HOSPITAL ESTADUAL
H E A P DE APARECIDA DE GOIANIA
CAIRO LOUZADA

POLITICA DE REMUNERACAO DO INSTITUTO DE GESTAO E HUMANIZACAO —
IGH PARA A EXECUCAO DE CONTRATOS DE GESTAO NO ESTADO DE GOIAS

OBJETIVO:

+ Estabelecer as diretrizes para assegurar a manutencdo do equilibrio interno da
remuneracdo e dos beneficios dos empregados do Instituto, bem como posiciona-los
dentro da pratica regular de mercado de acordo as respectivas categorias profissionais
existentes;

« Assegurar condi¢cOes para contratacdo, desenvolvimento e manutencdo dos efetivos
pessoais em condicdes de atender as necessidades de recursos humanosdo Instituto,
quanto a qualificagcdo, motivacdo e produtividade;

+ Definir critérios e procedimentos para a gestao racional de remuneracdo e beneficios no

Instituto.

2. DEFINICOES:

Sede — Escritério corporativo do Instituto localizado na cidade de Salvador, Bahia. Unidades —
Hospitais, clinicas, postos de salde e unidades de pronto atendimento quesao ou que possam
vir a ser administradas pelo Instituto por meio de contratos com osentes publicos de Goias.
Remunerac&o Fixa - E o valor total de todas as parcelas contratuais pagas pela empresaa cada
empregado, a titulo de contraprestacdo pelos servigos prestados em determinadoperiodo.
Salario Base - Corresponde ao salario contratual e é utilizado como base de célculo para
descontos, horas extras, férias e recolhimento de impostos, dentre outros.

Adicionais Legais Fixos — Acréscimos na remuneracdo conforme previstos na legislacdo
vigente, ou resultantes de acordos, convengdes ou dissidios coletivos.

Corregbes Salariais - Ajustes efetuados sobre a estrutura salarial que altera os valores
estabelecidos em func¢édo do comportamento do mercado ou de acordos, convencgdes oudissidios
coletivos de trabalho.

Promocgao - Evolugéo funcional, através da movimentacdo do colaborador no percurso vertical
da estrutura de cargos e salarios do Instituto, passando a ocupar um cargo posicionado em classe

superior ao cargo atual.
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3. DIRETRIZES:
3.1 Salario
3.1.1 Enquadramento Salarial na Admissao

O Instituto deve adotar os pisos salariais estabelecidos pelos acordos e convencles
coletivas de trabalho de cada regido para todas as categorias profissionais regulamentadas,
integrantes da sua estrutura de cargos e funcoes.

Para as categorias profissionais ndo regulamentadas, a politica salarial devera ser baseada
nos valores salariais praticados para as categoriais profissionais tomadas como referéncia.
Em virtude da preponderancia quantitativa nas unidades de servigos de saude, as categorias
profissionais tomadas como referéncia deverdo ser enfermeiro e técnicode enfermagem,
respectivamente, a todas as categorias profissionais ndo regulamentadas de nivel de
escolaridade superior e médio.

Com carater excepcional, podera ser permitida a contratagdo de colaboradores comvalor
salarial superior ao estabelecido, mediante justificativa apresentada pela Diretoria da
unidade e Diretoria regional, que, apds andlise e parecer da area de Recursos Humanos,
encaminhard a Superintendéncia para avaliacdo e possivel aprovagdo. As seguintes

condi¢des devem ser atendidas:

Nivel de Qualificacdo: Que seja comprovado um nivel de conhecimento e maturidade

profissional equivalente ao exigido pelos requisitos de acesso, atendendo plenamente as
especificagbes do cargo.
Equiparacdes Internas: Que o novo colaborador ndo venha a ter o seu salario superior a

outros ocupantes do mesmo cargo, ja contratados em datas anteriores, e que preencham,
em iguais condic¢des, os requisitos do cargo.

Dificuldades de Contratacdo: Que fique comprovada a escassez de recursos no mercado

local para o cargo objeto da contratacéo.
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3.1.2 Promogao

As progressbes salariais para as categorias profissionais regulamentadas somente serao
previstas para a ocupacdo de cargos de gestdo, sendo essas, coordenacédo, diretoria ou
geréncia.

Dentro das categorias profissionais ndo regulamentadas, € possivel a progressao salarial
na mesma categoria, independente do exercicio de cargos de gestdo. Assim,existindo
atividades de nivel de complexidade diferenciada em determinada categoria, estao previstos
0s niveis junior, pleno e sénior para enquadramento dos empregados que as executam.
Todavia, faz-se necesséria a descricao formal das atividades a serem exercidas em cada
um dos niveis de proficiéncia previstos.

A variacdo salarial prevista dentre os niveis de proficiéncia das categorias profissionais que

contemplam essa particularidade ndo devera superar 25%.

CondicBes para Aplicacdo: Para que seja efetivada qualquer movimentagcdo nopercurso

vertical da estrutura de cargos e salarios, o empregado a ser movimentadodevera preencher
0S requisitos de acesso ao novo cargo e ter registrado um desempenho, reconhecidamente,

acima da média geral do Instituto naquele momento.

3.1.3 Cargos de Gestao

Em decorréncia do organograma a ser definido pela alta administracao do Instituto,no qual
sera considerado principalmente o nivel de complexidade operacional de cada contrato,
poderdo ser estabelecidos os cargos de coordenacdo, diretoria e/ou geréncia para as

diversas categorias profissionais existentes nas unidades.

Nessas situacfes, deve haver um patamar minimo de 40% de variacdo salarial entrea
funcdo de coordenacdo e o maior salario dos colaboradores subordinados a esse gestor.
Caso a categoria profissional requeira funcéo gerencial especifica, em virtudedos critérios de
complexidade mencionados, sera estabelecido o patamar de até 30%de variacdo em relacao

a funcéo de coordenacéo.
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No que se refere a gestédo do contrato e, por consequéncia, da unidade, nos ambitosgeral,
assistencial e administrativo, a critério da alta administracdo do Instituto, sempre
considerando o nivel de complexidade operacional e de gestéo, poderdo serestabelecidos
cargos de diretoria, geréncia e/ou coordenacdo. Nesses casos, 0 patamar salarial
estabelecido levard em consideracdo a negociacéo efetuada entre aalta administracao do
Instituto e o profissional, sempre tendo como base a realidadesalarial de mercado e valores

praticados internamente para os cargos de gestdo dasdiversas categorias profissionais.

3.2 Beneficios

Os beneficios concedidos pelo Instituto deverdo ter como base as concessfes oriundas dos

acordos e convengfes coletivas de trabalho de cada categoria profissional, bem como nas

determinacgdes da legislacdo trabalhista a esse respeito.

3.3 Gratificagoes

A co

ncessao dos tipos de gratificacdes listadas a seguir esta sujeita a uma justificativa formal e

aprovacdo da Superintendéncia do Instituto. A justificativa deve ser realizada mediante

pree

nchimento do formulario de Alteracdo em folha de pagamento (ANEXO l)onde deve ser

marcada a opcdo de “demais eventos de alteracdo de salarial” e no campotexto deve ser

informado qual o tipo de gratificagdo. Eliabe, este texto entre as aspas, ndo seria no campo

“Info

rmagdes Complementares “.
Gratificacao;
Gratificacdo de Setor Fechado;
Gratificacdo de Coordenacao;
Adicional de Insalubridade;
Adicional de Periculosidade;
Adicional de Responsabilidade Técnica;
Adicional Noturno Fixo;

Adicional de Funcao;
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Vale ainda ressaltar, que o colaborador sé podera receber uma Unica Gratificacdo de
Coordenacao. Adicionalmente, as solicitacbes de Gratificacdo de Setor Fechado, Adicionalde
Responsabilidade Técnica e Gratificacdo de Coordenacdo, somente serdo concedidas com a
indicacdo do colaborador que ter4 esse mesmo provento excluido, ja que os setores/areas tem
namero limitado de postos de trabalho e fun¢gBes. Quanto ao Adicional de Insalubridade e
Periculosidade, a inclusdo dependera de enquadramento pela equipe do RH da Sede por meio
de andlise dos Laudos Técnicos em conjunto com os acordos e convencgdes coletivas de trabalho.
Os contratos que remuneram, plantdo fixo, plantdo extra, plantdo de evento e produtividade,
deverdo mensalmente ser informados nas planilhas de intercorréncias e encaminhados por e-

mail com o conhecimento e aprovacgéao obrigatéria dos Diretores/Coordenadores das unidades.

4. ANEXOS

¢ ANEXO | — AF — Formulario de Alteracdo em Folha de Pagamento.
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el ol ?! A
Alteragdo em Folha

MOTIVO DA SOLICITACAO

|O Admissdo por aumento de quadro |(O  Admissao Por Substituigdo| Outros l
[ Cont. por Prazo Indeterminado [[] Transf. de Unidade e} Transferéncia de Unidade
[] Contrato Temporario [] Transf. Interna (O Transferéncia Interna

[ Substituicdo de Estatutario ] Por Promogdo O Promogao

[ Substituicdo de Feristas [l pemissio Outros

O O O Demissio -

NOME DO COLABORADOR:
DADOS:

Unidade:

Setor:

Centro de Custo:
Cargo:

C. H. Semanal:
Hordrio:

JUSTIFICATIVA DA SOLICITACAO

Solicitante:

Data

RECURSOS HUMANOS
Nome do NOVO colaborador

Data do fechamento da Vaga

INFORMACOES COMPLEMENTARES

Salario RS:
[ Assiduidade [ Assiduidade
Gratificagdes ~ [] Insalubridade [ insalubridade
[[] setor Fechado [[] setor Fechado
Em caso de transferéncia que gere custos, devera constar assinaturas da Diretoria e
APROVAGCOES: qus e -

Superintendéncia.

Solicitante Diretoria RH Matriz
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CARGOS E SALARIOS PRATICADOS NA UNIDADE DE SAUDE

Tabela Salarial

‘ Tabela Guia

Salario Base

Classe

AUXILIAR AGENTE DE PORTARIA R$ 1.413,35
ANALISTA ANALISTAADMINISTRATIVO R$ 2.991,32
ANALISTA ANALISTA DE CONTRATOS R$ 4.343,16
ANALISTA ANALISTA DE SISTEMA R$ 3.044,94
ANALISTA ANALISTA PATRIMONIAL PLENO R$ 3.739,17
ANALISTA ASSESSOR (A) DE DIRETORIA R$ 6.217,10
ASSISTENTE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO R$ 1.868,63
ASSISTENTE ASSISTENTE DE FATURAMENTO R$ 2.530,19
ASSISTENTE ASSISTENTE DE QUALIDADE R$ 2.016,07
ANALISTA ASSISTENTE SOCIAL R$ 3.058,51
AUXILIAR AUXILIAR ADMINISTRATIVO R$ 1.320,60
AUXILIAR AUXILIAR DE ESTOQUE R$ 1.698,74
AUXILIAR AUXILIAR DE FARMACIA R$ 1.698,74
AUXILIAR AUXILIAR DE LABORATORIO R$ 1.320,60
AUXILIAR AUXILIAR DE LAVANDERIA R$ 1.320,60
AUXILIAR AUXILIAR DE MANUTENCAO R$ 1.360,94
ANALISTA BIOMEDICO (A) R$ 2.919,78
COORDENADOR (A) COORDENADOR (A) DE CCIH R$ 3.524,32
COORDENADOR (A) COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM R$ 3.840,38
COORDENADOR (A) COORDENADOR (A) DE EQUIPE MULTI R$ 5.755,27
COORDENADOR (A) COORDENADOR (A) DE FARMACIA R$ 3.858,04
COORDENADOR (A) COORDENADOR (A) DE FATURAMENTO E SAME R$ 2.530,19
COORDENADOR (A) COORDENADOR (A) DE FISIOTERAPIA R$ 2.533,58
COORDENADOR (A) COORDENADOR (A) DE HIGIENIZACAO E UPR R$ 3.840,38
COORDENADOR (A) ?SXSSDFEUNS'TC?ISEL(A) DE LABORATORIO EAG. R$ 3.919,78
COORDENADOR (A) COORDENADOR (A) DE MANUTENCAO R$ 5.945,67
COORDENADOR (A) COORDENADOR (A) DE NUCLEO E VIGILANCIA R$ 3.524,32
COORDENADOR (A) COORDENADOR (A) DE SUPRIMENTOS E PATRIMONIO R$ 4.431,21
COORDENADOR (A) COORDENADOR (A) DO NIR R$ 5.152,00
COORDENADOR (A) COORDENADOR (A) OPERACIONAL R$ 5.378,85
AUXILIAR COSTUREIRO (A) R$ 1.360,94
DIRETOR (A) DIRETOR (A) GERAL R$ 14.040,00
DIRETOR (A) DIRETOR (A) TECNICO R$ 27.619,10
TECNICO (A) ELETRICISTA R$ 2.181,69
AUXILIAR ENCARREGADO (A) DE MANUTENCAO R$ 2.662,76
ANALISTA ENFERMEIRO (A) - 180 Horas Mensais R$ 1.868,63
ANALISTA ENFERMEIRO (A) - 220 Horas Mensais R$ 2.284,25
ANALISTA ENFERMEIRO (A) DO TRABALHO R$ 4.579,20
COORDENADOR (A) ENGENHEIRO (A) CIVIL R$ 7.272,00
COORDENADOR (A) ENGENHEIRO (A) DE SEGURANCA DO TRABALHO R$ 7.272,00
ASSISTENTE ESTAGIARIO (A) R$ 600,00
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ANALISTA FARMACEUTICO (A) R$ 2.967,72
ANALISTA FARMACEUTICO (A) CLINICO (A) R$ 3.858,04
ANALISTA FISIOTERAPEUTA R$ 2.533,58
ANALISTA FONOAUDIOLOGO (A) R$ 4.486,99
GERENTE GERENTE DE ENFERMAGEM R$ 9.512,94
GERENTE GERENTE OPERACIONAL R$ 10.658,00
TECNICO (A) INSTRUMENTADOR CIRURGICO R$ 2.083,38
AUXILIAR JARDINEIRO (A) R$ 1.478,46
COORDENADOR (A) MEDICO (A) DO TRABALHO - 100 Horas Mensais R$ 7.475,40
COORDENADOR (A) MEDICO (A) NEFROLOGISTA - 90 Horas Mensais R$ 8.211,82
AUXILIAR MOTORISTA R$ 2.038,50
AUXILIAR MOTORISTA DE AMBULANCIA R$ 1.849,15
ANALISTA OUVIDOR (A) R$ 3.647,11
AUXILIAR PEDREIRO R$ 1.804,52
AUXILIAR PINTOR (A) R$ 1.684,47
ANALISTA PSICOLOGO (A) R$ 3.058,51
ASSISTENTE RECEPCIONISTA R$ 1.345,05
SUPERVISOR (A) SUPERVISOR (A) DE RADIOLOGIA R$ 2.652,25
SUPERVISOR (A) SUPERVISOR DE SUPRIMENTOS R$ 4.431,21
TECNICO (A) TECNICO (A) DE ENFERMAGEM - 180 Horas Mensais R$ 1.868,63
TECNICO (A) TECNICO (A) DE ENFERMAGEM - 220 Horas Mensais R$ 2.284,25
TECNICO (A) TECNICO (A) DE IMOBILIZACAO ORTOPEDICA R$ 1.868,63
TECNICO (A) TECNICO (A) DE LABORATORIO R$ 1.868,63
TECNICO (A) TECNICO (A) DE RADIOLOGIA R$ 2.652,25
TECNICO (A) TECNICO (A) DE SEGURANCA DO TRABALHO R$ 2.548,14
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Fator: ESCOLARIDADE

Peso do fator:

Grau de escolaridade minimo exigido para o ocupante do cargo

Grau Conceito do grau CLASSES
A Ensino fundamental incompleto Auxiliar
D Ensino médio completo Assistente
E Curso técnico (nivel médio) Técnico
F Ensino médio completo Assistente
H Cursando superior a partir do 5° periodo Analista Junior
I Cursando superior a partir do 7° periodo Analista Pleno
J Curso superior completo Analista / Supervisor
L Superior completo Coordenacéo
Geréncia
L Superior Completo Diretoria
Fator: TEMPO DE EXPERIENCIA
Peso do fator:
Tempo minimo necessario para o exercicio do cargo
Grau Conceito do grau CLASSES
A 6 meses Todas as classes

Seguindo a Lei n° 5.452, que veta a exigéncia de comprovagdo de experiéncia prévia por tempo
superior a 6 (seis) meses.

Fator: AMPLITUDE DE CONTROLE

Peso do fator:

Quantidade de subordinados diretos vinculados ao cargo

Grau

Conceito do grau

CLASSES

A

Auxiliar

Nenhum subordinado

Assistente, Técnico e Analista

B

Responsavel pela gestdo de pessoas e/ou
Processos.

Supervisor/ Coordenagdo/ Geréncia/ Diretoria
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Pré requisitos para incorporacédo dos Recursos

Profissionais da area de saude:
- Selecdo curricular criteriosa, analise de experiéncias anteriores, além dos aspectos de inter-relacdo
pessoal;

Profissionais de Nivel Superior que exercerao fun¢io de coordenacio:

- Estabelecimento de alvos a serem atingidos, integrados aos objetivos da organizacao;

- Proposi¢do e manutencdo de uma estrutura organizacional, cujo funcionamento é harmonico e
onde os papeis estdo bem delimitados;

- Uso de recursos técnicos na gestdo dos recursos humanos a eles subordinados;

- Uso eficaz de incentivos que mobilizem produtivamente a motivacao do grupo;

- Acompanhamento e realimentacao do processo decisorio assegurando a realiza¢do dos planos.

Candidatos de nivel médio administrativo:

Exigéncias de dominio em informatica: Digitagdo, Windows, Word, Excel, como minimos;
Conhecimentos gerais e especificos;

Preferivel experiéncia anterior na area hospitalar;

Boa redagdo e comunicacdo verbal e relagdo interpessoal;

Conhecimento em softwares e demais programas voltados a area especifica.

Candidatos de servicos auxiliares:
- Preferivel experiéncia anterior na fungéo;
- Nivel fundamental

Nota: Além dessas caracteristicas, os candidatos seriao submetidos também, a avaliacoes
técnicas, psicologica e médica pré admissional conforme a legislaciio vigente.
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INTRODUCAO

Este documento contém as Descricoes de Cargos associadas a Estrutura
Organizacional da Institui¢ao.

Considerada o “pilar” do desenvolvimento de Recursos Humanos em uma empresa,
a descricdo de cargos € o ponto de partida para varias outras atividades, tais como
Recrutamento e Selecdo de Pessoal, Treinamentos, Avaliacdo de Potencial dos
colaboradores internos, Plano de Cargos e Saléarios, Plano de Carreiras, Avaliacdo de
Desempenho, entre outras.

Tanto as Estruturas de Cargos como as Descricbes foram desenhadas em
conjunto com as liderangas das diversas areas do IGH e validadas pelos proprios
gestores em conjunto com a Area de Recursos Humanos.

A estrutura de cargos espelha a estrutura organizacional que é dinamica por
natureza. Portanto, devera ser revista e atualizada a medida que processos organizacionais
forem sendo criados, redesenhados ou extintos.

Enfatizamos que todo esforco foi feito para que as Descrigdes de Cargo sejam a
mais completa possivel. No entanto, isto n&o afirma que estas sdo as unicas atividades que
0 ocupante deste cargo podera exercer. A omissao da descricdo de especifica atividade

nao a exclui deste cargo se esta for similar ou relacionada com o mesmo.
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COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

As competéncias institucionais, estdo atreladas a missado, visdo e valores da
empresa. Estas competéncias, irdo corroborar para o alcance dos resultados estratégicos

e dos objetivos organizacionais, compondo com isto, um time de alta performance.

1. Trabalho de Equipe: Capacidade de interagdo com a equipe, aprendendo e
ensinando em todas as situacdes, expressando-se de forma clara e transparente, estando
comprometido com os resultados da equipe.

2. Foco no Paciente: Cuidado centrado no paciente por meio de um tratamento
individualizado, integral, planejado, efetivo, mediante tomada de decisdo compartilhada e
comunicacéo eficaz com o paciente. Respeito as tradicdes culturais, preferéncias e valores
pessoais do paciente e de sua familia.

3. Orientacdo por Processos: Gerenciamento organizacional por meio de um
conjunto de atividade s e processos interrelacionados, alinhados a misséo, viséo e valores
da instituicdo. Objetiva a tomada de deciséo e a execucdo de acdes com base na medicao
e analise do desempenho, considerando aas informacfes disponiveis e 0s riscos
identificados.

4. Cultura da Inovacdo: Promocdo de um ambiente favoravel a exploracéo,
desenvolvimento e implementacéo de novas ideias que possam gerar melhores resultados
a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas praticas e em evidéncias
cientificas.

5. Melhoria Continua: Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situacéo
existente, de forma sistematica e planejada, com base em dados e informacdes, visando
aprimorar produtos, Servicos ou processos que possam colocar a organizagcdo em
patamares superiores de desempenho.

6. Foco em Seguranca: Promogdo de um ambiente seguro, mediante a adoc¢édo de
acOes preventivas, desenvolvendo a capacidade de organizacdo de se antecipar as
situacdes indesejaveis, identificagdo, analise, planejamento e implementacédo de melhorias
para a reducdo continuada de riscos e/ou danos, associados a assisténcia em saude.

7. Otimizacdo de Recursos: Buscar a exceléncia na capacidade para gerir 0s
recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria e racionalizagdo dos processos e
reducédo de custos.
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8. Visdo Sistémica: Relacdes de interdependéncia e interacdo entre os diversos
processos da organizacao, sua cadeia de fornecedores e o ambiente externo.

9. Responsabilidade Socioambiental: Relacdo responsavel, ética e transparente
da organizacdo, por meio da potencializagcdo de impactos positivos e minimizagdo dos
impactos negativos de suas atividades na sociedade e no meio ambiente, promovendo o
uso racional e adequado de recursos.

10. Lideranca: Definir os propdsitos e promover os rumos da organiza¢do, com
atuacao de forma aberta, participativa, inovadora e motivadora. Orientar esfor¢os, interesse
e recursos organizacionais, compreendendo os fatores que afetam a organiza¢éo no curto
e longo prazo, visando a sua sustentabilidade.

11. Desenvolvimento de Pessoas: Criar condicdes que promovam a realizacéo
profissional e as relagdes humanas, através do comprometimento do trabalho em equipe,
do desenvolvimento de competéncias e da educacdo permanente, potencializando o
desempenho individual e organizacional.
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Sec¢ao: | DIRETORIA
Cargo: | DIRETOR (A) REGIONAL

OBJETIVOS DO CARGO

Garantir a execucao do Contrato de Gestao através do acompanhamento do Diretor Geral e da
intermediagao do relacionamento com o Contratante.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Representar o IGH em reuniGes com Contratante referente a demandas do contrato de gestéo;

» Promover discussfes com o Contratante referentes as particularidades operacionais que
venham afetar o cumprimento das metas estabelecidas no contrato de gestao;

= Promover reunides com o Contratante referentes as demandas oriundas de érgdos externos de
regulamentacéo e controle (Sindicatos, CRM, COREN, MTE, Ministério Publico, CGE, TCE);

= Representar o IGH junto aos veiculos de imprensa em relacdo as demandas do contrato de

gestao;

= Desenvolver e manter relagdes institucionais necesséarias aos stakeholders que envolvem o
contrato;

» Exigir o cumprimento das metas contratuais, assistenciais e financeiras, junto as Diretorias
Gerais;

= Compartilhar os resultados auferidos pelo contrato de gestdo com a Superintendéncia e
Diretorias Coorporativas;
= Prospectar hovos negdécios na regiao.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNohrLONE

Tomada de decisbes;

em Gestdo Hospitalar e
Visao ampla/estratégica.

afins.

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior Completo, | = Preferivel de 5 a 10 anos de _
preferivel em areas da experiéncia com gestdo na | * Lideranca;
Saude; area da saude; " Resiliéncia;
= Po6s-Graduagdo Completa | = Informatica Intermediaria. | ® Criatividade;

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

» Capacidade para definir objetivos, politicas, programas e metas de forma a obter os resultados
estratégicos da instituicao;
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= Dominio de Legislacdo Trabalhista, Contabil e Financeira.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de integracao;

= Treinamento de Sistema Informatizado;

= Treinamento no Sistema de Gestdo de Qualidade;

= Leitura dos protocolos assistenciais e da normatiza¢cao administrativa e financeira;
= Leitura integral do contrato.

Secédo: | DIRETORIA

Cargo: | DIRETOR (A) GERAL
OBJETIVOS DO CARGO

Cumprir e fazer cumprir o Contrato de Gestao da unidade fazendo a gestao de todos os processos
relativos ao contrato em linha com os diretores corporativos do IGH. Responsavel pelo
cumprimento das metas de producao assistencial e financeira.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Estabelecer diretrizes para orientar politicas com base nas metas estabelecidas no Contrato de
Gestéo;

= Gerir processos, visando garantir os padrées estabelecidos quanto a qualidade, custos, prazos,
viabilidade financeira, seguranga no trabalho, patriménio, meio ambiente, dentre outros;

» Garantir o cumprimento das metas e resultados esperados e compartilha-las com o corpo
gerencial do contrato, em linha com o planejamento estratégico do IGH,;

» Garantir a inter-relacéo entre os diversos setores assistenciais, administrativos e de apoio, bem
como das comiss@es internas que compdem o contrato;

» Desenvolver e manter relagdes institucionais necessarias aos stakeholders que envolvem o
contrato;

= Cumprir e fazer cumprir toda a normatizagédo administrativa, financeira e protocolos assistenciais
estabelecidos pelas diretorias corporativas do IGH;

= Ordenar as despesas em conjunto com os demais diretores e gerentes do contrato.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagéo de recursos
Visédo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

CoNoohrwONE
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Ensino Superior Completo; | = Preferivel de 5 a 10 anos de
= Preferivel em éreas da experiéncia com gestdo na | * Lideranca;
Saude; area da saude; * Resiliéncia;
» Po6s-Graduacdo Completa | = Informatica Intermediaria. | = Criatividade;
em Gestdo Hospitalar e/ou = Tomada de decisoes;

Visdo ampla/estratégica.

da Saude.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

= Capacidade para definir objetivos, politicas, programas e metas de forma a obter os resultados
estratégicos tracados no Contrato de Gestao;
= Noc06es de epidemiologia, atencao a salde e controle financeiro.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;

=  Treinamento do Sistema Informatizado;

=  Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;

= Leitura dos protocolos assistenciais e da normatiza¢cao administrativa e financeira;
= Leitura integral do contrato.

Secao: | DIRETORIA
Cargo: | DIRETOR (A) TECNICO

OBJETIVOS DO CARGO

Gerir os processos e fluxos assistenciais, com qualidade técnica, de modo a garantir a seguranca
dos pacientes e atendendo as metas quantitativas e qualitativas do contrato de gestao.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

* Promover a integracdo entre as equipes multidisciplinares assistenciais para um melhor
acolhimento, gerando melhor qualidade e humanizacdo na assisténcia e seguranca ao paciente;

» Contribuir para a implantagdo e fortalecimento das politicas institucionais de qualidade e
gerenciamento de riscos;

= Administrar os processos assistenciais com foco na otimizagdo dos recursos financeiros
repassados ao contrato de gestao;

»= Auxiliar no desdobramento do planejamento estratégico e institucional nas areas assistenciais
de modo a favorecer o alcance das metas em cada setor;

»= Propor melhorias nos processos assistenciais que contribuam para o atingimento das metas do
contrato de gestéao;

= Promover estruturagdo do modelo assistencial de modo a garantir a gestdo com foco em
gualidade, gerenciamento de riscos, reducdo de custos e aumento de resultados;
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= Definir e acompanhar indicadores para gestdo dos processos de apoio assistencial, promovendo
medidas que visem garantir o0 alcance das metas contratuais;

*» Promover medidas junto as coordenac¢des médicas que garantam o fiel cumprimento de suas
obrigacdes contratuais e engajamento do corpo clinico;

= Promover a seguranca e qualidade do prontuério por meio de gestdo dos indicadores de
qualidade;

= Representar a instituicdo em suas relagbes com as autoridades sanitarias e outras, quando
exigirem a legislacdo em vigor;

= Nomear e acompanhar comissfes exigidas pelo contrato de gestdo e pela legislacdo vigente,
referentes as suas areas de atuacao;

= Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico da institui¢&o.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoOR~LONE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
* Ensino Superior Completo e 5 a 10 anos de experiéncia
em Medicina; com saude Publica (SUS); = Lideranca;
= Poés-graduagio Completa o Informatica Intermediaria. | * Resiliéncia;
em Gestdo ou Saude = Criatividade;
Pablica e afins. = Tomada de decisdes;
= Visdo ampla/estratégica.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

» Capacidade para definir objetivos, politicas, programas e metas de forma a obter os resultados
estratégicos tracados no Contrato de Gestao;

* Dominio de epidemiologia e atencdo a saude.

Administragao Hospitalar:

» Capacidade de planejar, administrar e assessorar a instituicao nas areas de recursos humanos,
materiais, informacdes, entre outras;

» Administrar materiais, recursos humanos e informacoes;

= Administrar sistemas, processos, organizacao e métodos;

» Subsidiar a elaboragéo de oficios, respostas, pareceres e demais informacdes inerentes a area
assistencial;

= Arbitrar em decisdes administrativas e organizacionais.

Coordenacgao de Servigos Médicos:

» Capacidade de gerenciar equipe, monitorando processos de trabalho e realizando gestdo de
pessoas;

» Padronizar normas e procedimentos meédicos;
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= Monitorar os processos de trabalho;
= Estabelecer metas para sua equipe;
= Avaliar desempenho da equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento de regimento interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade.

Sec¢ao: | DIRETORIA
Cargo: | ASSESSOR (A) JURIDICO

OBJETIVOS DO CARGO

Analisar processos pelo Regimento Interno e pela legislagao, preparando decisdes e relatérios

para apreciacao superior, de documentos como oficio e comunicado interno. Assessorar a diretoria
em questdes juridicas e administrativas. Oferecer apoio e orientacao juridica sempre que
solicitado, a fim de impulsionar processos e procedimentos judiciais e administrativos.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Fornecer suporte administrativo elevando a eficiéncia das devolutivas;

Administrar a comunicagdo com clientes;

Apoiar e participar administrativamente de julgamentos;

Preparar peticbes de casos;

Realizar pesquisas estatisticas/documentais, para a confec¢cdo de documentos como oficio, Cl

etc;

» Digitar e arquivar documentos e correspondéncia legais basicos;

»= Monitorar prazos e organizar calendarios, a fim de garantir as devolutivas conforme solicitagéo
superior;

= Oferecer apoio e orientacao juridica sempre que solicitado, a fim de impulsionar processos e
procedimentos judiciais e administrativos;

» Analisar processos pelo Regimento Interno e pela legislacéo, preparando decisfes e relatérios

para apreciacao superior, de documentos como oficio e comunicado interno.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

12. Trabalho em Equipe

13. Cultura de Inovacgéo

14. Orientacao por Processos
15. Melhoria Continua

16. Foco no Paciente

17. Foco em Seguranca

18. Otimizacéo de recursos

19. Viséo Sistémica

20. Responsabilidade Socioambiental
21.Lideranca

22. Desenvolvimento de Pessoas
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

» Ensino Superior Completo | = 06 meses de experiéncia,
em direito. na funcao;
= [nformatica Avancado.

Boa comunicagéo;
Atencgédo/concentragao;
Discricao;
Lideranca,;
Agilidade/Flexibilidade;
Relacionamento
interpessoal;
Trabalho em equipe.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

» Capacidade para definir objetivos, politicas, programas e metas de forma a obter os resultados
estratégicos tracados no Contrato de Gestao;
* Nocdes de epidemiologia, atencdo a saude e controle financeiro.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

= Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;

» Leitura dos protocolos assistenciais e da normatizacao administrativa e financeira;
= Leitura integral do contrato.

Secdo: | DIRETORIA
Cargo: | ANALISTA ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS DO CARGO

Apoiar as diretorias da unidade na execugdo dos processos administrativos executados,
contribuindo com controles, analises de indicadores e com a gestao de pessoas, visando colaborar
para o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos, capacidade de assessoramento geral aos
gestores, zelando pelas praticas estabelecidas pela instituic&o.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO
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= Assistir & diretoria do hospital em assuntos administrativos relacionados com o0s objetivos
estratégicos da instituicao;

= Acompanhar e dar suporte administrativo aos departamentos e comissdes, providenciando
convocatérias, assessorando reunibes das diretorias, elaborando atas, comunicados e
deliberacdes;

= Verificar e responder e-mails da diretoria, conforme orientagéo da chefia;

» Contribuir com a gestéo dos contratos de prestadores de servicos e PJ’s médicas;

» Elaboracdo de aditivos de contratos, acompanhamento de prazos, elaboracdo de notas
explicativas;

» Prestar assessoria e suporte aos demais departamentos em servigos pertinentes a unidade;

* Preparar relatorios, formularios, planilhas e portarias internas;

» Elaborar documentos, Oficios e Comunicados Internos (Cl);

= Preencher e emitir documentos legais, de acordo com normas e critérios definidos,
encaminhando-os as areas/pessoas envolvidas;

= Acompanhar processos administrativos, verificacdo de prazos estabelecidos, localizar
processos, encaminhar protocolos;

= Secretariar reunides e outros eventos;

» Andlise de indicadores, bem como apresentacdo dos mesmos quando solicitado pela Diretoria;

= Atualizar planilhas da diretoria com informagdes orcamentérias e gestéo de contratos, conforme
orientacao;

= Administrar os trabalhos desenvolvidos no setor, visando orientar e facilitar a obtencdo de
dados, documentos ou outras solicitacdes das diretorias;

= Supervisionar e orientar o trabalho desenvolvido pelo (a) Jovem Aprendiz da Diretoria;

» Atualizar arquivos digitais e fisicos, possibilitando controle e novas consultas dos envolvidos no
setor;

= Executar outras atividades de mesma natureza, nivel de complexidade e responsabilidade.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientagdo por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizagéo de recursos

Viséo Sistémica

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoogRwWNE
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CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
*= Ensino Superior Completo e 06 meses de experiéncia _
em Administracdo de na area administrativa * Boa comunicacao;
Empresas, Ciéncias hospitalar; = Atencao/concentracao;
Contabeis, Direito ou afins. | « Experiéncia em = Discricéo;
assessoramento de gestores = Lideranca;
nas rotinas diversas de - Agllldade/FIeX|b|I|dade,
trabalho; = Relacionamento
e Nog&o em redacéo de interpessoal,
oficios; = Trabalho em equipe.

¢ Informatica Intermediaria;
e Pacote Office Avangado.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

Gestdo de Processos Administrativos — Capacidade de executar servigos de apoio administrativo
as areas, observando e aplicando as regras e procedimentos estabelecidos.

Controle de Documentacdes — Capacidade de controlar o fluxo e tramitacdo dos documentos
referentes a area administrativa, baseando-se em normas e procedimentos vigentes.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracao;
» Treinamento de Regimento Interno da Unidade;
= Treinamento do Sistema Informatizado;

Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas Rotinas Setoriais.

Secao: | DIRETORIA GERAL

Cargo:
OBJETIVOS DO CARGO

Apoiar as diretorias da unidade na execucéo dos processos administrativos, visando colaborar para
0 cumprimento das metas e objetivos estabelecidos.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Atender ligacfes internas e externas;

= Atender ao publico interno e externo, prestando informacdes, anotando recados, para obter ou
fornecer informacdes aos gestores;

Assessorar diretor técnico nas rotinas de trabalho, despachar documentos e colher assinaturas;
Auxiliar em reunides, marcando e cancelando compromissos;

Elaborar documentos internos;

Elaborar oficios de solicitacdo de contratos;

Elaborar solicitagcbes de aditivos contratuais;

Fazer protocolo de documentos;

Manter atualizada escala de trabalho do setor;
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Manusear e manter organizado e/ou atualizar arquivos;
Prepara relatorios, formularios e planilhas;
Receber e encaminhar documentos internos e externos.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo

Melhoria Continua
Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Visao Sistémica

CeoNohRwWNE

CONHECIMENTOS

Ensino Médio Completo;

Orientacao por Processos

Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

HABILIDADES

06 meses de experiéncia
como Assistente
Administrativo, preferivel
no contexto hospitalar;

Experiéncia em redacéo de
oficios;

Informatica Intermediaria;

Pacote Office Avancgado.

ATITUDES

Boa comunicacao;
Atencdo/concentracao;
Discricéo;
Lideranca;
Agilidade/Flexibilidade;
Relacionamento
interpessoal;
Trabalho em equipe.

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Gestdo de Processos Administrativos — Capacidade de executar servigos de apoio administrativo
as areas, observando e aplicando as regras e procedimentos estabelecidos.

Controle de Documentacdes — Capacidade de controlar o fluxo e tramitacdo dos documentos
referentes a area administrativa, baseando-se em normas e procedimentos vigentes.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracgéo;

Treinamento de regimento interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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SECAO: GERENCIA OPERACIONAL
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Secdo: | GERENCIA OPERACIONAL
Cargo: | GERENTE OPERACIONAL

OBJETIVOS DO CARGO

Gerenciar todas as operacdes da unidade, fazendo acompanhamento das atividades das areas
(Recepcao, SESMT, Patrimbnio, Lavanderia, Transporte, Higienizacdo/Limpeza e Residuos,
Engenharia Clinica, Manuteng¢ao, Almoxarifado, Vigilancia Patrimonial/Seguranca e Gestdo de
contrato do servigco de nutricdo propondo correcdes quando necessarias, visando a obtengao dos
resultados esperados no curto, médio e longo prazo.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Gerenciar Setor da Recepgéao (atendimento, marcagdo de agendas, movimentar Prontuarios e

transporte de pacientes etc.);

Realizar inspecao diaria em todos os setores do hospital;

Garantir o bom funcionamento do Setor da Lavanderia (Servigos internos e terceirizados);

Gerenciar setor do Servigo de Higienizacao e Limpeza do Hospital.

Gerenciar Servico de Agente de Portaria, Vigilancia Patrimonial e monitoramento de cameras

da unidade.

= Gerenciar Setor do Servigo de Almoxarifado.

= Gerenciar Setor da Manutengao, Servigo de Engenharia Clinica e Contratos;

= Acompanhar os pedidos de compra, solicitacdo de servicos e dos contratos da unidade
hospitalar.

» Elaborar Relatérios e documentos pertinentes a gestao operacional;

= Elaborar Oficios para a Direcéo;

= Elaborar Oficios ou Notificagdes para os Prestadores Contratados;

Elaborar Oficios para Orgéos Fiscalizadores;
Elaborar processos de solicitacdo de compras / servigos / contratos (Relatério Técnico junto a
Engenharia Clinica, Nota Explicativa, orgamentos, acompanhamento do processo e prazo,
recebimento dos materiais / fornecedores).

=  Acompanhar Auditorias e Fiscalizagao junto aos 6rgaos responsaveis.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoORWNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
* Ensino Superior Completo | = Experiéncia minima de 6 _
em Administracdo, Gestao, meses com gestéo | " lee_ff”{n(}c”s_t;
Engenharia ou afins * Resiliéncia;

= Criatividade;
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= Preferivel Especializacéo hospitalar e setores | = Tomada de decisdes;
em Gestao Hospitalar e/ou operacionais; = Visdo ampla/estratégica.
outras formagdes = Conhecimento em Gestéo
relacionadas ao da Qualidade com énfase
seguimento de saude. em acreditacdo (ISO, ONA

e outras relacionadas);
= Conhecimentos avancado
em informatica.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

» Capacidade para definir objetivos, politicas, programas e metas de forma a obter os resultados
estratégicos tracados no Contrato de Gestao;

= Dominio sobre os indicadores hospitalares e demais requisitos constantes em meta contratual;

» Conhecimento sobre dados epidemiolégicos e de atengéo a saude.

Administracao Hospitalar:

» Capacidade de planejar, administrar e assessorar a instituicdo nas areas de recursos humanos,
materiais, informacdes, entre outras;

= Administrar materiais, recursos humanos e informacgoes;

»= Administrar sistemas, processos, organizacao e métodos;

= Arbitrar em decisdes administrativas e organizacionais.

Coordenacao de Servigos Assistenciais:

= Suporte sobre 0s gerenciamentos assistencial, monitorando processos de trabalho e realizando
gestédo de pessoas;

= Padronizar normas e procedimentos assistenciais;

= Monitorar os processos de trabalho;

= Estabelecer metas para sua equipe;

» Avaliar desempenho da equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;

*= Treinamento de regimento interno da unidade;

= Treinamento do Sistema Informatizado (MV);

= Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade.

Secido: | GERENCIA OPERACIONAL
Cargo: | COORDENADOR (A) OPERACIONAL

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar a gestdo e planejamento da equipe de atendimento nas recepgdes, portarias, transporte,
seguranca e almoxarifado, dando todo o apoio, de modo a estabelecer e acompanhar o
desempenho de atendimento aos clientes internos/externos.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

» Realizar atendimento in loco aos clientes, quando necessaria intervencéo da coordenacéo.

= Avaliar tecnicamente a correta utilizacdo e disponibilidade dos recursos fisicos, intelectuais e
humanos para realizacdo dos atendimentos.

= Planejar e orientar as atividades da equipe de atendimento ao cliente;
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Coordenar os recebimentos das demandas, analisando e direcionando-as, de acordo com a
complexidade, visando garantir a melhor solu¢do no atendimento;

Propor solugédo, bem como orientar os atendentes, visando o foco na solugdo da questéo
apresentada pelo cliente/paciente;

Coordenar e direcionar a sua equipe no que tange a gestao de pessoas, visando garantir que
as normas e procedimentos internos sejam cumpridos;

Supervisionar tecnicamente a equipe sob sua subordinagéo e apoia-la em seu desenvolvimento;
Avaliar as necessidades de treinamento técnico e comportamental da equipe;

Avaliar tecnicamente a correta utilizacdo e disponibilidade dos recursos para realizacdo dos
atendimentos;

Identificar falhas ou solugbes encontradas nos servigcos prestados aos clientes para propor
mudancas, em conjunto com as areas envolvidas;

Realizar a leitura dos livros atas dos prestadores de servigos, providenciando o que for
necessario;

Acompanhar a execugao dos contratos terceirizados e atestar notas de servigos;

Coordenar equipe de vigilancia terceirizada;

Apoio aos motoristas quanto ao planejamento das rotas de trabalho;

Coordenar os transportes assistenciais e administrativos;

Coordenar a seguranga pessoal e patrimonial da unidade;

Supervisionar a entrega de protocolos internos e externos da unidade;

Monitorar a utilizagdo dos veiculos administrativos;

Verificar o funcionamento do sistema de atendimento;

Planejar e orientar as atividades da equipe de atendimento ao cliente.

Coordenar os recebimentos das demandas, analisando e direcionando-as, de acordo com a
complexidade, visando garantir a melhor solugdo no atendimento.

Coordenar e direcionar a sua equipe no que tange a gestao de pessoas, visando garantir que
as normas e procedimentos internos sejam cumpridos.

Identificar falhas ou solu¢des encontradas nos servigos prestados aos clientes, que facilitem ou
prejudiquem o atendimento, para propor mudancgas, em conjunto com as areas envolvidas.
Monitorar os abastecimentos dos veiculos administrativos;

Participar das reunides administrativas;

Apoiar a Diretoria nas andlises dos servicos, gerenciando os indicadores e levando a equipe a
cumprir as metas do setor;

Conduzir reunides com equipe de recep¢ao, motoristas e prestadores de servicos;

Elaborar relatorios pertinentes as areas de transporte, recep¢ao e vigilancia terceirizada;
Elaborar escalas de servigos, programacao de férias e controlar banco de horas;

Elaborar, acompanhar e revisar pops (procedimento operacional padrédo) pertinentes ao seu
setor.

Elaborar escalas de férias, de servigos, frequéncias, e avaliar os servidores e colaboradores,
em consonancia com a chefia imediata, opinando nas alteracdes quando solicitadas e/ou por
interesse do servico;

Elaborar e atualizar ferramentas da qualidade, como mapa de processos, indicadores, matriz de
risco, matriz de registro, cadeia cliente fornecedor e cadeia fornecedor cliente.

Propor solugdo, bem como orientar os atendentes, visando o foco na solugdo da questéo
apresentada pelo cliente/paciente.

Gerenciar os indicadores, levando a equipe a cumprir as metas do setor;

Apoiar a Diretoria quando solicitado os servicos de protocolos, transporte;

Elaborar escalas de servigcos, programacao de férias e controlar banco de horas;

Acompanhar os servigos prestados pela locadora de veiculos;

Participar de reunibes juntamente com a diretoria.

Acompanhar tecnicamente a equipe sob sua subordinacéo e apoiar na formacéao.

Avaliar as necessidades de treinamento técnico e comportamental da equipe.
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= Buscar informacao e manter-se atualizado, através de diversos canais informativos, preparando
a equipe, quanto aos processos e a legislacao;

= Apoio a Diretoria na elaboracdo de termos de referéncia pertinentes ao cargo.

» Realizar atendimento in loco aos clientes, quando necessaria intervengéo da coordenacéo.

» |dentificar a necessidade de treinamento dos colaboradores, encaminhando para a area
responsével.

= Encaminhar os veiculos para manutencao e higienizacao;

= Realizar o abastecimento dos veiculos administrativos;

= Elaborar plano de contingéncia quando houver reformas na planta fisica do setor;

= Apoio a Diretoria na elaboracdo de termos de referéncia pertinentes ao cargo.

= Orientar e controlar os servicos de almoxarifado, recebendo, estocando e distribuindo os
diversos materiais;

= Controlar o recebimento de material, confrontando as requisi¢cdes e especificagdes com as notas
e material entregue;

= Dispor diariamente dos registros atualizados para obter informagfes exatas sobre a situagéo
real do almoxarifado.

= Conferir o estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e calculando
necessidades futuras;

» [Fazer os registros dos materiais sob guarda, registrando os dados no Sistema de Gestdo de
Estoque, facilitando consultas imediatas;

= Organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificacdo e disposicédo
adequadas, visando uma estocagem racional;

= Zelar pela conservagéo do material estocado em condi¢cdes adequadas evitando deterioramento
e perda;

» Elaborar escalas de férias, de servicos, frequéncias, e avaliar os servidores e colaboradores,
em consonancia com a chefia imediata, opinando nas altera¢cdes quando solicitadas e/ou por
interesse do servico;

» Elaborar e atualizar ferramentas da qualidade, como mapa de processos, indicadores, matriz de
risco, matriz de registro, Procedimentos padréo, cadeia cliente fornecedor e cadeia fornecedor
cliente;

» Elaborar e encaminhar relatérios de consumo mensal de materiais ao setor de Custos e Diretoria
Operacional;

» Realizar inventérios ciclicos de grupo de materiais de maior movimentacao.

* Realizar inventarios e balancos do almoxarifado e controlar o trabalho do pessoal do
almoxarifado.

= Elaborar plano de contingéncia quando houver reformas na planta fisica do setor.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientagdo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizacgéo de recursos
Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
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= Ensino Superior Completo = (06 meses de experiéncia
em Administracéo de em gestdo de equipes, = Lideranca;
Empresas ou afins; preferivel na area * Tomada de decisbes;
= Preferivel Especializacéo hospitalar; = Atengao/concentracao;
Completa na area hospitalar » Informaética intermediaria. * Relacionamento
elou da Saude. interpessoal;
= Trabalho em equipe.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

Educacgao permanente - os profissionais devem ser capazes de aprender continuamente, tanto na
sua formacao, quanto na sua pratica. Desta forma, os profissionais devem ter responsabilidade e
compromisso com a sua educagdo e o treinamento/estagios das préximas geracdes, devem
proporcionar condigdes para que haja beneficio mutuo entre os profissionais de hoje e os do futuro.

Controle de Estoque — Capacidade de avaliar a necessidade de reposicdo dos produtos
armazenados, realizando a contagem e verificacao dos itens no estoque periodicamente.

Processo de Armazenamento — Capacidade de controlar a estocagem de materiais no estoque.

Controle de Documentacao — Capacidade de controlar documentagdes da area, visando manter
as informagdes adequadas preservando a integridade da Instituicao.

Liderar a equipe - Capacidade de liderar a equipe, promovendo harmonia entre os colaboradores,

bem como, com outras equipes, proporcionando um ambiente saudavel e seguro aos usuarios:

= Dimensionar a equipe, materiais e equipamentos;

= Qrientar a equipe quanto as competéncias técnicas de cada cargo e também sobre bom
atendimento;

= Acionar o servico de manutencdo para 0s reparos necessarios;

= Contribuir com o desenvolvimento e formac&o da equipe.

