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Profissionais de Gestao de Documentos compilam, processam e mantém dados e registros de acordo com as
diretrizes estabelecidas. Estes dados e registros podem estar relacionados a cuidados de salde ou area médica,
faturamento ou outros temas de negécios. Profissionais de Gestao de Documentos também podem desempenhar
tarefas administrativas relacionadas a operacao diaria do negécio, muitas das quais podem ser claramente
definidas, diretamente relacionadas e repetitivas.

Exemplos de Posicoes

Codificador Médico, Arquivista, Assistente de Escritério, Escriturario de Informacées de Saude, Auxiliar de Registros
Médicos, Assistente de Contas a Receber, Faturista, Técnico em Informacées de Salde, Atendente de Reclamacoes,
Especialista em Documentacdo, Assistente de Contabilidade

Competéncias

Foco na Qualidade - Profissionais de Gestdo de Documentos garantem que todo o trabalho em sua propria area de atuacéo,
por toda a organizacao, por revendedores e fornecedores seja realizado com exceléncia e com altos padroes de qualidade e
integridade.

Foco Estendido na Tarefa - Eles sdo capazes de executar a mesma fungdo de trabalho por um periodo de tempo significativo,
mantendo-se focados e sem tornarem-se dispersos. Eles ficam confortaveis com uma programacao estruturada e tarefas de
trabalho bem definidas.

Conformidade as Regras - Eles trabalham para garantir que eles, os membros da equipe, outros funcionarios, contratados,
parceiros estratégicos, e outras partes interessadas relevantes ajam em conformidade com todas as pertinentes regras,
regulamentos, politicas e melhores praticas, e que esse comportamento na organizagao atenda aos padrdes de conduta da
empresa.

Administracao do Tempo - Profissionais de Gestdo de Documentos focam em completar todas as tarefas de trabalho em
tempo habil, mantendo-se ageis o suficiente para reagir as demandas concorrentes e mudancas de prioridades. Eles sao
capazes de administrar maltiplas responsabilidades, sendo organizados, mantendo-se a par de importantes tarefas sensiveis
ao prazo e realizando todo o trabalho com precisao.

Responsabilidade - Eles assumem a responsabilidade por seu préprio desempenho e a total apropriacao de questoes,
problemas e oportunidades, independentemente da fonte.

Cidadania Organizacional - Profissionais de Gestao de Documentos concentram seus esforgos no sentido do bem comum;

colocam os objetivos da organizacao antes de objetivos individuais, funcionais ou da unidade de negbcios e demonstram o
desejo de ser parte de algo que se estende além de seus proprios interesses.

Comportamentos Representativos

* Revisa todo o trabalho para garantir a integridade e * Mantém-se a par de atividades e tarefas concorrentes de
precisao forma efetiva
e Acompanha as tarefas até sua conclusao » Define metas pessoais e trabalha para alinha-las com

atividades do negocio
e Mantém documentagcao adequada relacionada a

conformidade, regulamentos, etc. » Toma decisoes e age de forma a seguir seus proprios
principios e a reforcar a missao e valores da empresa
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Modelo de Profissional de Gestao de Documentos

Os Profissionais de Gestao de Documentos geralmente trabalham em tarefas detalhadas dentro de um ambiente
regulamentado, onde os erros e descuidos podem ser especialmente onerosos. Assim, varias competéncias
dentro das Dimensdes Gerenciamento de Processos e Autogestao emergem como criticas para um desempenho
superior. Além disso, uma vez que muitas partes interessadas sao afetadas por seus esforcos, uma boa Cidadania
Organizacional também é valiosa.
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Para mais informacoes sobre as Competéncias Caliper,
por favor ligue para 55 41 3075-3400 ou visite www.caliper.com.br




