ANEXO Il - ATRIBUICAO DA FUNCAO GRATIFICADA- UNIDADE DE SERVICOS GERAIS

UNIDADE DE SERVICOS GERAIS

ATRIBUICOES

Gerir os servicos gerais, compreendendo atividades de logistica de suporte
administrativo a unidade hospitalar, como recepc¢do e controle de acesso,
estacionamento, apoio administrativo, almoxarifes, continuos, carregadores,
vigilancia patrimonial, transporte administrativo e de carga, emissdo de diarias e
passagens, guarda-chaves, guarda-volumes, confeccdo de chaves e carimbos,
aquisicdo, manutencao e substituicdo de mobilidrio, fornecimento de dgua mineral,
entre outros;

Gerir servicos de oficina mecanica, serralheria, marcenaria, estofamento e
tapecaria;

Gerir a manutencdo a veiculos automobilistico de propriedade do hospital;

Gerir a manutencdo de equipamentos eletroeletronicos e eletrodomésticos de uso
comum, bem como equipamentos de audiovisual das salas de aula, de reuniGes e
dos auditorios;

Subsidiar a proposicado de procedimentos internos relativos a gestdo e utilizacdo dos
servigos gerais;

Operacionalizar as atividades de protocolo administrativo da unidade hospitalar;
Gerir servigcos de postagem;

Promover a regularizacdo imobilidria, com suporte do Setor de Infraestrutura Fisica;
Gerir o processo de emissao de didrias e passagens;

Gerir concessdes de espacos publicos e de vending machines.

Coordenar as atividades da equipe da unidade de Servicos Gerais Predial

Realizar distribuicdo de atividades, controle de frequéncia, monitoramento da
produtividade, validar escalas de trabalho, programacado de férias e avaliagdo de
desempenho da equipe multiprofissional;

Identificar as necessidades e propor a¢des de educag¢do permanente da equipe
multiprofissional; e,

Participar das atividades de educacdo permanente desenvolvidas na Instituicdo e na
rede EBESERH.