Atendimento ao Publico - Capacidade para atender ao cliente interno e externo, mantendo

comunicacgdo clara, cordial e agil de forma a suprir suas expectativas e monitorar sua satisfagao:

» Treinar a equipe, ajudando a qualificar os profissionais para um bom atendimento ao publico;

= Saber administrar um conflito e atender uma reclamacgéo.

Prontidao - Capacidade de agir e responder as solicitacdes de clientes internos e/ou externos em

gualquer situacdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas acgodes:

= Apura as necessidades do cliente;

= Compreende e atende as solicitagbes de clientes internos e/ou externos, buscando sua
satisfacdo plena;

» Esta sempre disponivel e pronto para o trabalho;

» Age rapidamente frente a vérias situacdes concomitantes ou ndo, sem prejuizo da qualidade de
resposta.

Capacidade de Organizacdo - Capacidade de trabalhar com método e ordem, distribuicdo

adequada do tempo e das tarefas com relacdo as responsabilidades assumidas:

= Planeja suas atividades;

= Administra o tempo de forma adequada, reduzindo ou eliminando atrasos na execucdo das
atividades sob sua responsabilidade;

=  (Observar a organizacao dos materiais, equipamentos e ferramentas de trabalho.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;
= Treinamento de regimento interno da unidade;
=  Treinamento do Sistema Informatizado;
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Treinamento do Sistema Informatizado (MV).
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade.

SEGAO: MEDICOS
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Segdo: | MEDICOS
Cargo: | MEDICO (A) NEFROLOGISTA

OBJETIVOS DO CARGO

Area de especializacdo médica que tem como objetivo diagnosticar e tratar doencas nos rins e no
sistema urinario.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Atendimento na area da especializacao em nefrologia, em atendimento aos pareceres solicitados
pelas demais equipes médicas, nas areas de atuacdo assistencial hospitalar no Pronto Socorro,
UTI e Enfermarias;

» Diagnosticar e tratar as afec¢fes do sistema nefro urinario, em resposta as solicitagbes dos
pareceres fazendo exame clinico no paciente e orientando a realizagdo dos exames subsidiarios,
emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e realizar a melhor opcédo terapéutica para cada
caso através de protocolos clinicos;

» Habilidades de passagem de cateter venoso central para hemodidlise;

= Classificar os tipos de doencas dos pacientes com insuficiéncia renal; aguda ou crénica, para
definir sobre a necessidade de terapia de substituicdo renal;

= Definir os tipos e meios de tratamentos para as doencgas identificadas como nefrologicas, com o
objetivo de retardar a progressao da doencga renal;

= Acompanhar o tratamento e evolu¢cdo dos pacientes durante internacdo através de avaliagao
clinica em resposta ao parecer para a nefrologia, visando adequar o tratamento as necessidades
de cada paciente;

= Zelar pela qualidade de vida do paciente, oferecendo o tratamento adequado visando reduzir o
tempo de internacéo e alta do paciente em condigdes de retorno as suas atividades habituais;

= Realizar as atribuicdes de Médico e demais atividades inerentes ao cargo.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo
Orientagao por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca
Otimizagao de recursos
Visédo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Ensino Superior Completo | = 06 meses de experiéncia
em Medicina; como Médico Nefrologista; | * Lideranca;
= Residéncia em Nefrologia | = Amplo conhecimento * Resiliéncia;
Reconhecida pelo MEC; acerca da estrutura e do » Criatividade;
= Especializagéo em funcionamento de todo * Tomada de decisoes;
Nefrologia; trato urinario; = Visdo ampla/estratégica.

* Registro ativo no Conselho | = Informatica Bésica.
de Medicina;
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CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

= Atendimento Médico — Capacidade de utilizar técnicas adequadas no sentido de salvaguardar a
integridade fisica dos empregados.

* Processos de Atendimento / Acompanhamento Médico — Capacidade de conhecer as etapas
de atendimento e controles médicos, no que diz respeito a sua periodicidade, registro e
encaminhamentos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;
= Treinamento do Sistema Informatizado (MV, PEP e Qualiex);
*= Treinamento nas rotinas setoriais.

Secdo: | MEDICOS
Cargo: MEDICO (A) NUTROLOGO

OBJETIVOS DO CARGO

A Nutrologia é a area médica que pesquisa os beneficios e maleficios causados pela alimentagao.
Diagnostica e trata doencas nutricionais (que incluem as doengas nutroneurometabdlicas de alta
prevaléncia, como a obesidade, a hipertensao arterial, gastrite e o diabetes mellitus). Solicita e avalia
exames diagnosticos, quando necessario.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

» Realizar diagndstico, prevencao e tratamento das principais doencas metabdlicas da atualidade,
como diabetes, obesidade e hipertensdo arterial, bem como identificacdo de outras doencas
decorrentes da alimentacao inadequada,;

= Acompanhar o estado nutricional do paciente, com uma avaliagdo geral dos habitos alimentares,
identificando os erros e apontando solu¢cdes mais saudaveis;

= Prescrever medicamentos e avaliagGes periddicas;

= Prescrever exames para identificar doengas e caréncias nutricionais;

= Evoluir os pacientes em seu plantdo, examinando-os, prescrevendo-os e ministrando tratamentos
para as diversas patologias, aplicando métodos da medicina aceitos e reconhecidos
cientificamente, seguindo o plano terapéutico e protocolos definidos;

= Registrar em prontuério do paciente, o diagnostico, tratamento e evolugédo da doenca;

= Executar estas e outras responsabilidade pertinentes ao cargo.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientacéo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizagéo de recursos

Visédo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

©CoN>Or~WNE
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior Completo | = 06 meses de experiéncia na
em Medicina; area de nutrologia, = Lideranca;
= Residencia Medica em | = Informatica Intermediaria. = Resiliéncia;
Nutrologia e/ou = Proatividade;
Especializagdo Completa em »  Empatia;
Nutrologia reconhecida pelo = Criatividade;
Conselho  Regional de » Tomada de decisGes;
Medicina; » Viséo ampla/estratégica.
= Registro Ativo no CRM,;
= Preferencialmente com

Curso de ALCS (Advanced

Cardiovascular Life Suport).
CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

= Capacidade para definir objetivos, politicas, programas e metas de forma a obter os resultados
estratégicos da instituicao.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de integracao;

Treinamento de Sistema Informatizado;

Treinamento no Sistema de Gestdo de Qualidade;

Leitura dos protocolos assistenciais e da normatizacdo administrativa e financeira;
Leitura integral do contrato.
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SECAO: DEPARTAMENTO PESSOAL - SES
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Secdo: | DEPARTAMENTO PESSOAL - SES

Cargo: | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
OBJETIVOS DO CARGO

Executar atividades administrativas vinculadas ao departamento pessoal da SES, prestando o
suporte para o processamento da folha de pagamento e demais processos inerentes ao setor.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

Realizar tratativa de ponto dos profissionais estatutarios;

Efetuar levantamento das informacdes para processamento da folha de pagamento;
Alimentar planilhas com dados referentes aos indicadores da folha de pagamento;
Encaminhar dados, informag6es e comunicados a SES;

Receber atestados médicos e proceder com 0s langamentos no sistema;

Receber escalas dos estatutérios lotados nos diversos setores da unidade;

Acompanhar programacéao de férias dos profissionais estatutarios;

Receber, lancar e encaminhar documentos referente os processos dos servidores a SES;
Prestar atendimentos aos servidores presencialmente e por meio de ligagfes telefénicas;
Realizar abertura de processos junto a SES, vinculados a férias, licenca prémio e remocéo;
Alimentar planilha de indicadores de absenteismo dos servidores;

Acompanhar processos abertos junto a SES;

Realizar arquivo da documentacdo dos servidores nos dossiés;

Recepcionar os servidores quando forem direcionados pela SES a atuarem na unidade;
Efetuar cadastros dos servidores para registro do ponto eletrénico;

Realizar troca de bobinas do reldgio de ponto;

Emitir relatérios do sistema para o acompanhamento dos processos que constam em
andamento;

Manter-se atualizado quanto as informacdes relacionadas ao estatuto do servidor;
Realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia imediata.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientagdo por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizagao de recursos

Visédo Sistémica

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNorwWNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Ensino Médio Completo; A = Boa comunicagéo;

e 06 meses de experiénciana | , Atencao/concentragio:
funcdo, na area de |, DiscricAo: '
departamento pessoal, - Liderangé'

e Informéatica Basica. . ;

Agilidade/Flexibilidade;
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= Relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe.

RECOMENDAGCOES ADICIONAIS AO CARGO

Capacidade de auxiliar o setor - Capacidade de auxiliar no que refere a area administrativa:
Realizar, entregar e arquivar documentos;

Realizar planilhas e gréficos;

Ter boa comunicacgao e ser cordial ao tratamento do publico.

Prontidao - Capacidade de agir e responder as solicitagcdes de clientes internos ou externos em
qualquer situacéo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agoes:

Compreende e atende as solicitacdes de clientes internos;

Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

Age rapidamente frente a varias solicitagdes sem prejuizo da qualidade de resposta.

Capacidade de Trabalhar com Atenc¢ao - Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo
o que faz, assegurando a execucao correta do seu trabalho:

Compreende o contexto de seu trabalho e as atividades que estdo sob sua responsabilidade;
Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

Percebe e mantém a atengao focada em suas atividades, buscando nao se distrair nem desviar sua
atencio das tarefas em execucgao.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracao;
* Treinamento do Sistema Informatizado;
* Treinamento nas rotinas setoriais.
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Segdo: | RECEPGCAO CENTRAL
Cargo: | RECEPCIONISTA

OBJETIVOS DO CARGO

Receber, orientar e cadastrar o) paciente, visitante e acompanhante.
Executar tarefas de rotina administrativa, envolvendo digitagdo, atendimento de telefone, observando
as regras e procedimentos estabelecidos.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Receber com cordialidade, apresentando-se e identificando as necessidades do paciente,
visitante e acompanhante;

= Realizar o checklist de identificacéo do paciente solicitando sua documentacédo (RG, CTPS, CNH,
Certidao de Nascimento, Cartdo SUS), do visitante e/ou acompanhante;

= Encaminhar paciente/visitantes (quando houver) ao destino conforme cada necessidade;

= Imprimir GTA, Termo de Responsabilidade e Pulseira de Identificagéo;

» Verificar a documentacao apresentada e certificar-se que o encaminhamento refere-se a unidade,
em conformidade realiza o atendimento;

» Solicitar a leitura e conferéncia e assinatura dos dados dos formulérios apresentados ao paciente.

= Encaminhar a ficha do paciente para classificacéo de risco;

» Realizar no sistema o cadastro/atualizacdo do visitante e acompanhante e registrar a troca de
acompanhante;

= Realizar no sistema o cadastro/atualizacdo do visitante a acompanhante;

= Registrar troca de acompanhante;

» Recebe ligacdes telefonicas da area, filtrando os assuntos e encaminhando a ligagéo conforme a
disponibilidade da pessoa requisitada;

= Organizar 0s pacientes e acompanhantes para atendimento em filas;

= Receber e guardar os pertences dos pacientes e acompanhantes;

= Emitir ordem e trafego e agendar o horario de transporte dos motoristas quando necessario;

» Realizar o recebimento dos protocolos setoriais;

» Fazer entrega dos protocolos nos setores;

» Realizar cépias de documentos quando solicitado;

» Realizar a requisicdo de combustiveis para os veiculos administrativos, repassando a gerencia
Operacional;

» N&o abandonar o posto de servico sem um substituto;

* Realizar o reagendamento de consultas, quando necessario via telefone;

= Certificar-se que a recepc¢éo nao fique sozinha;

= Controlar o uso e a solicitagdo de material de escritério do setor;

* Registrar relatério de ocorréncias diérias;

= Atender as solicitagcdes da Coordenacao quando solicitadas;

= Realizar o0 arquivamento de documentos do setor.

= Fazer o controle da chave de auditério, quando necessario;
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientacéo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizacao de recursos

Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

CoNoOk~wNE
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Ensino Médio Completo; = 06 meses de experiéncia, = Boa comunicagéo;
preferivel na area = Atencdo/concentracao;
hospitalar; = Discricao;
= Informatica Basica. = Agilidade;
= Flexibilidade;
= Relacionamento
interpessoal;

= Trabalho em equipe.

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Recepcédo e Atendimento — Capacidade de atender, resolver e encaminhar as demandas de
atendimento interno e externo, acompanhando e orientando de maneira clara e precisa as
informagdes solicitadas:

= Atencdo com orat6ria, marketing pessoal;

» Boa educacéo;

» Fornece informagfes de maneira clara e objetiva.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento de regimento interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.

Segdo: | RECEPGAO CENTRAL
Cargo: | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS DO CARGO

Receber, orientar e cadastrar o) paciente, visitante e acompanhante.
Executar tarefas de rotina administrativa, envolvendo digitacdo, arquivo, distribuicao de
correspondéncia, atendimento de telefone, oferecendo suporte a coordenagao operacional,
observando as regras e procedimentos estabelecidos.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO
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= Receber com cordialidade, apresentando-se e identificando as necessidades do paciente,
visitante e acompanhante;

= Receber e expedir documentos mantendo seu controle;

= Realizar copias de documentos quando solicitado;

= Realizar atendimento de recepc¢éo conforme POP, quando necessario;

= Realizar no sistema o cadastro/atualizacdo do visitante e acompanhante e registrar a troca de
acompanhante;

= Encaminhar paciente e visitantes aos setores conforme necessidade;

= Receber e originar ligactes telefbnicas;

= Organizar os pacientes e acompanhantes para atendimento em filas;

= Receber e guardar os pertences dos pacientes e acompanhantes;

= Emitir ordem e trafego e agendar o horario de transporte dos motoristas;

= Realizar o recebimento dos protocolos setoriais;

= Fazer entrega dos protocolos nos setores;

= Receber demandas e encaminha-las de solicitagdo de transporte de pacientes (ambulancias) e
transporte administrativo;

= Controlar o acesso ao auditorio;

= Tomar providencias quanto a veiculos ndo identificados no estacionamento, junto a segurancga;

= Atender as solicita¢cdes da Coordenacgdo quando solicitadas.

= Realizar a requisi¢do de combustiveis para os veiculos administrativos, repassando a Diretoria
Operacional;

= Oferecer suporte a coordenagdo operacional na elaboracdo de pesquisas e estudos
relacionados a assuntos da area;

= Oferecer suporte a coordenagdo em treinamentos e orientagcdes aos colaboradores;

= Suporte na tratativa de ponto e elaboracéo de escalas;

= Realizar o arquivamento de documentos do setor;

= Receber e expedir malotes, mantendo controle de saida e entrada de documentos da area;

= Atender solicitagbes das areas arquivando, procurando e separando os documentos;

= Manter o local de arquivo em ordem, de forma a facilitar a consultas;

= Auxiliar na elaboracao de documentos das areas;

= N&o abandonar o posto de servico sem um substituto;

= Digitar comunicados e outros documentos da area;

= Auxiliar a coordenacéo nas respostas de notificacdes e ocorréncias;

= Controlar o uso de material de escritorio dos setores;

= Realizar e acompanhar os indicadores da Recepc¢ao;

= Monitorar o funcionamento dos equipamentos do setor e solicitar reparos/substituicbes quando
necessario;

= Alimentar planilha de custos e estatisticas.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagéao
Orientacdo por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Visdo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoUA®ONE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
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= Ensino Médio, preferivel = 06 meses de experiénciana | = Boa comunicagao;
Superior Cursando. funcao, preferivel na area = Atencdo/concentracao;
hospitalar; = Discricao;
» |nformatica Bésica; = Lideranca,
= Pacote Office bésico. = Agilidade/Flexibilidade;
= Relacionamento

interpessoal;
= Trabalho em equipe.

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Recepcédo e Atendimento — Capacidade de atender, resolver e encaminhar as demandas de
atendimento interno e externo, acompanhando e orientando de maneira clara e precisa as
informagdes solicitadas.
= Atencdo com orat6ria, marketing pessoal;
= Boa educacéo;
= Fornece informac¢des de maneira clara e objetiva.

Gestéo de Processos Administrativos — Capacidade de executar servi¢cos de apoio administrativo
as areas, observando e aplicando as regras e procedimentos estabelecidos.

Controle de Documenta¢cdes — Capacidade de controlar o fluxo e tramitacdo dos documentos
referentes a area administrativa, baseando-se em normas e procedimentos vigentes.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracgéo;

Treinamento de regimento interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.

Secgdo: | RECEPGAO CENTRAL
Cargo: | MOTORISTA ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS DO CARGO

Transportar com seguranga, clientes, colaboradores e documentos em geral, seguindo roteiros
determinados e observando as leis de transito e normas de segurancga.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO
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= Manter a Ficha de Controle de Trafego preenchida corretamente (Horario de saida, quilometragem
de saida, itinerario, horario de chegada, quilometragem de chegada e nome do passageiro);

» Transportar passageiros, materiais, pagamentos, entregas de fatura e outros documentos;

= Verificar o estado de manutencéo do veiculo antes de utiliza-lo, observando parte elétrica, pneus,
abastecimento, Oleo, dentre outros pontos de acordo com check-list e comunicar ao superior
imediato a necessidade de qualquer reparo;

= Conferir os materiais a serem transportados, verificando quantidade e espécie, para evitar erros;

» Utilizar a direcdo defensiva, observando as leis de transito, evitando assim a infracdo e a
negligéncia.

= Manter atualizado no caderno de ocorréncias quaisquer eventos que possam interferir no bom
andamento do trabalho;

» Entregar protocolos em seus destinos;

» Realizar o abastecimento dos veiculos;

»= Transportar materiais biol6gicos;

= Auxiliar a recepgdo na organizagéo da agenda diaria;

»= Trocar pneus e resolver pequenos problemas de manutengéo do veiculo quando necessario.

» Encaminhar veiculos para limpeza terminal;

» Realizar a higienizag&o concorrente e desinfec¢éo dos veiculos;

= Acompanhar a manutencao periédica dos veiculos.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizagéo de recursos

Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

CoNoOR~LONE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
* Ensino Médio Completo; = 06 meses de experiénciana | = Boacomunicacgao;
= CNH Categoria B. funcéo, preferivel na area = Atencédo/concentracao;
hospitalar; = Discri¢ao;
» Pratica com direcdo de = Agilidade;
furgdes; = Flexibilidade;
= Desejavel informatica = Relacionamento
basica. interpessoal;
= Trabalho em equipe.

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO
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Transporte — Capacidade de transportar com seguranca os colaboradores e documentos em geral,
obedecendo as leis de transito e normas de seguranca:

= Utiliza a dire¢édo defensiva e em velocidade compativel com o local e o estado das vias de trafego;
» Respeita as leis de transito;

» Prepara relatérios de viagens realizadas;

= Conhece bem as ruas, avenidas e rodovias das regides onde atua.

Conservacdo do Veiculo - Capacidade de manter o veiculo em condi¢cbes adequadas de uso,
proporcionando maior conforto e seguranca a seus passageiros:

= Mantém o veiculo sempre limpo para maior conforto dos passageiros.

Capacidade de Trabalhar com Atencé&o - Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo o

gue faz, assegurando a execucao correta do seu trabalho:

= Compreende o contexto de seu trabalho e as atividades que estédo sob sua responsabilidade;

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

= Percebe e mantém a atencado focada em suas atividades, buscando ndo se distrair nem desviar
sua atencao das tarefas em execucéo.

* Boa comunicacgao;

= Bom relacionamento interpessoal;

Boa apresentacdo pessoal, (Marketing Pessoal).

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracgéo;

= Treinamento de regimento interno da unidade;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

= Treinamento no Sistema de Gestéo da Qualidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.

Secao: RECEPGAO CENTRAL

Cargo: AGENTE DE PORTARIA
OBJETIVOS DO CARGO

Atender ao publico informando sobre os servigcos prestados pela instituicao, recepcionar clientes e

visitantes, procurando identifica-los, prestando-lhes informacgoes.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Receber com cordialidade, apresentando-se e identificando as necessidades do paciente,
visitante e acompanhante;

= Monitorar o funcionamento dos equipamentos do setor e solicitar reparos/substituicdes quando
necessario;

» Realizar estatisticas e indicadores dos setores;

= Auxiliar nos servigos de vigilancia e recepgdo em portaria, baseando-se em regras de conduta e
ética para assegurar a ordem e seguranca;

= Fiscalizar monitorar entradas e saidas de pessoas, procurando identifica-las para vedar a entrada
de suspeitos;

= N&o abandonar o posto de servico sem um substituto;

= Encaminhar as visitas aos setores destinados;
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= Ausentar-se da portaria somente para execucao de outros servigos, mediante da autorizacao da
coordenacéo;

= Monitorar a unidade pelo sistema CFTV, comunicando via radio a vigilancia, PM e coordenacao
diante qualquer intercorréncia,;

= Proibir ingresso de pessoa, vendedoras, pedintes, angariadores de donativos, ambulantes e
assemelhados as instalacdes da unidade;

= Na&o bloguear a entrada de ambulancias, SAMU e/ou Corpo de Bombeiros;

= Realizar o controle de acesso de fornecedores, pelo portdo de carga e descarga;

= Realizar controle de acesso de colaboradores pela portaria principal, certificando sobre o devido
uso de identificagcdo (crachd);

= Controlar o acesso de fornecedores, realizando a identificacdo e entrega de etiqueta ou cracha.

= Controlar 0 acesso de servicos pdstumos realizando a identificacdo e entrega de etiqueta ou
cracha.

= Acionar a seguranca em situacdes de perigo eminente;

= Comunicar a assessoria de imprensa em caso de presenca de emissores de radio ou TV,

= Controlar a entrada e saida de ambulancias;

Veiculos estacionados de forma irreqular, contatar recepcédo, que ira averiguar a procedéncia.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

. Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagéao

Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizagéo de recursos

Visédo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

©CONOUTAWN R

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Fundamental = 06 meses de experiéncia » Boa comunicacéo;
Completo; como agente de portaria ou | = Atencdo/concentracao;
= Curso em portaria ou areas vigilante, preferivel na &rea | = Discrigao;
afins. hospitalar; = Agilidade/Flexibilidade;
» |nformatica basica. » Relacionamento
interpessoal;

= Trabalho em equipe.
INFORMAQOES ADICIONAIS AO CARGO

Recepcéo e Atendimento — Capacidade de atender, resolver e encaminhar as demandas de
atendimento interno e externo, acompanhando e orientando de maneira clara e precisa as
informag0des solicitadas.

= Atencdo com oratOria, marketing pessoal;
= Boa educacéo;

= Tratar todos com respeito.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
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= Treinamento de Integracao;

= Treinamento de regimento interno da unidade;
= Sistema de qualidade;

= Treinamento nas rotinas setoriais.

Segdo: | RECEPGAO CENTRAL _
Cargo: | MOTORISTA DE AMBULANCIA

OBJETIVOS DO CARGO

Transportar com seguranga, paciente, clientes e documentos em geral, seguindo roteiros
determinados e observando as leis de transito e normas de seguranga.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

» Realizar as atividades conforme procedimentos do Relatério de Areas de Atividades do

Classificacao Brasileira de Ocupacgdes (CBO).

= Encaminhar a ambuléncia para fazer a desinfeccao interna e limpeza externa com preenchimento
de formulério proprio;

= Conduzir material e equipamento quando utilizado a ambulancia em emergéncia (cilindro de O2,
desfibrilador, entre outros);

= Dar suporte a equipe (médica, enfermeiro, técnico de enfermagem) quando utilizada a ambulancia
em emergéncia;

= Manter o material da ambulancia arrumado e organizado;

= Manter os equipamentos carregados pronto para ser utilizado (oxigénio, desfibrilador, respirador,
entre outros);

= Levar a ambulancia para a manutencgéo;

= Manter a Ficha de Controle de Trafego preenchida corretamente (Horario de saida,
quilometragem de saida, itinerario, horario de chegada, quilometragem de chegada e nome do
paciente);

= Auxiliar e orientar pacientes e ou acompanhantes com relagdo a documentacdes necessarias
para exames e atendimentos;

= Transportar material biolégico;

= Levar ambulancia para abastecimento;

= Transportar passageiros, materiais, pagamentos, entregas de fatura, de acordo com Ficha de
controle de Tréafego;

= Verificar o estado de manutencgéo do veiculo antes de utiliza-lo, observando parte elétrica, pneus,
abastecimento, Oleo, dentre outros pontos de acordo com check-list e comunicar ao superior
imediato a necessidade de qualquer reparo;

= Conferir os materiais a serem transportados, verificando quantidade e espécie, para evitar erros;

= Utilizar a direcdo defensiva, observando as leis de transito, evitando assim a infracdo e a
negligéncia;

= Manter atualizado no caderno de ocorréncias quaisquer ocorréncias que possam interferir no bom
andamento do trabalho.

= Auxiliar deficientes, gestantes, idosos e criangas no embarque e desembarque, liberar embarque

e desembarque em local seguro e permitido.
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= Alterar itinerario em caso de situa¢cfes de risco ou emergéncia

= Definir itinerarios em alinhamento com a equipe de enfermagem, calculando o tempo de chegada
ao destino para evitar atrasos no atendimento.

= Identificar avarias no veiculo, nivel do combustivel, estado dos pneus, e verificar nivel do liquido
de arrefecimento do reservatorio.

= Testar sistema elétrico, testar sistema de freios e conferir equipamentos obrigatorios do veiculo.

= Trocar 6leos com acompanhamento dos prazos ou quilometragem para revisdes periédicas.
= Auxiliar na reposicdo de materiais médico-hospitalares utilizados na ambulancia.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo
Orientagéo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizagéo de recursos

Viséo Sistémica

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoA~r®ONE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Médio Completo; = 06 meses de experiéncia » Boa comunicacéo;
= CNH Categoria D; como motorista de = Atencdo/concentracao;
= Curso “Condutores de ambulancia; » Discricao;
Veiculos de Emergéncia. » Préatica com direcao de » Agilidade;
furgdes; = Flexibilidade;
= Desejavel informética » Relacionamento
bésica. interpessoal;
» Trabalho em equipe.

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Transporte — Capacidade de transportar com seguranca os colaboradores e documentos em geral,
obedecendo as leis de transito e normas de seguranca:

= Utiliza a direcéo defensiva e em velocidade compativel com o local e o estado das vias de tréfego;
= Respeita as leis de transito;

= Prepara relatérios de viagens realizadas;

= Conhece bem as ruas, avenidas e rodovias das regifes onde atua.

Conservacao do Veiculo - Capacidade de manter o veiculo em condi¢bes adequadas de uso,
proporcionando maior conforto e seguranca a seus passageiros:

= Mantém o veiculo sempre limpo para maior conforto dos passageiros;
Capacidade de Trabalhar com Atencéo - Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo

0 que faz, assegurando a execucao correta do seu trabalho:

= Compreende o contexto de seu trabalho e as atividades que estdo sob sua responsabilidade;
= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;
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= Percebe e mantém a atencéo focada em suas atividades, buscando ndo se distrair nem desviar
sua atencdo das tarefas em execucéo.

= Boa comunicacéo;

= Bom relacionamento interpessoal;

Boa apresentacao pessoal, (Marketing Pessoal).

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento de regimento interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.

SEGAO: ALMOXARIFADO
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Secdo: | ALMOXARIFADO
Cargo: | SUPERVISOR DE SUPRIMENTOS

OBJETIVOS DO CARGO

Coordenar as atividades do setor de suprimentos, respondendo pelo estoque e pelos
funcionarios dessa area, visando garantir resultados esperados sob sua responsabilidade.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

»= Orientar e controlar os servicos de almoxarifado, recebendo, estocando e distribuindo os
diversos materiais;

= Controlar o recebimento de material, confrontando as requisi¢cdes e especificacdes com as notas
e material entregue;

= Dispor diariamente dos registros atualizados para obter informacdes exatas sobre a situacao
real do almoxarifado.

= Conferir o estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e calculando
necessidades futuras;

» [Fazer os registros dos materiais sob guarda, registrando os dados no Sistema de Gestao de
Estoque, facilitando consultas imediatas;

= Organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificacdo e disposi¢éo
adequadas, visando uma estocagem racional;

= Zelar pela conservagéo do material estocado em condi¢cdes adequadas evitando deterioramento
e perda;

» Elaborar escalas de férias, de servicos, frequéncias, e avaliar os servidores e colaboradores,
em consonancia com a chefia imediata, opinando nas alteracdes quando solicitadas e/ou por
interesse do servico;

= Elaborar e atualizar ferramentas da qualidade, como mapa de processos, indicadores, matriz de
risco, matriz de registro, Procedimentos padréo, cadeia cliente fornecedor e cadeia fornecedor
cliente;

» Elaborar e encaminhar relatérios de consumo mensal de materiais ao setor de Custos e Diretoria
Operacional;

» Realizar inventérios ciclicos de grupo de materiais de maior movimentacao;

» Realizar inventarios e balancos do almoxarifado e controlar o trabalho do pessoal do
almoxarifado;

» Elaborar plano de contingéncia quando houver reformas na planta fisica do setor.

= Elaborar e aplicar LNT do setor de suprimentos;

= Elaborar e alimentar indicadores;

= Realizar tratativas de ponto dos colaboradores;

= Participar de todo o processo de qualidade que envolve o setor;

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacgéo
Orientacéo por Processos
Melhoria Continua

PN
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Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizacao de recursos

Visdo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior em = (06 meses de experiéncia = Lideranga,
farmacia e/ou logistica. em gestdo de CAF e = Tomada de decisbes;
= Preferivel especializacdo na almoxarifado hospitalar; = Atencdo/concentracao;
area hospitalar e/ou da » Informatica intermediaria. = Relacionamento
saulde. interpessoal;
= Foco em resultado e
indicadores;

= Trabalho em equipe.
CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

Educagao permanente: Os profissionais devem ser capazes de aprender continuamente,
tanto na sua formacéo, quanto na sua pratica. Desta forma, os profissionais devem ter
responsabilidade e compromisso com a sua educagao e o treinamento/estagios das
préximas geragdes, devem proporcionar condigdes para que haja beneficio mutuo entre
os profissionais de hoje e os do futuro.

Controle de Estoque: Capacidade de avaliar a necessidade de reposicdo dos produtos
armazenados, realizando a contagem e verificagdo dos itens no estoque periodicamente e
manter a acuracidade do estoque;

Processo de Armazenamento: Capacidade de controlar a estocagem de materiais no
estoque.

Controle de Documentagao: Capacidade de controlar documentagdes da area, visando
manter as informag¢des adequadas preservando a integridade da Instituigao.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracéo;

Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.

Secao: | ALMOXARIFADO/SUPRIMENTOS

Cargo: | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades de apoio administrativo, organizagado de estoque, recebimento de
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pedidos de compra, entradas e controle de notas fiscais, dispensacao e baixa de
solicitacbes dos setores e assessoria a coordenacio do servico.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Atuar na equipe do setor, oferecendo suporte administrativo;

= Receber e dar entrada nos pedidos de compra do setor de suprimentos;

= Dar entrada, Scannear, protocolar e acompanhar todo o processo de notas fiscais;

= Alimentar planilhas de estatisticas de indicadores;

= Atender ao publico por telefone e presencial,

= Realizar estatisticas e indicadores do setor;

= Elaborar e entregar de documentos;

= Manter os arquivos e estoque do setor organizados;

= Enviar e receber correspondéncias;

= Operar sistemas de informacao disponibilizados pela Unidade;

= [Fazer dispensacdo de materiais e insumos no sistema;

= Realizar controle do estoque destes insumos, bem como atentar-se as respectivas datas de
validade;

= Realizar o recebimento de notas fiscais;

= Auxiliar na organizagéo das prateleiras;

= Realizar Identificagdo dos Materiais;

= Realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia imediata;

= Auxiliar no recebimento, armazenamento e liberacdo dos géneros e dos insumos;

= Recepcionam, conferem e armazenam produtos e materiais no setor de suprimentos e controla
0 estoque separando e organizando as mercadorias;

= Organizar o almoxarifado para facilitar a movimentacéo dos itens armazenados e a armazenatr;

= Verificar a validade, o peso, e a qualidade dos produtos estocados, se necessario fazendo a
pré-lavagem para que possam ser armazenando em locais especificos e com maior seguranca;

= Comunicar ao Coordenador de suprimentos sobre os produtos que néo estdo de acordo com 0s
padrbes de qualidade;

= Verificar o estoque e anotar os produtos que estdo em falta ou que ndo tem muita saida;

= Entregar materiais nos postos (eventualmente);

= Fazer o balan¢co mensal contando todos os materiais que compdem o estoque, anotando em

relacdo padrdo para fechamento de custo mensal.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Capacidade de auxiliar o setor - Capacidade de auxiliar no que refere a area administrativa.

= Realizar, entregar e arquivar documentos;

= Realizar planilhas e gréficos;

= Ter boa comunicacéo e ser cordial ao tratamento do publico;

Prontidédo - Capacidade de agir e responder as solicitages de clientes internos ou externos em

gualquer situacao de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agoes.

= Compreende e atende as solicitagcfes de clientes internos;

= Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

= Age rapidamente frente a varias solicitacbes sem prejuizo da qualidade de resposta.

Capacidade de Trabalhar com Atencgao - Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa

com tudo o que faz, assegurando a execugao correta do seu trabalho.

= Compreende o contexto de seu trabalho e as atividades que estdo sob sua responsabilidade;

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

= Percebe e mantém a atencao focada em suas atividades, buscando nao se distrair nem desviar
sua atencdo das tarefas em execucéo.
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COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientagéo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizagéo de recursos

Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNooOr®WNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Médio Completo. = (06 meses de experiéncia L
na funcéo, preferivel na » Tomada de decisoes;
area de = Cordialidade;
almoxarifado/farmécia; . Atengfio/concentragao;
* Informatica basica. * Relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento sobre regimento interno do Setor;
Treinamento do Sistema Informatizado (MV);
Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.

Secdo: | ALMOXARIFADO
Cargo: | AUXILIAR DE ESTOQUE

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades relacionadas ao setor de suprimentos, recebimento e dispensacgao de
produtos, organizagéo de estoque e assessoria a coordenagao do servico.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Atuar na equipe do setor, oferecendo suporte logistico;

Atender ao publico por telefone e presencial;

Manter organizag&o do setor e local de trabalho;

Enviar e receber correspondéncias (e-malil);

Operar sistemas de informagé&o disponibilizados pela Unidade;

Fazer dispensacao de materiais e insumos via registro no sistema MV;

Realizar controle do estoque destes insumos, bem como atentar-se as respectivas datas de
validade;

Realizar o recebimento de notas fiscais;

= Auxiliar na organizacdo das prateleiras;
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= Realizar Identificacdo dos Materiais;

= Realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientacéo da chefia imediata;

= Auxiliar no recebimento, armazenamento e liberacdo dos géneros e dos insumos;

= Recepcionam, conferem e armazenam produtos e materiais no almoxarifado e controla o
estoque separando e organizando as mercadorias;

= Organizar o almoxarifado para facilitar a movimentacgéo dos itens armazenados e a armazenatr;

= Verificar a validade, o peso, e a qualidade dos produtos estocados, se necessario fazendo a
pré-lavagem para que possam ser armazenando em locais especificos e com maior segurancga;

= Comunicar ao Coordenador de Almoxarifado sobre os produtos que ndo estao de acordo com
os padrdes de qualidade;

= Verificar o0 estoque e anotar os produtos que estdo em falta ou que ndo tem muita saida;

= Entregar materiais nos setores (de acordo com a necessidade e acordo);

= Auxiliar no inventario do setor ;

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Capacidade de auxiliar o setor - Capacidade de auxiliar no que refere a area administrativa.

= Realizar, entregar e arquivar documentos;
= Ter boa comunicacgéo e ser cordial ao tratamento do publico;
Prontiddo - Capacidade de agir e responder as solicitagfes de clientes internos ou externos em

qualquer situagao de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas acgoes.

= Compreende e atende as solicitac6es de clientes internos;

= Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

= Age rapidamente frente a varias solicitagdes sem prejuizo da qualidade de resposta.
Capacidade de Trabalhar com Atengao - Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa
com tudo o que faz, assegurando a execugao correta do seu trabalho.

= Compreende o contexto de seu trabalho e as atividades que estdo sob sua responsabilidade;

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

= Percebe e mantém a atencéo focada em suas atividades, buscando ndo se distrair nem desviar

sua atencado das tarefas em execucao.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

10. Trabalho em Equipe

11. Cultura de Inovacéo

12. Orientacéo por Processos

13. Melhoria Continua

14. Foco no Paciente

15. Foco em Seguranca

16. Otimizacgéo de recursos

17.Viséo Sistémica

18. Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Médio Completo. = 06 meses de experiéncia o
em ambiente hospitalar; = Tomada de decisdes;
= Preferivel experiénciaem | = Cordialidade; 3
CAF e/ou almoxarifado; = Atencdo/concentracao;

» Disposicéo e facilidade Relacionamento
para aprender; interpessoal;
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= [nformatica béasica. = Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento sobre regimento interno do Setor;
Treinamento do Sistema Informatizado (MV);
Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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SECAO: NUCLEO INTERNO DE REGULAGAO - NIR
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Secdo: | NUCLEO INTERNO DE REGULAGAO — NIR
Cargo: | COORDENADOR (A) DE NUCLEO DE REGULAGAO INTERNA

OBJETIVOS DO CARGO
Coordenar os servigcos do nucleo interno de regulagao da instituicao.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Atuar junto a equipe multidisciplinar, pacientes e familiares orientando no processo de
regulacéo;

= Participar da gestéo de leitos em conjunto com demais envolvidos no processo;

= Acompanhar e pontualmente executar a regulagéo interna e externa dos pacientes;

= Supervisionar a realizacao do trabalho de escriturario e eventualmente atender clientes internos
e externos por telefone e presencial;

= Acompanhar a equipe nos servicos de digitacdo, conferencia, arquivamento, formatacdo e

protocolo de documentos;

Alimentar planilhas e gréaficos para geracao de indicadores;

Ler o relatério de ocorréncias;

Supervisionar documentacado para saidas externas dos pacientes;

Realizar reunibes com equipe quanto as atividades do setor;

Elaborar escala de ponto e férias;

Acompanhar os registros de ponto;

Acompanhar e-mail enviados para o NIR;

Participar de reunibes com a equipe multidisciplinar e diretoria;

Participar de treinamentos;

Atualizar as descri¢cdes do setor alinhadas com as competéncias institucionais;

Dar suporte ao processo de selecdo de novos colaboradores para o setor.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientacdo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizagao de recursos
Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNor®WNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior Completo; | = 1 ano de experiéncia em
» Preferivel P6s-Graduacao coordenacéo do NIR; = Lideranca;
em Gest&o Hospitalar e/ou | = Informatica intermediaria. * Proatividade;
da Satde. * Organizacao;
= Atencao/concentracao;
= Agilidade;
» Flexibilidade;
= Bom relacionamento

interpessoal;
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= Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Gestiao em saude:

= Capacidade de utilizacao de ferramentas de gestdo e modelos de gestao estratégicas;
= Capacidade de utilizar parAmetros de qualidade para desenvolvimento dos processos internos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracao;
= Treinamento de regimento interno do setor;
= Treinamento nas rotinas setoriais.

Secdo: | NUCLEO INTERNO DE REGULAGAO — NIR
Cargo: | ANALISTA ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades administrativas nos processos de regulagdo ambulatorial, urgéncia e
assessoria ao superior imediato.

e RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Garantir os suprimentos e materiais de escritério com o devido suporte as equipes médicas nas
organizagdes dos consultérios;
= Acompanhar as demandas e os cronogramas de manutenc&o corretiva e preventiva dos
consultérios médicos.

= Acompanhar atividades ambulatoriais inerentes as agendas médicas

= Em conjunto com a coordenagao, conhecer e acompanhar as metas contratuais do ambulatorio
levantando as necessidades para alcanga-las.
Desenvolver relatérios, planilhas e atividades rotineiras da fungao
Levantar estatisticas ambulatoriais;
Levantar e monitorar os resultados dos indicadores, tomando as acdes de melhoria cabiveis;
Acompanhar consultas/cirurgias através do sistema de regulacdo ambulatorial nas demandas
solicitadas pela SES.
= Acompanhar lista de espera de agendamento de consultas e cirurgias atentando para as

demandas reprimidas;

= Agendar/reagendar pacientes de primeira consulta, retorno e procedimentos cirurgicos através
de ligacbes ativas aos pacientes;
Entrar em contato com os pacientes para confirmar consultas/cirurgias
Suporte a recepc¢ao nas duvidas relacionadas a agendamento e confirmagao de consultas;
Orientagdes ao paciente em relagao a consulta, exames e entregar formularios
Inclusdo de consulta de encaixe quando solicitado/autorizado pelo médico.
Alimentar planilha de controle de agendamento de primeiras consultas;
Criagéao, blogueio, alteragdes e exclusdes de agenda médica ambulatorial quando solicitado;
Apoio e treinamento as equipes de recepgao juntamente com a Coordenagédo Operacional,
quando houver implantagdo de novos ambulatérios ou alteragbes de agendas médicas.
= Manter as agendas ambulatoriais atualizadas divulgando a recepg¢ao
= Colaborar com a equipe médica e ndo médica com duvidas relacionadas ao ambulatério,
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auxiliando na elaboracao de documentos médicos e na divulgagao das equipes;
= Acompanhar e auxiliar na implementacao de agées de melhoria para absenteismo de consultas
= Apoiar a coordenagdo no acompanhamento do gerenciamento de risco do ambulatério.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo
Orientacao por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Visédo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoOA~WNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Ensino superior cursando = (06 meses de experiéncia

preferivel enfermagem. como analista
administrativo, preferivel
em ambulatorio/NIR

Boa comunicacao;
Atencdo/concentracao;
Discricéo;
Agilidade/Flexibilidade;
Relacionamento
interpessoal;
Trabalho em equipe.

= |nformatica intermediaria.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Habilidades Administrativas:

= Capacidade de decisdo conforme o nivel de conhecimento;

= Manter boa comunicagao e ser cordial ao tratamento do publico.

Prontidao:

= Capacidade de agir e responder na mitigagao de problemas que possa resultar em agdes que
prejudiquem o processo de regulagao, assegurando a rapidez e eficiéncia;

= Compreender e atender as solicitagbes dos clientes internos e externos;

= Manter-se ponto e disponivel para o trabalho.

Trabalhar com Atencgao:

= Compreender o contexto de seu trabalho e as atividades que estdo sob sua responsabilidade;

= Executar as atividades com presteza de maneira detalhada e cuidadosa, mantendo sempre o

sigilo das informacoes.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracao;
= Treinamento de regimento interno do setor;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | NUCLEO INTERNO DE REGULAGAO - NIR
Cargo: | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades administrativas de regulacéo e assessoria ao superior imediato.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Atuar junto a equipe multidisciplinar, pacientes e familiares orientando no processo de regulagao;

Manter-se atualizado sobre as questdes de regulacao;

Confirmar o quantitativo de vagas nos setores assistenciais a cada inicio de turno;

Informar a Central de Regulacgao via e-mail a situagao da unidade sobre quadro médico, quadro

gerencial geral de leitos (QGGL), situacao de leitos de emergéncias BOX e UTI, e os servigos

essenciais como Imagem, Laboratério;

= Realizar regulacdo de pacientes internos no sistema de regulacdo da Secretaria de saude
estadual-SES- e acompanhar na planilha de Regulagcdo os desdobramentos, corrigindo as
deliberagdes da regulagao, coletando os dados junto a equipe médica e de enfermagem para o
complemento das informagdes;

= Realizar o mapa de leitos seguindo as orientacées do POP, mantendo a interface atualizada,

(MV/SERVIR), corrigindo as inconformidades;

Acompanhar as mudangas de procedimentos com o mapa de cirurgias e subcontas diariamente;

Conferir documentagao de solicitacdo de internagao (AlH);

Monitorar a tela do Sistema de Regulacdo (SERVIR) em relagéo as autorizagdes;

Conferir censo de leitos MV, SERVIR e ARGOS;

Movimentar/Alocar no leito correto via MV;

Comunicar e disponibilizar para assisténcia (fluxista) a liberacdo dos leitos nas Unidades de

Internacéo;

= Protocolar as solicitacbes de vagas (avaliagdes ou transferéncias) internas e acompanhar as
liberagdes, informando a equipe médica e de enfermagem;

= Realizar trabalho de escriturario: digitar, conferir, formatar, protocolar e arquivar documentos,
mantendo o setor organizado;

= Atender com presteza e cortesia aos clientes internos e externos;

= Realizar a passagem de plantdo entre turnos, alinhada as pendéncias do relatorio;

Organizar a entrega das saidas externas dos pacientes internos protocoladas com o enfermeiro

do setor assistencial;

Enviar Prontuario de Altas diariamente ao setor de faturamento conferidos e listado;

Participar de Educacbes Continuadas e reunides que envolvam a equipe do NIR;

Comunicar ao Coordenador do Setor toda e qualquer intercorréncia durante o plantao;

Manter sigilo das informacgdes;

Executar outras atividades com mesmo nivel de responsabilidade e pertinentes ao cargo.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientacéo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizacgéo de recursos

Visédo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

©CoNTrWNE
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

Agilidade/Flexibilidade;
Relacionamento
interpessoal;

Trabalho em equipe.

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Médio Completo. = (06 meses de experiéncia o
como assistente * Boa comunicagdo;
administrativo, preferivel » Atencdo/concentragao;,
em NIR; = Discricao;

= |nformética Basica.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Habilidades Administrativas:

= Capacidade de decisdo conforme o nivel de conhecimento;

= Manter boa comunicagéao e ser cordial ao tratamento do publico.

Prontidao:

= Capacidade de agir e responder na mitigacdo de problemas que possa resultar em agdes que
prejudiquem o processo de regulagéo, assegurando a rapidez e eficiéncia;

= Compreender e atender as solicitagbes dos clientes internos e externos;

= Manter-se ponto e disponivel para o trabalho.

Trabalhar com Atencgéo:

= Compreender o contexto de seu trabalho e as atividades que estdo sob sua responsabilidade;

= Executar as atividades com presteza de maneira detalhada e cuidadosa, mantendo sempre o
sigilo das informacoes.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracao;
= Treinamento de regimento interno do setor;
= Treinamento nas rotinas setoriais.

Secgdo: | NUCLEO INTERNO DE REGULAGAO — NIR

Cargo: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades administrativas auxiliares de regulacao e assessoria ao superior imediato.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Atuar junto a equipe multidisciplinar, pacientes e familiares orientando no processo de regulacgéo;
Manter-se atualizado sobre as questdes de regulacao;

Confirmar o quantitativo de vagas nos setores assistenciais a cada inicio de turno;

Informar a Central de Regulagéo via e-mail a situagao da unidade sobre quadro médico, quadro
gerencial geral de leitos (QGGL), situacao de leitos de emergéncias BOX e UTI, e os servigos
essenciais como Imagem, Laboratério;

= Realizar regulagéo de pacientes internos no sistema de regulacdo estadual —-SES — SERVIR - e
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acompanhar na planilha de Regulacdo os desdobramentos, corrigindo as deliberagbes da
regulacao, coletando os dados junto a equipe médica e de enfermagem para o complemento
das informacbes;

= Realizar o mapa de leitos seguindo as orientagées do POP, mantendo a interface atualizada,
(MV/SERVIR), corrigindo as inconformidades;

= Acompanhar as mudangas de procedimentos com o mapa de cirurgias e subcontas diariamente;

* Realizar trabalho de escriturario: digitar, conferir, formatar, protocolar e arquivar documentos,
mantendo o setor organizado;

= Atender com presteza e cortesia aos clientes internos e externos;

= Realizar a passagem de plantdo entre turnos, alinhado as pendéncias do relatério;

= Auxiliar na organizagao da entrega de saidas externas dos pacientes internos protocoladas com
o enfermeiro do setor assistencial;

= Enviar Prontuario de Altas diariamente ao setor de faturamento conferidos e listado;

= Participar de Educagdes Continuadas e reunides que envolvam a equipe do NIR;

= Executar outras atividades com mesmo nivel de responsabilidade e pertinentes ao cargo.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

10. Trabalho em Equipe

11. Cultura de Inovacéo

12. Orientacdo por Processos

13. Melhoria Continua

14. Foco no Paciente

15. Foco em Seguranca

16. Otimizacgéo de recursos

17.Viséo Sistémica

18. Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Ensino Médio Completo. = 06 meses de experiéncia
como auxiliar
administrativo, preferivel
em NIR;

= |nformatica Basica.

Boa comunicacao;
Atencdo/concentracao;
Discrigéo;
Agilidade/Flexibilidade;
Relacionamento
interpessoal;
Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Habilidades Administrativas:

= Capacidade de decisdo conforme o nivel de conhecimento;

= Manter boa comunicagao e ser cordial ao tratamento do publico.

Prontidao:

= Capacidade de agir e responder na mitigagdo de problemas que possa resultar em ag¢des que
prejudiquem o processo de regulagao, assegurando a rapidez e eficiéncia;

= Compreender e atender as solicitagdes dos clientes internos e externos;

= Manter-se ponto e disponivel para o trabalho.

