planilhas para gerenciamento dos processos dentro da empresa; Participar da

organizacao de arquivos e das atividades de O & M;

e COMPRAS: Suporte em pesquisas internas; Controles internos; Acompanhamento
das requisicdes de compra; Leitura entendimento das regras de trabalho referente as
atividades de Compras; Realizar, sob supervisdo, os pedidos de cotacdo, recebendo e
analisando as propostas comerciais; Acompanhar a manutencdo e atualizacdo do
cadastro de fornecedores; Contatar fornecedores, negociar precos; Elaboracdo de
formularios e procedimentos para cotacdo, compras e relacdo com fornecedores;

Emissdo de requisicdes e pedidos de compra; Cooperar no controle de materiais;
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e OUTROS: Reunides e eventos; Participacdo em palestras e atividades praticas que
aborda informacdes sobre a Instituicdo; Gestdo e organizacdo de materiais; Inovacao
nos sistemas de gestdo utilizados pela area; Receber e respeitar orientacdes sobre
ética, responsabilidade social e principios constitucionais aplicados ao Direito
Administrativo da atividade publica; Gestdo de unidades de informacao;
Acompanhar/atualizar o sistema de gestdo de riscos; Acompanhar/atualizar os

programas de gestdo.