Trabalhar com Atencgao:

= Compreender o contexto de seu trabalho e as atividades que estdo sob sua responsabilidade;

= Executar as atividades com presteza de maneira detalhada e cuidadosa, mantendo sempre o
sigilo das informacgdes.
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ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracao;
= Treinamento de regimento interno do setor;
= Treinamento nas rotinas setoriais.

SEGCAO: FATURAMENTO
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Secdo: | FATURAMENTO

Cargo: | COORDENADOR (A) DE FATURAMENTO E SAME
OBJETIVOS DO CARGO

Assegurar que o processo de faturamento seja realizado com precisdo, dentro dos prazos exigidos

e de acordo com as regulamentagdes vigentes, buscando a reducéo dos indices de inadimpléncia
requeridos pela Instituicdo; Coordenar as atividades do servico de arquivamento médico, visando a
melhor gestéo dos prontuarios.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Acompanhar, orientar e avaliar as atividades e o desempenho dos colaboradores do
faturamento;

Atender as auditorias do SUS;

Estabelecer a padronizacao dos fluxos e rotinas e suas adequacgdes, quando necessario;
Acompanhar o faturamento através dos relatérios padronizados;

Analisar os relatérios de glosas e seus motivos;

Implementar o fluxo interno para minimizar as glosas;

Acompanhar as glosas e reapresentar dentro do prazo determinado;

Conferir e validar todos os documentos comprobatérios de utilizacdo de OPME, incluindo as
respectivas notas fiscais;

Prepara e analisa relatérios financeiros;

Analisa glosas ocorridas;

Verifica a exatiddo das documentacdes, identificando possiveis irregularidades;
Soluciona pendéncias existentes;

Confere notas fiscais e faturas de pagamentos;

Confere dados e datas verificando documentos conforme normas;

Identifica irregularidades nos documentos;

Mantém relacionamento continuo com os gestores de SUS.

Participar da elaboracéo de planos de contingéncia.

Supervisionar a organizacao e solicitacdo dos prontuarios;

Atestar retificacfes de dados pessoais relativos aos prontudrios;

Fornecer relatérios a Geréncia e Diretorias.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizacgao de recursos
Visédo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

©CoNoOA~WNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Lideranca,




HEAP
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HOSPITAL ESTADUAL
DE APARECIDA DE GOIANIA

Ensino Superior Completo
em Administracéo, Contabil
ou Economia.

06 meses de experiéncia
em faturamento hospitalar
SUS;

Informética Intermediéria.

Proatividade;

Organizacéo;

Atencgédo/concentragao;

Agilidade;

Flexibilidade;

Bom relacionamento
interpessoal;

Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Controle dos Riscos — Capacidade de identificar e dimensionar os riscos avaliando as
probabilidades de perdas.
Planejamento dos Processos Financeiros e de Riscos — Capacidade de analisar contexto
organizacional, estabelecendo as diretrizes financeiras.
Controle de Documentagado — Capacidade de controlar documentagdes da area, visando manter
as informacgoes preservando a integridade da Instituicao.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;
Leitura das legislagdes de prontuarios (CRM);
Treinamento de regimento interno do setor;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.

Secéao:

FATURAMENTO

Cargo:

ASSISTENTE DE FATURAMENTO

OBJETIVOS DO CARGO

O objetivo € capturar o capital de giro aplicado pelo hospital em suas atividades,
o faturamento deve ser analisado como um sistema de conversao de valores.
Operacionalizar o processo de faturamento, compreendendo o preenchimento dos
formularios e alimentacédo dos sistemas, e acompanhar os controles definidos para o seu
nivel de atuacao.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

Realizar os langcamentos da conta hospitalar indicados pela auditoria (internamento) ou pela
comprovacao de prestacdo de servico (ambulatorial);
Verificar e analisar as pendéncias existentes;
Receber, e acompanhar as solicitagdes de procedimentos para autorizacdo do SUS;

Andlise das glosas médicas para identificagcdo de causas e suas corre¢des, e processamento
dentro do prazo regular para cobranca.

Organizagédo de arquivos e documentos em remessas
Organizar o fluxo de documentacao interna, arquivando copias das faturas e seus anexos.
Emisséo e conferéncia de notas fiscais
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COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe

2. Boa Gestdo de Tempo

3. Culturade Inovagéo

4. Orientagdo por Processos
5. Melhoria Continua
6

7

8

9

1

Foco no Paciente
Foco em Seguranca
Otimizacao de recursos
. Viséao Sistémica
0. Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Ensino Superior Cursando | , 56 meses de experiéncia

com faturamento hospitalar
SUS.
» Informatica intermediaria.

Boa comunicacao;
Atencao/concentracao;
Discricao;
Agilidade/Flexibilidade;
Relacionamento
interpessoal;
Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Controle dos Riscos — Capacidade de identificar e dimensionar os riscos avaliando as
probabilidades de perdas.

e Elabora plano de prevencao de perdas;

o Recomenda alternativa para mitigacéo de riscos;

o Apresenta riscos existentes no mercado;

¢ Participa da elaboracao de planos de contingéncia.

Planejamento dos Processos Financeiros e de Riscos — Capacidade de analisar contexto
organizacional, estabelecendo as diretrizes financeiras.

e Prepara e analisa relatérios financeiros;

¢ Analisa glosas ocorridas;

¢ Mantém relacionamento continuo com os gestores de SUS.

Controle de Documentacao — Capacidade de controlar documentagdes da area, visando manter
as informagdes preservando a integridade da Instituicao.

Verifica a exatidao das documentacgoes;

Soluciona pendéncias existentes;

Confere notas fiscais e faturas de pagamentos;

Confere dados e datas verificando documentos conforme normas;

Identifica irregularidades nos documentos;

Valida calculos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integragao;
e Treinamento do Sistema Informatizado;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | FATURAMENTO
Cargo: | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS DO CARGO

Oferecer suporte aos profissionais de faturamento, fornecendo e recebendo informacgdes; tratar
de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos;
preparar relatorios e planilhas; executar servigos nas areas administrativas. Assessorar nas
atividades com exatidao.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Auxiliar na organizacdo dos documentos que seréo lancados na conta hospitalar;

Verificar e analisar as pendéncias existentes, e tomar as providencias cabiveis para adequagéo
dos documentos;

Fazer entrega dos protocolos nos setores;

Receber e originar ligag6es telefénicas quando necessério;

Realizar copias de documentos quando solicitado;

Imprimir prontuario, quando necessario;

Organizagao prontuarios de acordo com o check-list;

Atender as solicitag6es da Coordenacgéo quando solicitadas.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagéao

Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizagéo de recursos

Visédo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Boa comunicacéo;
. Ly = Atencédo/concentracao;
" Ensino Médio Completo. = 06 meses de experiéncia | = Discrigio;
como assistente = Agilidade/Flexibilidade;
administrativo; » Relacionamento

* Informatica Bésica. interpessoal;
= Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Controle dos Riscos — Capacidade de identificar e dimensionar os riscos avaliando as
probabilidades de perdas.

Planejamento dos Processos Financeiros e de Riscos — Capacidade de analisar contexto
organizacional, estabelecendo as diretrizes financeiras.

Controle de Documentagao — Capacidade de controlar documentagdes da area, visando manter
as informacgoes preservando a integridade da Instituicao.
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ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracao;

= Leitura das legislacdes de prontuérios (CRM);

= Treinamento de regimento interno do setor;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

= Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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SECAO: SAME (SERVICO DE ARQUIVO MEDICO E ESTATISTICA)
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Secgdo: | SAME (SERVICO DE ARQUIVO MEDICO E ESTATISTICA)

Cargo: | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar a guarda dos prontuarios médicos dos pacientes de forma organizada e segura, em
consonancia a Politica de Gestao de Segurancga da Informacao e demais normas da Instituicao.
Emitir laudos médicos e fornecer copias de prontuarios mediante necessidade e pedido do
paciente.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Atender o publico externo e interno seguindo regras, fluxos e processos operacionais;
Identificar e resolver os problemas encontrados, garantindo a qualidade e agilidade no retorno
das informacdes aos clientes;

Monitorar as entregas de prontuarios;

Monitorar o arquivamento dos prontudrios e manté-los organizados;

Digitar, conferir, arquivar, formatar, protocolar documentos;

Realizar abertura de chamados e preencher formularios.

Coletar dados;

Unificar e arrumar os prontuarios em duplicidade;

Acompanhar as solicitages de copia de prontuarios.

Alimentar planilhas e graficos;

Elaborar planilhas de custos e entrega-las a Diretoria e Qualidade.

Atuar junto a equipe multidisciplinar, oferecendo suporte administrativo.

Acompanhar, orientar e executar atividades de suporte administrativo nas areas de atendimento,
faturamento, auditoria.

Orientar e acompanhar os colaboradores na resolucao das duvidas e problemas apresentados
pelos clientes;

Apurar as necessidades do cliente/paciente;

Elaborar POP’s (procedimentos potenciais padroes) e entrega-los a Qualidade.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo
Orientagdo por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca
Otimizacgao de recursos
Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoogRrwWNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
Ensino Médio Completo; = Boa comunicagéo;
Preferivel curso em Rotinas | * 06 meses de experiéncia » Atencao/concentracio;
Administrativas e/ou em rotinas administrativas, | = Discric&o;

Assistente Administrativo. preferivel na area = Agilidade/Flexibilidade;
hospitalar; » Relacionamento

» Informatica intermediaria. interpessoal;
Trabalho em equipe.
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INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Atendimento ao Publico - Capacidade para atender ao cliente interno e externo, mantendo
comunicacdao clara, cordial e agil de forma a suprir suas expectativas e monitorar sua satisfagao:
Prontiddo - Capacidade de agir e responder as solicitacdes de clientes internos e/ou externos em
gualquer situacdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agodes:

= Esta sempre disponivel e pronto para o trabalho;

= Age rapidamente frente a varias situacdes concomitantes ou ndo, sem prejuizo da qualidade de
resposta.

Capacidade de Organizacdo - Capacidade de trabalhar com método e ordem, distribuicdo

adequada do tempo e das tarefas com relacdo as responsabilidades assumidas:

* Planejar suas atividades;

= Administrar o tempo de forma adequada, reduzindo ou eliminando atrasos na execucao das
atividades sob sua responsabilidade;

» Manter organizados 0s materiais, equipamentos e ferramentas de trabalho.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integragéo;

» Leitura das legislacdes de prontuarios (CRM);

»= Treinamento de regimento interno do setor;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

= Treinamento no Sistema de Gestédo da Qualidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.

Secgdo: | SAME (SERVICO DE ARQUIVO MEDICO E ESTATISTICA)
Cargo: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS DO CARGO

Gagarantir suporte administrativo e operacional da empresa, com o atendimento telefénico,
organizagao de arquivos, envio de documentos, gestao de planilhas de acordo com as normas
preestabelecidas, acompanhando os controles definidos para o seu nivel de atuacao.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Atender o publico externo e interno seguindo regras, fluxos e processos operacionais;
Identificar e resolver os problemas encontrados, garantindo a qualidade e agilidade no retorno
das informacdes aos clientes;

Auxiliar nas entregas de prontuarios;

Auxiliar no monitoramento arquivamento dos prontuarios e manté-los organizados;
Digitar, conferir, arquivar, formatar, protocolar documentos;

Realizar abertura de chamados e preencher formularios.

Coletar dados;

Unificar e arrumar os prontuarios em duplicidade;

Acompanhar as solicitages de cOpia de prontudrios;

Alimentar planilhas;
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= Atuar junto a equipe multidisciplinar, oferecendo suporte administrativo;

= Acompanhar, orientar e executar atividades de suporte administrativo nas areas de atendimento,
faturamento, auditoria;

» Orientar e acompanhar os colaboradores na resolu¢ao das duvidas e problemas apresentados
pelos clientes;

= Apurar as necessidades do cliente/paciente.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo
Orientacao por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca
Otimizacgao de recursos
Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CeoNohRwWNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Médio Completo; = 06 meses de experiéncia * Boa comunicagdo;
em rotinas administrativas, | * Atencao/concentracao;
preferivel na area = Discricao;
hospitalar; = Agilidade/Flexibilidade;
» Informética Bésica. = Relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe.

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Atendimento ao Publico - Capacidade para atender ao cliente interno e externo, mantendo

comunicacao clara, cordial e agil de forma a suprir suas expectativas e monitorar sua satisfacao:

Prontid&do - Capacidade de agir e responder as solicitacdes de clientes internos e/ou externos em

qualquer situacao de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agoes:

» Esta sempre disponivel e pronto para o trabalho;

» Age rapidamente frente a varias situagdes concomitantes ou ndo, sem prejuizo da qualidade de
resposta.

Capacidade de Organizacdo - Capacidade de trabalhar com método e ordem, distribuicdo

adequada do tempo e das tarefas com relacao as responsabilidades assumidas:

» Planejar suas atividades;

= Administrar o tempo de forma adequada, reduzindo ou eliminando atrasos na execucado das
atividades sob sua responsabilidade;

= Manter organizados os materiais, equipamentos e ferramentas de trabalho.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
» Treinamento de Integracao;
» Leitura das legisla¢des de prontuarios (CRM);
» Treinamento de regimento interno do setor;
= Treinamento do Sistema Informatizado;

= Treinamento no Sistema de Gestédo da Qualidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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SEGAO: PGRSS, SHL E UPR
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Secgédo: | SERVICO DE HIGIENIZACAO E LIMPEZA - SHL
Cargo: | COORDENADOR (A) DE HIGIENIZAGAO E UPR

OBJETIVOS DO CARGO

Coordenar o setor de residuos, atuando no planejamento, operacionalizagdo e desenvolvimento de
processos a fim de assegurar que o gerenciamento dos residuos de servigos de saude seja
executado de forma segura, ao menor custo possivel e com a utilizagdo das melhores técnicas e
garantir o cumprimento da legislacao sanitaria e ambiental vigente. Fiscalizar e garantir a boa
qualidade dos servigos prestados pela empresa contratada, no que concerne ao setor de

higienizagao.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Coordenar as atividades técnicas e administrativas voltadas ao gerenciamento de residuos na
unidade.

= Manter as praticas, avaliar e atualizar o Plano de Gerenciamento de Residuos de Servigos de
Saude - PGRSS;

= Analisar locais de trabalho, material, métodos e processos de trabalho adotados, visando
favorecer aos trabalhadores condi¢des para o correto gerenciamento de residuos;

=  Gerenciar os residuos reciclaveis;

» Participar das visitas técnicas da SCIH nas unidades internas;

= Orientar o servico de higiene e limpeza quanto a qualidade dos equipamentos e materiais de
trabalho necessarios para execucao do PGRSS;

= Supervisionar a equipe operacional de coleta quanto ao cumprimento e organizacao de suas
atividades;

= Conduzir contratos de terceiros para coleta, tratamento e destino final de residuos;

= Acompanhar a conduta ambiental das empresas terceirizadas e as fiscalizagdes dos 6rgaos
competentes;

= Desenvolver, avaliar e revisar junto ao setor de Qualidade e areas envolvidas POP’s e PS’s
relacionados ao setor de Residuos;

= Desenvolver e executar praticas / projetos para a redugdo de residuos, do desperdicio e
revalorizacao dos residuos;

» Planejar visitas externas (empresas terceirizadas) e realizar visitas in loco, elaborando relatérios
apreciativos quanto as visitas realizadas;

= Pleitear e renovar as documentacbes legais relacionadas ao gerenciamento da area de
residuos;

» Fornecer especificagdes técnicas para compra de materiais.

= Promover a capacitacdo continuada da equipe sob sua responsabilidade para o correto
gerenciamento de residuos de servi¢co de saude;

= Elaborar estatistica mensal da administracao dos residuos em todos os setores da unidade;

= Participar de obras/reformas/ampliagdes buscando verificar melhorias em
materiais/praticas/projetos e adequar locais/equipamentos para o cumprimento das etapas do
PGRSS e outros requisitos ambientais;

» Elaborar fluxogramas operacionais;

= Desenvolver, atualizar e cumprir junto ao setor de Qualidade e demais areas envolvidas, planos
de acao relacionados ao setor de Residuos;

= Realizar eventos relacionados a Responsabilidade Ambiental,

= Adequar com as coordenag¢des dos outros setores, cronograma com horarios e datas, para
realizacao das limpezas e desinfecgdes terminais programados;

= Participar e acompanhar os processos seletivos para a contratagao de pessoal.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
2. Cultura de Inovacao
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Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagéo de recursos

Visdo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNOOA®

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

» Ensino Superior Completo " 06 m%ses e>~<pec:|en0|a com » Lideranga;

em Enfermagem e/ou E?Oign?zn:g;:hc?s italar: = Proatividade;

Biomedicina; = In?ormétiga Interr?wediér,ia " Paciéncia
= Registro no Conselho de ' = Empatia,;

Classe Ativo; = Criatividade para resolucéo
» Registro de de problemas;

Responsabilidade Técnica = Discrigcao;

(RT). = Relacionamento

interpessoal;
= Trabalho em equipe;

= QOrganizacao.
RECOMENDA(}OES ADICIONAIS AO CARGO

Gerenciamento de Residuos

= Supervisiona a execucido do PGRSS dentro do servigo e por empresas terceirizadas;

= Elabora e realiza atividades e processos dentro das diretrizes e politicas estabelecidas pela
Instituicao e relacionados a area ambiental e aplica normas, atos e procedimentos previstos na
legislacao relacionada a area ambiental promovendo agdes preventivas e corretivas;

= Gerencia de acordo com o sistema de qualidade estabelecido;

= |dentifica a presenga de agentes de risco ambiental e propde sua eliminagao ou controle através
de praticas e processos de trabalho.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracéo;
» Treinamento do Sistema Informatizado (SPDATA, TOTVS, QUALIEX);

» Treinamento do Sistema Informatizado (MV).
»= Treinamento nas rotinas setoriais.

Secgao: | PGRSS /SHL E UPR
Cargo: | SUPERVISOR (A) DE HIGIENIZAGAO

OBJETIVOS DO CARGO
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Supervisionar a equipe do Servico de Higiene e Limpeza garantindo eficiéncia e eficacia no
processo de limpeza e desinfeccdo da unidade, promovendo aos usuarios de servigo de saude a
permanéncia em local limpo e em ambiente com menor carga de contaminagéo possivel.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

= Planejar, implementar e supervisionar a execugao das atividades pertinentes ao setor;

= Realizar escalas diarias;

= Dimensionar equipamentos, utensilios e materiais de limpeza e desinfeccao de superficies;

= Monitorar a execucdo diaria dos servicos por toda a unidade (area interna e externa,
principalmente o abrigo de residuos externo) fazendo o levantamento das possiveis
necessidades de intervengoes;

= Verificar se ha materiais necessarios para realizagcao das boas praticas de limpeza, informando
ao Coordenador da area;

= Solicitar reparos ao Servico de Manutencdo, quando identificados danos em mobiliarios,
acessorios, instalagdes e revestimentos;

= Observar se os equipamentos estdo em condi¢des de uso, caso identifique mal funcionamento
acionar a equipe de manutencéo;

= |dentificar equipamentos que possam representar riscos aos colaboradores, comunicando a
equipe de manutengao a necessidade de substituicoes;

= Supervisionar o uso correto dos EPI;

= Executar programas de educagao continuada sobre processos de limpeza e desinfecgdo de
superficies de conservagao;

= Supervisionar o encaminhamento dos residuos poluidores para o local determinado pelo
PGRSS da unidade, tais como pilhas, baterias, lampadas fluorescentes, etc.;

= Supervisionar e acompanhar a pesagem dos residuos;

= Fortalecer o vinculo da equipe do SHL com outras equipes, a fim de promover a integracao e a
harmonia, almejando objetivos comuns;

= Respeitar e conhecer os instrumentos normativos do setor como instrugdes de trabalho, contrato
de interagao de processos, politicas do hospital e outros que venham ser determinados;

= Realizar outras atribui¢des pertinentes ao cargo e conforme orientagdo da chefia imediata.

ATIVIDADES EVENTUAIS:

= Participar e acompanhar os processos seletivos para a contratagao de pessoal;

= Adequar com as coordenagbes dos outros setores, cronograma com horarios e datas, para
realizagao das limpezas e desinfec¢gdes terminais programados;

= Realizar avaliagbes de desempenho por competéncias;

= Acompanhar junto a Coordenagéao do setor as inspec¢des de auditorias e fiscalizagbes diversas;

= Realizar a avaliagao da eficacia dos produtos saneantes e materiais utilizados no servico de
higienizagdo e limpeza, informando a Coordenagédo sobre problemas eventualmente
identificados.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
2. Cultura de Inovacao
3. Orientacdo por Processos
4. Melhoria Continua
5. Foco no Paciente

6. Foco em Seguranca
7. Otimizacéo de recursos

8. Viséo Sistémica

9. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga
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11. Desenvolvimento de Pessoas
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
- Ensino Médio Completo = 06 meses de experiéncia _
' com supervisao * Lideranca;
(encarregado) de * Proatividade;
higienizacdo hospitalar; = Atencgéo/concentracao;
» Informatica Basica. * Bom relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe;
= [niciativa.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Liderar a equipe de Servico de Higiene e Limpeza - Capacidade de liderar a equipe do SHL,

promovendo harmonia entre os colaboradores, bem como, com outras equipes, proporcionando um

ambiente higienizado e seguro aos usuarios:

= Dimensionar a equipe, materiais e equipamentos;

= Qrientar a equipe quanto as recomendacdes adicionais ao cargo de cada cargo e também sobre
biosseguranca,;

= Acionar o servigo de manutencg&o para os reparos necessarios, identificados pela equipe SHL;

= Contribuir com o desenvolvimento e formacao da equipe.

Prontidao - Capacidade de agir e responder as solicitagdes de clientes internos ou externos em

qualquer situagao de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agdes:

= Compreende e atende as solicitacdes de clientes internos;

= Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

= Age rapidamente frente a varias solicitagcbes sem prejuizo da qualidade de resposta.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

= Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.

Secgao: | PGRSS /SHL E UPR
Cargo: | LIDER (A) DE HIGIENIZACAO

OBJETIVOS DO CARGO

Auxiliar e conduzir o servigo operacional nas atividades da equipe do Servigo de Higiene e Limpeza
garantindo eficiéncia e eficacia no processo de limpeza e desinfecgdo da unidade, promovendo aos
usuarios de servigo de saude a permanéncia em local limpo e em ambiente com menor carga de
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contaminacio possivel.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

Realizar vistoria diaria para a fiscalizagdo das atividades desenvolvidas nos setores conforme
estabelecido em roteiro pré-definido;

Supervisionar a distribuicdo de materiais e produtos de limpeza aos setores observando rétulos
de identificacdo dos galdes;

Fiscalizar limpeza terminal mediante preenchimento de check-list de eficacia, identificando
reparos necessarios solicitando-os ao responsavel pelo setor;

Orientar colaboradores na execugao das tarefas, avaliando o desempenho;

Observar a frequéncia dos colaboradores, alterando a distribuicdo de tarefas e/ou remanejar
colaboradores, se necessario;

Manter-se atualizado e atualizar os colaboradores sobre as técnicas e uso de equipamentos e
produtos;

Participar de reunides setoriais e intersetoriais, quando convocado;

Zelar pelo uso correto, manutengao, limpeza e guarda dos equipamentos e materiais;
Desenvolver atividades delegadas pela chefia imediata;

Observar e fazer cumprir o uso correto dos EPIs pelos colaboradores;

Comunicar irregularidades do setor a chefia imediata;

Checar os materiais constantes nos carros funcionais de acordo com o padronizado e a
identificacdo dos galdes de produtos com suas respectivas etiquetas, solicitando providéncias
do auxiliar de higiene quando necessario;

Fiscalizar a vigéncia das etiquetas de higienizagéo, impressos de controle de higienizagéo,
validade dos saneantes dos carrinhos, estado de conservacao das lixeiras e seus adesivos de
identificacao;

Desenvolver atividades delegadas pela chefia imediata;

Respeitar e conhecer os instrumentos normativos do setor como instru¢des de trabalho, contrato
de interagao de processos, politicas do hospital e outros que venham ser determinados;
Executar outras tarefas correlatas a area.

ATIVIDADES EVENTUAIS:

Participar e acompanhar os processos seletivos para a contratagao de pessoal;
Adequar com as coordenacdes dos outros setores, cronograma com horarios e datas, para
realizagao das limpezas e desinfec¢bes terminais programados.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagéao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizagao de recursos
Visédo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

©CoN>Or~WNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
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= Ensino Médio Completo. = 06 meses de experiéncia = Lideranca,
como lider/encarregado de | = Proatividade;
higienizagao e/ou auxiliar = Atencdo/concentragao;
de servigos gerais na area | = Relacionamento
hospitalar; interpessoal;
» Informatica Basica. = Trabalho em equipe;
= [niciativa.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Liderar a equipe de Servico de Higiene e Limpeza - Capacidade de liderar a equipe do SHL,
promovendo harmonia entre os colaboradores, bem como, com outras equipes, proporcionando
um ambiente higienizado e seguro aos usuarios:
= Dimensionar a equipe, materiais e equipamentos;
= QOrientar a equipe quanto as recomendacdes adicionais ao cargo de cada cargo e também sobre
biosseguranca,;

= Acionar o servigo de manutenc¢do para 0s reparos necessarios, identificados pela equipe SHL;
= Contribuir com o desenvolvimento e formagéo da equipe.
Prontidao - Capacidade de agir e responder as solicitacGes de clientes internos ou externos em
qualquer situagdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas acgoes.

= Compreende e atende as solicitac6es de clientes internos;

= Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

= Age rapidamente frente a varias solicitacbes sem prejuizo da qualidade de resposta.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

= Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.

Secao: | PGRSS/SHL E UPR
Cargo: | JARDINEIRO (A)

OBJETIVOS DO CARGO

Atuar no cultivo de plantas ornamentais, fazendo canteiros, plantando sementes e mudas,
realizando podas, rogagens a fim de preservar as areas verdes.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Cuidar da manutengao dos jardins e gramados (irrigar, capinar, plantar, manter e reformar);

= Conservar areas ajardinadas através de métodos de poda, adubagao, pulverizagdo e aragem
adequadas;

= Realizar a limpeza dos jardins da Instituicao;

= Detectar e comunicar problemas no desenvolvimento das plantas;

= Zelar pela guarda e conservacao dos materiais e equipamentos de trabalho;
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= Zelar pelo cumprimento das normas de saude e segurancga do trabalho e utilizar adequadamente
equipamentos de protecédo individual e coletiva;

= Operar maquinas de pequeno porte usadas em jardinagem;

= Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver desempenhando
as suas tarefas;

= Realizar outras atribuigdes pertinentes ao cargo e conforme orientagdo da chefia imediata.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéao

Orientacao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizacao de recursos

Visédo Sistémica

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

©COoNoUA~WNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
* Ensino Fundamental * 06 meses de experiéncia _
Incompleto; como jardineiro. = Detalhista;
= Desejavel Curso de = Atengao/concentracgéo;
Paisagismo/Jardinagem. = Relacionamento
interpessoal;

Trabalho em equipe.
RECOMENDACOES ADICIONAIS AO CARGO

Manutencéo dos Jardins - Capacidade de manter a jardinagem e o paisagismo da unidade:

= Cuidar e conservar, bem como, limpar os jardins e gramados.

Organizacgao - Capacidade de manter seu local de trabalho, materiais, ferramentas e
equipamentos limpos e organizados:

= Mantém seu local de trabalho, materiais, ferramentas e equipamentos limpos e organizados;
= Controla 0 uso e o consumo dos materiais utilizados;

= Realiza suas atividades utilizando equipamentos de seguranca adequados.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracao;
= Treinamento de regimento interno do setor;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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Sec¢ao: | SHL

Cargo: | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

OBJETIVOS DO CARGO

Executar trabalhos de limpeza, desinfeccao e conservagao dos ambientes e enxovais hospitalares
em geral, utilizando os materiais e instrumentos adequados, de acordo com as rotinas previamente
definidas.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Apresentar-se com uniforme completo, limpo, passado e portando a identificagdo do funcionario;

Manter cabelos penteados e presos, envoltos por touca, de acordo com as normas da instituicio;
Manter unhas curtas e limpas;

Né&o utilizar adornos durante as atividades laborais;

Manter asseio corporal;

Utilizar os demais EPI adequados a cada procedimento realizado, higieniza-los e guarda-los
adequadamente em local destinado a esse fim apds o uso;

Realizar as limpezas concorrente e terminal pontual de areas internas e externas pertencentes
ao hospital, mediante a aplicacdo de saneantes e agdo mecanica;

Realizar a limpeza e a desinfecg¢ao de superficies do ambiente (paredes, chao, janelas, portas,
lixeiras etc);

Zelar dos equipamentos e materiais de servigo durante e apds sua utilizagdo, limpeza ou
desinfeccao, de acordo com a necessidade e guardar em local designado apds a utilizagao;
Notificar mal funcionamento ou extravios de equipamentos e materiais ao lider e ou supervisor;
Notificar danos mobiliarios, acessorios, instalagdes e revestimentos que necessitem de reparo
ou substituicdo ao lider e ou supervisor;

Utilizar somente produtos que estejam em embalagens rotuladas e dentro do prazo de validade;
Realizar a coleta de residuos em todo o hospital;

Transportar os residuos recolhidos em contéineres proprios, mantendo sempre a tampa;
Realizar outras atribui¢cdes pertinentes ao cargo e conforme orientagdo da chefia imediata;
Participar de capacita¢des inerentes ao cargo;

Executar as atividades conforme descrito no POP (procedimento operacional padrao) e
treinamentos realizados e educacgéo continuada.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
2. Cultura de Inovacao
3. Orientacdo por Processos
4. Melhoria Continua
5. Foco no Paciente
6. Foco em Seguranca
7. Otimizagdo de recursos
8. Visao Sistémica
9. Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
Ensino Fundamental = Desejavel experiéncia na
Incompleto; area de higienizacéo = Boa comunicagéo;
hospitalar. = Atencdo/concentracao;
= Discricao;
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= Agilidade/Flexibilidade;

= Relacionamento
interpessoal;

= Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Manutencéo e limpeza e desinfeccdo da unidade - Capacidade de realizar a limpeza, quando
necessaria a desinfec¢céo de todas as areas de acordo com as classificagdes quanto a criticidade
das mesmas:

= Realizar as limpezas concorrentes, terminais e imediatas de acordo com as rotinas da unidade;

= Remover sujidade orgénica, a limpeza e desinfec¢cdo do local, tdo logo ao acontecido para
diminuir a contaminacao do ambiente;

= Colaborar com o gerenciamento de residuos da unidade;

= Obedecer as normas de biosseguranca.

Prontiddo - Capacidade de agir e responder as solicitagfes de clientes internos ou externos em

qualquer situagdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas ac¢oes:

= Compreende e atende as solicitacGes de clientes internos;

= Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

= Age rapidamente frente a varias solicitagcbes sem prejuizo da qualidade de resposta.

Capacidade de Trabalhar com Atencgao - Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo

o que faz, assegurando a execucao correta do seu trabalho:

= Compreende o contexto de seu trabalho e as atividades que estdo sob sua responsabilidade;

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

= Percebe e mantém a atencéo focada em suas atividades, buscando nao se distrair nem desviar
sua atencdo das tarefas em execucéo.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;
= Treinamento de regimento interno do setor;
= Treinamento nas rotinas setoriais.

Segao: | UPR
Cargo: | COSTUREIRO (A)

OBJETIVOS DO CARGO

Executar, a mao ou a maquina, um ou varios trabalhos de costura na producio e/ou reparos de
pecas de vestuario, utilizando maquinas e outros instrumentos apropriados, para confeccionar
calgas, camisas e outras pegas de roupas similares.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Alinhavar e coser as entretelas das diferentes pecas, utilizando instrumentos comuns de costura
e maquinas de costura, para armar essas pegas;

» Realizar reparos em pecas de vestuarios;

» Coser as diferentes partes da peca, utilizando maquinas e outros instrumentos apropriados, para
confeccionar os diversos tipos de vestiario;

» Realizar costura a mao ou a maquina, para dar a roupa a forma e reparos necessarios;
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= Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao cargo.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéao

Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizagéo de recursos

Visdo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

©ONOUITAWN P

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

» Ensino Fundamental = (06 meses de experiéncia na

Completo. funcao. Boa comunicagao;

Atencgédo/concentracao;
Discricéo;
Agilidade/Flexibilidade;
Relacionamento
interpessoal;

= Trabalho em equipe.

7

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de integragao;
= Treinamento das rotinas setoriais.

Secao: | UPR
Cargo: | AUXILIAR DE LAVANDERIA

OBJETIVOS DO CARGO

Executar trabalhos de limpeza, desinfeccdo e conservacdo dos ambientes e enxovais hospitalares
em geral, utilizando os materiais e instrumentos adequados, de acordo com as rotinas previamente
definidas.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Apresentar-se com uniforme completo, limpo, passado e portando a identificagdo do funcionario;
Manter cabelos penteados e presos, envoltos por touca, de acordo com as normas da instituicio;
Manter unhas curtas e limpas;

Nao utilizar adornos durante as atividades laborais;

Manter asseio corporal;

Utilizar os demais EP| adequados a cada procedimento realizado, higieniza-los e guarda-los
adequadamente em local destinado a esse fim apds o uso;

= Realizar recebimento e conferéncia do enxoval hospitalar limpo;




HOSPITAL ESTADUAL
H E A P DE APARECIDA DE GOIANIA
CAIRO LOUZADA

Realizar dobra e armazenamento dos itens do enxoval hospitalar limpo;

Realizar coleta e pesagem do enxoval sujo nas unidades geradoras;

Realizar distribuicdo de enxoval hospitalar limpo a todos os setores do hospital;

Realizar o processamento (separagdo, pesagem, lavagem, centrifugacdo, secagem e
calandragem) de enxoval hospitalar sujo;

Realizar outras atribui¢des pertinentes ao cargo e conforme orientagao da chefia imediata;

= Participar de capacitagdes inerentes ao cargo;

= Executar as atividades conforme descrito no POP (procedimento operacional padrao) e
treinamentos realizados e educag¢éo continuada.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
2. Cultura de Inovacgéo
3. Orientacdo por Processos
4. Melhoria Continua
5. Foco no Paciente
6. Foco em Seguranca
7. Otimizacédo de recursos
8. Viséo Sistémica
9. Responsabilidade Socioambiental
CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Fundamental = Desejavel experiéncia na
Incompleto. area de lavanderia = Agilidade;
hospitalar. = Detalhista;
= Atencg&o/concentracéo;
= Relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Manutencéo e limpeza e desinfeccdo da unidade - Capacidade de realizar a limpeza, quando
necessaria a desinfeccdo de todas as areas de acordo com as classificagdes quanto a criticidade
das mesmas:

= Realizar as limpezas concorrentes, terminais e imediatas de acordo com as rotinas da unidade;

= Remover sujidade orgénica, a limpeza e desinfec¢cdo do local, tdo logo ao acontecido para
diminuir a contaminacdo do ambiente;

= Colaborar com o gerenciamento de residuos da unidade;

= Obedecer as normas de biosseguranca.

Prontiddo - Capacidade de agir e responder as solicitacfes de clientes internos ou externos em

gualquer situacao de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas acoes:

= Compreende e atende as solicitac6es de clientes internos;

= Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

= Age rapidamente frente a varias solicitagbes sem prejuizo da qualidade de resposta.
Capacidade de Trabalhar com Atencéo - Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo
0 que faz, assegurando a execucao correta do seu trabalho:

= Compreende o contexto de seu trabalho e as atividades que estdo sob sua responsabilidade;
= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;
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= Percebe e mantém a atencéo focada em suas atividades, buscando nao se distrair nem desviar
sua atencdo das tarefas em execucdo.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracao;
= Treinamento de regimento interno do setor;
= Treinamento nas rotinas setoriais.

Secdo: | PGRSS, SHL E UPR
Cargo: | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - PGRSS, SHL E UPR

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades de apoio administrativo e assessoria a chefia do servigo.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Auxiliar na elaboracao escala mensal e de férias dos funcionarios;

Atuar na equipe do setor, oferecendo suporte administrativo;

Atender ao publico por telefone e presencial;

Elaborar e entregar de documentos;

Alimentar planilhas e graficos para geracao de indicadores;

Realizar elaboracéo de atas das reunides ordinarias e extraordinarias dos setores;

Manter os arquivos do setor organizados;

Apoiar a coordenagao no controle de frequéncia, licengas médicas, avaliagao de periodo de
experiéncia, entrada de novos colaboradores;

Enviar e receber correspondéncias;

Operar sistemas de informacao disponibilizado pela Unidade;

Fazer solicitagdo de materiais e insumos no sistema;

Realizar controle do estoque destes insumos, bem como atentar-se as respectivas datas de
validade;

= Realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia imediata.
RECOMENDACOES ADICIONAIS AO CARGO

Capacidade de auxiliar o setor - Capacidade de auxiliar no que refere a area administrativa:
= Realizar, entregar e arquivar documentos;

= Realizar planilhas e gréficos;

= Ter boa comunicagéo e ser cordial ao tratamento do publico.

Prontidao - Capacidade de agir e responder as solicitagbes de clientes internos ou externos em
qualquer situagao de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agdes:

= Compreende e atende as solicitagcfes de clientes internos;

= Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

= Age rapidamente frente a varias solicitacbes sem prejuizo da qualidade de resposta.

Trabalhar com Atenc¢ao - Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo o que faz,
assegurando a execugao correta do seu trabalho:

= Compreende o contexto de seu trabalho e as atividades que estdo sob sua responsabilidade

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;
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= Percebe e mantém a atencéo focada em suas atividades, buscando ndo se distrair nem desviar
sua atencdo das tarefas em execucéo.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéao
Orientacao por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca
Otimizacao de recursos
Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

©CoNoOrWNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Ensino Médio Completo;

= Preferivel curso
profissionalizante em
rotinas administrativas e/ou
assistente administrativo.

Boa comunicacao;

Atencao/concentracao;
Discricéo;

Agilidade/Flexibilidade;
Relacionamento
interpessoal;

= Trabalho em equipe.

= 06 meses de experiéncia,
preferivel na area
hospitalar;

» Informatica Basica.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;

= Treinamento sobre regimento interno do Setor;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

= Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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SEGCAO: MANUTENGAO PREDIAL
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Segdo: | MANUTENGAO PREDIAL
Cargo: | COORDENADOR (A) DE MANUTENCAO

OBJETIVOS DO CARGO

Coordenar as areas de projetos, manutencao de bens moveis e iméveis, manutengao do parque

tecnoldgico e instalagdes prediais, hidraulicas, elétricas e de telefonia da unidade, assegurando o
seu continuo funcionamento e respeitando os padrdoes de qualidade exigidos, assim como o0s
cronogramas, legislacao e limites orcamentarios.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Planejar, organizar, dirigir e prover solucdes técnicas e administrativas de manutencao,
garantindo a disponibilidade, confiabilidade e eficiéncia das instalagbes, e dos equipamentos;

= Gerir e planejar tarefas relacionadas a manutencdo, obras e conservacdo de todas as
dependéncias, assegurando o funcionamento predial;

= Gerenciar as atividades de manutencdo obedecendo a projetos e normas técnicas,
providenciando as estruturas necesséarias e documentando através de relatérios técnicos
gerenciais;

= Realizar ronda diaria por toda a unidade (area interna e externa) fazendo o levantamento das
possiveis necessidades de intervengoes;

= Elaborar e validar cronogramas de manutencédo preventiva, selecionando equipes e prestadores
de servicos capacitados, obedecendo as especificagdes, normas técnicas e legais vigentes,
emitindo relatérios e controlando indices de custos do processo;

= Zelar para que ndo haja nenhum acidente de trabalho, orientando quanto a utilizagdo dos
equipamentos de protecéo individual;

= Gerenciar contratos com empresas prestadoras de servico;

= Realizar avaliacbes de desempenho;

= Realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia imediata.

= Gestdo administrativa dos projetos de reformas a fim de garantir o cumprimento de
cronogramas, bem como identificar e priorizar as necessidades de obras e manutencdo da
unidade e de todo seu parque tecnolégico;

= Elaborar / Apresentar processos para solicitagdo de investimentos junto a SES.

= Elaborar escalas mensais, escala de férias, frequéncias, e avaliar os colaboradores opinando
nas alteragbes quando solicitadas e/ou por interesse do servi¢o, assim como também autoriza-
las;

= Elaborar e atualizar ferramentas da qualidade, como mapa de processos, indicadores, matriz de
risco, matriz de registro, cadeia cliente fornecedor e cadeia fornecedor cliente.

= Realizar avaliagbes de desempenho por competéncia;

= Elaborar e validar cronogramas de manutencg&o preventiva, selecionando equipes e prestadores
de servicos capacitados, obedecendo as especificagdes, normas técnicas e legais vigentes,
emitindo relatérios e controlando indices de custos do processo;

= Elaborar plano de contingéncia quando houver reformas na planta fisica do setor.

= Acompanhar 0s processos seletivos por meio estabelecimentos de requisitos pertinentes ao
cargo, participacdo em entrevistas e avaliacoes;

= Realizar a gestdo administrativa dos projetos de reformas a fim de garantir o cumprimento de
cronograma, bem como identificar e priorizar as necessidades de obras e manutencdo da
unidade e de todo seu parque tecnolégico;

= Providenciar descritivos para a aquisicdo de equipamentos e materiais;

= |dentificar e implementar programas de treinamento sobre a utilizacdo correta dos equipamentos
e instalacoes prediais;

= Apoiar a Diretoria na elaboracao de termos de referéncia pertinentes ao setor.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS
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HOSPITAL ESTADUAL
DE APARECIDA DE GOIANIA

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo

Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca

Visdo Sistémica

©CoNoOA~WNE

10. Lideranca

Otimizacao de recursos

Orientacao por Processos

. Responsabilidade Socioambiental

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior Completo, | = 1 ano de experiéncia na area Lideranca;
preferivel nas areas de de manutenc¢do hospitalar; Proatividade;
Engenharia, Gestéo = |nformatica intermediaria. Relacionamento
Hospitalar e afins; interpessoal;
= Preferivel Especializacéo = Trabalho em equipe;
Completa em Engenharia e » Capacidade de negociacao;
Manutencao Hospitalar. = Discricéo.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integragéo

Treinamento de regimento interno da unidade
Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade
Treinamento nas rotinas setoriais

Treinamento do Sistema Informatizado (MV).

MANUTENGAO PREDIAL
ENGENHEIRO (A) CIVIL

OBJETIVOS DO CARGO

Elaborar projetos, conforme normas vigentes, gerenciando, fiscalizando e acompanhando a

execucgao das obras no HEAPA, garantindo a qualidade dos servigos a serem contratados.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Atuar com gestéo proativa e administracdo de toda equipe e prestadores de servigos;

» Gerir atividades de transi¢cdo e servigcos de assisténcia de acordo com melhores praticas de
mercado de forma que atinja os objetivos do hospital incluindo iniciativas com prioridade para a
melhoria continua a fim de fornecer os niveis de desempenho exigidos;

= Gerenciar e manter mecanismos de controle de atividade de trabalho e de coordenacédo para
todas as operacdes das instalagcdes em locais internos e externos do hospital;

» Estabelecer um sistema de trabalho seguro que protege a saude e a seguranca dos
colaboradores e usuarios;

Segao:
Cargo:
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Garantir que apenas pessoas competentes e habilitadas para determinada atividade
desenvolvam os servi¢cos ha unidade;

Gestéo operacional dos servicos de infraestrutura predial: manutencdao civil, elétrica e rede, ar-
condicionado, sistemas de prevencgdo e combate a incéndio;

Gerenciar planilhas e relatorios dos gastos do empreendimento;

Realizar negocia¢gdes com fornecedores, avaliar ART, emitir laudos e inspec¢éo predial.
Gerenciar contrato de empresas terceirizadas de servicos prestados;

Desenvolvimento de projetos e layouts para ampliacdo e /ou adequacédo de acordo com o
programa de necessidade de cada local atendendo as normas vigentes;

Acompanhamento das manutencdes e reformas realizadas no hospital;

Identificar e levantar as &reas com necessidade de manutencdes e correcoes;

Elaborar projetos (arquitetdnico, hidraulico, estrutural e fundacao), levantamento de materiais,
detalhamentos e memorial descritivo das areas que entrardo em manutencao, servigos previstos
no cronograma e solicitacbes de emergéncia.

Elaborar as ferramentas da qualidade, referentes ao setor de Engenharia Civil

Elaborar Laudos Técnicos quando necessario;

Participar em acompanhar os processos seletivos por meio estabelecimentos de requisitos
pertinentes ao cargo, participagdo em entrevistas e avaliagdes;

Em conjunto com a area de Compras efetuar o controle da cadeia de abastecimento para gerir
disponibilidade, risco operacional e impacto nos servicos;

Produzir e manter uma lista de contratantes subcontratados para prestar servigos;

Presidir as reunies Comisséo de Obras de Reformas e Manuteng&o, que tem como objetivo a
gestdo e acompanhamento das obras e reformas executadas nas unidades;

Atualizar o Cronograma de acordo com servigos executados, justificando e replanejando os
servi¢cos de acordo com as solicitagbes emergenciais para atender as notificacdes dos orgaos
fiscalizadores;

Acompanhar eventualmente a fiscalizagcdo da AGR nas unidades: fiscalizacdo feita com base
no Cronograma Anual enviado no inicio de cada ano vigente, ou em suas versfes replanejadas,
guando € o caso;

Atualizar projetos de AS BUILT para aprovacao e expedicdo de alvara de funcionamento junto
a Vigilancia Sanitaria Municipal;

Elaboracéo de relatorios mensais para diretoria, com andamento fisico do cronograma anual de
manutencéo predial;

Elaborag&o do Cronograma Anual de Manutencgéo Preventiva e Corretiva Predial, com ART dos
Servigos;

Controlar, atender e supervisionar a prestacdo de servigos de terceiros para Manutencao,
garantindo a execucéo conforme desejada;

Controlar estoque de material utilizado para manutengcdo, assim empregando bem o0 uso e
guantidade necesséria de materiais;

Atender as demandas internas para facilitar o trabalho e bom uso dos ambientes;

Apresentar e executar cronograma de reformas conforme solicitado para adequacéo e melhorias
nos ambientes do hospital.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

= Gestdo de pessoas: analise de documentos e responsabilidades, habilidades do individuo,
requisitos de conhecimentos e competéncias operacionais e demonstrar como 0s requisitos de
capacidade e aptidao foram avaliadas e atendidas.

= Gestdo de Suprimentos: em conjunto com a area de Compras efetuar o controle da cadeia de
abastecimento para gerir disponibilidade, risco operacional e impacto nos servi¢os. Produzir e
manter uma lista de contratantes subcontratados para prestar servigcos

= Gestdo operacional dos servigos de infraestrutura predial: manutencgéo civil, elétrica e rede,
ar-condicionado, sistemas de prevencao e combate a incéndio.
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COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientacao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagéo de recursos

Viséo Sistémica

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoORWNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior = (06 meses de

Completo em experiéncia na funcao, * Boa comunicacao;

Engenharia Civil. desejavel no segmento = Atencao/concentracao;
hospitalar; = Discrigao;

= Desejavel = Agilidade/Flexibilidade;

conhecimento com * Relacionamento
RDC 50 e demais interpessoal;
Portarias referentes aos = Trabalho em equipe.

EAS (Estabelecimentos
Assistenciais de
Saude);

= Desejavel
Conhecimento de
Arquitetura Hospitalar;

= Excel Avancado.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento sobre regimento interno do Setor;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secgdo: | MANUTENCAO PREDIAL
Cargo: | ENCARREGADO (A) DE MANUTENCAO

OBJETIVOS DO CARGO

Coordenar equipes, manutencao de bens moveis e iméveis, instalacdes prediais e hidraulicas e de
telefonia da unidade. Assegurando o seu continuo funcionamento e respeitando os padrbes de
qualidade exigidos, assim como os cronogramas, legislacdo e limites orgcamentarios.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

»= Supervisionar atividades de manutencdo obedecendo a projetos e normas técnicas,
providenciando a estrutura necessaria e documentando através de relatérios técnicos
gerenciais;

= Zelar para que ndo haja nenhum acidente de trabalho, orientando quanto a utilizacdo dos
equipamentos de protecao individual;

» Realizar ronda diaria por toda a unidade (area interna e externa) fazendo o levantamento das
possiveis necessidades de intervencgoes;

* Preencher aquisicdo de equipamentos e materiais, mensalmente ou quando necessario em
guestbes emergenciais;

= Encaminhar os residuos poluidores para o local determinado pelo PGRSS da unidade, tais como
pilhas, baterias, lampadas fluorescentes, etc.

» Auxiliar na elaboracéo dos cronogramas de manutengao preventiva e garantir que este esteja
sendo cumprido, selecionando equipes e prestadores de servigos capacitados, obedecendo as
especificagdes, normas técnicas e legais vigentes;

» Realizar a gestdo operacional dos projetos de reformas a fim de garantir o cumprimento de
cronograma, bem como identificar e priorizar as necessidades de obras e manutencdo da
unidade;

= Orientar equipe referente aos treinamentos sobre a utilizacdo correta dos equipamentos e

instalagdes predial;

Supervisionar os servigos realizados pelas empresas prestadoras de servico;

Supervisionar se os trabalhos estéo sendo realizados dentro do prazo estabelecido;
Supervisionar a qualidade do trabalho realizado pela equipe interna e por empresas contratadas;
Supervisionar organizagao, guarda e limpeza das ferramentas.

Recebimento e conferencia de material;

Elaborar os procedimentos de trabalho para manutencgéo corretiva/ preventiva,;

= Realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia imediata.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

CoNohRWNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
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» Ensino Técnico Completo = 06 meses de experiénciana | = Lideranca;
na Area Civil. area de manutencéo, = Proatividade;
preferivel na area = Relacionamento
hospitalar; interpessoal;
= Desejavel possuir Curso de | = Trabalho em equipe;
NR10 e NR35; = Capacidade de negociacéo;
= Excel Intermediéario. = Discricéo.

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Organizagao e Apresentacao de Solugées Técnicas — Capacidade para programar e fiscalizar
os servigos de manutencéao periédica dos imdveis da Instituicdo, assim como apresentar solugoes
técnicas utilizando-se de itens de controle para acompanhamento dos projetos e processos.
Relacionamento Interpessoal: Capacidade de relacionamento com diversos tipos de perfis.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;
= Treinamento de regimento interno da unidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.

Segdo: | MANUTENCAO PREDIAL
Cargo: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades de apoio administrativo, aos servigos de atendimento, almoxarifado e assessoria
a chefia do servico.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Auxiliar na elaboragéo escala mensal e de férias dos funcionérios;
Atuar na equipe do setor, oferecendo suporte administrativo;
Atendimento ao publico por telefone e presencial;

Elaboracéo e entrega de documentos;

Alimentacao de planilhas e graficos para geragéo de indicadores;
Manter os arquivos do setor organizados;

Garantir a organizacdo do estoque do setor de manutengéo;
Enviar e receber correspondéncias;

Operar sistemas de informacao disponibilizados pela Unidade;
Fazer solicitagdo de materiais e insumos no sistema,;

Dar suporte e orientar no preenchimento dos formularios de execucéo das ordens de servicos;
Realizar, entregar e arquivar documentos;

Realizar planilhas e graficos;

Acompanhar aquisicdo e dispensacdo dos materiais.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Capacidade de auxiliar o setor: Capacidade de auxiliar no que refere a area
administrativa.
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= Ter boa comunicacao e ser cordial ao tratamento do publico;

Prontiddo: Capacidade de agir e responder as solicitagfes de clientes internos ou externos em
gualquer situacdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agodes.

= Compreende e atende as solicitacGes de clientes internos;

= Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

» Age rapidamente frente a varias solicitacdes sem prejuizo da qualidade de resposta.
Capacidade de Trabalhar com Atencdo: Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo
0 que faz, assegurando a execucao correta do seu trabalho.

= Compreende o contexto de seu trabalho e as atividades que estdo sob sua responsabilidade;

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

= Percebe e mantém a atencéo focada em suas atividades, buscando ndo se distrair nem

desviar sua atencéo das tarefas em execucéo.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe

2. Cultura de Inovacéo

3. Orientagédo por Processos

4. Melhoria Continua

5. Foco no Paciente

6. Foco em Seguranca

7. Otimizacdo de recursos

8. Visao Sistémica

9. Responsabilidade Socioambiental

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Médio = 06 meses de
Completo. experiéncia, na funcéo, = Atencao/concentracao;
preferivel na area = Relacionamento
hospitalar; interpessoal;
= Informatica basica. = Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracgéo;

Treinamento sobre regimento interno do Setor;
Treinamento do Sistema Informatizado (SPDATA);
Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secgdo: | MANUTENGCAO PREDIAL
Cargo: | ELETRICISTA

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atendimento as areas, executando servicos de manutencao corretiva e preventiva em
instalagdes elétricas, de forma a manté-las em perfeita condicdo de funcionamento e seguranca.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Reparar e conservar instalagfes elétricas, identificando defeitos e testando os componentes
elétricos verificando ligagcdes mediante interpretacdo de leitura de diagramas e aparelhos;
» Ler e interpretar projetos elétricos;
= Substituir fios, cabos, pecas gastas, pecas carbonizadas ou pecas danificadas em instalagcbes
defeituosas;
» Realizar a manutencao elétrica de maquinas e equipamentos, visando o perfeito funcionamento;
= Efetuar inspecdo e manutencdo da rede de iluminacdo (Interna e Externa), substituindo pecas
e componentes avariados;
Executar servi¢cos conforme normas e especificagdes técnicas;
Fazer uso correto de EPI;
Manter em perfeito estado de uso e higiene as ferramentas de trabalho;
Preencher relatorios dos servigos executados;
Verificar nivel de combustivel, agua, andlise de alarmes do grupo gerador;
Fazer testes de funcionamento do grupo gerador;
» Verificar as condic¢es fisicas das baterias e nobreaks localizados na subestacdo de energia;
» Executar servigos solicitados pela coordenacao direta;
» Reparar circuitos elétricos de painéis de comando de maquinas;
» Instalar quadros de distribuicdo de circuitos;
» Realizar a montagem de sistemas elétricos a partir de documentos de projeto e de normas
aplicaveis;
» Executar servicos de manutencgédo elétrica em equipamentos e predial, utilizando ferramentas
manuais e de bancada;
» Balancear cargas do circuito de distribuigc&o;
» Testar as instalacdes elétricas;
» Realizar ensaios elétricos nos equipamentos apds conserto;
» Analisar histéricos de manutencao;
= Verificar disponibilidade de material e ferramental,
= Organizar os equipamentos de trabalho;
» Zelar pela conservacao das ferramentas de trabalho;
» Executar atividades descritas em cronograma da manutengdo preventiva na parte elétrica de
maquinas e equipamentos;
» Responsabilizar-se pela organizacdo, guarda e limpeza das ferramentas.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Servigos de Eletricidade: Capacidade de executar servigos de eletricidade em equipamentos,
maquinas e rede elétrica, a partir de documentos de projetos e de normas aplicaveis.

Manutencdo Preventiva e Corretiva em Instalagées Elétricas: Capacidade de realizar
manutenc¢ao em instalagdes elétricas de baixa e média complexidade.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS
1. Trabalho em Equipe

2. Culturade Inovacao
3. Orientacgdo por Processos
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Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranga
Otimizacao de recursos
Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

©CoNOO O A

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Curso Técnico na area de = (06 meses de experiéncia
Elétrica (Eletrotécnica, como eletricista, preferivel | * Tomada de decisdes;
Automacéo Industrial, na area hospitalar; = Atencdo/concentracao;
Eletricista Industrial); » |nformatica Basica. * Relacionamento

= Preferivel Curso NR10 — interpessoal;
Seguranca em instalacoes = Trabalho em equipe.
e servicos com
eletricidade;

= Preferivel Curso NR35-
Trabalho em Altura.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracgéo;

Treinamento sobre regimento interno do Setor;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento nas rotinas setoriais.

Secgdo: | MANUTENGCAO PREDIAL

Cargo: | PEDREIRO
OBJETIVOS DO CARGO

Executar trabalhos de alvenaria, pintura e hidraulica, aplicar revestimentos, contra pisos e demais
atividades relacionadas a fungéo.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Reformar ou reparar prédios e obras similares;

Organizar e preparar o local de trabalho na obra;

Construir fundacdes e estruturas de concreto;

Aplicar revestimentos e contra pisos;

Apresentar-se com uniforme completo, limpo, passado e portando a identificacdo do
funcionério;

= Na&o utilizar adornos durante as atividades laborais;

= Manter asseio corporal;

= Utilizar os EPI adequados a cada procedimento realizado;
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» Realizar as limpezas dos ambientes onde foram ou estdo sendo realizadas as manutencoes, e
da area da manutencao;

» Executar trabalhos de alvenaria, pintura e hidraulica;

» Zelar dos equipamentos e materiais de servi¢co durante e apds sua utilizacao, limpeza ou
desinfeccdo, de acordo com a necessidade e guardar em local designado apdés a utilizacao;

» Notificar mau funcionamento ou extravios de equipamentos e materiais ao lider e ou
supervisor;

» Notificar danos imobiliarios, acessérios, instalacdes e revestimentos que necessitem de reparo
ou substituicdo ao lider e ou supervisor;

» Transportar os residuos recolhidos em carros préprios, mantendo a tampa fechada sem que
haja coroamento, ndo permitindo que os vasilhames encostem ao corpo do profissional e
nunca arrastarem estes pelo piso;

= Participar de capacitagfes inerentes ao cargo;

= Assentar revestimentos ceramicos, de forma nivelada;

= Capacidade para trabalhar em altura;

= Tratar o publico com respeito;

= Capacidade para ler projetos;

» Realizar outras atribui¢cdes pertinentes ao cargo e conforme orientacéo da chefia imediata.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Manutencgao: Capacidade de realizar servicos designados em todas as areas de acordo com as
classificacbes quanto a criticidade das mesmas.
» Estar disposto a realizar todos os servigos atribuidos, e se oferecer voluntariamente para ajudar
os demais profissionais da manutenc¢éo;
= Colaborar com o bom andamento das atividades da manutenc&o;
» Obedecer as normas de seguranca.
Prontidao: Capacidade de agir e responder as solicitagdes de clientes internos ou externos em
qualquer situagéo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agoes.
= Compreende e atende as solicitacdes de clientes internos;
=  Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;
» Age rapidamente frente a varias solicitacdes sem prejuizo da qualidade de resposta.
Capacidade de Trabalhar com Atencao: Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo
o que faz, assegurando a execugao correta do seu trabalho.
= Compreende o contexto de seu trabalho e as atividades que estdo sob sua responsabilidade;
» Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;
» Percebe e mantém a atencdo focada em suas atividades, buscando ndo se distrair nem desviar

sua atencao das tarefas em execucao.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientagdo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizacao de recursos

Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

CoNoOk~WNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
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= Ensino Fundamental = (06 meses de experiéncia
Completo. como oficial de = Atencéo/concentragéo;
manutencao e/ou pedreiro, | * Relacionamento
preferivel no contexto interpessoal;
hospitalar; = Trabalho em equipe.

= Desejavel nocao de
servicos de carpintaria,
marcenaria e/ou
serralheria.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;
= Treinamento sobre regimento interno do Setor;
= Treinamento nas rotinas setoriais.

Secdo: | MANUTENCAO PREDIAL
Cargo: | PINTOR (A)

OBJETIVOS DO CARGO

Executar trabalhos de alvenaria, pintura em geral e demais atividades relacionadas a funcéo.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Colaborar na realizacdo de com reformas de ambientes e fachadas;

= Organizar e preparar o local de trabalho na obra;

= Apresentar-se com uniforme completo, limpo, passado e portando a identificagdo do
funcionario;

= Na&o utilizar adornos durante as atividades laborais;

= Manter asseio corporal;

= Utilizar os EPI adequados a cada procedimento realizado;

» Realizar as limpezas dos ambientes onde foram ou estdo sendo realizadas as manutengoes, e
da area da manutencao;

= Executar trabalhos pintura em geral (tinta epdxi, tinta acrilica, automotiva e esmalte e outras);

» Zelar dos equipamentos e materiais de servigo durante e apés sua utilizacéo, limpeza ou
desinfeccdo, de acordo com a necessidade e guardar em local designado apés a utilizacao;

» Notificar mau funcionamento ou extravios de equipamentos e materiais ao lider e ou
supervisor,

» Notificar danos imobiliarios, acessorios, instalacdes e revestimentos que necessitem de reparo
ou substituicdo ao lider e ou supervisor;

» Transportar os residuos recolhidos em carros préprios, mantendo a tampa fechada sem que
haja coroamento, ndo permitindo que os vasilhames encostem ao corpo do profissional e
nunca arrastarem estes pelo piso;

= Participar de capacitagfes inerentes ao cargo;

= Capacidade para trabalhar em altura;

» Tratar o puablico com respeito;
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= Realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia imediata.
RECOMENDACOES ADICIONAIS AO CARGO

Manutengdo: Capacidade de realizar servigos designados em todas as areas de acordo com as

classificagdes quanto a criticidade das mesmas.

» Estar disposto a realizar todos os servicos atribuidos, e se oferecer voluntariamente para ajudar
os demais profissionais da manutencéo;

= Colaborar com o0 bom andamento das atividades da manutenc&o;

= Obedecer as normas de seguranca.

Prontidao: Capacidade de agir e responder as solicitagdes de clientes internos ou externos em

qualquer situacéo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agoes.

= Compreende e atende as solicitacdes de clientes internos;

=  Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

= Age rapidamente frente a varias solicitacdes sem prejuizo da qualidade de resposta.

Capacidade de Trabalhar com Atenc¢ao: Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo

o que faz, assegurando a execucao correta do seu trabalho.

= Compreende o contexto de seu trabalho e as atividades que estdo sob sua responsabilidade;

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

» Percebe e mantém a atencdo focada em suas atividades, buscando néo se distrair nem desviar
sua atencado das tarefas em execucao.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
2. Culturade Inovagéao
3. Orientagédo por Processos
4. Melhoria Continua
5. Foco no Paciente
6. Foco em Seguranca
7. Otimizagéo de recursos
8. Visao Sistémica
9. Responsabilidade Socioambiental
CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Fundamental = 06 meses de experiéncia
Completo. como pintor, preferivelno | * Atencdo/concentracao;
contexto hospitalar. * Relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;
= Treinamento sobre regimento interno do Setor;
=  Treinamento nas rotinas setoriais.
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Segdo: | MANUTENCAO PREDIAL
Cargo: | TECNICO (A) EM REFRIGERAGAO

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar manutencao nos equipamentos de refrigeracao da instituicao.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

» Apresentar-se com uniforme completo, limpo, passado e portando a identificagdo do funcionario;

= Na&o utilizar adornos durante as atividades laborais;

= Manter asseio corporal;

= Utilizar os EPI adequados a cada procedimento realizado;

» Realizar as limpezas dos ambientes onde foram ou estdo sendo realizadas as manutengoes, e
da area da manutencao;

» Zelar dos equipamentos e materiais de servico durante e apos sua utilizagdo, limpeza ou
desinfeccdo, de acordo com a necessidade e guardar em local designado apés a utilizagao;

= Notificar mau funcionamento ou extravios de equipamentos e materiais ao lider e ou supervisor;

» Notificar danos imobiliarios, acessorios, instalagdes e revestimentos que necessitem de reparo
ou substituicdo ao lider e ou supervisor;

» Transportar os residuos gerados nos servicos realizados;

» Participar de capacitacoes;

» Realizar servigos de higienizacdo dos equipamentos conforme cronograma e PMOC,;

» Capacidade para trabalhar em altura;

= Tratar o publico com respeito;

» Avaliar e dimensionar locais para instalacdo de equipamentos de refrigeragdo e ar-condicionado.

» Especificar materiais e acessorios e instalar equipamentos de refrigeracéo e ventilagao.

» |nstalar ramais de dutos e tubulagdes de refrigeracéo;

= Aplicar vacuo em sistemas de refrigeracao;

= Carregar sistemas de refrigeracdo com fluido refrigerante;

» Realizar testes nos sistemas de refrigeracéo;

= Utilizar materiais e instrumentos adequados, de acordo com as rotinas previamente definidas.

» Realizar outras atribui¢cdes pertinentes ao cargo e conforme orientacao da chefia imediata.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Manutengao: Capacidade de realizar servigos designados em todas as areas de acordo com as

classificagbes quanto a criticidade das mesmas.

» Estar disposto a realizar todos 0s servigos atribuidos, e se oferecer voluntariamente para ajudar
os demais profissionais da manutencao;

= Colaborar com o bom andamento das atividades da manutencéo;

= Obedecer as normas de seguranca;

Prontidao: Capacidade de agir e responder as solicitagdes de clientes internos ou externos em

qualquer situagao de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agdes.

= Compreende e atende as solicitacdes de clientes internos;

* Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

= Age rapidamente frente a varias solicitacdes sem prejuizo da qualidade de resposta.

Trabalhar com Atengao: Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo o que faz,

assegurando a execugao correta do seu trabalho.

= Compreende o contexto de seu trabalho e as atividades que estdo sob sua responsabilidade;

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
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Cultura de Inovacéo
Orientacéo por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca
Otimizacao de recursos
Visdo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoOkr®WN

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Médio Completo; = 06 meses de experiéncia
* Curso de Qualificagao na area de refrigeracao; = Atencdo/concentracao;
Profissional na area de = Desejavel curso de NR10e | * Relacionamento
refrigeracéo; NR35. interpessoal;
= Desejavel Técnico (a) de = Trabalho em equipe.
Refrigeracao.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracao;
» Treinamento sobre regimento interno do Setor;
= Treinamento nas rotinas setoriais.

Secgdo: | MANUTENGCAO PREDIAL
Cargo: | AUXILIAR DE MANUTENGCAO

OBJETIVOS DO CARGO

Executar trabalhos de limpeza e conservagdo dos ambientes em geral, utilizando os materiais e
instrumentos adequados, de acordo com as rotinas previamente definidas. Realiza atividades de
pintura, alvenaria, locomog¢ao de médveis e acompanha prestadores de servico de manutencéo.
Ajuda profissionais nas manutengdes preventivas e corretivas nas areas elétricas, hidraulicas,
equipamentos de ar condicionado, de manuten¢do mecéanica, e outras afins.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

»= Apresentar-se com uniforme completo, limpo, passado e portando a identificag&o do funcionario;
» Manter cabelos penteados e presos, fazer uso do gorro nos locais necessarios, de acordo com
as normas da instituicao;

N&o utilizar adornos durante as atividades laborais;

Manter asseio corporal;

Utilizar os EPI adequados a cada procedimento realizado;

Realizar as limpezas dos ambientes onde foram ou estdo sendo realizadas as manutencoes, e
da &rea da manutencdao;
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= Zelar dos equipamentos e materiais de servico durante e apds sua utilizacdo, limpeza ou
desinfec¢do, de acordo com a necessidade e guardar em local designado apéds a utilizacéo;

» Notificar mau funcionamento ou extravios de equipamentos e materiais ao lider e ou supervisor;

= Notificar danos imobiliarios, acessérios, instalagdes e revestimentos que necessitem de reparo
ou substituicdo ao lider e ou supervisor;

» Transportar os residuos recolhidos em carros préprios, mantendo a tampa fechada néo
permitindo que os sacos encostem ao corpo do profissional e nunca arrastarem os mesmos pelo
piso;

= Participar de capacitacfes inerentes ao cargo;

» Realizar atividades de higienizacéo e conservacédo da rede fluvial e de efluentes;

» Realiza suporte as atividades de pintura, alvenaria, locomocdo de méveis e acompanhar
prestadores de servico de manutencao;

= Ajudar os oficiais nas manutencgdes preventivas e corretivas nas areas elétricas, hidraulicas,
equipamentos de ar condicionado, de manutengdo mecanica, e outras afins;

= Realizar outras atribui¢cdes pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia imediata.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Servigos Operacionais:

» Estar disposto a realizar todos os servicos atribuidos, e se oferecer voluntariamente para ajudar
os demais colaboradores;

* Colaborar com o bom andamento das atividades;

» Obedecer as normas de seguranca.

Prontidao:

» Capacidade de agir e responder as solicitagdes de clientes internos ou externos em qualquer
situagdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agdes.

» Compreende e atende as solicitagcdes de clientes internos;

* Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

» Age rapidamente frente a varias solicitagdes sem prejuizo da qualidade de resposta.
Capacidade de Trabalhar com Atengao:

» Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo o que faz, assegurando a execugao
correta do seu trabalho.

» Compreende o contexto de seu trabalho e as atividades que estao sob sua responsabilidade;
» Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo
Orientagdo por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca
Otimizacgao de recursos
Visédo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNokwNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

» Preferivel Ensino = Preferivel experiéncia na = Atencao/concentracao;
Fundamental. area de construcao civil. = Relacionamento
interpessoal;
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= Trabalho em equipe.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

¢ Treinamento de Integracao;
¢ Treinamento sobre regimento interno do Setor;
e Treinamento nas rotinas setoriais.

SEGAO: OUVIDORIA
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Sec¢ao: | OUVIDORIA
Cargo: | OUVIDOR (A)

OBJETIVOS DO CARGO

Gerenciar demandas recebidas direcionando-as aos setores responsaveis, cobrar respostas nos
prazos estabelecidos e responder ao usuario sobre seu questionamento. Garantindo e ampliando o
acesso do cidadao na busca efetiva de seus direitos, atuando enquanto ferramenta de gestdo e
instrumento de fortalecimento do controle social.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

*= Receber demandas, tanto pessoalmente, como por e-malil, telefone, formuléarios.

= Monitorar a satisfacdo do cliente externo para obter resultados positivos e/ou negativos frente a
percepcéao destes ao atendimento recebido nos setores da unidade;

= Analisar as manifestagdes, formalizar e transformar em demandas no sistema ouvidor SUS,
relatando e encaminhando-as, posteriormente, ao setor correspondente;

= Assegurar aos usuarios resposta sobre as suas manifestagoes;

= Articular-se com as areas administrativas e técnicas com vistas a garantir a instrugado correta,
objetiva e agil das demandas apresentadas pelos usuarios, bem como sua concluséo dentro do
prazo estabelecido, para resposta;

» Realizar pesquisa de satisfacdo, busca ativa e consequentemente orientar os pacientes e
acompanhantes sobre a importancia da avaliacdo dos servi¢cos prestados;

= Manter objetividade, imparcialidade e acolhimento humanizado, nos tratamentos das
manifestacdes de seus USUArios;

» Encaminhar a diretoria os elogios anexados a carta para assinatura;

= Entregar ao coordenador do setor/colaborador elogiado para divulgacao.

» Tabular as demandas abertas na Ouvidoria, com vistas a gerar indicadores qualitativos e
guantitativos;

= Retornar ao reclamante com posicionamento da sua demanda.

= Encaminhar o relatério de pesquisa de satisfacao;

» Compilacdo das demandas registradas, respondidas e encaminhadas com relatorio para o setor
da qualidade e diretoria;

= Preenchimento da planilha de custos;

= Apresentar os resultados de analise critica aos coordenadores e diretorias.

= Participar de reunides;

= Participar dos cursos de educacao continuada.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizagéo de recursos

Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

CoNohRWNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

*= Trabalho em equipe;
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» Ensino Superior Completo 06 meses de experiéncia = Agilidade;
em Psicologia ou Servico na funcéo, na area clinica = Flexibilidade;
Social; ou da saude; = Cortesia;

» Registro ativo no conselho | = Informaética intermediaria. = Bom relacionamento
de classe. interpessoal.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Ouvidoria - Capacidade de aplicar os conhecimentos e estudos relacionados a Psicologia/
Servico social/Gestéo de Pessoas com énfase na escuta qualificada e atendimento humanizado.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracgéo;
= Treinamento na Ouvidoria Geral do SUS;
= Treinamento nas rotinas setoriais.




HOSPITAL ESTADUAL

H E A P DE APARECIDA DE GOIANIA
CAIRO LOUZADA

SECAO: SERVIGO DE NUTRIGAO DIETETICA (SND)

GAO: OUVIDORIA
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Secdo: | SERVIGCO DE NUTRIGAO DIETETICA (SND)

Cargo:

ANALISTA DE CONTRATOS
OBJETIVOS DO CARGO

Fiscalizar e garantir a boa qualidade dos servigos prestados pela empresa contratada, no que
concerne ao setor de nutricdo e dietética (SND).

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Ler frequentemente o contrato e analisar os servi¢os prestados para detectar erros;

Solicitar da empresa todos os documentos necessarios para serem verificados se o que é
solicitado no contrato esta sendo feito/ comprado/ executado da forma correta;

Acompanhar com frequéncia a distribuicdo das refeicBes para os colaboradores, pacientes e
acompanhantes observando se o cardapio esta sendo seguido, se a quantidade servida nas
refeicbes é o que realmente foi contratado;

Observar se a quantidade e a qualidade das refei¢cdes servidas no refeitério mantém o mesmo
padrdo do inicio ao fim do horéario estabelecido para aquela refeigéo;

Analisar e modificar se necessario cardapio proposto pela contratada;

Controlar através de planilha se a incidéncia e a composi¢cdo de alimentos e preparacdes
estabelecidas no contrato estdo sendo atendidas corretamente;

Fiscalizar estoque observando se as marcas dos produtos sdo as solicitadas e verificar datas
de validade;

Verificar se os alimentos estdo sendo etiquetados e contém as informacdes adequadas;
Verificar armazenamento correto das amostras e controles de planilhas como de temperatura;
Verificar se estdo sendo emitidos os laudos de controles de pragas e de potabilidade da agua;
Verificar qualidade e garantir o bom funcionamento dos equipamentos;

Verificar se 0os comensais em geral estdo tendo um bom atendimento e refeicdes com boa
gualidade;

Verificar frequentemente uso de uniformes (limpos) e uso de crachas de identificacdo com foto;
Acompanhar e solicitar relatérios com treinamentos tedéricos e praticos de toda Equipe de
Trabalho;

Verificar e solicitar fotos e relatério dos cardapios diferenciados para datas especiais;
Acompanhar através de planilha os desperdicios e propor estratégias para reduzir visando a
reducéo de gastos;

Controlar o acesso dos colaboradores no refeitério respeitando as determinacdes da Instituicao,
e restringindo a entrada de comensais fora do seu horario permitido, visando reducéo de gastos
extras;

Solicitar que a contratada mantenha seus funcionérios devidamente identificados, por intermédio
de uniformes e crachas padronizados;

Verificar se os prestadores de servigo da empresa contratada estdo utilizando equipamentos de
protecéo individual (EPI's);

Controlar todos os materiais e equipamentos necessarios para a perfeita execucédo e qualidade
do servico prestado pela contratada.

Verificar frequentemente se a contratada esta mantendo o bom estado de limpeza, organizagéo
e conservacao nos locais onde serdo executados 0s servicos;

Solicitar aos responsaveis em cada localidade (Clinica e Producdo) relatério de
acompanhamento dos servigos contratado;

Notificar & contratada as ocorréncias relacionadas a ma execug¢do dos servigos previstos no
contrato em especial as que repercutem na qualidade e na cobranca (valores) inadequados do
servigo prestado;

Buscar esclarecimentos e solugdes técnicas para as ocorréncias que surgirem durante a
execucado dos servigos e antecipar-se na solucao de problemas que afetem a relacdo contratual;
Anotar e relatar todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato, e tomar as
devidas providéncias;
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= Acompanhar e controlar, quando for o caso, as entregas e o estogue de materiais de reposicao,
destinados a execucdo do objeto contratado, principalmente quanto a sua quantidade e
qualidade;

= Informar ao Diretor geral/ Gerente operacional quando ndo for cumprida a total execucéo,

entrega ou correc¢do dos documentos solicitados ou servicos;

Participar das reunifes com a diretoria, quando solicitado;

Participar das comissdes quando solicitado;

Participar de reunibes multidisciplinar quando solicitado;

Elaborar procedimentos operacionais padrdes (POP) e formularios do setor conforme exigéncias

da qualidade;

= Nos casos em que for constatada falha na execucgdo, ndo havendo as devidas correcoes,
solicitar correc¢do da fatura.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo
Orientagdo por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca
Otimizacgéo de recursos
Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

CeoNoohRwWNE

» Lideranga;
= Ensino Superior Completo | = 06 meses de experiéncia = Trabalho em equipe;

em Nutricdo; na area de nutricdo » Relacionamento

» Especializagdo Completa hospitalar, unidade de interpessoal;
em Unidade de alimentagéo (UAN) ou = Dinamismo;
Alimentacao (UAN) e/ou nutri¢ao clinica; = Organizacao.
Nutricdo Clinica. » Informatica Intermediaria.

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Ter total conhecimento do contrato e suas clausulas;
Conhecer as obrigacdes e responsabilidades do contratado;

Zelar pelo bom relacionamento com a contratada, mantendo um comportamento ético e cortés.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracao;
» Leitura do contrato referente ao servico de nutricdo e dietética;

= Treinamento nas rotinas setoriais.
= Treinamento do Sistema Informatizado (MV).
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SECAO: LABORATORIO / AGENCIA TRANSFUSIONAL
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Secao: | AGENCIA TRANSFUSIONAL
Cargo: | COORDENADOR (A) DE LABORATORIO E AGENCIA TRANSFUSIONAL

OBJETIVOS DO CARGO

Coordenar as areas de atendimento ao cliente, ato transfusional cumprindo as normativas
pertinentes do servico de hemoterapia e executar atividades laboratoriais dentro de sua
especialidade, tendo em vista auxilio no diagndstico, a fim de obter os melhores resultados do
processo sob sua responsabilidade, garantindo as praticas de atendimento da instituicao.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

» Supervisionar a estatistica diaria das transfusoes;

» Quando necessario realizar requisicdo de hemocomponentes para o Hemocentro;

= Garantir realizagéo do controle de qualidade externo e interno;

» Eventualmente realizar a rastreabilidade de hemocomponentes;

= Cumprir e fazer cumprir as normas e regulamento do servico;

= Elaborar documentos;

» Supervisionar as atividades/responsabilidades dos funcionérios do setor;

» Tomar as providéncias necessarias e cabiveis para o bom funcionamento da agéncia
transfusional e do laboratério;

= Assegurar que as responsabilidades da equipe sejam cumpridas rigorosamente;

= Monitorar a realizacdo das calibracBes e manutencdes preventivas e corretiva do equipamentos;

» Fazer requisicdo de insumos e afins no tempo adequado;

= Estatistica mensal de bolsas transfundidas e descartadas;

» Organizar as escalas de servico e de férias;

= Ministrar educagdes continuadas e realizar treinamentos;

» |Informar a diretoria do hospital as ndo conformidades;

= Garantir o processo de hemovigilancia;

= Participar do Comité Transfusional do Hospital, oferecendo dados e identificando problemas a
serem discutidos;

» Elaborar e Aprovar Procedimentos Operacionais Padrao;

» Interagir com a equipe multidisciplinar do hospital no sentido de obter pratica transfusional
segura;

= Acompanhar, orientar e executar atividades de suporte administrativo nas areas de atendimento
e emisséao de laudo;

» |dentificar e intervir nos atendimentos complexos, orientando e acompanhando os colaboradores
na resolucdo das duvidas e problemas apresentados pelos clientes.

» Supervisionar e orientar a coleta das amostras, identificando possiveis patologias;

» Coordenar as necessidades do laboratério em relagdo a equipamentos, instalacées, bens
permanentes, instrumental e tecnologia aplicada;

= Armazenar e controlar o estoque e a validade de substéncias quimicas e instrumentais;

» Arquivar cépia de NF e Requisi¢cdo de Material;

= Participar de todas as reunifes propostas pelo superior imediato;

» Elaborar e acompanhar os indicadores da area e sugerir agdes de melhorias de processos;

= Participar do processo de selecdo de novos colaboradores, juntamente com o setor de recursos
humanos.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Pwn =




HOSPITAL ESTADUAL
H E A PA DE APARECIDA DE GOIANIA
CAIRO LOUZADA

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizacao de recursos

Visao Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

©Co~NoO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Ensino Superior Completo | = 1 ano de experiéncia em
em Biomedicina; coordenacéo de laboratério | * Lideranca;
= Registro ativo no CRBM; elou agéncia transfusional | * Proatividade;
= Preferivel pés-graduacéo hospitalar. * Organizacao;
Completa em Gestéo = Atencao/concentracao;
Hospitalar e/ou da Saude. * Agilidade;
=  Flexibilidade;
= Bom relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Capacidade de gestao em saude
» Capacidade de utilizagdo de ferramentas de gestéo e modelos de gestao estratégicas;
= Conhecimentos de gestao de custos e otimizacdo dos recursos

Capacidade de utilizar parametros de qualidade para desenvolvimento dos

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Drocessos internos.

* Treinamento de Integracéo;
» Treinamento de regimento interno do setor;
= Treinamento nas rotinas setoriais.

Secgao: LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS
Cargo: | BIOMEDICO (A)

OBJETIVOS DO CARGO

Executar atividades laboratoriais dentro de sua especialidade, tendo em vista auxilio no diagnéstico
a fim de obter os melhores resultados do processo sob sua responsabilidade, seguindo orientagdes
da chefia imediata e das diretorias do IGH.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Realizar exames hematol6gicos, imunolégicos, microbioldgicos e outros, empregando aparelhos
e reagentes apropriados;
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= |nterpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagndstico clinico;

= Verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas analises, ajustando-os e
calibrando-os, quando necessério, a fim de garantir seu perfeito funcionamento e a qualidade
dos resultados;

= Participar de todas as reunides propostas pelo superior imediato;

= Controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos resultados das
andlises;

= Efetuar os registros necessarios para controle dos exames realizados;

= [Fazer o controle de qualidade interno e externo;

= Realizar liberagao eletronica de resultados;

= Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao;

= Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéao;

= Preparar as solu¢des de uso rotineiro no laboratério, segundo a necessidade e procedimentos
definidos;

= Preparar material e embalagem para terceirizacdo de exames;

= Participar ativamente de todos os processos internos da qualidade.

= Realizar limpeza dos equipamentos.

= Registrar e relatar valores criticos;

= Realizar coleta sempre que necessario;

= Solicitar e registrar nova coleta, quando necessario;

= Solicitar material ao setor competente;

= Transmitir informagdes técnicas sobre resultados liberados.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo
Orientagao por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca
Otimizacao de recursos
Visédo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
RECOMENDACOES ADICIONAIS AO CARGO

Garante a Qualidade dos Servigcos — Capacidade de realizar servicos a partir de exames e

solicitacdes requeridas.

= Emite laudos, pareceres e relatérios;

= Controla descarte de produtos e materiais;

= Participa em ac¢des de protecdo ao meio ambiente e de trabalhadores do laboratorio.

Trabalha com Seguranga — Capacidade de trabalhar usando equipamento de protegao individual

(EPI).

= Segue procedimentos e protocolos em caso de acidente;

= Submete-se a exames de saude periodicos;

= Acondiciona material para descarte verificando a validade dos reagentes;

= Previne-se contra efeitos adversos dos produtos e de material perfurocortante.

Atendimento ao Publico - Capacidade para atender ao cliente interno e externo, mantendo

comunicacgao clara, cordial e agil de forma a suprir suas expectativas e monitorar sua satisfacao.

= Identificar o perfil dos usuarios que utilizam os servigos de atendimento da instituicdo buscando
atendé-los da melhor maneira possivel;

= Treinar a equipe, ajudando a qualificar os profissionais para um bom atendimento ao publico;

= Saber administrar um conflito e atender uma reclamacéo.

©CoNoOr~WNE
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Prontidao - Capacidade de agir e responder as solicitagdes de clientes internos e/ou externos em

qualquer situacao de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas acgdes.

= Apura as necessidades do cliente;

= Compreende e atende as solicitacbes de clientes internos e/ou externos, buscando sua
satisfacao plena;

= Esta sempre disponivel e pronto para o trabalho;

= Age rapidamente frente a véarias situacdes concomitantes ou ndo, sem prejuizo da qualidade de
resposta.

Organizagao - Capacidade de trabalhar com método e ordem, distribuicdo adequada do tempo e

das tarefas com relacio as responsabilidades assumidas.

= Planeja suas atividades;

= Administra o tempo de forma adequada, reduzindo ou eliminando atrasos na execucao das
atividades sob sua responsabilidade;

Mantém organizados 0s materiais, equipamentos e ferramentas de trabalho.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior Completo | = 06 meses de experiéncia
em Biomedicina; na funcao, preferivel area | * Lideranca;
= CRBM Ativo. hospitalar. = Bom relacionamento
» Informética Bésica. interpessoal;
= Trabalho em equipe;
= Asseio.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracgéo;

Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento nas rotinas setoriais.

Secao: | AGENCIA TRANSFUSIONAL
Cargo: | BIOMEDICO (A)

OBJETIVOS DO CARGO

Execugao do ato transfusional cumprindo as normativas pertinentes do servigco de hemoterapia
visando a seguranc¢a do paciente.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

= Realizar hemovigilancia;

= Zelar pela identificacdo e notificacdo de reacfes transfusionais, bem como o estabelecimento
de prioridades para a melhoria do setor;

= Prestar orientacdes e assisténcia a equipe;

= Realiza coleta de sangue dos receptores;
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= Realizar testes pré-transfusionais;

= Execucdo do processo de instalacdo transfusional em beira leito;

= Realizar administragdo de hemocomponentes;

= Participar de todas as reunifes propostas pelo superior imediato;

= Realizar testes de controle de qualidade interno e externo de reagentes;

= Fazer registros inerentes aos processos de qualidade;

= Cumprir rotinas do setor conforme determina a legislacdo vigente e biosseguranca;
= Quando necessario realizar arquivamento de documentos.

= Realizar a captacao de doadores de sangue;

= Zelar pelo armazenamento dos hemocomponentes conforme as normas do setor;

= Monitorar a temperatura das camaras de conservacao, freezer e temperatura ambiente;
= Participar de reunido do Comité Transfusional,

= Elaborar POP’ s e treinamentos especificos dos documentos elaborados;

= Validacdo de reagentes.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagéao
Orientacdo por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Garante a Qualidade dos Servigos — Capacidade de realizar servigos a partir de exames e

solicitacdes requeridas.

= Controla descarte de produtos e materiais;

= Participa em acdes de protecdo ao meio ambiente e de trabalhadores do setor;

Trabalha com Seguranga — Capacidade de trabalhar usando equipamento de protegao individual

(EPI).

= Segue procedimentos e protocolos em caso de acidente;

= Submete-se a exames de saude periddicos;

= Acondiciona material para descarte verificando a validade dos reagentes;

= Previne-se contra efeitos adversos dos produtos e de material perfuro cortante.

Atendimento ao Publico - Capacidade para atender ao cliente interno e externo, mantendo

comunicacgao clara, cordial e agil de forma a suprir suas expectativas e monitorar sua satisfagao.

= Identificar o perfil dos usuarios que utilizam os servigos de atendimento da instituicdo buscando
atendé-los da melhor maneira possivel,

= Treinar a equipe, ajudando a qualificar os profissionais para um bom atendimento ao publico;

= Saber administrar um conflito e atender uma reclamacao.
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoor®WNE
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CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior Completo | = 06 meses de experiéncia
em Biomedicina; como biomédico em
= CRBM Ativo. hemoterapia, preferivelna | = Capacidade de
area hospitalar; Organizacao;
= |nformatica Basica. * Prontiddo;
= Atencao/concentracao;
= Discricao;
= Relacionamento
interpessoal;

= Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.

Secao: | AGENCIA TRANSFUSIONAL
Cargo: | TECNICO (A) DE LABORATORIO

OBJETIVOS DO CARGO

Auxiliar no ato transfusional cumprindo as normativas pertinentes do servigo de hemoterapia, visandg

a seguranga do paciente.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Realizar coleta de sangue dos receptores;

= Realizar sob superviséo, testes pré-transfusionais, administragdo de hemocomponentes e testes

de controle de qualidade interno e externo de reagentes;

Fazer registros inerentes aos processos de qualidade;

Cumprir rotinas do setor conforme determina a legislagéo vigente e biosseguranca;

Aferir sinais vitais;

Realizar arquivamento de documentos;

Realizar a captacdo de doadores de sangue;

Utilizar os EPIs de seguranga ao manusear amostras bioldgicas ou produtos quimicos perigosos,

cumprindo as orientac8es de biosseguranca e legislacédo pertinentes do laboratorio;

= Seguir as orienta¢des do profissional de nivel superior designado no setor de trabalho para a
realizacdo das tarefas;

= Cumprir com as determinag¢des do Sistema da Qualidade (1SO).

= Auxiliar na confirmagdo das amostras coletadas, registrando os resultados no sistema de
laboratério;
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= Participar de todas as reunides propostas pelo superior imediato;

= Coletar informac¢8es do paciente no que refere as exigéncias da coleta;

= Zelar pelo armazenamento dos hemocomponentes conforme as normas do setor;

= Monitorar a temperatura das camaras de conservacao, freezer e temperatura ambiente;
= Realizar hemovigilancia.

= Realizar testes de controle de qualidade externo.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéao
Orientacao por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca
Otimizacao de recursos
Visédo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
RECOMENDAGCOES ADICIONAIS AO CARGO

Coleta Material Biolégico — Capacidade de realizar coletas biolégicas a partir de exames e

solicitacbes requeridas, de acordo com o que estabelece a legislagao.

= Analisa o pedido de exame e confirma a identificacdo do paciente;

= Efetua assepsia na regido de coleta;

= Punciona cavidades e veias, em conformidade com a legislacdo, restringindo para outros
profissionais as coletas especiais, como liquor e outras especificadas em legislacdo prépria;

= Acondiciona amostra para transporte;

= Confronta e confere material biolégico com o pedido;

= Confere as condi¢Bes do material bioldgico.

= Coleta informacdes do paciente e registra no sistema de laborat6rio ou em formulario préprio.

Trabalha com Seguranga — Capacidade de trabalhar usando equipamento de protegao individual

(EPI).

= Segue procedimentos e protocolos em caso de acidente;

= Submete-se a exames de saude periddicos;

= Acondiciona material de coleta e material biolégico para descarte verificando a validade dos
reagentes, atendendo as normas de biosseguranca e da legislacdo de laboratorio;

= Previne-se contra efeitos adversos dos produtos e segue as orientacbes de biosseguranca
definidas pelo laboratdrio.

Realiza Exames Conforme o Protocolo — Capacidade de realizar exames a partir de solicitagdes

requeridas, com supervisao de um profissional de nivel superior.

= Prepara reagente e solu¢des para exames realizados no laboratorio;

= Realiza analise macroscopica, sob supervisdo de um profissional de nivel superior;

» Faz aliquotacao de amostras utilizadas nas andlises laboratoriais;

= Colaboracdo no setor de microbiologia nas técnicas de isolamento e cultura de micro-

organismos, sempre com a supervisao e orientacdo de um profissional de nivel superior do setor.
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
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CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Curso Técnico em Analises | = 06 meses de experiéncia _
Clinicas e/ou como técnico de » Capacidade de
Biodiagndstico e/ou laboratorio, em servicos de organizacao;

Hemoterapia; Hemoterapia, Banco de
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Registro no conselho
(Farmécia ou Biomedicina).

Sangue e/ou Agéncia
Transfusional, preferivel na
area hospitalar;

Informatica Basica.

Capacidade de
comunicacao;
Prontidao;
Atencado/concentracao;
Discricao;
Relacionamento
interpessoal;
Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

= Treinamento de regime interno da unidade;

Treinamento nas rotinas setoriais.
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Segdo: | LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS
Cargo: | TECNICO (A) DE LABORATORIO

OBJETIVOS DO CARGO

Coletar amostras biologicas, realizar exames laboratoriais manuais ou automatizados sob supervisac
de um profissional de nivel superior, visando o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos e ¢
adequado atendimento ao cliente.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Identificar, registrar e conferir o recebimento de amostras no laboratério, preparando-as e

guardando-as segundo critérios recomendados;

» Verificar, coletar e identificar as amostras biologicas dos pacientes segundo procedimentos
definidos conduzindo o material coletado para o laboratorio;

» Efetuar andlises fisicas, quimicas e biolégicas das amostras recebidas, sob a supervisao de um
profissional de nivel superior e capacitado para a funcéo;

» Descartar amostras biolégicas e quimicas do laboratério atendendo as normas de biosseguranca
e de orientacdo da geréncia de risco da institui¢cao;

= Utilizar os EPIs de seguranca ao manusear amostras biolégicas ou produtos quimicos perigosos,
cumprindo as orientac6es de biosseguranca e legislacédo pertinentes do laboratoério;

» Seguir as orientacdes do profissional de nivel superior designado no setor de trabalho para a
realizacao das tarefas;

= Cumprir com as determinacdes do Sistema da Qualidade;

= Participar ativamente dos processos internos da qualidade;

Coletar informacg6es do paciente no que refere as exigéncias da coleta e repasséa-las ao

profissional de nivel superior;

Analisa o pedido de exame e confirma a identificagdo do paciente;

Acondiciona amostra para transporte;

Confere as condi¢bes do material biologico;

Participar de todas as reunides propostas pelo superior imediato;

Cumprir com as solicitagdes feitas eventualmente pelo superior imediato e/ou pelo profissional

de nivel superior.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo
Orientagdo por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca
Otimizacgao de recursos
Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
RECOMENDACOES ADICIONAIS AO CARGO

Coleta Material Biolégico — Capacidade de realizar coletas biolégicas a partir de exames e
solicitagbes requeridas, de acordo com o que estabelece a legislacao.
Trabalha com Seguran¢a — Capacidade de trabalhar usando equipamento de protegao individual
(EP).

Realiza Exames Conforme o Protocolo — Capacidade de realizar exames a partir de solicitagdes
requeridas, com supervisdo de um profissional de nivel superior.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
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CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Curso Técnico em Analises | = 06 meses de experiéncia
Clinicas e/ou como técnico de = Bom relacionamento
Biodiagndstico e/ou laboratério, preferivel na interpessoal;
Hemoterapia; area hospitalar. = Flexibilidade;
= Registro no conselho = Cortesia,;
(Farméacia ou Biomedicina). »= Trabalho em equipe;
= Asseio.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracgéo;
» Treinamento de regime interno da unidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.

Secdo: | LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS
Cargo: | AUXILIAR DE LABORATORIO

OBJETIVOS DO CARGO

Executar atividades relacionadas a organizagao, limpeza de utensilios, materiais e ambiente em
geral no laboratério e agéncia transfusional.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Realizar a higienizag&o das bancadas e pias do laboratorio;

Realizar a lavagem dos materiais diversos do laboratério e agéncia transfusional,
Realizar a autoclavacdo dos materiais;

Fazer os controles da autoclavacao, verificando se estdo conformes;

Preparar o café e manter a copa organizada;

Realizar outras atividades organizacionais, conforme solicitagdo da superior imediata.
Lavar as maletas de coleta e caixas de transporte.

Lavar as geladeiras e freezers do laboratério e da agéncia transfusional;

Auxiliar nas atividades pertinentes ao setor de laboratério e agéncia transfusional

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizacéo de recursos
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8. Visdao Sistémica
9. Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
* Ensino Fundamental * 06 meses de experiéncia _ L
Completo. como auxiliar de laboratorio | *  Disponibilidade;
ou auxiliar de servigos = Cortesia;
gerais na area hospitalar. | * Bom relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe;
= Asseio.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Manutencéo e limpeza e desinfeccdo da unidade - Capacidade de realizar a limpeza, quando
necessaria a desinfeccéo de todas as areas de acordo com as classificagdes quanto a criticidade
das mesmas:

= Realizar as limpezas concorrentes, terminais e imediatas de acordo com as rotinas da unidade;

= Remover sujidade orgénica, a limpeza e desinfeccdo do local, tdo logo ao acontecido para
diminuir a contaminacdo do ambiente;

= Colaborar com o gerenciamento de residuos da unidade;

= Obedecer as normas de biosseguranca.

Prontiddo - Capacidade de agir e responder as solicitagdes de clientes internos ou externos em

gualquer situacao de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agoes:

= Compreende e atende as solicitac6es de clientes internos;

= Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

= Age rapidamente frente a varias solicitagbes sem prejuizo da qualidade de resposta.

Capacidade de Trabalhar com Atencgao - Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo

o que faz, assegurando a execucao correta do seu trabalho:

= Compreende o contexto de seu trabalho e as atividades que estdo sob sua responsabilidade;

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

= Percebe e mantém a atencdo focada em suas atividades, buscando nao se distrair nem desviar
sua atencdo das tarefas em execucao.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracao;
= Treinamento de regimento interno do setor;
= Treinamento nas rotinas setoriais.

Secdo: | LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS
Cargo: | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS DO CARGO

Executar tarefas de rotinas laboratoriais, envolvendo digitagdo, atendimento de telefone,
observando as regras e procedimentos estabelecidos. Receber, orientar e cadastrar os pedidos
meédicos do paciente.
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RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Auxiliar na elaboracdo escala mensal e de férias dos funcionarios;

Atuar na equipe do setor, oferecendo suporte administrativo;

Atender ao publico por telefone e presencial;

Elaborar e entregar de documentos;

Alimentar planilhas e gréficos para geracao de indicadores;

Realizar elaboragéo de atas das reunies ordinarias e extraordinarias dos setores;

Manter os arquivos do setor organizados;

= Apoiar a coordenagdo no controle de frequéncia, licencas médicas, avaliacdo de periodo de
experiéncia, entrada de novos colaboradores;

= Enviar e receber correspondéncias;

= QOperar sistemas de informacao disponibilizado pela Unidade;

= Fazer solicitagdo de materiais e insumaos no sistema;

= Realizar o recebimento de notas fiscais e encaminhar para langcamento destes no sistema,;

= Auxiliar na organizacdo das prateleiras;

= Realizar Identificagdo dos Materiais;

= Emitir, conferir e encaminhar pedidos de exames aos setores;

= Cadastrar pedidos médicos e digitar 0s resultados.
Imprimir e protocolar laudos;

= Solicitar, receber, conferir e distribuir materiais de insumos e expedientes do laboratério.

Arquivar cOpia de NF e Requisicdo de Material.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Habilidades Administrativas

= Capacidade de auxiliar no que se refere a area administrativa.

= Ter boa comunicagéo e ser cordial ao tratamento do publico;

Prontidao

= Capacidade de agir e responder as solicitacfes de clientes internos ou externos em qualquer
situacao de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agoes.

= Compreende e atende as solicitages de clientes internos e externos;

= Manter-se sempre disponivel e pronto para o trabalho;

= Agir rapidamente frente as varias solicitagbes sem prejuizo da qualidade de resposta

Capacidade de Trabalhar com Atengao

= Compreender o contexto de seu trabalho e as atividades que estdo sob sua responsabilidade;

= Executar suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

= Perceber e manter a atengéo focada em suas atividades, buscando n&o distrair ou desviar sua
atencdo das tarefas em execucao;

= Manter sigilo das informacoes.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo
Orientacdo por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Visao Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
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CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
Ensino Médio Completo. = (06 meses de experiéncia
na funcao, preferivel na = Atengao/concentracao;
area de hospitalar; * Relacionamento
= Informética basica. interpessoal;
= Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento sobre regimento interno do Setor;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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SECAO: COMISSAO INTRAHOSPITALAR DE DOAGAO DE ORGAOS E

TECIDOS PARA TRANSPLANTES - CIHDOTT
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Secgdo: | COMISSAO INTRAHOSPITALAR DE DOAGAO DE ORGAOS E TECIDOS
PARA TRANSPLANTES - CIHDOTT
ENFERMEIRO (A) DO CIHDOTT

OBJETIVOS DO CARGO

O profissional ira atuar na UTIl e Pronto atendimento articulando-se com o CNCDO (Central de
Notificacdo, Captacao de Orgéos e Tecidos para Transplantes) para organizar na unidade o protocolg
assistencial de doacao de 6rgaos e tecidos.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

» Realizar busca ativa, detectando potenciais doadores de érgaos e tecidos no hospital;

= Organizar, no ambito da unidade, o protocolo assistencial de doacao de 6rgaos;

= Criar rotinas para oferecer aos familiares dos pacientes falecidos na unidade, e que ndo sejam
potenciais doadores de 6rgaos, a possibilidade de doacao de cérneas e outros tecidos;

= Articular-se com as equipes médicas da unidade, especialmente a das Unidades de Tratamento
Intensivo e Urgéncia e Emergéncia, no sentido de identificar os potenciais doadores estimular
seu adequado suporte para fins de doacéo;

= Articular-se com as equipes encarregadas da verificacdo de morte encefalica, visando
assegurar gue o processo seja agil e eficiente, dentro dos estritos parametros éticos;

» Viabilizar a realizacao do diagnéstico de morte encefalica, conforme Resolu¢cdo do CFM sobre
o tema;

»= Notificar e promover o registro de todos os casos com diagnéstico estabelecido de morte
encefalica, mesmo daqueles que ndo se tratem de possiveis doadores de 6rgdos e tecidos, ou
gue a doacgdo nao seja efetivada, com registro dos motivos da ndo-doacao;

= Manter o registro do nimero de 6bitos ocorridos na unidade;

= Promover e organizar o acolhimento as familias doadoras antes, durante e depois de todo o
processo de doacdo no a&mbito da unidade;

= Articular-se com respeito ao IML e SVO para, nos casos em que se aplique, agilizar o processo
de necropsia dos doadores, facilitando, sempre que possivel, a realizagdo dos procedimentos
na propria unidade, tao logo seja procedida a retirada dos 6rgaos;

» Articular-se com as respectivas CNCDO’s, OPQO’s e/ou bancos de tecidos de sua regido, para
organizar o processo de doagéo e captacao de 6rgéos e tecidos;

* Arquivar, guardar adequadamente e enviar a CNCDO copias dos documentos relativos ao
doador como identificagdo, protocolo de verificacdo de morte encefalica, termo de
consentimento familiar livre e esclarecido, exames laboratoriais e outros eventualmente
necessarios a validacdo do doador, de acordo com a Lei n® 9.434, de 1997,

= QOrientar e capacitar o setor responsavel na unidade pelo prontuério legal do doador quanto ao
arquivamento dos documentos originais relativos a doac¢éo, como identificacdo, protocolo de
verificacdo de morte encefalica, termo de consentimento familiar-livre e esclarecido, exames
laboratoriais e outros eventualmente necessarios a validacdo do doador, de acordo com a Lei
n° 9.434, DE 1997;

» Responsabilizar-se pela educacdo permanente dos funcionarios da unidade sobre o
acolhimento familiar e demais aspectos do processo de doacdo e transplante de 6rgaos,
tecidos, células ou partes do corpo;

» Manter os registros de suas intervencdes e atividades diérias atualizados;

= Acompanhar a producéo e os resultados dos programas de transplantes de sua instituicdo nos
casos em que se apliquem, inclusive os registros de seguimento de doadores vivos;

» Implementar programas de qualidade e boas praticas relativas a todas as atividades que
envolvam doacéo e transplantes de 6rgéos, tecidos, células ou partes do corpo;

» Registrar, para cada processo de doacdo, informa¢bes constantes na Ata do Processo
Doacgéo/Transplante.

= Definir com o diretor médico da unidade os indicadores de qualidade;

» Apresentar os relatérios de CNCDO a Diretoria Técnica,

Cargo:
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HEAP

= Apresentar mensalmente a Central Estadual de Transplantes os relatérios, conforme Portaria
2.600;
= Efetuar estudos e sugerir medidas de aperfeicoamento dos trabalhos da CIHDOTT.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizagéo de recursos

Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

CeoNoOhRwWNE

= Ensino Superior Completo | =

em Enfermagem;
COREN Ativo.

06 meses de experiéncia
na funcao, na érea de
CIHDOTT.

Informética Basica.

Boa comunicacdo;
Atencado/concentracao;
Discricéo;

Agilidade;
Flexibilidade;
Relacionamento
interpessoal;

Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;

Leitura do arcabouco legal do processo de doacao e transplantes;

Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;

Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secgao: | SESMT
Cargo: | COORDENADOR (A) DO SESMT

OBJETIVOS DO CARGO

Prover solugbes de Engenharia em Seguranca do Trabalho, elaborando e executando projetos,
normas e procedimentos de segurancga, de forma a garantir eficacia na prevenc¢ao de acidentes e o
cumprimento da legislagao pertinente.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Preparar documentos e programas exigidos pela legislacédo, conforme demanda;

» |dentificar os riscos das atividades da unidade, identificando situagbes que fugiram da
normalidade, via check list especifica;

= Desenvolver, em parceria com a Medicina do Trabalho, procedimentos técnicos voltados para a
elevacao do nivel de qualidade de vida do trabalhador;

= Coordenar os trabalhos de inspecéo dos dispositivos de seguranca existentes na propriedade;

» Elaborar escalas mensais, escala de férias, frequéncias, e avaliar os colaboradores, em
consonancia com a geréncia, opinando nas alteragdes quando solicitadas e/ou por interesse do
servi¢o, assim como também autoriza-las;

» Identificar os riscos das atividades da unidade para elabora¢do dos programas preventivos;

= Examinar locais e condigbes de trabalho, instalagbes em geral e material, métodos e processos
de trabalho adotados, visando favorecer aos trabalhadores condi¢des para desenvolvimento de
trabalho em condi¢Bes propicias de seguranca;

= Acompanhar as avaliacdes ambientais das unidades;

» Participar da elaboracgao de instrucdes, resolu¢des, normas técnicas e administrativas, relativas
a seguranca do trabalho;

» Elaborar escalas de férias, de servicos, frequéncias, e avaliar os servidores e colaboradores,
em consonancia com a chefia imediata, opinando nas alteragdes quando solicitadas e/ou por
interesse do servico;

» Elaborar e atualizar ferramentas da qualidade, como mapa de processos, indicadores, matriz de
risco, matriz de registro, cadeia cliente fornecedor e cadeia fornecedor cliente;

» Realizar avaliacbes de desempenho por competéncia,;

» Assessorar na investigacdo dos acidentes de trabalho ocorridos na unidade, examinando as
circunstancias e condi¢des da ocorréncia, para identificar suas causas e propor as providéncias
cabiveis;

» Assessorar na confeccao do laudo técnico pericial sobre as condigcbes ambientais dos locais de
trabalho visando a classificacéo das atividades profissionais para fins de aposentadoria especial;

= Assessorar a CIPA;

» Solicitar aos técnicos responsaveis a realizacdo de programas internos de treinamento,
identificando as necessidades especificas de seguranca do trabalho, elaborando material
didatico, definindo e ministrando conteudos, a fim de contribuir para a educacdo e
conscientizacdo das questdes relativas a seguranca do trabalho;

= Promover a aplicacéo de dispositivos de seguranca, determinando aspectos funcionais e demais
caracteristicas, para prevenir ou diminuir a possibilidade de acidentes;

» Coordenar publicacbes de matéria sobre seguranca no trabalho, preparando instrucdes e
orientando a confeccao de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver habitos de prevencao
de acidente;

» Elaborar plano de contingéncia quando houver reformas na planta fisica do setor;

* Promover a capacitacdo continuada dos técnicos em Seguranca e demais profissionais quanto
a Inovacoes técnicas e modificagfes implementadas nas Normas do Ministério do Trabalho, que
regulam o desenvolvimento de atividades laborais;

» Elaborar o LTCAT - Laudo Técnico das Condi¢cdes do Ambiente de Trabalho.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS
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Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizacao de recursos
Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Superior Completo em = (06 meses de experiéncia no _
Arquitetura e/ou Engenharia SESMT desejavel na area | * Lideranca;
com Especializac&o Concluida hospitalar; - Dlnan_n_smo;
em Engenharia de Seguranca | = Informética intermediaria. = Proatividade;
do Trabalho; = Tomada de decisdes;
= Superior Completo em = Atencado/concentragao;
» Relacionamento

Medicina com Especializacao
Concluida em Medicina do interpessoal;
Trabalho; = Trabalho em equipe.
= Superior em Enfermagem
com Especializagéo em
Enfermagem do Trabalho.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

Saude e Seguranca do Trabalho Capacidade de realizar as diversas atividades e o0s
variosprocessos da Instituicdo, relacionadas a seguranca dos empregados.
e Conhece os processos de trabalho de forma a atuar pro ativamente na seguranca dos
trabalhadores;
o Emite e controla as comunicacfes de acidentes de trabalho conforme legislacdo e normas
internas;
e Pesquisa as causas de acidente de trabalho, utilizando metodologia especifica e propondo
medidas preventivas e ou corretivas;
o Coordena e desenvolve programas preventivos contra incéndio; Treina brigadistas;
e Analisa os dados estatisticos de acidentes;
e Coordena a equipe de Saude e Seguranca do Trabalho.
Aplicacdo das Normas de Saude e Segurancado Trabalho Capacidade de  aplicar
normasprevistas nas legislacdes relacionadas a saude e seguranca dos empregados com
acOes preventivas e corretivas
o Elabora e participa da implantacdo de normas e procedimentos de seguranca, dentro das
diretrizes e politicas estabelecidas pela Instituicao;
¢ Implanta ou coordena a CIPA (Comisséao Interna de Prevencdo de Acidentes) organizando
reunides periodicas;
o Participa dando apoio a CIPA na elaboragédo da SIPAT (Semana Interna de Prevencéo de
Acidentes do Trabalho);
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e Aplica outras normas previstas nas legislacdes referentes a salde e seguranca dos
trabalhadores, promovendo acfes preventivas e corretivas.
Riscos e Avaliagbes Ambientais - Capacidade de realizar as avaliagdes ambientais referentes
aos diferentes processos da Instituicdo, conhecendo e controlando possiveis riscos, aplicando
recomendacdes que heutralizem, minimizem ou eliminem riscos de acordo com normas técnicas.
e Conhece e aplica as normas previstas nas legislacdes relacionadas aos processos
ambientais, promovendo acdes preventivas e corretivas;
o Identifica a presenca de agentes de riscos ambientais ao empregado e propde sua
eliminagéo ou controle através de andlises dos métodos e processos de trabalho;
¢ Conhece risco das atividades da Instituicao;
o Realiza pesquisas e estudos de riscos ambientais, para estabelecer padrdes de segurancga;
e Elabora ou participar da elaboracdo do programa de prevencdo de riscos ambientais
(PPRA).

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;

= Treinamento de regimento interno da unidade;

= Treinamento do Sistema Informatizado (MV);

= Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade.
= Treinamento nas rotinas setoriais.

Segao: | SESMT
Cargo: | ENGENHEIRO (A) DE SEGURANGCA DO TRABALHO

OBJETIVOS DO CARGO

Prover solugbes de Engenharia em Seguranca do Trabalho, elaborando e executando projetos,
normas e procedimentos de segurancga, de forma a garantir eficacia na prevencgao de acidentes e o
cumprimento da legislagao pertinente.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

» Preparar documentos e programas exigidos pela legislacéo, conforme demanda;

= Identificar os riscos das atividades da unidade, identificando situagbes i infrinjam da
normalidade, via check list especifica;

» Nessa identificagéo, inspecionar setores, instalacdes e equipamentos da unidade, observando
as condic¢des de trabalho, identificando os fatores de riscos de acidentes, estabelecendo normas
e dispositivos de seguranca, e propondo modificacdes para neutralizar e/ou eliminar os fatores
de risco;

= Desenvolver, em parceria com a Medicina do Trabalho, procedimentos técnicos voltados para a
elevacao do nivel de qualidade de vida do trabalhador;

= Coordenar os trabalhos de inspecdo dos dispositivos de seguranca existentes na unidade
hospitalar;

= Elabora e participa da implantagcdo de normas e procedimentos de seguranca, dentro das
diretrizes e politicas estabelecidas pela Instituicao;

= |Implanta a CIPA (Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes) organizando reunibes
periddicas;
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Participa dando apoio a CIPA na elaboracdo da SIPAT (Semana Interna de Prevencao de
Acidentes do Trabalho);

Aplica outras normas previstas nas legislacdes referentes a saude e seguranca dos
trabalhadores, promovendo a¢bes preventivas e corretivas.

Conhece os processos de trabalho de forma a atuar pro ativamente na seguranca dos
trabalhadores;

Emite e controla as comunica¢cfes de acidentes de trabalho conforme legislacdo e normas
internas;

Pesquisa as causas de acidente de trabalho, utilizando metodologia especifica e propondo
medidas preventivas e ou corretivas;

Acompanhar e desenvolver programas preventivos contra incéndio;

Acompanhar os treinamentos para brigadistas;

Analisa os dados estatisticos de acidentes;

Conhece e aplica as normas previstas nas legislacdes relacionadas aos processos ambientais,
promovendo ac¢des preventivas e corretivas;

Identifica a presenca de agentes de riscos ambientais ao empregado e propde sua eliminagéo
ou controle através de andlises dos métodos e processos de trabalho;

Conhece risco das atividades da Institui¢&o;

Realiza pesquisas e estudos de riscos ambientais, para estabelecer padrbes de seguranga;
Elabora ou patrticipar da elaboragéo do programa de prevencao de riscos ambientais (PPRA).
Identificar os riscos das atividades da unidade para elaboracdo dos programas preventivos;
Examinar locais e condi¢des de trabalho, instalagbes em geral e material, métodos e processos
de trabalho adotados, visando favorecer aos trabalhadores condi¢des para desenvolvimento de
trabalho em condi¢des propicias de seguranca;

Acompanhar as avaliagbes ambientais das unidades;

Participar da elaborag&o de instrugdes, resolugdes, normas técnicas e administrativas, relativas
a seguranca do trabalho;

Elaborar ou revisar o PAE (Plano de Atendimento a Emergéncias) e prover a formacédo da
Brigada de Incéndio da unidade;

Elaborar e atualizar ferramentas da qualidade, como mapa de processos, indicadores, matriz de
risco, matriz de registro, cadeia cliente fornecedor e cadeia fornecedor cliente;

Elaborar projetos, obras e procedimentos referentes & engenharia de seguranca, visando a
prevencao de riscos fisicos, quimicos bioldgicos, ergonémicos e de acidentes;

Realizar estudo e investigacdo sobre acidentes de trabalho e doencas profissionais, para
determinar as causas do acidente e elaborar recomendacgfes de seguranca;

Assessorar na investigagdo dos acidentes de trabalho ocorridos na unidade, examinando as
circunstancias e condi¢bes da ocorréncia, para identificar suas causas e propor as providéncias
cabiveis;

Assessorar na confecgéo do laudo técnico pericial sobre as condi¢des ambientais dos locais de
trabalho visando a classificacdo das atividades profissionais para fins de aposentadoria especial;
Assessorar a CIPA;

Atuar como instrutor interno em programas de treinamento, identificando as necessidades
especificas de seguranga do trabalho, elaborando material didatico, definindo e ministrando
conteudos, a fim de contribuir para a educacdo e conscientizacdo das questfes relativas a
seguranca do trabalho

Promover a aplicacéo de dispositivos de seguranca, determinando aspectos funcionais e demais
caracteristicas, para prevenir ou diminuir a possibilidade de acidentes;

Acompanhar pericias de cunho trabalhista (TRT), sempre que demandado;

Coordenar publicagbes de matéria sobre seguranca no trabalho, preparando instrucdes e
orientando a confeccao de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver habitos de prevencao
de acidente;
Acompanhar desenvolvimento do plano de contingéncia quando houver reformas na planta
fisica do setor;
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= Promover a capacitacao continuada dos técnicos em Seguranca e demais profissionais quanto
a Inovacoes técnicas e modificacBes implementadas nas Normas do Ministério do Trabalho,
gue regulam o desenvolvimento de atividades laborais. Elaborar o LTCAT — Laudo Técnico

das Condicdes do Ambiente de Trabalho.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéao
Orientacéo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
10 Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
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CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
»= Nivel Superior Completo = (06 meses de experiéncia, » Lideranga;
em Engenharia e/ou preferivel na area = Dinamismo;
Arquitetura; hospitalar; = Proatividade;
» Pos-graduacdo em » Informatica Intermediaria. = Atencado/concentragao;
Engenharia de Seguranca = Relacionamento
do Trabalho; interpessoal;
= CREA ativo. = Trabalho em equipe;
= Discricao.

INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

Saude e Seguranga do Trabalho — Capacidade de realizar as diversas atividades e os varios
processos da Instituicdo, relacionadas a seguranca dos empregados.

Aplicacao das Normas de Saude e Seguran¢a do Trabalho — Capacidade de aplicar normas
previstas nas legislagcdes relacionadas a saude e segurangca dos empregados com acdes
preventivas e corretivas.
Riscos e Avaliag6es Ambientais - Capacidade de realizar as avaliagbes ambientais referentes aos
diferentes processos da Instituicdo, conhecendo e controlando possiveis riscos, aplicando
recomendacgdes que neutralizem, minimizem ou eliminem riscos de acordo com normas técnicas.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;

= Treinamento de regimento interno da unidade;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

= Treinamento no Sistema de Gestéo da Qualidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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Sec¢ao: | SESMT

Cargo: | TECNICO (A) DE ENFERMAGEM DO TRABALHO
OBJETIVOS DO CARGO

Atuar no processo de Enfermagem do Trabalho, prestando assisténcia aos colaboradores da
unidade, desenvolvendo programas e campanhas visando a promogao da saude e a qualidade de
vida dos funcionarios da Instituicdo, protegendo sua integridade fisica através do Programa de
Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO).

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Executar atividades relacionadas com os Servicos de Medicina e Seguranca do Trabalho,
integrando as equipes técnicas e administrativas envolvidas;

= Agendar exames periddicos e outros necessarios, promovendo a convocacdo dos
colaboradores;

= Conhecer os riscos ambientais e condi¢cdes de seguranca da Instituicéo;

= Registrar em planilha especifica os atendimentos médicos realizados, atestados médicos e
cartbes de vacinacgdes entregues;

» Planejar e executar programas de educac¢do em saude, através de acdes de promocao da salde
e prevencao de doengas (campanhas), divulgando conhecimentos e estimulando a aquisi¢éo de
habitos sadios, para prevenir doencas profissionais e melhorar as condicbes de saude do
trabalhador;

= Atuar em conjunto com o e enfermeiro e médico do trabalho nos programas de qualidade de
vida no trabalho;

» Registrar acidentes de trabalho, acompanhando os acidentados até a alta médica pelo Médico
do Trabalho;

= Executar e avaliar programas de prevenc¢do de acidentes com perfuro cortantes e de doengas
profissionais e ndo profissionais;

» Executar o programa de exames de controles especiais previstos no PCMSO, em conjunto com
o Enfermeiro e Médico do Trabalho;

» Realizar triagem do fluxo de recebimento de atestados médicos, analisando a necessidade de
avaliacao do atestado pelo médico do trabalho;

= Acompanhar o programa de imunizagcdo dos empregados e terceiros;

= Avaliar e/ou executar as atividades de assisténcia de enfermagem prestada aos trabalhadores.

» Apurar estatistica de atendimentos do més, realizando a analise critica dos indicadores
(atendimento médico, vacinacdo ocupacional, acidentes com material bioldgico e atestados
médicos) e propondo planos de a¢des quando necessarios.

*= Monitorar o controle médico-ocupacional de todos os empregados;

» Realizar triagem, preparando os empregados para a execucdo dos exames médicos previstos
no PCMSO;

» Assistir ao Enfermeiro do Trabalho na administragéo de vacinas, conforme calendario previsto;

= Acompanhar a realizacdo de exames de controle dos empregados acidentados.

» Registrar as atividades, acoes, e fatos para realizacdo de relatérios, controles estatisticos e
estudos epidemioldgicos;

» Prestar atendimentos de primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidente do
trabalho ou mal subitos;
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» Realizar inspecbes nos locais de trabalho, para identificar necessidades de intervencbes
relacionadas com a seguranca, conforto, higiene e melhoria das condicdes e dos processos de
trabalho;

= Participar de atividades de prevencdo de acidentes, comparecendo a reunides e assessorando
em estudos e programas, para reduzir as ocorréncias de acidentes do trabalho.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo
Orientacéo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizacgao de recursos

Viséo Sistémica

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNohr~LWNME

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Curso Técnico Completo = (06 meses de experiéncia = Relacionamento

em Enfermagem; em Técnico de interpessoal;
= Curso Técnico Completo Enfermagem do Trabalho, |= Trabalho em equipe;

em Enfermagem do preferivel na area = Dinamismo;

Trabalho. hospitalar; = Proatividade;

= |nformética Béasica. = Atencao/concentracao;
= Discrigéo.

INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

Execucao de Atividades Assistenciais — Capacidade de utilizar técnicas adequadas no sentido
de salvaguardar a integridade fisica dos empregados.
Processos de Atendimento / Acompanhamento Médico — Capacidade de conhecer as etapas de
atendimento / controles médicos, no que diz respeito a sua periodicidade, registro e
encaminhamentos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secgao: S[ESMT
Cargo: | TECNICO (A) DE SEGURANCA DO TRABALHO

OBJETIVOS DO CARGO

Dar suporte as atividades de seguranga do trabalho e meio ambiente, utilizando agdes preventivas,
educativas e corretivas para proteger a integridade fisica dos funcionarios, elaborando cronogramas
de acdes de melhorias nos aspectos de seguranga e higiene ocupacional, a fim de evitar perdas
para a unidade.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

» Realizar ronda em todos os ambientes do hospital, inspecionando instalacdes e equipamentos
da empresa, observando as condi¢des de trabalho, para determinar fatores e riscos de acidentes
e orientar os colaboradores;

» Realizar inspecdes relacionadas ao fornecimento e uso de equipamentos de prote¢éo individual
(EPI), providenciando a substituicdo e aquisicdo, quando necessario; bem como verificando as
fichas de controle dos EPI e confirmando se sdo os mais adequados a cada atividade.

= Confeccionar relatérios mensais de acidentes;

= Executar o controle dos equipamentos de combate a incéndio a exemplo dos extintores e
hidrantes, fazendo testes das bombas de recalque;

= Acompanhar 0s processos e reunides relacionadas a CIPA;

= Acompanhar as visitas técnicas da CCIH;

» Realizar inspe¢fes nas areas de trabalho, em conjunto com a CIPA, detectando e relatando as
condi¢cBes e atos inseguros para adogdo de medidas preventivas;

» Participar de reunides sobre seguranga no trabalho, fornecendo dados relativos ao assunto,
apresentando sugestfes e analisando a viabilidade de medidas de seguranca propostas, para
aperfeicoar o sistema existente.

= Elaborar relatérios representativos do fluxo das atividades desenvolvidas pelo servigo;

» Realizar avaliagbes no sistema de combate a incéndio;

» Registrar as atividades, acoes, e fatos para realizacdo de relatérios, controles estatisticos e
estudos epidemioldgicos.

» Apurar estatistica de inspec¢des e acidentes do més, realizando a andlise critica dos indicadores
e propondo planos de a¢bes quando necessarios.

= Participar na elaboracéo dos programas ambientais;

= Reconhecer fatores de riscos ambientais;

= Assessorar a CIPA na confec¢do do Mapa de Risco dos Setores;

= Acompanhar as manutencdes das caldeiras e vasos de pressao;

= Acompanhar recarga externa de extintores;

= Oferecer suporte na triagem, preparando os empregados para a execucao dos exames médicos
previstos no PCMSO;

= Acompanhar a realizagdo de exames de controle dos empregados acidentados;

» Dar suporte a copia de documentos referentes a saude ocupacional, quando solicitado pela
medicina ocupacional;

» Elaborar PPP (Perfil Profissiografico Previdenciario) para fins de aposentadoria especial quando
solicitado pelo colaborador ou pelo RH, em casos de demisséo;
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HEAP

» Registrar, investigar e analisar acidentes ocorridos nos setores a fim de detectar condicdes e
atos inseguros recomendando medidas preventivas de modo a reduzir e/ ou eliminar riscos
existentes & saude do trabalhador;

= Atuar como instrutor interno em programas de treinamento, identificando as necessidades
especificas de seguranca do trabalho, elaborando material didatico, definindo e ministrando
contetdos, a fim de contribuir para a educacdo e conscientizacdo das questbes relativas a
seguranca do trabalho;

= Acompanhar os controles relacionados ao sistema de geracao de vapor, de gases medicinais e
de GLP;

= Instruir funcionarios da empresa sobre normas de seguranca, combate a incéndios e demais
medidas de prevencéo de acidentes, ministrando palestras e treinamento, para que possam agir
acertadamente em casos de emergéncia;

= Estabelecer normas e dispositivos de segurancga, sugerindo eventuais modificagbes nos
equipamentos e instalagdes e verificando sua observancia, para acidentes;

= Comunicar os resultados de suas inspegdes, elaborando relatérios, para propor a reparagéo ou
renovagdo de equipamentos e outras medidas de seguranga;

» Manter contatos com o0s servicos médico e social da empresa, utilizando os meios de
comunicacdao oficiais, para facilitar o atendimento necessério aos acidentados;

» Registrar irregularidades ocorridas, anotando-as em formularios préprios e elaborando
estatistica de acidentes, para obter subsidios destinados a melhoria das medidas de seguranca.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientagdo por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizagéo de recursos

Viséo Sistémica

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

©CoNoORWNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Curso Técnico Completo = 06 meses de experiéncia = Relacionamento

em Seguranca do como Técnico (a) de interpessoal;

Trabalho. Seguranca do Trabalho, Trabalho em equipe;
preferivel na area Dinamismo;
hospitalar; Proatividade;
Informatica Basica. Atencado/concentracao;

Discrigéo.

INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

Execucao de Atividades Assistenciais — Capacidade de utilizar técnicas adequadas no sentido

de salvaguardar

integridade fisica

dos empregados.

Processos de Atendimento / Acompanhamento Médico — Capacidade de conhecer as etapas de
no que diz respeito a sua periodicidade, registro e

atendimento / controles médicos,
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encaminhamentos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracéo

Treinamento de regimento interno da unidade
Treinamento do Sistema Informatizado
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade
Treinamento nas rotinas setoriais
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Secao: | SESMT
Cargo: | ENFERMEIRO (A) DO TRABALHO

OBJETIVOS DO CARGO

Atuar no processo de Enfermagem do Trabalho, prestando assisténcia aos empregados,
desenvolvendo programas e campanhas visando a promog¢éo da saude e a qualidade de vida dos
funcionarios da Instituicdo, protegendo sua integridade fisica através do Programa de Controle
Médico de Saude Ocupacional (PCMSO).

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Executar atividades relacionadas com os Servicos de Medicina e Seguranca do Trabalho,
integrando as equipes técnicas e administrativas envolvidas;

= Agendar exames periddicos e outros necesséarios, promovendo a convocagdo dos
colaboradores;

= Conhecer os riscos ambientais e condi¢cdes de seguranca da Instituicao;

» Registrar em planilha especifica os atendimentos médicos realizados, atestados médicos e
cartdes de vacinagdes entregues;

» Planejar e executar programas de educagdo em saude, através de acdes de promocao da saude
e prevencao de doencas (campanhas), divulgando conhecimentos e estimulando a aquisigédo de
habitos sadios, para prevenir doengas profissionais e melhorar as condi¢cbes de saude do
trabalhador;

= Atuar em conjunto com o técnico e médico do trabalho nos programas de qualidade de vida no
trabalho;

» |nvestigar e registrar acidentes de trabalho, acompanhando os acidentados até a alta médica
pelo Médico do Trabalho;

» Elaborar, executar e avaliar programas de prevencéo de acidentes com perfuro cortantes e de
doencas profissionais e ndo profissionais;

= Executar o programa de exames de controles especiais previstos no PCMSO, em conjunto com
0 Técnico e Médico do Trabalho;

» Realizar triagem do fluxo de recebimento de atestados médicos, analisando a necessidade de
avaliacdo do atestado pelo médico do trabalho;

= Coordenar e acompanhar o programa de imunizacdo dos empregados;

» Elaborar, avaliar e/ou executar as atividades de assisténcia de enfermagem prestada aos
trabalhadores.

= Apurar estatistica de atendimentos do més, realizando a analise critica dos indicadores
(atendimento médico, vacinacdo ocupacional, acidentes com material biolégico e atestados
médicos) e propondo planos de a¢des quando necessarios.

= Desenvolver programas de promocao da saude e prevencao de doencas, em funcéo de riscos
inerentes ao trabalho;

* Monitorar o controle médico-ocupacional de todos os empregados;

= Coletar dados de saude e dados vitais dos funcionarios e registra em planilha, seguindo as
normas e procedimentos da Institui¢ao;

» Realizar levantamento ambiental e funcional, inspecionando e analisando os postos de trabalho,
visando eliminar ou minorar os riscos, inclusive 0s ergondmicos.

= Participar de atividades de prevencédo de acidentes, comparecendo a reunides e assessorando
em estudos e programas, para reduzir as ocorréncias de acidentes do trabalho.

» Realizar triagem, preparando os empregados para a execu¢do dos exames médicos previstos
no PCMSO;

= Administrar vacinas, conforme calendario previsto;

= Acompanhar a realizacdo de exames de controle dos empregados acidentados;

» Elaborar relatérios gerenciais, representativos do fluxo das atividades desenvolvidas pelo
SESMT, quando solicitado;
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» Prestar atendimentos de primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidente do
trabalho ou mal subitos;

= Elaborar e executar treinamentos;

= Aplicar medicamentos prescritos por médicos assistentes, quando solicitado pelos empregados;

» Realizar inspecBes nos locais de trabalho, para identificar necessidades de intervencdes
relacionadas com a seguranca, conforto, higiene e melhoria das condicdes e dos processos de
trabalho.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéao
Orientacéo por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNORWNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Nivel Superior Completo = (06 meses de experiéncia » Lideranca;
em Enfermagem; em Enfermagem do = Dinamismo;
= COREN Ativo; Trabalho, preferivel na = Proatividade;
= Pés-graduacdo Completa area hospitalar; = Atencao/concentragao;
em Enfermagem do » Informatica Intermediaria. * Relacionamento
Trabalho. interpessoal;
» Trabalho em equipe;
= Discrigéo.

INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

Coordenacgao e Execucao de Agoes Administrativas de Medicina do Trabalho (Substituta do
Coordenador do SESMT) — Capacidade planejar, executar, coordenar e avaliar as a¢des de Saude
Ocupacional, a fim de atender as demandas das legislagbes vigentes.
Coordenagidao e Execucdo de Atividades Assistenciais — Capacidade de utilizar técnicas
adequadas no sentido de salvaguardar a integridade fisica dos empregados.
Processos de Atendimento / Acompanhamento Médico — Capacidade de conhecer as etapas de
atendimento / controles médicos, no que diz respeito a sua periodicidade, registro e
encaminhamentos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracéo

Treinamento de regimento interno da unidade
Treinamento do Sistema Informatizado
Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade
Treinamento nas rotinas setoriais
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Secgao: SESMT
Cargo: | MEDICO (A) DO TRABALHO

OBJETIVOS DO CARGO

Prestar assisténcia médica ocupacional aos funcionarios da Instituicao, visando a promogao e a
manutencgao de sua saude realizando as atividades previstas no Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional (PCMSO).

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

» Realizar exames ocupacionais (admissionais, periédicos, mudanca de funcdo, retorno ao
trabalho e demissionais) de acordo com o previsto no PCMSO;

= Coordenar o PCMSO da unidade;

» Registrar em planilha especifica os atendimentos médicos realizados;

» Avaliar as condi¢bes de saude dos funcionarios para determinadas funcdes e ambientes,
indicando a sua alocacgéo para trabalhos compativeis com as suas condi¢des de saude;

» Analisar, validar e registrar atestados médicos, visando manter controle sobre os casos de faltas
ao trabalho e permitir estudos estatisticos e epidemiolégicos;

» Orientar os trabalhadores quanto a medidas de prevencdo de doencgas e de profilaxia, como
vacinagdes, higiene pessoal, habitos saudaveis, alimentagéo, entre outras;

» Realizar e registrar exames no prontuario médico, seguindo as normas e procedimentos da
Institui¢éo;

= Atuarjunto a administragdo da Instituicao para eliminar ou minimizar os riscos a saude existentes
nos processos de producéo e organizacao do trabalho.

= Apurar estatistica de atendimentos médicos do més, realizando a andlise critica dos indicadores
e propondo planos de a¢bes quando necessarios.

» Elaborar o PCMSO com base no PPRA, realizando o planejamento das atividades da saude
ocupacional, identificando os exames médicos adequados a cada funcao;

» Levantar estatisticas de atendimento anual, bem como perfil epidemiol6gico dos colaboradores.

» Registrar as atividades, acfes e fatos para realizacédo de relatérios e controles estatisticos;

= Avaliar o ambiente funcional, inspecionando e analisando os postos de trabalho, visando anular
ou diminuir os riscos inerentes a atividade, inclusive os ergonémicos.

» Avaliar a capacidade laborativa dos empregados com licencas médicas e a sua aptidao para
retorno ao trabalho;

» Realizar consultas clinicas quando h& suspeita de existéncia de relagdo da patologia com o
trabalho.

= Acompanhar, registrar e controlar os casos de acidentes do trabalho, encaminhando-os quando
necessario a tratamentos especializados e a auxilio doenca acidentarios no INSS.

» Realizar investigacdo em casos suspeitos de doengas ocupacionais e/ou de acidente de
trabalho, elaborando relatério técnico;

» Realizar inspecbes de postos de trabalho, identificando condicbes de risco, e sugerindo
correcBes através emissao de relatério especifico;

» Definir os empregados que devem ser encaminhados a auxilio doenga previdenciario ou
acidentario orientando-o ao setor competente do hospital para o devido encaminhamento;

= Solicitar a emissdo de CAT (Comunicacdo de Acidente de Trabalho) em todos os casos de
acidente de trabalho e de doencas ocupacionais;

» Executar programas de salde, em funcgdo de riscos inerentes ao trabalho;

= Supervisionar a qualidade de atendimento dentro do servi¢o de saude e o prestado por terceiros
(clinicas, laboratorios etc.);

» Preparar relatérios técnicos sobre os casos de doenca ocupacional ocorrido na Instituicao;

» Manter controle médico-ocupacional de todos os empregados;

= Participar de atividades de prevencdo de acidentes, comparecendo a reunides e assessorando
em estudos e programas, para reduzir as ocorréncias de acidentes do trabalho.
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= Avaliar prontuarios e fornecer subsidios ao departamento juridico em processos onde a empresa
seja reclamada direta ou indiretamente.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo
Orientacao por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca
Otimizacao de recursos
Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNo~WNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Nivel Superior Completo = 06 meses como Médico » Liderancga;

em Medicina; Examinador do trabalho. = Dinamismo;
» Pos-graduacao em » Proatividade;

Medicina do Trabalho; » Atencao/concentragao;
= Titulo de Médico do » Relacionamento

Trabalho. interpessoal;

» Trabalho em equipe.

INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

Coordenacgao e Execucao de Agcoes Administrativas de Medicina do Trabalho — Capacidade
de identificar, captar, desenvolver e coordenar agbes de medicina do trabalho, a fim de atender as
demandas das legislagdes vigentes.

Atendimento Médico — Capacidade de utilizar técnicas adequadas no sentido de salvaguardar a
integridade fisica dos empregados.

Processos de Atendimento / Acompanhamento Médico — Capacidade de conhecer as etapas
de atendimento / controles médicos, no que diz respeito a sua periodicidade, registro e
encaminhamentos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integragéo

Treinamento de regimento interno da unidade
Treinamento do Sistema Informatizado
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade
Treinamento nas rotinas setoriais
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SEGAO: FARMACIA
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Secdo: | FARMACIA
Cargo: | COORDENADOR (A) DE FARMACIA

OBJETIVOS DO CARGO

Coordenar as atividades relacionadas as farmacias, respondendo pelo estoque e pela equipe dessa
area, visando obter resultados esperados sob sua algada. Responsabilizar-se pelo planejamento
econdmico financeiro da area, com foco em reducao de custos e otimizacéo de recursos. Elaborar
relatérios pertinentes a area, conforme a necessidade da Diretoria.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Supervisionar a dispensacao e entrega dos materiais e medicamentos para pacientes em
turnos, através das prescricdes médica e de enfermagem;

= Supervisionar a dispensacao dos materiais e medicamentos para procedimentos médicos, de
enfermagem e carro de urgéncia, através de solicitacdes dos setores;

= Supervisionar a baixa no sistema dos materiais e medicamentos utilizados por paciente, para
controle de faturamento e de estoque;

= Supervisionar a conferéncia da devolucao feitas pelos setores de materiais e medicamentos;

» Receber prescri¢cao de nutricdo parenteral e didlise;

» Realizar 0o acompanhamento dos pacientes em suporte nutricional parenteral;

= Supervisionar recebimento e conferéncia dos produtos para reposi¢éo do estoque;

= Controlar temperatura e umidade do ambiente e da geladeira;

» Andlise diaria das prescricbes meédicas;

= Acompanhamento farmacoterapéutico dos pacientes internados, junto a equipe assistencial da
farmécia;

» Realizar e acompanhar atividades de farmécia clinica;

= Controle de medicamentos sujeitos a controle especial;

= Controle de antimicrobianos junto a CCIH;

» (Gestdo de estoque.

» Elaborar escalas de férias, de servicos, frequéncias, e avaliar os servidores e colaboradores,
em consonancia com a chefia imediata, opinando nas altera¢cdes quando solicitadas e/ou por
interesse do servico;

» Elaborar e atualizar ferramentas da qualidade, como mapa de processos, indicadores, matriz
de risco, matriz de registro, cadeia cliente fornecedor e cadeia fornecedor cliente.

» Realizar pedidos de compra e repassar para o setor de compras;

» Acompanhar, avaliar, dispensar e enviar relatérios de uso dos medicamentos oriundos do
Ministério da Saude;

= Controlar validade dos produtos em estoque;

= Emitir relatérios de controle conforme solicitacao da Diretoria.

» Realizar pedidos emergenciais de compra e repassar para o setor de compras;

= Elaborar plano de contingéncia quando houver reformas na planta fisica do setor.

» Encaminhar e solicitar parecer dos materiais médicos enviados para teste;

» Auxiliar o Recursos Humanos no processo seletivo para o Servi¢co de Farmacia;

» Participar das reunides Comissdes Internas da unidade quando necessario;

» Acompanhar ag6es epidemioldgicas;

» Emitir informacdes técnicas sobre medicamentos;

= Acompanhamento das ocorréncias e notificacdes da farmacovigilancia;

» Participar das visitas multiprofissionais nos setores de internacdo, quando necessario;

» Participar da elaboracao, coordenacao e implementacédo de politicas de medicamentos;

» Elaboragédo de POP’s (procedimentos operacionais padroes);

» Realizar pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e outras substancias sobre 6rgaos,
tecidos e fungdes vitais dos seres humanos;




HOSPITAL ESTADUAL

DE APARECIDA DE GOIANIA
CAIRO LOUZADA

HEAP

» Receber, acompanhar, avaliar e encaminhar as solicitacdes de compras de medicamentos
gerais;

= Avaliar as cobrancas de materiais e medicamentos para esclarecimentos a auditoria de contas
e faturamento.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéao
Orientacéo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizagéo de recursos

Visao Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoORWNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Ensino Superior Completo » Lideranga;

em Farmacia; = 6 meses de experiénciana | = Atencdo/concentracao;
= Possuir inscricdo CRF ativa; area de coordenacdo de = Discricao;
= Preferivel especializacéo farméacia hospitalar; = Relacionamento

em Gestdo Hospitalar e/ou | * Informatica Basica; interpessoal;

da Saude. = Desejavel inglés técnico = Trabalho em equipe.

(leitura e traducao).

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Tomada de decisGes - o trabalho dos profissionais de saude deve estar fundamentado na
capacidade de tomar decisdes visando o uso apropriado, eficacia e custo-efetividade, da forca de
trabalho, de medicamentos, de equipamentos, de procedimentos e de praticas. Para este fim, os
mesmos devem possuir competéncias e habilidades para avaliar, sistematizar e decidir as condutas
mais adequadas, baseadas em evidéncias cientificas;

Liderancga - no trabalho em equipe multiprofissional, os profissionais de saude deverao estar aptos
a assumirem posigdes de lideranca, sempre tendo em vista o bem-estar da comunidade. A lideranca
envolve compromisso, responsabilidade, empatia, habilidade para tomada de decisdes,
comunicagao e gerenciamento de forma efetiva e eficaz;

Educacgao permanente - os profissionais devem ser capazes de aprender continuamente, tanto na
sua formagdo, quanto na sua pratica. Desta forma, os profissionais de saude devem ter
responsabilidade e compromisso com a sua educagédo e o treinamento/estagios das proximas
geragodes, devem proporcionar condigdes para que haja beneficio mutuo entre os profissionais de
hoje e os do futuro.

Competéncias Especificas - Triagem de prescri¢coes dos pedidos de pacientes internados; controle
de medicamentos sujeitos a controle especial; controle de antimicrobianos junto a CCIH; gestao de
estoque; dispensacao de medicamentos e materiais.

Controle de Estoque — Capacidade de avaliar a necessidade de reposicao dos produtos
armazenados, realizando a contagem e verificagéo dos itens no estoque periodicamente.
Processo de Armazenamento — Capacidade de controlar a estocagem de materiais e
medicamentos no estoque.
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Controle de Documentagao — Capacidade de controlar documentag¢des da area, visando manter
as informagdes adequadas preservando a integridade da Instituicio.

Planejamento e Desenvolvimento das Técnicas de Trabalho — Capacidade de realizar trabalhos
relativos a solugéo de problemas dentro de sua area de atuagao a partir de conhecimentos basicos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracao;

= Treinamento de regimento interno do setor;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

= Treinamento no Sistema de Gestéo da Qualidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais;

= Treinamento de custos.

Segado: | FARMACIA
Cargo: | FARMACEUTICO (A)

OBJETIVOS DO CARGO

Supervisionar as atividades relacionadas as farmacias, respondendo pelo estoque e pelos
funcionarios dessa area, visando obter resultados esperados sob sua responsabilidade.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

» (Gestdo de estoque;

= Supervisionar a dispensacao e baixa dos materiais e medicamentos para pacientes, atraves das
prescricdes médica e solicitagcfes via sistema MV,

= Garantir o controle e escrituragdo dos medicamentos de medicamentos sujeitos a controle
especial;

= Supervisionar e orientar colaboradores;

» Prestar atengdo farmacéutica;

= Supervisionar e garantir processo de unitarizagao;

= Supervisionar recebimento e conferéncia dos produtos para reposi¢céo do estoque;

= Garantir o registro dos controles internos; (ex. temperatura)

= Supervisionar o recebimento de material, confrontando as requisicoes e especificacdes com as
notas e material entregue;

= Elaborar plano de contingéncia semanal;

» Acompanhar Status de AF’s;

= Acompanhar ponto eletrénico dos colaboradores e cumprimento de escalas;

» Levantar indicadores da seguranga do paciente;

» Levantar estatisticas de uso mensal de antimicrobianos;

» Levantar estatisticas de uso de medicamentos de alto custo;

= Acompanhar plano de acdo do setor;

» Realizar treinamentos com colaboradores das unidades, educac¢éo continuada.

» Elaborar escalas de férias, de servicos, frequéncias;

» Responder tecnicamente pela unidade de farmécia de forma a cumprir e fazer cumprir a
legislacdo pertinente as atividades nos servigos de atendimento pré-hospitalar, na farmacia
hospitalar e em outros servicos de saude e relativas a assisténcia farmacéutica nos aspectos
fisicos e estruturais, considerando o perfil e a complexidade do servico de saude;
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= Buscar 0s meios necessarios para o funcionamento dos servicos de atendimento pré-hospitalar,
na farmacia hospitalar e em outros servicos de saude, relacionados aos aspectos politicos,
ambientais e aos recursos humanos, em conformidade com os parédmetros minimos
recomendaveis;

= Organizar, supervisionar e orientar tecnicamente, todos os setores que compdem 0s servicos
de atendimento pré-hospitalar, hospitalar e outros servigos de salde, de forma a assegurar o
minimo recomendavel para o funcionamento harmonioso do estabelecimento de saude, dentro
da visdo da integralidade do cuidado.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientacéo por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizacgao de recursos

Viséo Sistémica

Responsabilidade Socioambiental;

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNorLONME

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior Completo = Lideranga;
em Farmacia; = 06 meses de experiénciana | = Atencgéo/concentracao;
= Possuir inscrigdo no CRF funcdo e/ou estagio, em = Discricao;
ativa; farméacia hospitalar; = Relacionamento
= Preferivel Especializacéo = Informatica Basica. interpessoal;
em Farmacia Hospitalar. = Trabalho em equipe;

= Dinamismo;

= Organizac¢éo;

= Visdo processual e
sistémica.

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Tomada de decisGes - o trabalho dos profissionais de saude deve estar fundamentado na
capacidade de tomar decisbes visando o uso apropriado, eficacia e custo-efetividade, da forga de
trabalho, de medicamentos, de equipamentos, de procedimentos e de praticas. Para este fim, os
mesmos devem possuir competéncias e habilidades para avaliar, sistematizar e decidir as condutas
mais adequadas, baseadas em evidéncias cientificas;

Liderancga - no trabalho em equipe multiprofissional, os profissionais de saude deverao estar aptos
a assumirem posigdes de lideranca, sempre tendo em vista o bem-estar da comunidade. A lideranca
envolve compromisso, responsabilidade, empatia, habilidade para tomada de decisdes,
comunicagao e gerenciamento de forma efetiva e eficaz;

Educacgédo permanente - os profissionais devem ser capazes de aprender continuamente, tanto na
sua formagdo, quanto na sua pratica. Desta forma, os profissionais de saude devem ter
responsabilidade e compromisso com a sua educagédo e o treinamento/estagios das proximas
geragobes, devem proporcionar condigdes para que haja beneficio mutuo entre os profissionais de
hoje e os do futuro.

Competéncias Especificas - Triagem de prescri¢coes dos pedidos de pacientes internados; controle
de medicamentos sujeitos a controle especial; controle de antimicrobianos junto a CCIH; gestao de
estoque; dispensacado de medicamentos e materiais.
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Controle de Estoque — Capacidade de avaliar a necessidade de reposicdo dos produtos
armazenados, realizando a contagem e verificacao dos itens no estoque periodicamente.
Processo de Armazenamento — Capacidade de controlar a estocagem de materiais e
medicamentos no estoque.

Controle de Documentacao — Capacidade de controlar documentagdes da area, visando manter
as informagdes adequadas preservando a integridade da Instituig&o.

Planejamento e Desenvolvimento das Técnicas de Trabalho — Capacidade de realizar trabalhos
relativos a solugdo de problemas dentro de sua area de atuagao a partir de conhecimentos basicos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracao;

» Treinamento de regimento interno do setor;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

= Treinamento no Sistema de Gestéo da Qualidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.

Secdo: | FARMACIA

Cargo: | FARMACEUTICO (A) CLINICO
OBJETIVOS DO CARGO

Praticar o uso racional de medicamentos prestando cuidado ao paciente, de forma a otimizar a farmacoterapia,
promovendo salde e bem-estar e prevencdo e tratamento das doengas. Supervisionar as atividades
relacionadas a farmacia satélite centro cirdrgico/UTI, respondendo pelo estoque e pelos
funcionarios da area, visando obter resultados esperados sob sua responsabilidade.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

» Estabelecer e conduzir uma relagdo de cuidado centrada no paciente;

= Desenvolver, em colaboragdo com os demais membros da equipe de saude, acdes para a
promocao, protecao e recuperacao da salde, e a prevencao de doencas e de outros problemas
de saude;

» Participar do planejamento e da avaliagdo da farmacoterapia, para que o paciente utilize de
forma segura os medicamentos de que necessita, nas doses, frequéncia, horarios, vias de
administracdo e duracdo adequados, contribuindo para que o mesmo tenha condigbes de
realizar o tratamento e alcancar os objetivos terapéuticos;

» Analisar a prescricao de medicamentos quanto aos aspectos legais e técnicos;

» Realizar intervengfes farmacéuticas e emitir parecer farmacéutico a outros membros da equipe
de saude, com o proposito de auxiliar na selegéo, adigéo, substituicdo, ajuste ou interrupgéo da
farmacoterapia do paciente;

» Participar e promover discussdes de casos clinicos de forma integrada com os demais membros
da equipe de saude;

» Fazer a anamnese farmacéutica, bem como verificar sinais e sintomas, com o proposito de
prover cuidado ao paciente;

= Acessar e conhecer as informacdes constantes no prontuario do paciente;

» Organizar, interpretar e, se necessario, resumir os dados do paciente, a fim de proceder a
avaliacdo farmacéutica;

= Solicitar exames laboratoriais, no ambito de sua competéncia profissional, com a finalidade de
monitorar os resultados da farmacoterapia;
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Avaliar resultados de exames clinico-laboratoriais do paciente, como instrumento para
individualizacdo da farmacoterapia;

Monitorar niveis terapéuticos de medicamentos, por meio de dados de farmacocinética clinica;
Determinar parametros bioquimicos e fisioldgicos do paciente, para fins de acompanhamento
da farmacoterapia e rastreamento em saude;

Prevenir, identificar, avaliar e intervir nos incidentes relacionados aos medicamentos e a outros
problemas relacionados a farmacoterapia;

Identificar, avaliar e intervir nas interacbes medicamentosas indesejadas e clinicamente
significantes;

Elaborar o plano de cuidado farmacéutico do paciente;

Realizar e registrar as interven¢des farmacéuticas junto ao paciente, familia, cuidadores e
sociedade;

Avaliar, periodicamente, os resultados das intervencdes farmacéuticas realizadas, construindo
indicadores de qualidade dos servicos clinicos prestados;

Realizar, no ambito de sua competéncia profissional, administracdo de medicamentos ao
paciente;

Orientar e auxiliar pacientes, cuidadores e equipe de saude quanto a administracdo de formas
farmacéuticas, fazendo o registro destas ac¢des, quando couber;

Fazer a evolucado farmacéutica e registrar no prontuario do paciente;

Elaborar uma lista atualizada e conciliada de medicamentos em uso pelo paciente durante os
processos de admissao, transferéncia e alta entre os servigos e niveis de atencéo a saude;
Dar suporte ao paciente, aos cuidadores, a familia e & comunidade com vistas ao processo de
autocuidado, incluindo o manejo de problemas de saude autolimitados;

Prescrever, conforme legislacao especifica, no ambito de sua competéncia profissional;

Avaliar e acompanhar a adesdo dos pacientes ao tratamento, e realizar acbes para a sua
promocao;

Realizar acBes de rastreamento em saude, baseadas em evidéncias técnico-cientificas e em
consonancia com as politicas de saude vigentes.

Estabelecer processo adequado de comunicagdo com pacientes, cuidadores, familia, equipe de
salde e sociedade, incluindo a utilizacdo dos meios de comunicacdo de massa;

Fornecer informagédo sobre medicamentos a equipe de saude;

Informar, orientar e educar os pacientes, a familia, os cuidadores e a sociedade sobre temas
relacionados a saude, ao uso racional de medicamentos e a outras tecnologias em saude;
Elaborar materiais educativos destinados a promocao, protecdo e recuperacdo da saude e
prevencdo de doencas e de outros problemas relacionados;

Atuar no processo de formagéo e desenvolvimento profissional de farmacéuticos;

Desenvolver e participar de programas de treinamento e educacdo continuada de recursos
humanos na area da saude.

Realizar a gestdo de processos e projetos, por meio de ferramentas e indicadores de qualidade
dos servicos clinicos prestados;

Buscar, selecionar, organizar, interpretar e divulgar informagdes que orientem a tomada de
decisbes baseadas em evidéncia, no processo de cuidado a saude;

Interpretar e integrar dados obtidos de diferentes fontes de informacéo no processo de avaliagdo
de tecnologias de saude;

Participar da elaboragéo, aplicacdo e atualizacdo de formulérios terapéuticos e protocolos
clinicos para a utilizagdo de medicamentos e outras tecnologias em saude;

Participar da elaboracdo de protocolos de servicos e demais normativas que envolvam as
atividades clinicas;

Desenvolver a¢fes para prevencao, identificacdo e notificacdo de incidentes e queixas técnicas
relacionados aos medicamentos e a outras tecnologias em saude;

Participar de comissdes e comités no ambito das instituicdes e servigos de saude, voltados para
a promocéo do uso racional de medicamentos e da seguranca do paciente;
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= Participar do planejamento, coordenacéo e execucao de estudos epidemioldgicos e demais
investigacdes de carater técnico cientifico na area da saude;
= Documentar todo o processo de trabalho do farmacéutico.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientacao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizagéo de recursos

Viséo Sistémica

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CeoNoOhRwWNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior Completo | = 06 meses de experiénciana | = Lideranca;
em Farmacia; funcdo e/ou possuir = Atencdo/concentracao;
= Possuir inscricdo no CRF residéncia completa em = Discricao;
ativa; farmacia clinica; = Relacionamento
= Especializacdo Completa = |nformatica basica. interpessoal;

em Farmécia Clinica; Trabalho em equipe;

Dinamismo;

Organizacéo;

Viséo processual e
sistémica.

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Tomada de decisdes - o trabalho dos profissionais de saude deve estar fundamentado na
capacidade de tomar decisdes visando o uso apropriado, eficacia e custo-efetividade, da forca de
trabalho, de medicamentos, de equipamentos, de procedimentos e de praticas. Para este fim, os
mesmos devem possuir competéncias e habilidades para avaliar, sistematizar e decidir as condutas
mais adequadas, baseadas em evidéncias cientificas;

Lideranga - no trabalho em equipe multiprofissional, os profissionais de saude deverao estar aptos
a assumirem posigdes de lideranca, sempre tendo em vista o bem-estar da comunidade. A lideranca
envolve compromisso, responsabilidade, empatia, habilidade para tomada de decisdes,
comunicagao e gerenciamento de forma efetiva e eficaz;

Educagao permanente - os profissionais devem ser capazes de aprender continuamente, tanto na
sua formacdo, quanto na sua pratica. Desta forma, os profissionais de saude devem ter
responsabilidade e compromisso com a sua educagado e o treinamento/estagios das préximas
geragdes, devem proporcionar condi¢gdes para que haja beneficio mutuo entre os profissionais de
hoje e os do futuro.

Competéncias Especificas - Triagem de prescrigdes dos pedidos de pacientes internados; controle
de medicamentos sujeitos a controle especial; controle de antimicrobianos junto a CCIH; gestéao de
estoque; dispensagao de medicamentos e materiais.

Controle de Estoque — Capacidade de avaliar a necessidade de reposicdo dos produtos
armazenados, realizando a contagem e verificagéo dos itens no estoque periodicamente.
Processo de Armazenamento — Capacidade de controlar a estocagem de materiais e
medicamentos no estoque.

Controle de Documentagao — Capacidade de controlar documentagbes da area, visando manter
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as informagdes adequadas preservando a integridade da Instituicio.
Planejamento e Desenvolvimento das Técnicas de Trabalho — Capacidade de realizar trabalhos
relativos a solugdo de problemas dentro de sua area de atuagao a partir de conhecimentos basicos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento de regimento interno do setor;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.

Secdo: | FARMACIA

Cargo: | AUXILIAR DE FARMACIA

Conferir e acompanhar o armazenamento, distribuicdo e Liberacdo dos materiais hospitalares no
estoque, zelando pelo bom desempenho do setor.

=  Prestar suporte a eqguipe farmacéutica em todas as atividades que forem solicitados.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

OBJETIVOS DO CARGO

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Confeccionar os kit’s de medicacao dos pacientes;

Atender as solicitacfes de materiais dos Setores;

Armazenar os materiais hospitalares no estoque de acordo com o método PEPS, visando
facilitar a identificagdo e movimentacao dos itens armazenados;

Manter controle da movimentacéo diéria do estoque;

Dispensar os materiais e medicamentos mediante prescricdo médica e de enfermagem;
Controlar a qualidade dos produtos armazenados;

Realizar registro de temperatura e umidade do ambiente e geladeiras;

Realizar dispensacao e devolugéo de materiais e medicamentos dos pacientes;

Manter a organizacao e limpeza do Setor;

Garantir a efetiva entrega dos produtos solicitado;

Acompanhar as solicitagcdes e dispensacdo dos antimicrobianos e do Kit para os pacientes,
arquivando os documentos;

Controlar validade dos produtos em estoque;

Providenciar, de imediato, na CAF ou em algum satélite todos os produtos em falta no setor de
modo a ndo interromper o tratamento do paciente;

Realizar a conferéncia e digitagéo da devolugédo dos materiais e medicamentos ndo consumidos
durante os procedimentos;

Etiguetagem e fracionamento;

Solicitacéo e conferéncia do pedido diario da CAF;

Realizacdo da contagem diaria de medicamentos e materiais;

Dispensar e carimbar receitas de psicotropicos;

Fracionar e identificar as medicacoes;

Conferencia dos produtos recebidos;
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Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientacao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizacao de recursos

Viséo Sistémica

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

©CooNoOOA~WDNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= 06 meses de experiéncia
» Ensino Médio Completo. em farmacia, drogaria e/ou | = Atencdo/concentracio;

curso profissionalizante = Relacionamento
(farmécia ou quimica) e/ou interpessoal;
graduando em farmacia do | = Trabalho em equipe;
1° ao 59 = Organizacao;

» Informatica Basica. = Visdo processual e

sistémica.

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Controle de Estoque — Capacidade de avaliar a necessidade de reposicdo dos produtos

armazenados, realizando a contagem e verificacao dos itens no estoque periodicamente.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
Treinamento de Integracgéo;
Treinamento de regimento interno do setor;
Treinamento do Sistema Informatizado;

Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | FARMACIA

Cargo: | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Oferecer suporte administrativo referente as rotinas da farmacia e a coordenacgao do setor.

OBJETIVOS DO CARGO

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Aukxiliar nas rotinas do setor de farmacia: Recebimento, armazenamento e organizacao;
Localizar documentos solicitados pelos superiores imediatos;

Protocolar documentos e encaminha-los para os responséveis para as respectivas analises e
providéncias;

Levantar dados necessarios a elaboracao de trabalhos de sua area;

Redigir e digitar documentos oficiais, pautas, atas, relatérios e afins;

Anotar recados, receber e encaminhar documentos;

Atendimento de chamadas telefonicas, anotando e transmitindo recados, obter e fornecer
informacoes;

Elaborar demonstrativos e estatisticas sob orientagdo, realizando os levantamentos
necessarios;

Desempenhar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato;

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administracao;

Lancgar trocas e faltas no ponto eletrénico;

Entregar as justificativas de ponto e troca para o DP-IGH,;

Realizar a guarda de todos os documentos recebidos neste departamento em suas devidas
pastas;

Realizar a reposicéo de todos os impressos utilizados neste setor;

Emisséo dos pedidos diarios dos setores;

Emissao de etiquetas;

Entregar a solicitagdo de férias até o quinto dia util de cada més;

Dar suporte na confeccéo de escalas.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo
Orientagdo por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca
Otimizacgao de recursos
Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNok~WNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
Ensino Médio Completo. = 06 meses de experiéncia o
na funcgéo, preferivel na * Boa comunicacao;
area hospitalar; = Atencao/concentracao;
= Informética basica. = Discrigéo;
= Agilidade;
* Flexibilidade;

= Relacionamento
interpessoal,
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= Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracgéo;

Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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SECAO: NUCLEO E VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICO - NVEH
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Secédo: | NUCLEO HOSPITALAR DE EPIDEMIOLOGIA — NHE
Cargo: | COORDENADOR (A) DO NUCLEO HOSPITALAR DE EPIDEMIOLOGIA

OBJETIVOS DO CARGO

Coordenar o setor e a equipe do nucleo de vigilancia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Supervisionar as atividades dos membros da equipe do NHE;

= Planejar, coordenar, avaliar e supervisionar as atividades de Vigilancia Epidemiol6gica
preconizadas pela Portaria MS/GM n°05 de 21 de fevereiro de 2006, portaria MS/GM n°2254 de
05 de agosto de 2010 e normas complementares federais, estaduais e municipais;

= Cumprir e fazer cumprir o regulamento do hospital, portarias e normas técnicas de Ministério da
saude, Estado e Municipio, relacionados a Vigilancia Epidemioldgica e outras pertinentes;

= Avaliar e orientar medidas de precauc¢des das Doencas, agravos e eventos em saude publica
(DAE) junto a equipe multiprofissional;

= Monitorar as notificagdes/investigagdes das vitimas de violéncia e acidente de trabalho grave;

= Monitorar as notificagcdes/ investigacdes das doencas de notificacdo compulsoria, nos setores
de atendimento do hospital, em especial os agravos acidentes de trabalho grave, violéncias,
intoxicacdo exdgena, meningites, influenza sazonal e H1IN1, paralisia flacida aguda, rubéola,
sifilis, HIV, sindrome da rubéola congénita, tuberculose, dentro outras incluidas na portaria
MS/GM n © 204, de 17 de fevereiro de 2016;

= Oferecer suporte e monitorar as notificacdes/ investigagbes das DAE nos setores de
atendimento do hospital;

= QOrientar a equipe quanto as competéncias técnicas de cada cargo e também sobre bom
atendimento;

= Realizar busca ativa direta aos pacientes com suspeita de doencas e agravos
de notificacdo compulséria em todos os setores da unidade;

= Realizar busca passiva — em prontuarios dos pacientes com casos suspeitos
de Investigagcédo dos Agravos de Notificagdo Compulsoria;

= Realizar busca de sintomatico respiratério para o0 controle da Tuberculose
na unidade;

= Contribuir com o desenvolvimento e formagao da equipe.

= Monitorar junto ao laboratério de analises clinicas e coleta de materiais biol6gicos referente a
doencas de notificagdo compulséria e acompanhamento de resultados.

= Participar do monitoramento e da avaliacdo dos 6bitos no ambiente hospitalar;

= Encaminhar lote semanal por endereco eletrénico a Vigilancia Epidemiolégica Municipal dos
dados inseridos no SINAN;

= Notificar no SINAN e acompanhar junto ao SESMT os Acidentes com material biolégico;

= Monitorar os 6bitos na unidade, por causas mal definidas, morte de mulher em idade fértil e 6bito
por dengue;

= Promover a organizacdo do setor por meio da elaboracdo de procedimentos operacionais
padréo e fluxos, de forma a criar condi¢cdes para o desenvolvimento do trabalho planejado;

= Divulgar relatorios das doencas e agravos de notificacdo compulsoéria investigados e notificados
pelo NHE, para a vigilancia estadual e municipal;

= Elaborar periodicamente - relatérios das Doencas, Agravos e eventos em saude publica de
Notificagdo compulséria notificadas/investigadas no hospital;

= Elaborar periodicamente - relatério dos 6bitos;

= Elaborar periodicamente- trimestralmente- relatério de perfil de atendimento da instituicéo e
realizar as analises;

= Analisar e monitorar com a equipe técnica do NHE, os indicadores epidemiolégicos construidos
a partir dos dados inseridos no SINAN, por meio da ferramenta de analise de dados Tabwin e
do SPADATA,;
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= Realizar reunides técnicas e capacitacdes com a equipe multiprofissional do hospital,
capacitando-os para a realizacdo de vigilancia epidemiolégica no ambiente hospitalar, reduzindo
assim a sub-notificacao;

= Realizar estudos epidemioldgicos complementares dos Agravos de Notificagcdo Compulséria no
ambiente hospitalar;

= Acompanhar e realizar o encerramento dos casos de DNC no ambiente hospitalar e encaminhar
as Fichas de Investigac@o Epidemiolégica (FIE) a Vigilancia Epidemiolégica Municipal (VEM);

= QOrganizar e participar da realizacdo de capacitacdes, cursos e outros eventos relacionados com
VE;

= Realizar investigacé@o epidemioldgica de casos e surtos e interrupcéo da cadeia de transmisséo
das DAE no ambiente hospitalar;

= Realizar acompanhamento dos pacientes confirmados para Tuberculose;

Confeccionar boletim epidemiolégico semestralmente;

Participar das reunides com equipe técnica do hospital,

Acionar o servigco de manuteng&o para 0s reparos necessarios;

Convocar reunioes ordinarias e extraordinarias caso necessario;

Participar das

reunides da Comissédo de Controle de Infecgdo Hospitalar — CCIH;

= Representar o NHE sempre que necessario em eventos relacionados a
vigilancia epidemioldgica, no ambito intra e extra-hospitalar;

= Dimensionar a equipe, materiais e equipamentos;

= Gerenciar e responder e-mails;

= Realizar consultoria e assessoria em VE no ambito hospitalar.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizacao de recursos
Visédo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

©CoNoOr~WNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior Completo | = Preferivel experiéncia em
em Enfermagem; coordenagéo, preferivel no | * Lideranca;
* Especializagdo Completa Nucleo de Vigilancia = Proatividade;
em Servico de Controle de Epidemioldgica; » Organizagao;
Infecgdo Hospitalar e/ou = |nformética intermediaria = Atencao/concentracao;
Epidemiologia. com énfase em Excel. * Agilidade;
* Preferivel Pés-graduagao = Flexibilidade;
ou Especializagao em = Bom relacionamento
Gestao Hospitalar e/ou da interpessoal;
Saude. = Trabalho em equipe.
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RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Liderar a equipe - Capacidade de liderar a equipe, promovendo harmonia entre os colaboradores,

bem como, com outras equipes, proporcionando um ambiente saudavel e seguro aos usuarios.

Prontidao - Capacidade de agir e responder as solicitagdes de clientes internos e/ou externos em

qualquer situagéo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agdes.

= Compreende e atende as solicitacbes de clientes internos e/ou externos, buscando sua
satisfacao plena;

= Est4 sempre disponivel e pronto para o trabalho;

= Age rapidamente frente a vérias situagcdes concomitantes ou ndo, sem prejuizo da qualidade de
resposta.

Capacidade de Organizacao - Capacidade de trabalhar com método e ordem, distribuicdo

adequada do tempo e das tarefas com relacéo as responsabilidades assumidas.

= Planeja suas atividades;

= Administra o tempo de forma adequada, reduzindo ou eliminando atrasos na execucao das
atividades sob sua responsabilidade;

= Observar a organizacdo dos materiais, equipamentos e ferramentas de trabalho.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
Treinamento de Integracao;
Treinamento de regimento interno do setor;
Sistema da qualidade (QUALIEX);
Treinamento em sistema informatizado (SINAN, SIVIS, SINAN Online, E-SUS);

Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secgdo: | NHE — NUCLEO HOSPITALAR DE EPIDEMIOLOGIA

TECNICO (A) DE ENFERMAGEM
OBJETIVOS DO CARGO

Oferecer suporte as atividades referentes ao Nucleo Hospitalar de Epidemiologia.

Cargo:

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Digitar as fichas de investigacdo epidemioldgica no SINAN e nas planilhas do NHE e
consolidar as informacdes referentes aos Agravos de Notificagdo Compulséria no ambiente
hospitalar;

= Organizar e arquivar todos os documentos do NHE;

Monitorar junto ao laboratério de andlises clinicas, a coleta de materiais biolégicos referente as

DAE e acompanhamento dos resultados;

= Auxiliar na coleta de dados para a Vigilancia Epidemioldgica dos Agravos de Notificacao
Compulséria nos setores;

= Auxiliar o Enfermeiro no acompanhamento e encerramento dos casos de DAE no ambiente

hospitalar;

Manter o ambiente do setor organizado;

Atender e anotar os recados telefénicos, na auséncia do (a) auxiliar administrativo;

Realizar atendimentos diversos dentro de sua competéncia legal e as quais recebeu

treinamento e orientagdes prévias;

Protocolar e entregar o malote semanal (compreende todas as fichas originais de notificacdo e

ou investigac@o dos Agravos de Notificacdo Compulsoéria, referentes aos pacientes atendidos

no periodo), a Vigilancia Epidemiol6gica Municipal (VEM);

» Auxiliar o Enfermeiro na realizacdo de vigilancia ativa e busca passiva,

» Digitar todos os documentos relativos ao NHE;

» Protocolar e encaminhar documentos aos varios setores do hospital;

= Ajudar em levantamentos estatisticos de VE;

= Realizar cOpias de documentos diversos;

Enviar e-mail relacionados ao NHE por solicitagdo da coordenacdao;

Encaminhar documentos diversos a setores externos, se necessario;

Realizar atendimentos diversos dentro de sua competéncia legal e para os quais recebeu
treinamento e orientacao prévia,;

Realizar controle das Declaractes de Obitos no HUAPA e encaminha-las a VEM

semanalmente por meio de protocolo e malote.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizacéo de recursos

Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

CoNok~wNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Curso Técnico Completo em » Relacionamento
Enfermagem; interpessoal,
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= COREN ativo. = (06 meses de experiéncia » Trabalho em equipe;
na funcéo, em Vigilancia = Dinamismo;
Epidemiologica; » Proatividade;
» Informatica intermediaria. = Atencdo/concentracgao;
»Discricao.

INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

Prontidao - Capacidade de agir e responder as solicitagdes de clientes internos e/ou externos em

qualquer situacéo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agoes.

= Compreende e atende as solicitagbes de clientes internos e/ou externos, buscando sua
satisfacao plena;

» Esta sempre disponivel e pronto para o trabalho;

» Age rapidamente frente a vérias situacdes concomitantes ou ndo, sem prejuizo da qualidade de
resposta.

Capacidade de Organizacao - Capacidade de trabalhar com método e ordem, distribuicdo

adequada do tempo e das tarefas com relacéo as responsabilidades assumidas.

» Planeja suas atividades;

= Administra o tempo de forma adequada, reduzindo ou eliminando atrasos na execucdo das
atividades sob sua responsabilidade;

= Observar a organizacdo dos materiais, equipamentos e ferramentas de trabalho.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
Treinamento de Integracao;
Treinamento de regimento interno do setor;
Sistema da qualidade (QUALIEX);
Treinamento em sistema informatizado (SINAN, SIVIS, SINAN Online. E-SUS);

Treinamento nas rotinas setoriais.

Secgdo: | NHVE — NUCLEO HOSPITALAR DE EPIDEMIOLOGIA
Cargo: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades de apoio administrativo, ao setor de NHVE.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Auxiliar na elaboragéo escala mensal e de férias dos funcionarios;
Atuar na equipe do setor, oferecendo suporte administrativo;
Atendimento ao publico por telefone e presencial,

Elaboracéo e entrega de documentos;

Alimentacao de planilhas e graficos para geracéo de indicadores;
Manter os arquivos do setor organizados;

Enviar e receber correspondéncias;

Operar sistemas de informacéo disponibilizados pela Unidade;
Fazer solicitacdo de materiais e insumos no sistema,
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» Digitar as Fichas de notificacdo e investigacdo nas planilhas internas do nucleo e no SINAN;

» Enviar a vigilancia epidemiolégica Municipal as declaracdes de 6bito e as fichas de notificacédo
e investigacao;

» Digitar as Fichas de notificacao e investigacdo nas planilhas internas do nicleo e no SINAN;

» Enviar a vigilancia epidemiolégica Municipal as declaracdes de 6bito e as fichas de notificacédo
e investigacao;

= Enviar malote semanal do SINAN para a vigilancia epidemiolégica Municipal,

» Protocolar e entregar o malote semanal (compreende todas as fichas originais de notificacdo e
ou investigacdo dos Agravos de Notificacdo Compulsoria, referentes aos pacientes atendidos
no periodo), a Vigilancia Epidemioldgica Municipal (VEM);

Organizar e arquivar todos os documentos do NHE;

Realizar cépias de documentos diversos;

Realizar, entregar e arquivar documentos;

Realizar planilhas e graficos;

Atender e anotar os recados telefbnicos;

Realizar cépias de documentos diversos.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Capacidade de auxiliar o setor: Capacidade de auxiliar no que refere a area
administrativa.

» Ter boa comunicacao e ser cordial ao tratamento do publico;
Prontiddo: Capacidade de agir e responder as solicitagfes de clientes internos ou externos em
gualquer situacdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas acgoes.

= Compreende e atende as solicita¢cdes de clientes internos;

=  Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

= Age rapidamente frente a varias solicitacdes sem prejuizo da qualidade de resposta.
Capacidade de Trabalhar com Atencdo: Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo
o que faz, assegurando a execucao correta do seu trabalho.

= Compreende o contexto de seu trabalho e as atividades que estdo sob sua responsabilidade;

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

» Percebe e mantém a atencdo focada em suas atividades, buscando ndo se distrair nem

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

10. Trabalho em Equipe

11. Cultura de Inovacéo

12. Orientagdo por Processos
13. Melhoria Continua

14. Foco no Paciente

15. Foco em Segurancga

16. Otimizacédo de recursos
17.Viséo Sistémica

18. Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Médio = (06 meses de B B
Completo. experiéncia, na funcéo, " Atenggo/concentragao;
preferivel na area = Relacionamento
hospitalar; interpessoal;
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= |nformatica béasica. » Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento sobre regimento interno do Setor;

Treinamento do Sistema Informatizado (SINAN, SIVIS, SINAN Online, E-SUS);
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;

Treinamento nas rotinas setoriais.
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SECAO: SERVIGO DE CONTROLE DE INFECGAO HOSPITALAR
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Secgdo: | SERVICO DE CONTROLE DE INFECCAO HOSPITALAR - SCIH

Cargo: | COORDENADOR (A) DO SERVIGO DE CONTROLE DE INFECGAO

HOSPITALAR

OBJETIVOS DO CARGO

Liderar a equipe do Servigo de Controle de Infec¢do Hospitalar (SCIH) e ser o membro executivo
da Comissao de Controle de Infec¢do Hospitalar (CCIH).

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Liderar a equipe do SCIH (dimensionamento de pessoas, orientagbes, delegagdes das

atribuicoes de cada membro da equipe, etc);

Definir o perfil do profissional a ser admitido para atuar na equipe do SCIH;

Verificar o cumprimento da escala observando a pontualidade e assiduidade dos
servidores/colaboradores;

Convocar e participar de reuniées multidisciplinares;

Estabelecer cronograma de reunides entre os membros da equipe do SCIH;

Executar e/ou supervisionar as atribuicdes técnicas pertinentes ao servigo;

Promover ambiente seguro, confortavel e organizado;

Elaborar escalas de férias, de servigos, frequéncias, e avaliar os colaboradores, em consonancia
com a chefia imediata, opinando nas altera¢cdes quando solicitadas e/ou por interesse do servigo;
Promover o inter-relacionamento com os membros da equipe do SCIH e com as demais equipes
do hospital;

Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais profissionais
que realizam atividades dessa natureza, apos aprovacdo pela Comisséo de Etica;

Colaborar com Instituicbes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e
estagio;

Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participagao dos profissionais em simpdsios, seminarios,
cursos de atualizacdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada em relagao aos avancgos cientificos e tecnoldgica;

Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar do trabalho, bem como, as normas vigentes
emanadas dos niveis hierarquicos superiores;

Elaborar, implementar e/ou atualizar protocolos de normas e rotinas do setor;

Divulgar e discutir os resultados dos indicadores do setor com a equipe;

Capacidade de realizar as diversas atividades e processos da Instituicdo, relacionadas ao
controle e prevengéao de infecgdo relacionada a assisténcia a saude (IRAS);

Conhecer os processos de trabalho de forma a atuar pro ativamente nesta area;

Participar da Comissao de Controle de Infec¢ao Hospitalar (CCIH) como membro executor;
Revisar e implementar o Programa de Controle de IRAS (PCIRAS);

Dar continuidade ao Sistema de Vigilancia Epidemiolégica das IRAS;

Adequar, implementar e supervisar as normas e rotinas técnico operacionais, visando a
prevengao e controle das IRAS, por meio de visitas técnicas (auditorias internas) e revisdo de
documentos como POP, PS, PC, PR, fluxos etc, de todos os setores assistenciais e de apoio;
Apoiar e dar parecer referente ao controle de IRAS, sobre as obras e reformas no hospital;
Capacitar o quadro de colaboradores da instituicao, no que diz respeito a prevengao e controle
de IRAS;

Realizar investigacdo epidemiologica de casos e surtos, sempre que indicado, e implantar
medidas imediatas de controle;

Elaborar e divulgar, regularmente, relatérios e comunicar, periodicamente, as diretorias da
instituicdo e as coordenacdes de todos os setores do hospital, a situagdo do controle das
infecgdes hospitalares, promovendo seu amplo debate na comunidade hospitalar;

Elaborar, implementar e supervisionar a aplicagdo de normas e rotinas técnico operacionais,
visando limitar a disseminagédo de agentes presentes nas infecgdes em curso no hospital, por
meio de medidas de precaug¢ao padréo e adicionais;
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= Adequar, implementar e supervisionar a aplicacdo de normas e rotinas técnico operacionais,
visando a prevencgao e ao tratamento das IRAS;

= Manter atualizado o regimento interno para a CCIH,;

= Fornecer aos 6rgaos fiscalizadores e sistemas de informacao da gestdo do SUS, as informagdes
epidemiolégicas referentes as IRAS;

= Apoiar na continuidade do Plano de Gerenciamento de Residuos de Servigos de Saude
(PGRSS), atendendo as legisla¢des, minimizando os riscos ocupacionais, a fim de preservar a
saude e o meio ambiente;

= Realizar a vigilancia da qualidade do ar/sistemas de climatizagao (em pareceria com o Setor de
Manutencgao), seguindo o manual de qualidade do ar da ANVISA;

= Realizar vigilancia do manejo de controle de pragas e vetores, conforme rotina, da area interna
e externa do hospital;

= Realizar vigilancia da limpeza e desinfec¢do da caixa d"agua, trimestralmente;

= Comunicar ao Nucleo de Seguranca do Paciente (NSP), os eventos adversos, mais
precisamente, as IRAS identificadas;

= Executar outras atividades afins inerentes a profissao.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizacgao de recursos
Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoOA~WNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Ensino Superior Completo | = 1 ano de experiéncia em «  Lideranca:
em Enfermagem; coordenacgdo na area . Proativigefde'
=  COREN Ativo; hospitalar no Controle de = Organiza ao"
= Pos-Graduagcdo Completa Infeccé@o Hospitalar (SCIH); | | Atengéo/gonéentragéO'
em Controle e Prevengao = Preferivel experiéncia com " . ’
. . . ) _ = Agilidade;
de IRAS ou areas afins tais NSP e Qualidade; «  Flexibilidade:
como: Infectologia, = Preferivel Informatica. = Bom relacior;amento
Microbiologia, Medicina Intermediaria. interpessoal;

Tropical e/ou
Epidemiologia.

Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

O Coordenador do SCIH ¢ o profissional responsavel por coordenar, orientar e supervisionar as
atividades desenvolvidas no setor. Os principais objetivos da supervisao sao:

1) Estimular o desejo de auto aperfeigoamento em cada colaborador (a);

2) Oirientar, treinar e guiar 0s colaboradores conforme suas
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necessidades para que usem suas capacidades e desenvolvam habilidades novas;

3) Desenvolver a cooperacao enfatizando o “nés” em detrimento do “eu”;

4) Proporcionar, sempre que possivel, condicoes adequadas para o]
desenvolvimento do trabalho (ambiente fisico, equipamentos, suprimentos) bem como uma
atmosfera de trabalho agradavel;

5) Implantar normas e sistemas de trabalho, discutindo periodicamente com a
equipe de trabalho, aplicando a revisdo das rotinas e elaboragdo de novos projetos, bem
como aprimorar os ja existentes, visando o bom desenvolvimento da area.

Tomada de decisdes - o trabalho dos profissionais de saude deve estar fundamentado na
capacidade de tomar decisdes visando o uso apropriado, eficacia e custo efetividade, da forca de
trabalho, de medicamentos, de equipamentos, de procedimentos e de praticas. Para este fim, os
mesmos devem possuir competéncias e
habilidades para avaliar, sistematizar e decidir as condutas mais adequadas, baseadas em
evidéncias cientificas.

Liderancga - no trabalho em equipe multiprofissional, os profissionais de saude deverdo estar aptos
a assumirem posicoes de lideranca, sempre tendo em vista o bem-estar da comunidade. A lideranca
envolve compromisso, responsabilidade, empatia, habilidade para tomada de decisdes,
comunicacéo e gerenciamento de forma efetiva e eficaz.

= Dominio de falar em publico, principalmente no que refere a dirigir reunides e ministrar
capacitagdes;
= Habilidade em redacao de textos formais.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracgéo;
»= Treinamento de regimento interno do setor;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: SERVICO DE CONTROLE DE INFECGAO HOSPITALAR - SCIH
CARGO ENFERMEIRO (A) DE SCIH

OBJETIVOS DO CARGO

Atuar como enfermeiro de Servigo de Controle de Infec¢do Hospitalar (SCIH).

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Conhecer os processos de trabalho de forma a atuar pro ativamente nesta area;

Participar da Comisséo de Controle de Infec¢ao Hospitalar (CCIH) como membro executor;

Revisar e implementar o Programa de Controle de IRAS (PCIRAS);

Dar continuidade ao Sistema de Vigilancia Epidemiolégica das IRAS;

Adequar, implementar e supervisar as normas e rotinas técnico operacionais, visando a prevengao e

controle das IRAS, por meio de visitas técnicas (auditorias internas) e revisdo de documentos como POP,

PS, PC, PR, fluxos etc, de todos os setores assistenciais e de apoio;

= Apoiar e dar parecer referente ao controle de IRAS, sobre as obras e reformas no hospital;

= Capacitar o quadro de colaboradores da instituicdo, no que diz respeito a prevengao e controle de IRAS;

» Realizar investigacado epidemioldgica de casos e surtos, sempre que indicado, e implantar medidas
imediatas de controle;

= Elaborar e divulgar, regularmente, relatérios e comunicar, periodicamente, as diretorias da instituicao e
as coordenagdes de todos os setores do hospital, a situagdo do controle das infecgcdes hospitalares,
promovendo seu amplo debate na comunidade hospitalar;

= Elaborar, implementar e supervisionar a aplicacdo de normas e rotinas técnico operacionais, visando
limitar a disseminagéo de agentes presentes nas infecgdes em curso no hospital, por meio de medidas
de precaucgao padrao e adicionais;

= Fornecer aos o6rgaos fiscalizadores e sistemas de informagdo da gestdo do SUS, as informagbes
epidemioldgicas referentes as IRAS;

= Apoiar na continuidade do Plano de Gerenciamento de Residuos de Servigos de Saude (PGRSS),
atendendo as legislagbes, minimizando os riscos ocupacionais, a fim de preservar a saide e 0 meio
ambiente;

» Realizar a vigilancia da qualidade do ar/sistemas de climatizacdo (em pareceria com o Setor de
Manutengao), seguindo o manual de qualidade do ar da ANVISA,;

» Realizar vigilancia do manejo de controle de pragas e vetores, conforme rotina, da area interna e externa
do hospital;

» Realizar vigilancia da limpeza e desinfec¢do da caixa d"agua, trimestralmente;

» Comunicar ao Nucleo de Seguranga do Paciente (NSP), os eventos adversos, mais precisamente, as
IRAS identificadas;

= Executar outras atividades afins inerentes a profissio.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizagéo de recursos

Visédo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

©CoNoTrWNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
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» Ensino Superior Completo em = (06 meses de experiéncia
Enfermagem; como enfermeiro (a), no

= Especializagdo Completa em setor de Controle de » Liderancga;
Controle e Prevencao de IRAS ou Infeccéo Hospitalar; = Desenvolvimento de Pessoas;
areas afins tais como: Infectologia, | = Preferivel Informatica = Tomada de decisdes;
Microbiologia, Medicina Tropical intermediaria. = Atencado/concentragao;
e/ou Epidemiologia; » Relacionamento interpessoal,

*» Trabalho em equipe.

INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar atividades de enfermagem prestando assisténcia

aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de enfermagem.

= Supervisionar equipe multiprofissional,

= Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

» Capacidade para utilizar as tecnologias da informagédo e da comunicacdo para a tomada de decis6es
assertivas e a Gestao dos recursos para o cuidado da saude.

= Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promocdo, prevencédo e
recuperacao da doenca, com critérios de qualidade;

» Desenvolver todas as atividades mediante validag&do e/ou supervisdo do superior imediato.

O Enfermeiro do SCIH é o profissional responsavel por orientar e assessorar as atividades desenvolvidas

no hospital acerca do controle e prevengao de IRAS.

Tomada de decisdes - o trabalho dos profissionais de saude deve estar fundamentado na capacidade de

tomar decisdes visando o uso apropriado, eficacia e custo efetividade, da forca de trabalho, de

medicamentos, de equipamentos, de procedimentos e de praticas. Para este fim, os mesmos devem possuir

competéncias e habilidades para avaliar, sistematizar e decidir as condutas mais adequadas, baseadas em

evidéncias cientificas.

Lideranga - no trabalho em equipe multiprofissional, os profissionais de saude deverdo estar aptos a

assumirem posicoes de lideranca, sempre tendo em vista o bem estar da comunidade. A lideranca envolve

compromisso, responsabilidade, empatia, habilidade para tomada de decisbes, comunicagcdo e

gerenciamento de forma efetiva e eficaz.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracgéo;

Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.

Secgédo: | SERVICO DE CONTROLE DE INFECCAO HOSPITALAR — SCIH
Cargo: | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS DO CARGO

Executar tarefas as rotinas do servigo de infecgao hospitalar, envolvendo digitagédo, atendimento de
telefone, observando as regras e procedimentos estabelecidos.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO
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HEAP

= Auxiliar na elaboracdo escala mensal e de férias dos funcionarios;

= Atuar na equipe do setor, oferecendo suporte administrativo;

= Atender ao publico por telefone e presencial,

= Elaborar e entregar de documentos;

= Alimentar planilhas e graficos para geracao de indicadores;

= Realizar elaboragéo de atas das reunifes ordinarias e extraordinarias dos setores;

= Manter os arquivos do setor organizados;

= Apoiar a coordenacdo no controle de frequéncia, licencas médicas, avaliacdo de periodo de
experiéncia, entrada de novos colaboradores;

= Enviar e receber correspondéncias;

= Operar sistemas de informacao disponibilizado pela Unidade;

= [Fazer solicitacdo de materiais e insumos no sistema;

= Realizar o recebimento de notas fiscais e encaminhar para langcamento destes no sistema,

= Auxiliar na organizagéo das prateleiras;

= |Imprimir e protocolar laudos;

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Habilidades Administrativas

= Capacidade de auxiliar no que se refere a area administrativa.

= Ter boa comunicagéo e ser cordial ao tratamento do publico.

Prontidao

= Capacidade de agir e responder as solicitagfes de clientes internos ou externos em qualquer
situacéo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas acgoes.

= Compreende e atende as solicitac6es de clientes internos e externos;

= Manter-se sempre disponivel e pronto para o trabalho;

= Agir rapidamente frente as varias solicitagcdes sem prejuizo da qualidade de resposta.

Capacidade de Trabalhar com Atencgao

= Compreender o contexto de seu trabalho e as atividades que estao sob sua responsabilidade;

= Executar suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

= Perceber e manter a atencéo focada em suas atividades, buscando nao distrair ou desviar sua
atencao das tarefas em execucéo;

= Manter sigilo das informagoes.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagéao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca
Otimizacgao de recursos
Visao Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

©CoNoTrWNE

CONHECIMENTOS

= Ensino Médio Completo;
= Preferivel curso
profissionalizante em

HABILIDADES

06 meses de experiéncia
na funcao, preferivel na
area de hospitalar;
Informatica bésica.

ATITUDES

= Atencg&o/concentracéo;
= Relacionamento
interpessoal;
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rotinas administrativas e/ou = Trabalho em equipe.
assistente administrativo.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracao;

= Treinamento sobre regimento interno do Setor;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

= Treinamento no Sistema de Gestado da Qualidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secgdo: | SERVICO DE CONTROLE DE INFECCAO HOSPITALAR - SCIH

MEDICO (A) INFECTOLOGISTA
OBJETIVOS DO CARGO

Atuar como médico (a) do Servigo de Controle de Infecgdo Hospitalar (SCIH) e/ou Clinica Médica

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Conhecer os processos de trabalho de forma a atuar ativamente nesta area;

Participar da Comisséo de Controle de Infecgdo Hospitalar (CCIH) como membro executor;

Revisar e implementar o Programa de Controle de IRAS (PCIRAS);

Assessorar enquanto médica no fechamento dos casos de IRAS para dar continuidade ao

Sistema de Vigilancia Epidemioldgica das IRAS;

= Adequar, implementar e supervisar as normas e rotinas técnico operacionais, visando a
prevencéao e controle das IRAS, por meio de visitas técnicas (auditorias internas) e reviséo de
documentos como POP, PS, PC, PR, fluxos etc, de todos os setores assistenciais e de apoio;

= Apoiar e dar parecer referente ao controle de IRAS, sobre as obras e reformas no hospital;

= Capacitar o quadro de médicos e demais colaboradores da instituicdo, no que diz respeito a
prevencao e controle de IRAS;

= Realizar Educacao Continuada para a equipe médica sobre protocolos de uso racional de
antimicrobianos (antibioticoterapia e antibioticoprofilaxia), tendo como base as fichas de controle
de antibiotico e ao perfil epidemiolégico dos microrganismos do HUAPA;

= Realizar investigacdo epidemiologica de casos e surtos, sempre que indicado, e implantar
medidas imediatas de controle;

= Elaborar e divulgar, regularmente, relatérios e comunicar, periodicamente, as diretorias da
instituicdo e as coordenacdes de todos os setores do hospital, a situacdo do controle das
infecgdes hospitalares, promovendo seu amplo debate na comunidade hospitalar;

= Elaborar, implementar e supervisionar a aplicagdo de normas e rotinas técnico operacionais,
visando limitar a disseminacao de agentes presentes nas infec¢gdes em curso no hospital, por
meio de medidas de precaucdo padrao e adicionais;

» Fornecer aos 6rgéaos fiscalizadores e sistemas de informacgao da gestado do SUS, as informacgdes
epidemioldgicas referentes as IRAS;

= Definir em cooperacdo com a Comissao de Farmacia e Terapéutica, politica de utilizacdo de
antimicrobianos, germicidas e materiais médico-hospitalares para a instituigéo;

= Promover o uso racional de antimicrobianos, germicidas e materiais médico-hospitalares;

= Realizar vigilancia de Controle Quimico e Microbiol6gico da agua;

= Executar outras atividades afins inerentes a profissao.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Cargo:

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo
Orientagdo por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca
Otimizacéo de recursos
Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoogRwWNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= (06 meses de experiéncia = Proatividade;
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» Ensino Superior Completo como médico (a) = Dinamismo;
em Medicina; infectologista de SCIH,; = Atencao/concentracao;
= Registro Ativo no Conselho | = Informatica Basica. = Discri¢ao;
= Relacionamento

Regional de Medicina de
Goias; interpessoal;

= Possuir Residéncia Médica Trabalho em equipe;
em Infectologia. = Comunicagéo e eloquéncia.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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SEGAO: EQUIPE MULTIDISCIPLINAR
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Secao: | EQUIPE MULTIPROFISSIONAL

Cargo: | COORDENADOR (A) DE EQUIPE MULTI

Coordenar a equipe multiprofissional, organizar planejar e implantar acoées para o desempenho das
funcdes relacionadas a equipe. Seguindo orientagdes e diretrizes estabelecidas pela diretoria do
hospital. Promover integracdo multidisciplinar entre todos os colaboradores da institui¢ao.

Coordenar, orientar as atividades de exercicio profissional da equipe multi;

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

OBJETIVOS DO CARGO

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Atuar em programas de prevencao, promocao da saude e qualidade de vida;

Participar da prevencao e do controle das infeccBes hospitalares.

Auxiliar na gestéo de leitos, junto aos demais envolvidos;

Exercer atividades técnico-cientificas através da realizacao de pesquisas, trabalhos especificos,
organizacao e participagdo em eventos cientificos;

Participar de equipe multiprofissional efetivamente tracando e atuando em condutas
terapéuticas que levem ao bom prognéstico.

Participar das visitas multiprofissionais;

Participar das reunides com equipe técnica, diretoria e demais coordenacdes;

Realizar reunibes com equipe quantos as atividades do setor;

Zelar pelo comportamento ético e pela qualidade dos atendimentos realizados pela equipe
multi;

Fazer mensalmente as escalas dos colaboradores levando em consideracéo a carga horaria
estabelecida;

Realizar escala de férias anuais e encaminhar ao RH nos prazos determinados;

Acompanhar os indicadores de desempenho da equipe;

Implementar acdes que visem a redugdo dos custos, com a manutengado no padrdo de
exceléncia da assisténcia prestada;

Incentivar a participagédo dos profissionais em eventos cientificos locais e nacionais;

Manter informada a equipe sobre decisdes tomadas pela dire¢céo e fazer cumprir o que for
determinado;

Colaborar no recrutamento e selecdo, dos profissionais que atuarao na equipe;

Fazer cumprir a obrigatoriedade do uso do cracha durante jornada de trabalho;

Manter o nlcleo de RH e Nutri¢cdo atualizados com horarios de trabalho, bem como sobre as
alteracdes realizadas;

Avaliar e julgar junto com a direcdo as irregularidades cometidas pelos profissionais dentro da
instituicao;

Participar, quando solicitado, das comissdes existentes e das atividades desenvolvidas na
instituicao;

Elaborar procedimentos operacionais padrdes (POP), planejando, organizando e coordenando
as acoes descritas no POP.

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacgéo
Orientacéo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Visdo Sistémica

ONogrWNE
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9. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca
11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Ensino Superior Completo | = 1 ano de experiéncia em
em Fonoaudiologia, coordenacao hospitalar = Lideranca;
Psicologia ou Servigo assistencial; = Proatividade;
Social; = |nformatica intermediaria. * Organizagdo;
» Pés-Graduagao Completa = Atencao/concentracao;
na area hospitalar e/ou da = Agilidade;
saude; = Flexibilidade;
= Preferivel Pés-Graduacao = Bom relacionamento
em Gestao Hospitalar e da interpessoal;
Saude. = Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Gestao em saude:

» Capacidade de utilizacdo de ferramentas de gestdo e modelos de gestao estratégicas;

» Conhecimentos de gestdo de custos e otimizag&o dos recursos

= Capacidade de utilizar parametros de qualidade para desenvolvimento dos processos internos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracgéo;

Treinamento de regimento interno do setor;
Treinamento do sistema de qualidade (QUALIEX);
Treinamento em sistema informatizado (SPDATA);
Treinamento nas rotinas setoriais.

Secao: | FONOAUDIOLOGIA
Cargo: | FONOAUDIOLOGO (A)

OBJETIVOS DO CARGO

Prestar assisténcia fonoaudiologica aos pacientes internados com objetivo de triar, avaliar,
diagnosticar, gerencia e reabilitar os disturbios de degluticdo e comunicagdo. Atuar junto a equipe
multiprofissional, orientar acompanhantes/familiares e assessorar nas atividades de ensino e
pesquisa de extensao.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Abordar terapeuticamente as diferentes patologias encontradas na Unidade hospitalar,
diferentemente da Fonoaudiéloga Ambulatorial.
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Avaliar, gerenciar e reabilitar os distUrbios de degluticdo (disfagias);
Avaliar e atuar nos distlrbios da comunicacéo (fala, voz e linguagem);
Orientar familiares, cuidadores e equipe sobre estratégias para promover a comunicacdo e a
alimentacéo;

Realizar tratamento fonoaudioldgico para prevencao, habilitacdo e reabilitacdo de pacientes e
clientes aplicando protocolos e procedimentos especificos de fonoaudidloga.

Realizar diagnostico fonoaudiol6gico;

Orientam pacientes, clientes, familiares, cuidadores e responsaveis;

Atuar em programas de prevencado, promocédo da saude e qualidade de vida;

Exercer atividades técnico-cientificas através da realizacao de pesquisas, trabalhos especificos,
organizacao e participagdo em eventos cientificos;

Atuacao precoce e preventiva através da triagem, avaliacdo, orientacéo e tratamento.
Reequilibrar alterag6es miofuncionais, evitando possiveis danos nos processos fonatorios e
cognitivos.

Participar de equipe multiprofissional efetivamente tracando e atuando em condutas
terapéuticas que levem ao bom prognéstico.

Conduzir através de avaliagbes especificas (de acordo com o0 sintoma) o paciente com
alteracdes de comunicacao.

Diagnosticar sintomas de disturbios fonoaudiolégico precocemente.

Retornar a alimentacdo por via oral, restabelecendo fung¢des vitais de suc¢do, mastigacao,
degluticdo e fala, diminuindo o tempo de hospitalizac&o e evitando reinternagdes por infeccdes
respiratorias.

Evitar e/ou minimizar sequelas nos processos de comunicacdo em patologias-base, ainda em
evolucéo.

Participar da prevencgéo e do controle das infec¢des hospitalares.

Estimular e agilizar a alta hospitalar clinica, com os menores danos possiveis ao individuo no
seu retorno a sociedade, diminuindo inclusive os custos da hospitalizagao.

Orientar a equipe de saude para a identificacdo de individuos com risco de disfagia e
encaminhamento para avaliagdo fonoaudioldgica;

Avalliar, classificar e fazer o diagnéstico funcional da degluticao e do processo de alimentacéo,
através da avaliacdo clinica fonoaudiolégica da disfagia;

Analisar o processo de degluticdo observando a presenca dos aspectos funcionais esperados
para cada uma de suas etapas, bem como, solicitar exames complementares que auxiliam no
processo diagnostico e terapéutico dos distarbios de degluticéo;

Realizar o tratamento - habilitag&o/ reabilitacdo/ compensac¢éo/ adaptagéo/ gerenciamento - dos
disturbios da degluticéo;

Participar da discussé@o junto a equipe multidisciplinar sobre a prescricdo da consisténcia
alimentar, o volume, o ritmo de oferta, os utensilios, as manobras e posturas necessarias para
a administracdo da dieta por via oral de forma segura;

Realizar as intervencfes necessarias junto ao individuo com disfagia, mensurando a eficacia
dos procedimentos, para que 0 mesmo possa minimizar, compensar ou adaptar as dificuldades
de degluticao;

Colaborar, junto a equipe na indicagéo de colocacao e retirada de via alternativa de alimentacao,
guando classificado o risco de alimentacao via oral;

Elaborar e conduzir os procedimentos relativos & oferta da dieta, manobras compensatorias e
técnicas posturais durante exames instrumentais e objetivos da degluticdo, ambulatoriais ou
hospitalares, realizando andlise e laudo funcional da degluti¢éo.

Cumprir estas e outras responsabilidades descritas no regimento interno da funcao.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
2. Culturade Inovagéao
3. Orientacdo por Processos




HOSPITAL ESTADUAL

H E A P DE APARECIDA DE GOIANIA
CAIRO LOUZADA

Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranga
Otimizacao de recursos
Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

©CoNOO O A

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Ensino Superior Completo | = 06 meses de experiéncia na
em Fonoaudiologia; funcdo, em UTI Adulto; = Bom relacionamento
=  Pds-Graduacdo Completa = |nformatica Basica. interpessoal
em Fonoaudiologia = Trabalho em equipe
Hospitalar e/ou Disfagia. = Agilidade
* Flexibilidade;
= Cortesia.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Precoce: A intervencao fonoaudiolégica inicia-se tdo logo os sinais vitais do paciente estejam
restabelecidos pela equipe médica que o assiste.

Preventiva: Atuacao que dificulta, evita ou minimiza as possiveis sequelas de comunicacao.
Intensiva: O atendimento hospitalar é realizado sem horario determinado e o maior nimero de
vezes diariamente.

Pré-cirtrgica: Avaliacédo do estado geral do paciente e seus sintomas antes do ato cirdrgico,
observando-se principalmente linguagem e motricidade oral.

Pds-cirdrgica: Participacao quando possivel no ato cirurgico, verificando estruturas que estao
sendo manipuladas pelo cirurgido, provaveis sequelas e acompanhamento fonoaudiolégico no
Unidade de Tratamento Intensivo (UTI), na Unidade de Internacao (Ul) ou no repouso pos-
cirdrgico.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracgéo;

Treinamento de regimento interno do setor;
Treinamento do sistema de qualidade (QUALIEX);
Treinamento em sistema informatizado (MV);
Treinamento nas rotinas setoriais.

Segao: PSICQLOGIA
Cargo: | PSICOLOGO (A)

OBJETIVOS DO CARGO

Acolher e trabalhar com pacientes de todas as faixas etarias bem como suas familias em sofrimento
psiquico decorrente de suas patologias, internagdes e tratamentos.
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RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

» Dar o suporte emocional ao paciente e seu familiar durante a internacgéao;

= Auxiliar na compreenséao da vivéncia do adoecimento;

= Fortalecer as caracteristicas resilientes;

=  Promover maior adesdo ao tratamento;

» Viabilizar o enfrentamento do processo de luto;

» Realizar atendimento psicologico individual aos pacientes em atendimento em Enfermarias,
Observacédo, Reanimacao, Pronto Atendimento e Unidade de Terapia Intensiva,

» Realizar o preparo psicologico dos pacientes para exames e cirurgias;

= Atender pacientes pré e pos-operatorio;

= Promover intervencgdes direcionadas a relacdo médico-paciente, paciente-familia e do paciente
em relacdo ao processo de adoecer, hospitalizacdo e repercussdes emocionais que emergem
neste processo;

* Preparar o paciente para alta hospitalar;

» Fazer orientagfes e esclarecimentos aos acompanhantes;

» Realizar visitas diaria na UTI e reanimacao;

Atendimento aos familiares de pacientes em UTI e Reanimacéao;

Atendimento de acompanhamento no processo de luto pés 6bito;

Inter consulta com equipe multiprofissional;

Evolucéo diaria em prontuério do paciente;

= Cumprir estas e outras responsabilidades descritas no regimento interno da funcgao.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientacao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizagéo de recursos

Visao Sistémica

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoA~ONE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Ensino Superior Completo | = 06 meses de experiéncia em
em Psicologia; psicologia hospitalar; = Proatividade;
= Cursando pds-graduacao * Informatica Basica. = Organizacao;
em Psicologia Hospitalar. = Atencdo/concentracao;
= Agilidade;

* Flexibilidade;

=  Bom relacionamento
interpessoal;

= Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

» Priorizar agBes que complementem o trabalho dos demais profissionais e promovam a pratica
multidisciplinar;
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Atuar de modo a obter resultados em curto espaco de tempo para alcancar niveis satisfatérios
de produtividade;

Adotar condutas que evidenciem a relevancia dos aspectos emocionais no quadro clinico dos
pacientes e mostrem aos demais profissionais no que consiste a pratica psicologica hospitalar;
Assessorar as equipes de salde na definicdo de condutas e tratamentos;

Identificar, analisar e interpretar demandas psicoldgicas expressas de forma verbal e ndo-verbal;
Captar as normas e rotinas das unidades em que seus pacientes estéo internados;

Adaptar seu referencial te6rico-metodolégico as necessidades da demanda;

Compatrtilhar seu conhecimento de forma clara e objetiva;

Articular o conhecimento psicol6gico com os demais saberes que integram as equipes de salde;
Fazer contato com instituicdes da comunidade que realizam tratamento psicolégico para
encaminhar os pacientes que precisam deste servico apos a alta hospitalar.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento de regimento interno do setor;
Treinamento do sistema de qualidade (QUALIEX);
Treinamento em sistema informatizado (MV);
Treinamento nas rotinas setoriais.

Secgao:

SERVICO SOCIAL

Cargo:

ASSISTENTE SOCIAL
OBJETIVOS DO CARGO

Planejar solugdes, organizar e intervir em questdes relacionadas a saude e manifestagdes sociais
do paciente, para elaboracdo, implementagdo e monitoramento do Servigo Social, com foco na
promogao da saude.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Anamnese Social dos pacientes em observacao e internados;

» Atualizacbes de dados sociais e perfil socioecondmico;

= Alta Social e com intervengéo social: contatos Institucionais/familiares e orienta¢des gerais;

= Busca ativa: pacientes internados sem vinculo familiar e sem documentos pessoais no qual
necessitam da intervencao e do suporte da Assistente Social;

= Doagdes recebidas por voluntarios (esporadicamente) e repassadas aos pacientes apoés a
realizagao da triagem social;

= Solicitagdo de refei¢cao: autorizar refeicao para pacientes externo e acompanhantes, apds
avaliagao social segundo critérios (idosos, criangas, gestantes e debilitados);

= Inter-consulta com a Assistente Social e equipe multidisciplinar;

= Solicitagdes de fotocdpias de documentos pessoais para anexar ao prontuario;

= Registros de Ocorréncias e Oficios (Ministério Publico, Delegacias, IML, etc);

= Visita aos leitos (Pronto Atendimento, Enfermarias, Observacdes e UTI);

= Visita em equipe multidisciplinar;

= Atendimento ao familiar do paciente e usuarios em geral;

= Orientagdes das normas e rotinas do Hospital;
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HEAP

= QOrientagbes Gerais: (Obitos, beneficios sociais, seguro DPVAT, SAD, entre outros);

= QOrientacido e agendamento de visita religiosa;

= Acompanhamento ao leito de visita religiosa;

= Atendimento e acompanhamento ao leito institucional (Cartério, Delegado/Policiais Civis,
Conselheiros Tutelar, ente outros);

= Contato familiar para solicitar acompanhante;

= Contato institucional;

= Contato com transporte de outras unidades hospitalares;

= Declaragdo social,

= Cumprir estas e outras responsabilidades descritas no regimento interno da fungao.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo
Orientagao por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNohRWNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Ensino Superior Completo
em Servico Social;

= 06 meses de experiéncia na
fungdo, no contexto

= Trabalho em equipe;

= Pos-graduacado Completa hospitalar; i Aglll_da_lc_ie, .
em Saude Hospitalar. = |nformaética Basica i FIeX|b|I_|dade,
' ’ = Cortesia;
= Bom relacionamento
interpessoal.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Apoio aos Pacientes e Familiares — Capacidade de promover o desenvolvimento, a valorizagédo
das pessoas, auxiliando os pacientes, estimulando a melhoria das relages sociais para o
atendimento adequado de necessidades.

= Assiste aos pacientes e familiares, através de entrevistas para levantamento de necessidades;
» Define a forma de assisténcia ou solu¢do dos problemas detectados;

= Desenvolve e sugere programas de amparo aos pacientes e familiares;

Apoio a Questdes Sociais - Capacidade de fornecer a equipe de saude, paciente e familiares
informacdes e pareceres sociais que contribuem para que o paciente seja visto em sua totalidade.
» |nforma e orienta quanto as normas e rotinas do Hospital e funcionamento do Servico Social no
momento do internamento;

» QOrienta a populagéo usuaria em relagéo aos recursos da comunidade (INSS, Conselho Tutelar,
Justica do Trabalho, Ministério Pablico etc.) realizando encaminhamentos e contatos, quando
necessario;

» Executa rotinas referentes ao trabalho do Servigo Social (contatos telefénicos com familiares de
pacientes, visitas aos leitos, avisos de alta, esclarecimento quanto & assinatura do termo de
responsabilidades, termos de autorizacdo entre outros).




HOSPITAL ESTADUAL

H E A P DE APARECIDA DE GOIANIA
CAIRO LOUZADA

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento de regimento interno do setor;
Treinamento do sistema de qualidade (QUALIEX);
Treinamento em sistema informatizado (MV);
Treinamento nas rotinas setoriais.

SEGCAO: FISIOTERAPIA
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Secao: | FISIOTERAPIA
Cargo: | COORDENADOR (A) DE FISIOTERAPIA

OBJETIVOS DO CARGO

Gerir o setor e a equipe de profissionais habilitados a construcdo do diagndstico dos disturbios
cinéticos funcionais (Diagnéstico Fisioterapéutico), a prescricdo das condutas fisioterapéuticas, a
sua ordenacao e indugao no paciente bem como o acompanhamento da evolugao do quadro clinico
funcional e as condi¢bes para alta do servico.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Verificar o cumprimento da escala de profissionais e a adequacdo do setor para o atendimento
do dia;
Avaliar juntamente com a equipe o estado funcional do cliente, a partir da identidade da patologia
clinica intercorrente, de exames laboratoriais e de imagens, da anamnese funcional e exame da
cinesia, funcionalidade e sinergismo das estruturas anatébmicas envolvidas.
= Atuar na Cinesiologia Funcional, planejar, organizar, supervisionar e avaliar os projetos
terapéuticos desenvolvidos nos clientes;
Estabelecer rotinas para a assisténcia fisioterapéutica, fazendo sempre as adequacles
necessarias;
= Recorrer a outros profissionais de salde e/ou solicitar pareceres técnicos especializados,
guando necessario.
Reformular o programa fisioterapéutico sempre que necessario.
Registrar no prontuério do cliente, as prescricdes fisioterapéuticas, sua evolugdo, as
intercorréncias e as condi¢des de alta da assisténcia fisioterapéutica.
Integrar a equipe multiprofissional de sadde, sempre que necessario, com participacédo plena na
atencao prestada ao cliente.
= Desenvolver estudos e pesquisas relacionados a sua area de atuagao.
Colaborar na formacao e no aprimoramento de outros profissionais de saude, orientando
estagios e participando de programas de treinamento em servigo.
Efetuar controle periddico da qualidade e da resolutividade do seu trabalho.
Elaborar pareceres técnicos especializados sempre que solicitados.
Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranga e seguranga
do trabalho;
» Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovacdes tecnolégicas de sua area de

atuacao.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagéao
Orientacdo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Visdo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

CoNoUR~®WNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
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» Ensino Superior Completo | = 06 meses de experiéncia em

em Fisioterapia; coordenacao de fisioterapia | _ Lid )
» Pés-Graduagao Completa hospitalar; . PI er?r!ga,d _
em Fisioterapia » Informética Basica. roatividage,

= Organizac¢ao;

Respiratoéria, Terapia o ~
P ' P = Atencao/concentracao;

Intensiva e/ou areas afins; A
= Preferivel Pés-Graduagao giidaae;

em Gestao Hospitalar e da : EIeX|b|I||da(_1e; i
Saude. om relacionamento

interpessoal;
Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

» Realizar avaliagéo fisica e cinesiofuncional especifica do paciente hospitalizado;

» Avaliar e monitorar os parametros cardiorrespiratérios do paciente hospitalizado;

» Solicitar, aplicar e interpretar escalas, questionarios e testes funcionais;

» Realizar e interpretar exames complementares;

= Determinar diagndstico e prognéstico fisioterapéutico;

= Prescrever e executar terapéutica cardiorrespiratoria e neuro-musculo-esquelética do paciente
hospitalizado;

= Aplicar medidas de controle de infec¢éo hospitalar;

= Avaliar a instituicdo do suporte de ventilacdo nédo invasiva;

»= Gerenciar a ventilacdo espontanea, invasiva e ndo invasiva;

= Avaliar a condicdo de salude do paciente para a retirada do suporte ventilatério invasivo e nao
invasivo;

» Realizar o desmame e extubacgéo do paciente em ventilagdo mecéanica;

= Manter a funcionalidade e gerenciamento da via aérea natural e artificial;

= Determinar as condi¢des de alta fisioterapéutica;

» Registrar em prontudrio consultar avaliagdo, diagndstico, prognostico, tratamento, evolugéo,
interconsulta intercorréncias e alta fisioterapéutica;

» Emitir laudos, pareceres, relatdrios e atestados fisioterapéuticos;

» Realizar atividades de educacao em todos os niveis de atencdo a saude, e na prevencéao de

riscos ambientais e ocupacionais.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;
» Treinamento de regimento interno do setor;
Treinamento nas rotinas setoriais.

Secdo: | FISIOTERAPIA
Cargo: | FISIOTERAPEUTA

OBJETIVOS DO CARGO

Profissional habilitado a construgao do diagndstico dos disturbios cinéticos funcionais (Diagndstico
Fisioterapéutico), a prescricdo das condutas fisioterapéuticas, a sua ordenagéo e indugdo no
paciente bem como, o acompanhamento da evolugdo do quadro clinico funcional e as condigbes




HOSPITAL ESTADUAL
H E A P DE APARECIDA DE GOIANIA
CAIRO LOUZADA

para alta do servigo

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

» Participar de visitas multidisciplinares para discussao de condutas a respeito do quadro clinico
dos pacientes.

= Avaliar o estado funcional do cliente, a partir da identidade da patologia clinica intercorrente, de
exames laboratoriais e de imagens, da anamnese funcional e exame da cinesia, funcionalidade
e sinergismo das estruturas anatémicas envolvidas.

= Avaliar os pacientes elegiveis para desmame de suporte ventilatorio.

» Alimentar os indicadores de processo para prevencdo de PAV (Pneumonia Associada a
Ventilagdo Mecéanica).

» Elaborar o Diagndéstico Cinesiol6gico Funcional, planejar, organizar, supervisionar, prescrever e
avaliar os projetos terapéuticos desenvolvidos nos clientes.

= Estabelecer rotinas para a assisténcia fisioterapéutica, fazendo sempre as adequacbes
necessarias.

» Solicitar exames complementares para acompanhamento da evolu¢do do quadro funcional do
cliente, sempre que necessario e justificado.

= Recorrer a outros profissionais de salde e/ou solicitar pareceres técnicos especializados,
guando necessario.

= Reformular o programa terapéutico sempre que necessario.

» Registrar no prontuario do cliente, as prescricbes fisioterapéuticas, sua evolugcdo, as
intercorréncias e as condi¢des de alta da assisténcia fisioterapéutica.

* Integrar a equipe multiprofissional de saude com participagdo plena na atengéo prestada ao
cliente.

= Efetuar controle periddico da qualidade e da resolutividade do seu trabalho.

= Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranca e seguranga
do trabalho.

» Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovacdes tecnolégicas de sua area de
atuacao.

» Desenvolver estudos e pesquisas relacionados a sua area de atuagéo (Educacdo Continuada).

= Discutir e contribuir nas analises de indicadores e processos juntamente com a equipe de
Fisioterapia.

= Colaborar na formagéo e no aprimoramento de outros profissionais de saude e participando de
programas de treinamento em servico.

» Elaborar pareceres técnicos especializados sempre que solicitados;

» Realizar avaliagéo fisica e cinesiofuncional especifica do paciente hospitalizado;

= Avaliar e monitorar os parametros cardiorrespiratérios do paciente hospitalizado;

» Solicitar, aplicar e interpretar escalas, questionarios e testes funcionais;

» Realizar e interpretar exames complementares;

= Determinar diagnéstico e progndstico fisioterapéutico;

» Prescrever e executar terapéutica cardiorrespiratoria e neuro-musculo-esquelética do paciente
hospitalizado;

= Aplicar medidas de controle de infec¢do hospitalar;

= Avaliar a instituicdo do suporte de ventilacdo nao invasiva;

= Gerenciar a ventilacdo espontanea, invasiva e nao invasiva;

» Avaliar a condi¢édo de saude do paciente para a retirada do suporte ventilatério invasivo e ndo
invasivo;

» Realizar o desmame e extubacao do paciente em ventilacdo mecanica;

» Manter a funcionalidade e gerenciamento da via aérea natural e artificial;

= Determinar as condi¢des de alta fisioterapéutica;

» Registrar em prontuario consultar avaliagdo, diagndstico, progndéstico, tratamento, evolucéo,
interconsulta intercorréncias e alta fisioterapéutica;

» Emitir laudos, pareceres, relatérios e atestados fisioterapéuticos;
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» Realizar atividades de educacdo em todos os niveis de atencéo a salude, e na prevencao de
riscos ambientais e ocupacionais.
1. Trabalho em Equipe
2. Culturade Inovacgéo
3. Orientacdo por Processos
4. Melhoria Continua
5. Foco no Paciente
6. Foco em Seguranca
7. Otimizacdo de recursos
8. Viséo Sistémica
9. Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Ensino Superior Completo | = 06 meses de experiéncia
em Fisioterapia; como fisioterapeuta no | * Habilidade no
= Cursando P6s-Graduacao contexto hospitalar; relacionamento
em Fisioterapia = Informética Bésica. interpessoal;
Respiratéria, Terapia = Trabalho em equipe;
Intensiva e/ou areas afins. = Proatividade;
= Cortesia no acolhimento ao
paciente.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracao;
» Treinamento de regimento interno do setor;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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SEGCAO: ENFERMAGEM
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Secao: | ENFERMAGEM
Cargo: | GERENTE DE ENFERMAGEM

OBJETIVOS DO CARGO

Contribuir para a consolidacao da Missao e Visao Institucional junto ao corpo clinico da enfermagem.
Gerir os processos e fluxos assistenciais de modo a garantir a qualidade e segurangca dos mesmos.
Contribuir para o desenvolvimento de uma politica de gestdo a vista mediante o desdobramento
setorial do planejamento estratégico da Instituicao.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Gerenciar todas as areas de enfermagem do hospital;
= Conferir 0 atendimento aos pacientes;
[ ]
n

Liderar equipe;

Garantir o adequado funcionamento dos setores de enfermagem, através do controle dos

processos, visando a qualidade e humanizacdo do atendimento;

Avaliar a qualidade do atendimento assistencial;

Avaliar atendimento e acompanhar atividades da equipe;

Desenvolver e capacitar novos lideres dentro da equipe de enfermagem;

Seguir normas e rotinas institucionais visando a qualidade e seguranca dos pacientes;

Elaborar e aplicar protocolos assistenciais da enfermagem;

Acompanhar aplicagéo de protocolos assistenciais;

Avaliar eficacia de protocolos assistenciais implantados;

Realizar treinamento e supervisao da assisténcia técnica prestada pela equipe de enfermagem;

Manter o sistema de avaliacdo continua e realizar reunides periddicas com os departamentos

sob sua responsabilidade;

= Avaliar, solicitar e realizar as demissdes e contratacdes de profissionais da equipe de
enfermagem;

= Emitir parecer técnico referente ao processo de padronizacao, aquisicdo, distribuicdo, instalacao
e utilizacado de materiais dentro da Enfermagem;

*» Promover Educacdo Continuada sistematica com avaliagfes periddicas da equipe;

= Planejar em conjunto com as Coordenacdes de Enfermagem e apresentar para a Diretoria
Técnica as estratégicas para melhorias referentes a assisténcia aos pacientes;

» Elaborar avaliacdo da eficicia de protocolos assistenciais implementados;

» Aplicar avaliagdo de desempenho.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientagdo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

CoNooaRWNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Lideranca,
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» Ensino Superior Completo | = 01 ano de experiéncia em | = Proatividade;
em Enfermagem; geréncia/coordenacdo na | = Dinamismo;
= COREN Ativo; area hospitalar; = Atencdo/concentracao;
= Curso de BLS (Curso » Informatica Intermediaria. = Discricao;
Basico de Suporte a Vida); = Relacionamento
= Pds-Graduacdo Completa interpessoal;
na Area da Saude. = Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: | ENFERMAGEM
Cargo: | COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM - UTI

OBJETIVOS DO CARGO

Organizar as atividades desempenhadas pela equipe de enfermagem do setor visando um melhor
planejamento e organizagéo do setor. Realizar atividades relativas ao funcionamento da unidade
atividades técnico-administrativas, assistenciais e de administragao de pessoal.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

» Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua
area de atuacédo, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

= Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da instituicdo, bem como o Codigo de Etica, a
Legislacéo de Enfermagem, Regimento Interno e os Principios e Diretrizes do SUS;

= Executar e/ou supervisionar as atribuicdes técnicas pertinentes ao servigo;

» Manter os servidores/colaboradores atualizados nos programas especificos do setor;

*» Manter, sistematizados e arquivados, os manuais de funcionamento dos equipamentos da
unidade;

= Organizar e manter atualizado o quadro de pessoal de enfermagem lotado e em exercicio na
unidade, encaminhando ao Departamento de Enfermagem quando solicitado;

= Prever necessidade e requisitar material de consumo a Farmacia e Almoxarifado;

= Promover ambiente seguro, confortavel e silencioso ao paciente;

= Promover o inter-relacionamento com os membros da equipe de saude;

= Advertir, verbal ou por escrito, o funcionario de enfermagem, quando necessario;

= Realizar atas de reunioes;

» Realizar e/ou participar dos programas de educacao continuada;

» Supervisionar a limpeza e desinfecgéo periddica e geral da unidade;

» Testar materiais e equipamentos e emitir parecer técnico a fim de subsidiar a aquisi¢éo e solicitar
manutenc¢do de material permanente e equipamentos sempre que necessario, orientando o local
de instalacdo, a utilizagéo, e a conservacdo de materiais e equipamentos;

= Tomar conhecimento de todas as ocorréncias referentes ao funcionamento da unidade, dos
pacientes e servidores/colaboradores nos diversos turnos através da observacao direta, do livro
de ocorréncias, relatorio e prontuario;

= Verificar o cumprimento da escala observando a pontualidade e assiduidade dos
servidores/colaboradores;

= Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificagdo Compulsoria;

» Notificar ao Nucleo de Seguranca do Paciente (NSP) os incidentes e/ou eventos adversos;

= Aplicar normas de biosseguranca,

» Elaborar estatistica de atendimentos, 6bitos e qualidade da assisténcia de enfermagem.

= Participar do planejamento e implantacdo da Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem
(SAE);

= Supervisionar a execugao da Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE).

= Organizar, orientar e coordenar o pessoal de enfermagem lotado na unidade;

= Elaborar, implementar e/ou atualizar protocolos de normas e rotinas da unidade;

» Executar tarefas de enfermagem, quando necessario, sempre orientando o pessoal;

= Participar da Comissdo de Controle de Infeccdo Hospitalar (CCIH), cumprindo as normas de
servico;

= Acionar o servico de manutencdo quanto aos equipamentos danificados;

= Planejar, programar, coordenar e avaliar as atividades inerentes a sua area de atuacao,
observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

= Divulgar, cumprir, fazer cumprir o regulamento do hospital e as rotinas da UTI, o Codigo de Etica
e as Legislacdes de Enfermagem;

» Avaliar a qualidade da assisténcia prestada aos pacientes;
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= Zelar pelos bens patrimoniais da Instituicdo e orientar o local de instalacdo, a utilizacéo e a
conservacdo de materiais e equipamentos;

= Fazer a previsdo de enxovais da UTI, juntamente, com a coordenacao do setor de UPR (Unidade
de Processamento de Roupas);

= Cooperar com o SCIH na ado¢ao de medidas de prevencao e controle;

= Implementar programas de melhoria da qualidade do servi¢o prestado aos clientes;

= Comunicar a Gerente de Enfermagem quando tiver que se ausentar da unidade;

» Realizar remanejamento interno dos profissionais de enfermagem quando necessario;

= Executar outras atividades afins inerentes a profissao;

= Encaminhar mensalmente ao Departamento de Enfermagem a escala de servi¢co, bem como ao
servigo de nutricéo;

= Estabelecer cronograma de reunides e eventos de carater técnico e/ou administrativo;

= Promover reunides periddicas com a equipe de trabalho;

» Elaborar relatérios mensais da producéo e de indicadores de estrutura, processo e resultados e
apresenta-los, quando solicitado;

» Elaborar escalas de férias, de servicos, frequéncias, e avaliar os servidores e colaboradores,
em consonancia com a chefia imediata, opinando nas alteracdes quando solicitadas e/ou por
interesse do servico;

» Participar das reunides do Departamento de Enfermagem, expondo situa¢des e problemas do
setor;

= Convocar e participar de reunides multidisciplinares;

» Participar de comissdes para estudos e definigcbes de técnicas, normas e rotinas de enfermagem
e outros assuntos relacionados com a assisténcia ao paciente;

= Participar da previsdo e materiais e equipamentos para a unidade;

= Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais profissionais
que realizam atividades dessa natureza, apds aprovacgéo pela Comissao de Etica;

= Colaborar com Instituicbes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e
estagio;

= Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participagéo dos profissionais em simpdsios, seminarios,
cursos de atualizacdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada em relacao aos avancgos cientificos e tecnologica;

= Definir o perfil do profissional a ser admitido, juntamente, com a Geréncia de Enfermagem;

= Participar do processo de selecdo, integracdo e treinamento admissional dos novos
funcionarios;

= Participar do planejamento de reformas e/ou da construcao da planta fisica do setor.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizacéo de recursos
Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

CoNo,rLWNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
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» Ensino Superior Completo = 06 meses experiéncia com

em Enfermagem; gestdo em UTI e/ou

* COREN ativo; Urgéncia e Emergéncia,; » Lideranga;

= Especializacdo Completa » Informatica Basica. = Desenvolvimento de

em UTI; Pessoas;

= Preferivel Curso de BLS = Tomada de decisdes;

(Curso Bésico de Suporte a = Atencdo/concentracao;

Vida). = Relacionamento
interpessoal;

= Trabalho em equipe.
INFORMA(}()ES ADICIONAIS DO CARGO

O Coordenador de Enfermagem € o profissional responsavel por coordenar, orientar e

supervisionar as atividades desenvolvidas no setor.

Os principais objetivos da supervisdo sao:

a) estimular o desejo de auto aperfeicoamento em cada sujeito;

b) orientar, treinar e guiar os individuos conforme suas necessidades para que usem suas

capacidades e desenvolvam habilidades novas;

c) desenvolver a cooperacgao enfatizando o “nds” em detrimento do “eu”;

d) proporcionar, sempre que possivel, condigdes adequadas para o desenvolvimento do trabalho

(ambiente fisico, equipamentos, suprimentos) bem como uma atmosfera de trabalho agradavel;

Um Coordenador de Enfermagem implanta normas e sistemas de trabalho, discutindo

periodicamente com a equipe de trabalho, aplicando a revisao das rotinas e elaboracédo de novos

projetos, bem como aprimorar os ja existentes, visando o bom desenvolvimento da area.

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar e executar atividades de enfermagem

prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de

enfermagem.

= Supervisionar equipe de enfermagem;

= Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

» Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e
comunidade, considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de salude — doenca

» Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervencéo, garantindo a relagédo de ajuda.

» Capacidade para utilizar as tecnologias da informacdo e da comunicagédo para a tomada de
decisdes assertivas e a Gestdo dos recursos para o cuidado da saude.

» Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promocéo, prevencgéo e
recuperacao da doenca, com critérios de qualidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracéao;

» Treinamento de regime interno da unidade;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

» Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: | ENFERMAGEM
Cargo: | COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM - U.I. CLINICA
MEDICA/CIRURGICA

OBJETIVOS DO CARGO

Organizar as atividades desempenhadas pela equipe de enfermagem do setor visando um melhor
planejamento e organizacao do setor. Realizar atividades relativas ao funcionamento da unidade
atividades técnico-administrativas, assistenciais e de administracao de pessoal.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua
area de atuacéo, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da instituicdo, bem como o Cdédigo de Etica, a
Legislagédo de Enfermagem, Regimento Interno e os Principios e Diretrizes do SUS;

Executar e/ou supervisionar as atribuicdes técnicas pertinentes ao servico;

Manter os servidores/colaboradores atualizados nos programas especificos do setor;

Manter, sistematizados e arquivados, os manuais de funcionamento dos equipamentos da
unidade;

Organizar e manter atualizado o quadro de pessoal de enfermagem lotado e em exercicio na
unidade, encaminhando ao Departamento de Enfermagem quando solicitado;

Prever necessidade e requisitar material de consumo a Farmécia e Almoxarifado;

Promover ambiente seguro, confortavel e silencioso ao paciente;

Promover o inter-relacionamento com os membros da equipe de salde;

Advertir, verbal ou por escrito, o funcionario de enfermagem, quando necessario;

Realizar atas de reunides;

Realizar e/ou participar dos programas de educagéo continuada,;

Supervisionar a limpeza e desinfecgéo periodica e geral da unidade;

Testar materiais e equipamentos e emitir parecer técnico a fim de subsidiar a aquisi¢ao e solicitar
manutencédo de material permanente e equipamentos sempre que necessario, orientando o local
de instalacéo, a utilizacdo, e a conservacao de materiais e equipamentos;

Tomar conhecimento de todas as ocorréncias referentes ao funcionamento da unidade, dos
pacientes e servidores/colaboradores nos diversos turnos através da observagéo direta, do livro
de ocorréncias, relatério e prontuario;

Verificar o cumprimento da escala observando a pontualidade e assiduidade dos
servidores/colaboradores;

Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificagdo Compulsoria;

Notificar ao Nucleo de Seguranca do Paciente (NSP) os incidentes e/ou eventos adversos;
Aplicar normas de biosseguranca;

Elaborar estatistica de atendimentos, 6bitos e qualidade da assisténcia de enfermagem.
Participar do planejamento e implantacdo da Sistematizagdo da Assisténcia de Enfermagem
(SAE);

Supervisionar a execucao da Sistematizagéo da Assisténcia de Enfermagem (SAE).

Organizar, orientar e coordenar o pessoal de enfermagem lotado na unidade;

Elaborar, implementar e/ou atualizar protocolos de normas e rotinas da unidade;

Executar tarefas de enfermagem, quando necessario, sempre orientando o pessoal,

Participar da Comissdo de Controle de Infeccdo Hospitalar (CCIH), cumprindo as normas de
Servigo;

Acionar o servico de manutencgdo quanto aos equipamentos danificados;

Planejar, programar, coordenar e avaliar as atividades inerentes a sua area de atuagao,
observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

Divulgar, cumprir, fazer cumprir o regulamento do hospital e as rotinas da U.l. Clinica
Médica/Cirargica, o Cédigo de Etica e as Legislacdes de Enfermagem;

Avaliar a qualidade da assisténcia prestada aos pacientes;
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= Zelar pelos bens patrimoniais da Instituicdo e orientar o local de instalacdo, a utilizacéo e a
conservacdo de materiais e equipamentos;

= Fazer a previsdo de enxovais do setor, juntamente, com a coordenac¢éo do setor de Lavanderia;

= Cooperar com o SCIH na adocédo de medidas de prevencao e controle;

* |mplementar programas de melhoria da qualidade do servi¢o prestado aos clientes;

= Comunicar a Gerente de Enfermagem quando tiver que se ausentar da unidade;

» Realizar remanejamento interno dos profissionais de enfermagem quando necessario;

» Executar outras atividades afins inerentes a profissao.

= Encaminhar mensalmente ao Departamento de Enfermagem a escala de servi¢co, bem como ao
servigo de nutricéo;

= Estabelecer cronograma de reunides e eventos de carater técnico e/ou administrativo;

= Promover reunides peridédicas com a equipe de trabalho;

» Elaborar relatérios mensais da producéo e de indicadores de estrutura, processo e resultados e
apresenta-los, quando solicitado;

» Elaborar escalas de férias, de servicos, frequéncias, e avaliar os servidores e colaboradores,
em consonancia com a chefia imediata, opinando nas altera¢cdes quando solicitadas e/ou por
interesse do servico;

» Participar das reunides do Departamento de Enfermagem, expondo situacdes e problemas do
setor;

= Convocar e participar de reunides multidisciplinares;

» Participar de comissdes para estudos e definicbes de técnicas, normas e rotinas de enfermagem
e outros assuntos relacionados com a assisténcia ao paciente;

= Participar da previsdo e materiais e equipamentos para a unidade;

= Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais profissionais
que realizam atividades dessa natureza, apés aprovagéo pela Comisséo de Etica;

= Colaborar com Instituicdes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e
estagio;

» Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participag@o dos profissionais em simpdésios, seminarios,
cursos de atualizagdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada em relacao aos avancgos cientificos e tecnologica;

= Definir o perfil do profissional a ser admitido, juntamente, com a Geréncia de Enfermagem;

» Participar do processo de selegcdo, integracdo e treinamento admissional dos novos
funcionarios;

= Participar do planejamento de reformas e/ou da construcao da planta fisica do setor.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

CoNooOk~WNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
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= Ensino Superior Completo = 06 meses experiéncia com = Lideranca,

em Enfermagem; gestdo em unidade de = Desenvolvimento de

= COREN ativo; internacdo, UTI e/ou pronto Pessoas;

= Preferivel Curso de BLS S0COoITo; = Tomada de decisdes;
(Curso Bésico de Suporte a = |nformatica Basica. = Atencao/concentracao;
Vida); = Relacionamento

= Especializacdo Completa interpessoal;

em Emergéncia e Urgéncia. = Trabalho em equipe.

INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

O Coordenador de Enfermagem é o profissional responsavel por coordenar, orientar e

supervisionar as atividades desenvolvidas no setor.

Os principais objetivos da supervisdo sao:

a) estimular o desejo de auto aperfeicoamento em cada sujeito;

b) orientar, treinar e guiar os individuos conforme suas necessidades para que usem suas

capacidades e desenvolvam habilidades novas;

¢) desenvolver a cooperagao enfatizando o “nds” em detrimento do “eu”;

d) proporcionar, sempre que possivel, condicbes adequadas para o desenvolvimento do trabalho

(ambiente fisico, equipamentos, suprimentos) bem como uma atmosfera de trabalho agradavel;

Um Coordenador de Enfermagem implanta normas e sistemas de trabalho, discutindo

periodicamente com a equipe de trabalho, aplicando a revisao das rotinas e elaboracédo de novos

projetos, bem como aprimorar os ja existentes, visando o bom desenvolvimento da area.

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar e executar atividades de enfermagem

prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de

enfermagem.

= Supervisionar equipe de enfermagem;

= Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

» Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e
comunidade, considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de saude — doenca

» Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervencéo, garantindo a relacdo de ajuda.

» Capacidade para utilizar as tecnologias da informacéo e da comunicagdo para a tomada de
decisbes assertivas e a Gestao dos recursos para o cuidado da saude.

» Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promocao, prevencéo e
recuperacao da doenca, com critérios de qualidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracao;

»= Treinamento de regime interno da unidade;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

= Treinamento no Sistema de Gestéo da Qualidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: | ENFERMAGEM

Cargo: | COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM — CENTRO CIRURGICO

OBJETIVOS DO CARGO

Organizar as atividades desempenhadas pela equipe de enfermagem do setor visando um melhor
planejamento e organizagéo do setor. Realizar atividades relativas ao funcionamento da unidade
atividades técnico-administrativas, assistenciais e de administracdo de pessoal.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

» Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua
area de atuacdo, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

= Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da instituicdo, bem como o Cdédigo de Etica, a
Legislacdo de Enfermagem, Regimento Interno e os Principios e Diretrizes do SUS;

= Executar e/ou supervisionar as atribuicdes técnicas pertinentes ao servigo;

» Manter os servidores/colaboradores atualizados nos programas especificos do setor;

= Manter, sistematizados e arquivados, os manuais de funcionamento dos equipamentos da
unidade;

» Organizar e manter atualizado o quadro de pessoal de enfermagem lotado e em exercicio na
unidade, encaminhando ao Departamento de Enfermagem quando solicitado;

= Prever necessidade e requisitar material de consumo a Farmacia e Almoxarifado;

= Promover ambiente seguro, confortavel e silencioso ao paciente;

= Promover o inter-relacionamento com os membros da equipe de saude;

= Advertir, verbal ou por escrito, o funcionario de enfermagem, quando necessario;

= Realizar atas de reunioes;

» Realizar e/ou participar dos programas de educacéo continuada;

» Supervisionar a limpeza e desinfecgéo periddica e geral da unidade;

» Testar materiais e equipamentos e emitir parecer técnico a fim de subsidiar a aquisigéo e solicitar
manutencédo de material permanente e equipamentos sempre que necessario, orientando o local
de instalacéo, a utilizagéo, e a conservacdo de materiais e equipamentos;

=  Tomar conhecimento de todas as ocorréncias referentes ao funcionamento da unidade, dos
pacientes e servidores/colaboradores nos diversos turnos através da observacao direta, do livro
de ocorréncias, relatério e prontuario;

= Verificar o cumprimento da escala observando a pontualidade e assiduidade dos
servidores/colaboradores;

= Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificagdo Compulsoria;

» Notificar ao Nucleo de Seguranca do Paciente (NSP) os incidentes e/ou eventos adversos;

= Aplicar métodos para o cumprimento do Protocolo de Cirurgia Segura por toda equipe do
Cirurgico;

» Controlar o fornecimento, dispensacao e uso de OPME utilizados em cirurgias ortopédicas e
bucomaxilo-facial;

= Participar e acompanhar os processos da CME para garantir o abastecimento de materiais
esterilizados para atender as demandas do Centro Cirargico;

= Aplicar normas de biosseguranca,

» Elaborar estatistica de atendimentos, ébitos e qualidade da assisténcia de enfermagem.

= Participar do planejamento e implantacdo da Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem
(SAE);

= Supervisionar a execucao da Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE);

= Organizar, orientar e coordenar o pessoal de enfermagem lotado na unidade;

= Elaborar, implementar e/ou atualizar protocolos de normas e rotinas da unidade;

» Executar tarefas de enfermagem, quando necessario, sempre orientando o pessoal;

= Participar da Comissdo de Controle de Infeccdo Hospitalar (CCIH), cumprindo as normas de
servico;

= Acionar o servico de manutencdo quanto aos equipamentos danificados;
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Planejar, programar, coordenar e avaliar as atividades inerentes a sua area de atuacao,
observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

Divulgar, cumprir, fazer cumprir o regulamento do hospital e as rotinas de Centro Cirurgico, o
Cadigo de Etica e as Legislacdes de Enfermagem;

Avaliar a qualidade da assisténcia prestada aos pacientes;

Zelar pelos bens patrimoniais da Instituigdo e orientar o local de instalagdo, a utilizacdo e a
conservacéo de materiais e equipamentos;

Fazer a previsdo de enxovais do setor, juntamente, com a coordenacao do setor de Lavanderia;
Cooperar com 0 SCIH na adoc¢éo de medidas de prevencéao e controle;

Implementar programas de melhoria da qualidade do servigo prestado aos clientes;

Comunicar a Gerente de Enfermagem quando tiver que se ausentar da unidade;

Realizar remanejamento interno dos profissionais de enfermagem quando necessario;
Executar outras atividades afins inerentes a profissao.

Encaminhar mensalmente ao Departamento de Enfermagem a escala de servigo, bem como ao
servi¢o de nutrigao;

Estabelecer cronograma de reunides e eventos de carater técnico e/ou administrativo;
Promover reunides peridédicas com a equipe de trabalho;

Elaborar relatorios mensais da producéo e de indicadores de estrutura, processo e resultados e
apresenta-los, quando solicitado;

Elaborar escalas de férias, de servicos, frequéncias, e avaliar os servidores e colaboradores,
em consonancia com a chefia imediata, opinando nas alteracdes quando solicitadas e/ou por
interesse do servico;

Participar das reunifes do Departamento de Enfermagem, expondo situa¢gdes e problemas do
setor;

Convocar e participar de reunides multidisciplinares;

Participar de comissdes para estudos e definicdes de técnicas, normas e rotinas de enfermagem
e outros assuntos relacionados com a assisténcia ao paciente;

Participar da previsdo e materiais e equipamentos para a unidade;

Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais profissionais
que realizam atividades dessa natureza, apds aprovacédo pela Comisséo de Etica;

Colaborar com Instituicbes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e
estagio;

Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participacéo dos profissionais em simpésios, seminarios,
cursos de atualizagdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada em relacdo aos avancgos cientificos e tecnologica;

Definir o perfil do profissional a ser admitido, juntamente, com a Geréncia de Enfermagem;
Participar do processo de selecdo, integracdo e treinamento admissional dos novos
funcionarios;

Participar do planejamento de reformas e/ou da construcdo da planta fisica do setor.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientacéo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizacao de recursos
Visédo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

CoNokhwbE
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Ensino Superior Completo = 06 meses experiéncia com
em Enfermagem; gestdo em centro cirlrgico | * Lideranca;
*» COREN ativo; e/ou CME; = Desenvolvimento de
= Preferivel Curso de BLS » Informatica Basica. Pessoas;
(Curso Basico de Suporte a * Tomada de decisoes;
Vida); = Atencao/concentragao;
= Especializagdo Completa * Relacionamento
em Centro Cirdrgico ou interpessoal;

Trabalho em equipe.

Emergéncia e Urgéncia.

INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

O Coordenador de Enfermagem & o profissional responsavel por coordenar, orientar e

supervisionar as atividades desenvolvidas no setor.

Os principais objetivos da supervisdo sao:

a) estimular o desejo de auto aperfeicoamento em cada sujeito;

b) orientar, treinar e guiar os individuos conforme suas necessidades para que usem suas

capacidades e desenvolvam habilidades novas;

c) desenvolver a cooperacgao enfatizando o “nés” em detrimento do “eu”;

d) proporcionar, sempre que possivel, condicbes adequadas para o desenvolvimento do trabalho

(ambiente fisico, equipamentos, suprimentos) bem como uma atmosfera de trabalho agradavel;

Um Coordenador de Enfermagem implanta normas e sistemas de trabalho, discutindo

periodicamente com a equipe de trabalho, aplicando a revisao das rotinas e elaboragcédo de novos

projetos, bem como aprimorar os ja existentes, visando o bom desenvolvimento da area.

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar e executar atividades de enfermagem

prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de

enfermagem.

= Supervisionar equipe de enfermagem;

= Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

» Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e
comunidade, considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de saude — doenca

» Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervencéo, garantindo a relagédo de ajuda.

» Capacidade para utilizar as tecnologias da informacdo e da comunicagédo para a tomada de
decisdes assertivas e a Gestdo dos recursos para o cuidado da saude.

» Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promocéo, prevencgéo e

recuperacao da doenca, com critérios de qualidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracgéo;

Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: | ENFERMAGEM
Cargo: | COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM — PRONTO SOCORRO E
OBSERVACAO, CLASSIFICACAO DE RISCO.

OBJETIVOS DO CARGO

Organizar as atividades desempenhadas pela equipe de enfermagem do setor visando um melhor
planejamento e organizacao do setor. Realizar atividades relativas ao funcionamento da unidade
atividades técnico-administrativas, assistenciais e de administracao de pessoal.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua
area de atuacdo, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da instituicdo, bem como o Cdédigo de Etica, a
Legislagédo de Enfermagem, Regimento Interno e os Principios e Diretrizes do SUS;

Executar e/ou supervisionar as atribui¢cdes técnicas pertinentes ao servico;

Manter os servidores/colaboradores atualizados nos programas especificos do setor;

Manter, sistematizados e arquivados, os manuais de funcionamento dos equipamentos da
unidade;

Organizar e manter atualizado o quadro de pessoal de enfermagem lotado e em exercicio na
unidade, encaminhando ao Departamento de Enfermagem quando solicitado;

Prever necessidade e requisitar material de consumo a Farmécia e Almoxarifado;

Promover ambiente seguro, confortavel e silencioso ao paciente;

Promover o inter-relacionamento com os membros da equipe de saude;

Advertir, verbal ou por escrito, o funcionario de enfermagem, quando necessario;

Realizar atas de reunides;

Realizar e/ou participar dos programas de educagéo continuada,;

Supervisionar a limpeza e desinfecgéo periodica e geral da unidade;

Testar materiais e equipamentos e emitir parecer técnico a fim de subsidiar a aquisi¢ao e solicitar
manutencédo de material permanente e equipamentos sempre que necessario, orientando o local
de instalacéo, a utilizagdo, e a conservacao de materiais e equipamentos;

Tomar conhecimento de todas as ocorréncias referentes ao funcionamento da unidade, dos
pacientes e servidores/colaboradores nos diversos turnos através da observagéo direta, do livro
de ocorréncias, relatério e prontuario;

Verificar o cumprimento da escala observando a pontualidade e assiduidade dos
servidores/colaboradores;

Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificagdo Compulsoria;

Notificar ao Nucleo de Seguranca do Paciente (NSP) os incidentes e/ou eventos adversos;
Aplicar normas de biosseguranca;

Elaborar estatistica de atendimentos, 6bitos e qualidade da assisténcia de enfermagem.
Participar do planejamento e implantacdo da Sistematizagdo da Assisténcia de Enfermagem
(SAE);

Supervisionar a execugao da Sistematizag&o da Assisténcia de Enfermagem (SAE).

Organizar, orientar e coordenar o pessoal de enfermagem lotado na unidade;

Elaborar, implementar e/ou atualizar protocolos de normas e rotinas da unidade;

Executar tarefas de enfermagem, quando necessario, sempre orientando o pessoal;

Participar da Comissdo de Controle de Infeccdo Hospitalar (CCIH), cumprindo as normas de
Servigo;

Acionar o servico de manutencgdo quanto aos equipamentos danificados;

Planejar, programar, coordenar e avaliar as atividades inerentes a sua area de atuacgéo,
observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

Divulgar, cumprir, fazer cumprir o regulamento do hospital e as rotinas do Pronto Socorro, o
Cadigo de Etica e as Legislacdes de Enfermagem;

Avaliar a qualidade da assisténcia prestada aos pacientes;
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= Zelar pelos bens patrimoniais da Instituicdo e orientar o local de instalacdo, a utilizacéo e a
conservacdo de materiais e equipamentos;

= Fazer a previsdo de enxovais do setor, juntamente, com a coordenagdo do setor de UPR
(Unidade de Processamento de Roupas);

= Cooperar com o SCIH na ado¢ao de medidas de prevencao e controle;

= Implementar programas de melhoria da qualidade do servi¢o prestado aos clientes;

= Comunicar a Gerente de Enfermagem quando tiver que se ausentar da unidade;

» Realizar remanejamento interno dos profissionais de enfermagem quando necessario;

» Executar outras atividades afins inerentes a profissao.

= Encaminhar mensalmente ao Departamento de Enfermagem a escala de servi¢co, bem como ao
servigo de nutricéo;

= Estabelecer cronograma de reunides e eventos de carater técnico e/ou administrativo;

= Promover reunides periddicas com a equipe de trabalho;

» Elaborar relatérios mensais da producéo e de indicadores de estrutura, processo e resultados e
apresenta-los, quando solicitado;

» Elaborar escalas de férias, de servicos, frequéncias, e avaliar os servidores e colaboradores,
em consonancia com a chefia imediata, opinando nas alteracdes quando solicitadas e/ou por
interesse do servico;

» Participar das reunides do Departamento de Enfermagem, expondo situagdes e problemas do
setor;

= Convocar e participar de reunides multidisciplinares;

» Participar de comissdes para estudos e definigcbes de técnicas, normas e rotinas de enfermagem
e outros assuntos relacionados com a assisténcia ao paciente;

= Participar da previsdo e materiais e equipamentos para a unidade;

= Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais profissionais
que realizam atividades dessa natureza, apds aprovacgéo pela Comissao de Etica;

= Colaborar com Instituicbes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e
estagio;

» Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participag@o dos profissionais em simpdésios, seminarios,
cursos de atualizacdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada em relacao aos avancgos cientificos e tecnologica;

= Definir o perfil do profissional a ser admitido, juntamente, com a Geréncia de Enfermagem;

= Participar do processo de selecdo, integracdo e treinamento admissional dos novos
funcionarios;

= Participar do planejamento de reformas e/ou da construcao da planta fisica do setor.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizacéo de recursos
Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

CoNo,rLWNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
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= Ensino Superior Completo = (06 meses de experiéncia
em Enfermagem; em gestdo em UTI e/ou

* COREN ativo; Urgéncia e Emergéncia » Lideranga;

= Preferivel Curso de BLS (Pronto-Socorro e = Desenvolvimento de
(Curso Bésico de Suporte a reanimacao); Pessoas;
Vida); » Informatica basica. * Tomada de decisdes;

= Especializacdo Completa = Atencdo/concentracao;
em UTI e/ou Urgéncia e = Relacionamento
Emergéncia. interpessoal;

= Trabalho em equipe.
INFORMA(}()ES ADICIONAIS DO CARGO

O Coordenador de Enfermagem ¢ o profissional responsavel por coordenar, orientar e

supervisionar as atividades desenvolvidas no setor.

Os principais objetivos da supervisdo sao:

a) estimular o desejo de auto aperfeicoamento em cada sujeito;

b) orientar, treinar e guiar os individuos conforme suas necessidades para que usem suas

capacidades e desenvolvam habilidades novas;

c) desenvolver a cooperacgao enfatizando o “nds” em detrimento do “eu”;

d) proporcionar, sempre que possivel, condicbes adequadas para o desenvolvimento do trabalho

(ambiente fisico, equipamentos, suprimentos) bem como uma atmosfera de trabalho agradavel,

Um Coordenador de Enfermagem implanta normas e sistemas de trabalho, discutindo

periodicamente com a equipe de trabalho, aplicando a revisao das rotinas e elaboracédo de novos

projetos, bem como aprimorar os ja existentes, visando o bom desenvolvimento da area.

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar e executar atividades de enfermagem

prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de

enfermagem.

= Supervisionar equipe de enfermagem;

= Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

» Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e
comunidade, considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de salude — doenca

» Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervencéo, garantindo a relagédo de ajuda.

» Capacidade para utilizar as tecnologias da informacdo e da comunicagédo para a tomada de
decisdes assertivas e a Gestdo dos recursos para o cuidado da saude.

» Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promocéo, prevencgéo e
recuperacao da doenca, com critérios de qualidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracéo;

» Treinamento de regime interno da unidade;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

» Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: | ENFERMAGEM
Cargo: | ENFERMEIRO (A) - CENTRO CIRURGICO

OBJETIVOS DO CARGO

Atuar nas diversas areas do hospital, em assisténcia direta e indireta ao paciente e na gestéo deg
equipes, integrando a equipe multidisciplinar em busca de promover uma assisténcia de qualidade
ao paciente seguindo a ética profissional € os principios da instituigdo.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua
area de atuacao, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

= [Executar a consulta de enfermagem, diagnédstico, plano de cuidados, terapéutica em
enfermagem e evolucado dos pacientes registrando no prontuario;

= Preparar instrumentos para intubacdo, aspiracdo, monitoramento cardiaco e desfibrilacao,
auxiliando a equipe médica na execug¢do dos procedimentos diversos;

=  Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da instituicio, bem como, o Codigo de Etica, a
Legislacdo de Enfermagem, Regimento Interno e os Principios e Diretrizes do SUS;

= Executar e/ou supervisionar as atribuices técnicas pertinentes ao servico;

= Promover ambiente seguro, confortavel e silencioso ao paciente;

= Promover o inter-relacionamento com os membros da equipe de saude;

= Advertir, verbalmente o funcionario de enfermagem subordinado a ele, quando necessério;

= Supervisionar a limpeza e desinfecgéo periddica e terminal do setor;

=  Tomar conhecimento de todas as ocorréncias referentes ao funcionamento da unidade, dos
pacientes e servidores/colaboradores através da observacao direta, do livro de ocorréncias,
relatério e prontudrio;

= Verificar o cumprimento da escala observando a pontualidade e assiduidade dos
servidores/colaboradores;

= Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificagdo Compulsoria;

= Notificar ao Nucleo de Seguranga do Paciente (NSP) os incidentes e eventos adversos;

= Elaborar escalas de trabalho diarias;

= Colaborar com Instituicdes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e
estagio;

= Cumprir e fazer cumprir o horéario regulamentar do trabalho, bem como, as normas vigentes
emanadas dos niveis hierarquicos superiores;

» Realizar check-list diarios do setor;

= Conferir e repor carrinhos de emergéncia sempre que forem abertos e/ou de acordo com escala
de conferéncia, conforme POP;

= Priorizar o atendimento aos pacientes dependendo do grau de complexidade clinico e cirlrgico;

= Manter ambiente seguro tanto para o paciente quanto para a equipe multiprofissional,

= Receber as solicitagdes de cirurgias;

= Conferir os materiais cirurgicos e OPME na CME, bem como providenciar a reserva dos mesmos
para realizacdo do procedimento cirdrgico;

= Confeccionar Mapa Cirargico diariamente e disponibiliza-lo nos meios de comunicacdo da
unidade;

= Recepcionar o paciente na admissdo do setor, certificando-se do correto preenchimento dos
impressos proprios do setor, prontuario, pulseira de identificacdo, exames e termos de
consentimento cirdrgico, anestésico, amputacao e sepultamento;

= Realizar o preenchimento do check-list de admissédo do paciente no setor;

= Realizar relato em livro de relatério;

= Zelar pelos bens patrimoniais da Instituicdo e orientar o local de instalagdo, a utilizacdo e a
conservacao de materiais e equipamentos;

= Cooperar com o SCIH na adocao de medidas de prevencao e controle;

= Realizar anotacdes/ evolucdes de enfermagem;

= Aplicar normas de biosseguranca;
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Utilizar adequadamente os Equipamentos de Protecdo Individual (EPI);

Supervisionar e orientar o correto preenchimento de formularios de enfermagem;

Executar tarefas de enfermagem de maior complexidade técnica;

Prestar cuidados diretos de Enfermagem a pacientes graves com risco de vida;

Realizar Aspiracéo de Vias Aéreas;

Realizar Curativos;

Realizar SVD (Sonda Vesical de Demora);

Protocolar e encaminhar as pec¢as anatdbmicas e/ou culturas ao laboratério conforme rotinas do
setor;

Realizar Eletrocardiograma (ECG);

Colocar pacientes em precaucao de acordo com as orientacdes feitas pelo SCIH;

Conferir e repor o carrinho de emergéncia;

Preencher e supervisionar a execucao do checklist de equipamentos e de supervisao;

Colocar a coordenacgéo de enfermagem ciente das necessidades e problemas do setor;
Solicitar vagas em outros setores;

Realizar gestdo de salas cirargicas e encaminhar os pacientes da sala de recuperagdo pos
anestésico (SRPA) ao leito de destino;

Preencher, carimbar e assinar a Ficha de Identificacdo Cadavérica;

Comunicar o Servigo Social quanto ao 6bito;

Definir o meio de transporte intra-hospitalar de pacientes (conforme protocolo);

Realizar Escala de Aldrete;

Realizar visita de enfermagem pré-operatério conforme mapa cirdrgico;

Preencher o Formulario de Transferéncia interna ou externa e Alta;

Executar outras atividades afins inerentes a profisséo.

Realizar e aplicar a Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE) *;

Supervisionar a execucao da Sistematizagdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE).

Realizar escala de avaliacdo — ELPO

Organizar, orientar e coordenar o pessoal de enfermagem durante o plantao;

Acionar o servigo de manutencao quanto aos equipamentos danificados via sistema e comunicar
a coordenagéo de enfermagem;

Acionar o servigo de Tl quanto a assisténcia aos equipamentos de informatica e telefonia, via
sistema e comunicar a coordenacgédo de enfermagem;

Divulgar, cumprir, fazer cumprir o regulamento do hospital e do Cédigo de Etica e as Legislacdes
de Enfermagem.

Planejar, programar, coordenar e avaliar as atividades inerentes a sua area de atuacao,
observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

Participar das reunides do Departamento de Enfermagem e Coordenacgédo de Enfermagem do
setor, expondo situacdes e problemas do setor;

Promover reunibes periddicas com a equipe de trabalho;

Avaliar os servidores/colaboradores, em consonancia com a coordenacdo de enfermagem
opinando nas alteragfes quando solicitadas e/ou por interesse do servico;

Participar das aulas de educagéo continuada;

Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais profissionais
que realizam atividades dessa natureza, apos aprovacdo pela Comisséo de Etica;

Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participa¢do dos profissionais em simpdsios, seminarios,
cursos de atualizagdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada em relacao aos avancos cientificos e tecnologica;

Realizar remanejamento da equipe técnica de enfermagem quando necessario;

Colaborar com Instituicdes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e
estagio;

Na participagdo nos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude individual e de
grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;
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Participacdo nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencéo de acidentes e
de doencas profissionais e do trabalho.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéao
Orientacao por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca
Otimizacao de recursos
Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

©CoNoOrWNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
Ensino Superior Completo = (06 meses de experiéncia
em Enfermagem; em centro cirurgico e/ou = Lideranca;
COREN ativo; CME; = Desenvolvimento de
Especializagdo Completa » Informatica Bésica. Pessoas;
em Centro CirGrgico e/ou * Tomada de decisbes;
Urgéncia e Emergéncia. = Atencado/concentragao;
= Relacionamento
interpessoal;

= Trabalho em equipe.

INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar e executar atividades de enfermagem
prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de
enfermagem

Supervisionar equipe de enfermagem;

Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e
comunidade, considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de saude — doenca.
Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervengédo, garantindo a relagéo de ajuda.

Capacidade para utilizar as tecnologias da informagdo e da comunicacdo para a tomada de
decisdes assertivas e a Gestdo dos recursos para o cuidado da saude.

Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promocé&o, prevencao e
recuperacao da doenca, com critérios de qualidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
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Treinamento de Integracao;

Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: | ENFERMAGEM
Cargo: | ENFERMEIRO (A) - UTI

OBJETIVOS DO CARGO

Atuar nas diversas areas do hospital, em assisténcia direta e indireta ao paciente e na gestao dg
equipes, integrando a equipe multidisciplinar em busca de promover uma assisténcia de qualidade
ao paciente seguindo a ética profissional € os principios da instituigdo.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua

area de atuacao, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas

= [Executar a consulta de enfermagem, diagnéstico, plano de cuidados, terapéutica em
enfermagem e evolucado dos pacientes registrando no prontuario;

= Preparar instrumentos para intubacdo, aspiracdo, monitoramento cardiaco e desfibrilacao,
auxiliando a equipe médica na execug¢do dos procedimentos diversos;

= Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da instituicio, bem como, o Cddigo de Etica, a
Legislacdo de Enfermagem, Regimento Interno e os Principios e Diretrizes do SUS;

= Executar e/ou supervisionar as atribuices técnicas pertinentes ao servico;

= Promover ambiente seguro, confortavel e silencioso ao paciente;

= Promover o inter-relacionamento com os membros da equipe de saude;

= Advertir, verbalmente o funcionario de enfermagem subordinado a ele, quando necessério;

= Tomar conhecimento de todas as ocorréncias referentes ao funcionamento da unidade, dos
pacientes e servidores/colaboradores através da observacdo direta, do livro de ocorréncias,
relatério e prontudrio;

= Verificar o cumprimento da escala, conforme dimensionamento, observando a pontualidade e
assiduidade dos servidores/colaboradores;

= Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificagdo Compulsoria;

= Notificar ao Nucleo de Seguranca do Paciente (NSP) os incidentes e eventos adversos;

= Elaborar escalas de trabalho diarias;

= Cumprir e fazer cumprir o horéario regulamentar do trabalho, bem como, as normas vigentes
emanadas dos niveis hierarquicos superiores;

= Realizar checklist diarios do setor;

= Conferir e repor carrinhos de emergéncia sempre que forem abertos e/ou de acordo com escala
de conferéncia semanal;

= Priorizar o atendimento aos pacientes dependendo do grau de complexidade clinico e cirargico;

= Manter ambiente seguro tanto para o paciente quanto para a equipe multiprofissional,

= Recepcionar o paciente na UTI, certificando-se do correto preenchimento dos impressos
proprios do setor, prontudrio, pulseira de identificacdo e exames;

= Atuar junto a equipe médica para liberacdo e transferéncia interna de pacientes;

=  Realizar relato em livro de relatério;

= Zelar pelos bens patrimoniais da Instituicdo e orientar o local de instalacdo, a utilizacdo e a
conservagdo de materiais e equipamentos;

= Cooperar com o SCIH na adog&o de medidas de prevencéo e controle;

=  Cumprir e fazer cumprir o horéario regulamentar do trabalho, bem como, as normas vigentes
emanadas dos niveis hierarquicos superiores;

= Realizar as escalas de avaliagfes e evolu¢des de enfermagem no sistema MV PEP;

= Aplicar normas de biosseguranca;

= Utilizar adequadamente os Equipamentos de Protecao Individual (EPI) e garantir que os demais
profissionais que atuam dentro da UTI estejam usando EPI corretamente;

= Supervisionar e orientar o correto preenchimento de formulérios de enfermagem;

= Executar tarefas de enfermagem direcionadas ao Enfermeiro que demandem maior
complexidade técnica;

= Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos
cientificos adequados e capacidade de tomar decisdes imediatas;
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Realizar Aspiracéo de Vias Aéreas;

Manipular e administrar Nutricdo Parenteral e Enteral;

Realizar Curativos de Drenos de Torax, feridas, Cateter Venoso Central, Cateter Duplo Lumen
para Hemodialise e curativos mais complexos; *

Realizar Sondagem Retal, Vesical, Gastrica ou Entérica; puncao venosa periférica — veia jugular
externa;

Coletar Amostras para Cultura;

Realizar ou delegar/capacitar a equipe técnica Eletrocardiograma (ECG);

Colocar pacientes em precaucao de acordo com as orientacdes feitas pelo SCIH;

Preencher e supervisionar a execucao do checklist de superviséo;

Colocar a coordenacéo de enfermagem ciente das necessidades e problemas da unidade;
Comunicar ao NIR as altas e solicitar vaga para transferéncia interna ou externa;

Apo6s liberar o leito, comunicar de imediato ao servico de limpeza e delegar ao técnico de
enfermagem a funcgéo de limpar e organizar o leito para receber outro paciente;

Preencher, carimbar e assinar a diaria de acompanhantes, quando necessario;

Preencher, carimbar e assinar a Ficha de Identificacdo Cadavérica;

Comunicar o Servigo Social quanto ao 6bito;

Definir o meio de transporte intra-hospitalar de pacientes (conforme protocolo);

Preencher o Formulario de Transferéncia interna ou externa e Alta;

Executar outras atividades afins inerentes a profisséo.

Realizar e aplicar a Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE) *;

Supervisionar a execucao da Sistematizagdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE).

Delegar as funcdes, orientar os técnicos e fiscalizar as a¢des, garantindo a qualidade;

Realizar visita beira leito, observando o paciente como um todo. Verificar as drogas que estao
sendo infundidas, vazao, acessos, curativos e o estado geral do paciente;

Realizar relatério de enfermagem no livro ata;

Registrar a entrada e saida de pacientes no livro ata;

Realizar passagem de plantdo a beira leito;

Fornecer orientagdes pertinentes, triagem e autorizagdo de acompanhantes;

Acionar o servico de manutencao quanto aos equipamentos danificados via sistema e comunicar
a coordenagéo de enfermagem;

Acionar a Tl quando o sistema de informatica estiver com problema;

Planejar, programar, coordenar e avaliar as atividades inerentes a sua area de atuagdo,
observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

Participar das reunides do Departamento de Enfermagem e Coordenacdo de Enfermagem do
setor, expondo situacdes e problemas do setor;

Promover reunides peridédicas com a equipe de trabalho;

Avaliar os servidores/colaboradores, em consonancia com a coordenacdo de enfermagem do
Pronto Atendimento, opinando nas alteragfes quando solicitadas e/ou por interesse do servigo;
Participar das aulas de educacéo continuada;

Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais profissionais
que realizam atividades dessa natureza, apos aprovacio pela Comissio de Etica;

Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participagéo dos profissionais em simpdsios, seminarios,
cursos de atualizacdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada em relacdo aos avancgos cientificos e tecnologica;

Realizar remanejamento da equipe técnica de enfermagem quando necessario;

Na participagdo nos programas e nas atividades de assisténcia integral a satde individual e de
grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

Participacdo nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencéo de acidentes e
de doencas profissionais e do trabalho.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
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Cultura de Inovacéao
Orientagéo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizacao de recursos
Visao Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
10. Educacéo continuada

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

©CoNoOA~WN

P

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior Completo = (06 meses de experiéncia
em Enfermagem; em UTI e/ou Urgéncia e = Lideranca;
= COREN ativo; Emergéncia (Pronto- = __Flexibilidade
= Especializagdo Completa socorro e/ou reanimagéo); | *__Dinamismo
em UTI e/ou Urgéncia e » Informética Basica. = Desenvolvimento de
Emergéncia. Pessoas;

Tomada de decisoes;

= Atencado/concentragao;

» Relacionamento
interpessoal;

= Proatividade;

= Trabalho em equipe.

INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar e executar atividades de enfermagem

prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de

enfermagem.

= Supervisionar equipe técnica de enfermagem;

= Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

= Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e
comunidade, considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de saude — doenca.

= Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervengédo, garantindo a relagéo de ajuda.

= Capacidade para utilizar as tecnologias da informacdo e da comunicacdo para a tomada de
decisdes assertivas e a Gestado dos recursos para o cuidado da saude.

= Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promocg&o, prevengao e

recuperacao da doenca, com critérios de qualidade.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
Treinamento de Integracao;
Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;

Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: | ENFERMAGEM
Cargo: | ENFERMEIRO (A) - PRONTO SOCORRO, EMERGENCIA, OBSERVAGAO,
CLASSIFICACAO DE RISCO

OBJETIVOS DO CARGO

Atuar nas diversas areas do hospital, em assisténcia direta e indireta ao paciente e na gestdo deg
equipes, integrando a equipe multidisciplinar em busca de promover uma assisténcia de qualidade aq
paciente seguindo a ética profissional e os principios da instituicio.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua area
de atuacdo, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

Executar a consulta de enfermagem, diagndéstico, plano de cuidados, terapéutica em enfermagem
e evolucdo dos pacientes registrando no prontuério eletrénico;

Preparar instrumentos para intubagdo, aspiracdo, monitoramento cardiaco e desfibrilacéo,
auxiliando a equipe médica na execugao dos procedimentos diversos;

Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da instituicdo, bem como, o Cédigo de Etica, a Legislac&o
de Enfermagem, Regimento Interno e os Principios e Diretrizes do SUS;

Executar e/ou supervisionar as atribui¢cdes técnicas pertinentes ao servico;

Promover ambiente seguro, confortavel e silencioso ao paciente;

Promover o inter-relacionamento com os membros da equipe de saude;

Advertir, verbalmente o funcionéario de enfermagem subordinado a ele, quando necessario;
Tomar conhecimento de todas as ocorréncias referentes ao funcionamento da unidade, dos
pacientes e servidores/colaboradores através da observacdo direta, do livro de ocorréncias,
relatério e prontuario;

Verificar o cumprimento da escala, conforme dimensionamento, observando a pontualidade e
assiduidade dos servidores/colaboradores;

Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificagdo Compulsoria;

Notificar ao Nacleo de Seguranca do Paciente (NSP) os incidentes e eventos adversos;

Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar do trabalho, bem como, as normas vigentes
emanadas dos niveis hierarquicos superiores;

Realizar check-list diarios do setor;

Conferir e repor carrinhos de emergéncia sempre que forem abertos e/ou de acordo com escala
de conferéncia semanal;

Priorizar o atendimento aos pacientes dependendo do grau de complexidade clinico e cirtrgico,
classificando-os e encaminhando para atendimento médico conforme prioridade de atendimento;
Manter ambiente seguro tanto para o paciente quanto para a equipe multiprofissional;
Recepcionar o paciente no Pronto Socorro e Reanimagdo, certificando-se do correto
preenchimento dos impressos proprios do setor, prontudrio, pulseira de identificacdo e exames;
Atuar junto a equipe médica para liberacéo e transferéncia interna de pacientes;

Realizar relato em livro de relatério;

Zelar pelos bens patrimoniais da Instituicdo e orientar o local de instalagdo, a utilizacdo e a
conservacdo de materiais e equipamentos;

Cooperar com o SCIH na adoc¢éo de medidas de prevencgéao e controle;

Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar do trabalho, bem como, as normas vigentes
emanadas dos niveis hierdrquicos superiores;

Realizar anotacdes/ evolucdes de enfermagem;

Aplicar normas de biossegurancga;

Utilizar adequadamente os Equipamentos de Protecéo Individual (EPI);

Supervisionar e orientar o correto preenchimento de formularios de enfermagem,;

Manusear e supervisionar a equipe de enfermagem nos registros de enfermagem conforme
sistema operacional;

Executar tarefas de enfermagem de maior complexidade técnica;
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Prestar cuidados diretos de Enfermagem a pacientes graves com risco de vida;

Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos
cientificos adequados e capacidade de tomar decisGes imediatas;

Realizar Aspiracdo de Vias Aéreas;

Administrar Nutricdo Parenteral e Enteral,

Realizar Curativos de Drenos de Torax, Sindrome de Furnier, Cateter Venoso Central, Cateter
Duplo Lumen para Hemodidlise e curativos mais complexos; *

Realizar Sondagem Retal, Vesical, Gastrica ou Entérica; puncao venosa periférica — veia jugular
externa;

Coletar Amostras para Cultura;

Coletar Amostras de exames para doencgas especificas, exemplo: SARS-COVID19;

Realizar ou delegar/capacitar a equipe técnica Eletrocardiograma (ECG);

Colocar pacientes em precaucéo de acordo com as orientacdes feitas pelo SCIH;

Preencher e supervisionar a execucao do checklist de superviséo;

Colocar a coordenacgéo de enfermagem ciente das necessidades e problemas da unidade;
Solicitar vagas em outros setores, auxiliar o Nucleo Interno de Regulagéo na gestao de leitos;
Liberar os leitos para admissado de pacientes;

Preencher, carimbar e assinar a diaria de acompanhantes, quando necessario;

Preencher, carimbar e assinar a Ficha de Identificacdo Cadavérica;

Comunicar o Servigo Social quanto ao 6bito;

Definir o meio de transporte intra-hospitalar de pacientes (conforme protocolo);

Realizar Escalas diarias de enfermagem;

Preencher o Formuléario de Transferéncia interna ou externa e Alta;

Executar outras atividades afins inerentes a profisséo.

Realizar e aplicar a Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE) *;

Supervisionar a execucao da Sistematizagcdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE).

Organizar, orientar e coordenar o pessoal de enfermagem durante o plantéo;

Realizar visita diaria aos pacientes internados;

Realizar a evolucéo/relatorio do enfermeiro;

Realizar passagem de plantéo a beira leito;

Fornecer orientacfes pertinentes, triagem e autorizagdo de acompanhantes;

Acionar o servico de manutengdo quanto aos equipamentos danificados via sistema e comunicar
a coordenagéo de enfermagem;

Divulgar, cumprir, fazer cumprir o regulamento do hospital e as rotinas da Classificagdo, Pronto
Socorro, Observacao e Leito Dia, o Cédigo de Etica e as Legislacbes de Enfermagem.

Planejar, programar, coordenar e avaliar as atividades inerentes a sua area de atuacao,
observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

Participar das reunides do Departamento de Enfermagem e Coordenacdo de Enfermagem do
setor, expondo situacdes e problemas do setor;

Promover reunides peridédicas com a equipe de trabalho;

Avaliar os servidores/colaboradores, em consonancia com a coordenacdo de enfermagem do
Pronto Socorro, opinando nas altera¢cdes quando solicitadas e/ou por interesse do servico;
Participar das aulas de educagéo continuada;

Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais profissionais
que realizam atividades dessa natureza, apos aprovacio pela Comisséo de Etica;

Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participacdo dos profissionais em simpdsios, seminarios,
cursos de atualizacdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada em relacao aos avancos cientificos e tecnologica;

Realizar remanejamento interno da equipe técnica de enfermagem quando necessario;

Na participagdo nos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude individual e de
grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

Participacdo nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencao de acidentes e de
doencas profissionais e do trabalho;
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Realizar a identificacdo do paciente e dos dispositivos externos, conforme POP da unidade.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizagéo de recursos

Visédo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNorWNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

Ensino Superior Completo = (06 meses de experiéncia

em Enfermagem; em UTI e/ou Urgéncia e = Lideranca;

COREN ativo; Emergéncia (Pronto- = Desenvolvimento de Pessoas;

Especializagdo Completa SOCOrro e reanimacao); * Tomada de decisdes;

em UTI e/ou Urgéncia e = Informatica Béasica. = Atencdo/concentracao;

Emergéncia. = Relacionamento interpessoal;
= Trabalho em equipe.

Proatividade;

INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar e executar atividades de enfermagem
prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de
enfermagem.

Supervisionar equipe de enfermagem;

Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e comunidade,
considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de saude — doenca.

Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervengédo, garantindo a relagéo de ajuda.

Capacidade para utilizar as tecnologias da informacéo e da comunicacdo para a tomada de
decisfes assertivas e a Gestdo dos recursos para o cuidado da saude.

Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promocé&o, prevencao e
recuperacao da doenca, com critérios de qualidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: | ENFERMAGEM
Cargo: | ENFERMEIRO (A) - U.l. ENFERMARIA

OBJETIVOS DO CARGO

Atuar nas diversas areas do hospital, em assisténcia direta e indireta ao paciente e na gestao de
equipes, integrando a equipe multidisciplinar em busca de promover uma assisténcia de qualidade
ao paciente seguindo a ética profissional e os principios da institui¢do.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua
area de atuacao, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas

= [Executar a consulta de enfermagem, diagnédstico, plano de cuidados, terapéutica em
enfermagem e evolucao dos pacientes registrando no prontuario;

= Preparar instrumentos para intubagdo, aspiracdo, monitoramento cardiaco e desfibrilagéo,
auxiliando a equipe médica na execugdo dos procedimentos diversos;

=  Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da instituicio, bem como, o Cédigo de Etica, a
Legislacéo de Enfermagem, Regimento Interno e os Principios e Diretrizes do SUS;

»= Executar e/ou supervisionar as atribuices técnicas pertinentes ao servico;

= Promover ambiente seguro, confortavel e silencioso ao paciente;

= Promover o inter-relacionamento com os membros da equipe de saude;

= Advertir, verbalmente o funcionario de enfermagem subordinado a ele, quando necessério;

=  Tomar conhecimento de todas as ocorréncias referentes ao funcionamento da unidade, dos
pacientes e servidores/colaboradores através da observacao direta, do livro de ocorréncias,
relatério e prontuario;

= Verificar o cumprimento da escala, conforme dimensionamento, observando a pontualidade e
assiduidade dos servidores/colaboradores;

= Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificagdo Compulsoria;

= Notificar ao Nucleo de Seguranca do Paciente (NSP) os incidentes e eventos adversos;

= Cumprir e fazer cumprir o horéario regulamentar do trabalho, bem como, as normas vigentes
emanadas dos niveis hierarquicos superiores;

» Realizar checklist diarios do setor;

= Conferir e repor carrinhos de emergéncia sempre que forem abertos e/ou de acordo com escala
de conferéncia, conforme POP;

» Priorizar o atendimento aos pacientes dependendo do grau de complexidade clinico e cirlrgico;

» Manter ambiente seguro tanto para o paciente quanto para a equipe multiprofissional;

= Recepcionar 0 paciente do setor, certificando-se do correto preenchimento dos impressos
préprios do setor, prontuario, pulseira de identificacdo e exames;

» Atuar junto a equipe médica para liberacao e transferéncia interna de pacientes;

= Realizar relato em livro de ocorréncias;

= Zelar pelos bens patrimoniais da Instituicdo e orientar o local de instalacéo, a utilizacdo e a
conservacdo de materiais e equipamentos;

= Cooperar com o SCIH na adog&o de medidas de prevencao e controle;

= Cumprir e fazer cumprir o horéario regulamentar do trabalho, bem como, as normas vigentes
emanadas dos niveis hierarquicos superiores;

» Realizar anotacdes/ evolucdes de enfermagem;

= Aplicar normas de biosseguranca;

» Utilizar adequadamente os Equipamentos de Protecdo Individual (EPI);

= Supervisionar e orientar o correto preenchimento de formularios de enfermagem;

» Executar tarefas de enfermagem de maior complexidade técnica;

= Prestar cuidados diretos de Enfermagem a pacientes graves com risco de vida;

* Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos
cientificos adequados e capacidade de tomar decisdes imediatas;

» Realizar Aspiracdo de Vias Aéreas;

= Administrar Nutricdo Parenteral e Enteral;
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Realizar Curativos;

Realizar Sondagem Retal, Vesical, Gastrica ou Entérica; puncdo venosa periférica — veia jugular
externa,;

Coletar Amostras para Cultura;

Realizar ou delegar/capacitar a equipe técnica Eletrocardiograma (ECG);

Colocar pacientes em precaucao de acordo com as orientacdes feitas pelo SCIH;

Preencher e supervisionar a execuc¢éo do checklist de supervisao;

Colocar a coordenacao de enfermagem ciente das necessidades e problemas da unidade;
Solicitar vagas em outros setores;

Liberar os leitos para admisséo de pacientes;

Preencher, carimbar e assinar a diaria de acompanhantes, quando necessario;

Preencher, carimbar e assinar a Ficha de Identificacdo Cadavérica;

Comunicar o Servigco Social quanto ao 6bito;

Definir o meio de transporte intra-hospitalar de pacientes (conforme protocolo);

Realizar Escalas diarias de enfermagem;

Preencher o Formulario de Transferéncia interna ou externa e Alta;

Executar outras atividades afins inerentes a profissao.

Realizar e aplicar a Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE) *;

Supervisionar a execucao da Sistematizagdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE).

Organizar, orientar e coordenar o pessoal de enfermagem durante o plantéo;

Realizar visita diaria aos pacientes internados;

Acompanhar visita multidisciplinar;

Realizar plano terapéutico de enfermagem;

Realizar a evolugao/relatorio do enfermeiro;

Realizar passagem de plantéo a beira leito e em formulario;

Fornecer orientagfes pertinentes, triagem e autorizagdo de acompanhantes;

Acionar o servi¢co de manutencao quanto aos equipamentos danificados via sistema e comunicar
a coordenacédo de enfermagem;

Divulgar, cumprir, fazer cumprir o regulamento do hospital e as rotinas da e do Cédigo de Etica
e as Legislacbes de Enfermagem.

Participar das reunides do Departamento de Enfermagem e Coordenacdo de Enfermagem do
setor, expondo situacdes e problemas do setor;

Promover reunides periédicas com a equipe de trabalho;

Avaliar os servidores/colaboradores, em consonancia com a coordenacdo de enfermagem do
setor, opinando nas alteracdes quando solicitadas e/ou por interesse do servico;

Participar das aulas de educacéo continuada;

Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais profissionais
que realizam atividades dessa natureza, apds aprovacéo pela Comisséo de Etica;

Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participa¢éo dos profissionais em simpdsios, seminarios,
cursos de atualizacdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada em relacao aos avancgos cientificos e tecnologica;

Realizar remanejamento da equipe técnica de enfermagem quando necessario;

Na participagdo nos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude individual e de
grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

Participacdo nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevencéo de acidentes e
de doencas profissionais e do trabalho.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo
Orientacéo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

arnE
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Foco em Seguranca

Otimizagéo de recursos

Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

©CoNOo

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior completo = 06 meses de experiéncia
em Enfermagem; em unidade de internacdo, | * Lideranca;
= COREN ativo; UTI e/ou pronto socorro; = Desenvolvimento de
» Especializacdo Completa = |nformatica Basica. Pessoas;
em Emergéncia e Urgéncia = Tomada de decisoes;
elou UTI; = Atencao/concentracao;
= Relacionamento
interpessoal;

= Trabalho em equipe.

INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar e executar atividades de enfermagem
prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de
enfermagem.
= Supervisionar equipe de enfermagem;
= Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

» Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e
comunidade, considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de saude — doenca.

» Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que

organiza a intervencéo, garantindo a relacdo de ajuda.

» Capacidade para utilizar as tecnologias da informacéo e da comunicagdo para a tomada de

decisbes assertivas e a Gestao dos recursos para o cuidado da saude.

» Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promocao, prevencéo e

recuperacao da doenca, com critérios de qualidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: | ENFERMAGEM
Cargo: | TECNICO (A) DE ENFERMAGEM - CENTRO CIRURGICO

OBJETIVOS DO CARGO

Exercer atividades assistenciais de enfermagem sob a supervisao e orientagao direta do enfermeiro
integrando a equipe multidisciplinar para a promog¢éo de uma assisténcia de qualidade seguindo 3
ética profissional e os principios que regem a instituicdo, otimizando os recursos disponiveis.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Assistir ao Enfermeiro:

= Seguir escala diaria conforme delegacao do enfermeiro;

= Realizar o check list de sala/passagem de plantéo ao final da jornada de trabalho;

= Admitir paciente conforme POP;

= Prestar auxilio no atendimento da recepcdo do setor, bem como: (atentar-se a campainha,
telefone, andncio e recados em geral,

= Montar e desmontar a sala operatéria conforme POP;

= Circular a sala operatéria conforme POP;

= Cumprir com o protocolo de Cirurgia Segura em todas as cirurgias agendadas, conforme POP;

= Transferir paciente para SRPA, conforme POP;

= Realizar a desinfeccdo do mobiliario e equipamentos do setor conforme POP.

= Utilizar Bisturi Elétrico conforme POP, observando atentamente a colocacdo da placa do
eletrocautéreo no paciente;

= Cumprir com o fluxo de coleta e entrega de espécimes cirtrgicos conforme POP;

= Preencher todos os formularios da Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (*SAE) de
forma completa, legivel ndo omitindo informagdes;

= Encaminhar paciente para setores externos conforme POP;

= Realizar as transferéncias de paciente da maca para mesa cirurgica conforme POP;

= Conferir data de validade de todas as solu¢gbes conforme POP;

= Ao término das cirurgias retirar todo material que nao foi utilizado e colocar no carrinho de
montagem da sala para o proximo procedimento;

= Certificar se todos 0s materiais e insumos necessarios para o procedimento estédo disponiveis,
antes de admitir o paciente;

= Fazer anotacdes claras e legiveis de todo cuidado prestado;

= Dar ciéncia ao enfermeiro dos problemas surgidos no setor com equipamentos, instrumentais e
outros afim do enfermeiro dar providéncias;

= Realizar procedimentos de enfermagem inerentes ao cargo, conforme legislagdo do COREN,
de acordo com os protocolos da instituicéo;

= Realizar curativos conforme POP:;

= Proceder com o descarte de residuos nos recipientes apropriados conforme PGRSS.

= Participar das aulas de educacao continuada;

= Cumprir o Regimento Interno do hospital, as normas e rotinas do hospital e da Clinica
Médica/Cirrgica, o Cédigo de Etica e as Legislacdes de Enfermagem;

= Cumprir o horério regulamentar do trabalho;

= Colaborar com Instituicdes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e
estagio;

= Aplicar normas de biossegurancga;

= Executar outras atividades afins inerentes a profissao;

= Participar da desinfecgéo terminal semanal conforme cronograma do setor;

= No planejamento, programacgdo, orientacdo e supervisdo das atividades de assisténcia de
Enfermagem;

= Na prestacdo de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado grave;

= Na prevencao e controle sistematico da infecgdo hospitalar;

= Na prevencao e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a pacientes
durante a assisténcia de saude;
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= Cumprir as recomendac¢fes da NR 32;

= Na participacdo nos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude individual e de
grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

= Participacdo nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencéo de acidentes e
de doencas profissionais e do trabalho;

= Cumprir o Regimento Interno do hospital, as normas e rotinas do hospital e do Codigo de Etica
e as Legislacdes de Enfermagem;

= Participar de reunides;

= Comunicar a coordenacdo de enfermagem e/ou enfermeira supervisora do setor quando tiver
que se ausentar;

= Participar da Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (*SAE);

= Receber, conferir e preparar roupas provenientes da lavanderia;

= Preparar o material consignado conforme rotina do setor;

= Realizar a limpeza, preparo, esterilizacdo, guarda e distribuicdo dos artigos;

= Preparar as caixas para 0s procedimentos cirlrgicos;

= Realizar os devidos cuidados com os artigos termo sensiveis, video e endoscopios, bem como,
na lavagem, transporte, guarda e armazenamento dos mesmos;

= Realizar conferéncia diaria dos materiais vencidos no arsenal do setor;

= Prestar assisténcia de técnico (a) de enfermagem nos demais setores da unidade, quando for
designado por seu superior imediato;

= Preparar estoque de material cirtrgico;

= Comunicar o enfermeiro do setor sobre o quantitativo de material disponivel no arsenal do setor.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientacdo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizacao de recursos

Visao Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNor®ONE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Curso Técnico (a) em = (06 meses de experiéncia, = Relacionamento
Enfermagem; preferivel em centro interpessoal;
= COREN ativo. cirdrgico e/ou CME; = Trabalho em equipe;
» Informatica Basica. = Dinamismo;
=  Proatividade;
= Cordialidade;
= Empatia;
= Atencéo/concentracao;
= Discricao.

INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar e executar atividades de enfermagem
prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de
enfermagem.
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Supervisionar equipe de enfermagem;

Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e
comunidade, considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de salde — doenca.
Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervencéo, garantindo a relacdo de ajuda.

Capacidade para utilizar as tecnologias da informagdo e da comunicacdo para a tomada de
decisfes assertivas e a Gestdo dos recursos para o cuidado da saude.

Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promocao, prevencao e
recuperacao da doenca, com critérios de qualidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: | ENFERMAGEM
Cargo: | TECNICO (A) DE ENFERMAGEM - UTI

OBJETIVOS DO CARGO

Exercer atividades assistenciais inerentes a fungao sob a supervisao e orientagao direta do enfermeiro|
integrando a equipe multidisciplinar para a promog¢ao de uma assisténcia de qualidade seguindo a étice
profissional e os principios que regem a instituicao, otimizando os recursos disponiveis.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Assistir ao Enfermeiro:

= Seguir escala diaria conforme delegacao do enfermeiro;

= Receber e passar o plantdo no inicio e no final do expediente;

= Admitir paciente conforme as rotinas do setor;

= Transferir paciente da UTI para os demais setores, conforme POP;

* Preencher todos os formulérios da Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (*SAE) de
forma completa, legivel ndo omitindo informacdes;

= Conferir data de validade de todas as solu¢fes, conforme POP;

= Ao término do procedimento retirar todo material que néo foi utilizado;

= Certificar se todos 0s materiais e insumos necessarios para o procedimento estao disponiveis ao
inicio e termino de cada plantao;

» Fazer anotagdes claras e legiveis de todo cuidado prestado;

= Dar ciéncia ao enfermeiro dos problemas surgidos no setor com equipamentos, intercorréncias,
materiais, instrumentais e outros afim do enfermeiro dar providéncias;

» Realizar procedimentos de enfermagem inerentes ao cargo, conforme legislacdo do COREN, de
acordo com os protocolos da instituicao;

= Realizar curativos conforme POP;

= Utilizar formularios que tenham sido impressos especificamente pelo sistema de qualidade da
unidade (QUALIEX);

= Proceder com o descarte de residuos nos recipientes apropriados conforme PGRSS;

» Realizar limpeza concorrente nos leitos que sao de sua responsabilidade;

» Trocar equipos vencidos e datar;

» Participar das aulas de educagéo continuada;

= Cumprir o Regimento Interno do hospital, as normas e rotinas do hospital e o Cédigo de Etica e
as Legislacdes de Enfermagem;

= Aplicar normas de biosseguranca,

= Executar outras atividades afins inerentes a profissao;

= Assistir ao Enfermeiro, auxiliando na execucéo dos procedimentos;

» Planejar as acdes diarias, garantindo a assisténcia de qualidade aos pacientes;

= Garantir que o paciente recebe os cuidados diarios como: Banho, Higiene Oral, alimentacdo e
medicamentos;

» Na prestacdo de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado grave;

= Na prevencao e controle sisteméatico da infeccéo hospitalar;

* Na prevencdo e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a pacientes
durante a assisténcia de saude;

= Cumprir as recomendactes da NR 32;

» Na participag@o nos programas e nas atividades de assisténcia integral & saude individual e de
grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

= Participacdo nos programas de higiene e seguranc¢a do trabalho e de prevencao de acidentes e
de doencas profissionais e do trabalho;

= Participar de reunides;

= Comunicar a coordenacao de enfermagem e/ou enfermeira supervisora do setor quando tiver que
se ausentar;

» Receber, conferir e preparar roupas provenientes da lavanderia;

» Realizar conferéncia diaria dos materiais vencidos no arsenal do setor;
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CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Curso Técnico (a) em = 06 meses de experiéncia ¢ Relacionamento
Enfermagem; hospitalar em UTI e/ou interpessoal,
* COREN ativo. Unidade de Urgéncia e e Trabalho em equipe;
Emergéncia; e Dinamismo;
= Informatica Bésica. eFlexibilidade:

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar e executar atividades de enfermagem
prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area técnica de
enfermagem.

Preparar estoque de material do CME;
Comunicar o enfermeiro do setor sobre o quantitativo de material disponivel no arsenal do setor,
guando necessario.

Aos técnicos escalados na Hemodialise, é de responsabilidade os cuidados com as méaquinas,
registrar as sessdes em prontuario, seguir a escala médica para execucao do procedimento.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo
Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizacgao de recursos
Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNohr~LWNME

e Proatividade;
¢ Atengdo/concentracao;
eDiscricao.

INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

Supervisionar equipe de enfermagem;

Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e comunidade,
considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de saude — doenga.

Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervencéo, garantindo a relacdo de ajuda.

Capacidade para utilizar as tecnologias da informacdo e da comunicagdo para a tomada de
decisbes assertivas e a Gestao dos recursos para o cuidado da saude.

Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promocéao, prevengao e
recuperacao da doenca, com critérios de qualidade.

Registro constante de toda assisténcia prestada, anotar balan¢o hidrico, sinais vitais e o relatério
referente a evolucdo do paciente e intercorréncias.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
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Treinamento de Integracgéo;

Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.




HOSPITAL ESTADUAL

H E A P DE APARECIDA DE GOIANIA
CAIRO LOUZADA

Secao: | ENFERMAGEM
Cargo: | TECNICO (A) DE ENFERMAGEM - PRONTO SOCORRO, OBSERVAGAO &
LEITO DIA

OBJETIVOS DO CARGO

Exercer atividades assistenciais de enfermagem sob a supervisao e orientacao direta do enfermeiro
integrando a equipe multidisciplinar para a promo¢ao de uma assisténcia de qualidade seguindo &
ética profissional e os principios que regem a instituicdo, otimizando os recursos disponiveis.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS

| — Assistir ao Enfermeiro:

» Seguir escala diaria conforme delegacédo do enfermeiro;

Realizar o check list de sala/passagem de plantdo em todas as passagens de plantéo.

Admitir paciente conforme POP;

Cumprir com o protocolo de Cirurgia Segura em todas as cirurgias agendadas, conforme POP;

Transferir paciente para do pronto socorro/emergéncia para os demais setores, conforme POP;

» Preencher todos os formulérios da Sistematizagdo da Assisténcia de Enfermagem (*SAE) de
forma completa, legivel ndo omitindo informagdes e participar;

» Realizar transporte do paciente para unidades externas conforme POP.

= Conferir data de validade de todas as solu¢des conforme POP;

= Ao término do procedimento retirar todo material que néo foi utilizado;

= Certificar se todos 0s materiais e insumos necessarios para o procedimento estao disponiveis
ao inicio e termino de cada plantao;

» Fazer anotagdes claras e legiveis de todo cuidado prestado;

= Dar ciéncia ao enfermeiro dos problemas surgidos no setor com equipamentos, intercorréncias,
materiais, instrumentais e outros afim do enfermeiro dar providéncias;

» Realizar procedimentos de enfermagem inerentes ao cargo, conforme legislacdo do COREN,
de acordo com os protocolos da institui¢cao;

» Realizar curativos conforme POP;

= Utilizar formularios que tenham sido impressos especificamente pelo sistema de qualidade da
unidade (QUALIEX);

= Proceder com o descarte de residuos nos recipientes apropriados conforme PGRSS;

» Realizar conferencia e passagem do plantdo, bem como do ambiente fisico e passagem de
paciente a beira leito;

» Participar das aulas de educagéo continuada;

= Cumprir o Regimento Interno do hospital, as normas e rotinas do hospital e o Cédigo de Etica
e as Legislacbes de Enfermagem;

= Aplicar normas de biosseguranca,

= Executar outras atividades afins inerentes a profissao.

Assistir ao Enfermeiro:

» No planejamento, programacéo, orientacdo e supervisédo das atividades de assisténcia de

Enfermagem;

Na prestacao de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado grave;

Na prevencdao e controle sisteméatico da infec¢éo hospitalar;

Realizar Eletrocardiograma (ECG);

Na prevencao e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a pacientes

durante a assisténcia de saude;

= Cumprir as recomendacgtes da NR 32;

» Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos
cientificos adequados e capacidade de tomar decisbes imediatas;
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* Na participacéo nos programas e nas atividades de assisténcia integral a satde individual e
de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

= Participacdo nos programas de higiene e seguranc¢a do trabalho e de prevencéo de acidentes
e de doencas profissionais e do trabalho;

= Participar de reunides;

= Comunicar a coordenacéo de enfermagem e/ou enfermeira supervisora do setor quando tiver

que se ausentar;

Receber, conferir e preparar roupas provenientes da lavanderia;

Preparar o material consignado conforme rotina do setor;

Realizar conferéncia diaria dos materiais vencidos no arsenal do setor;

Preparar estoque de material do CME;

Comunicar o enfermeiro do setor sobre o quantitativo de material disponivel no arsenal do

setor, quando necessario.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizacgao de recursos

Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNohr~WNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Curso Técnico (a) em = (06 meses de experiéncia = Relacionamento
Enfermagem; no setor de reanimacéao, interpessoal;
= COREN ativo. pronto socorro e/ou UTI, = Trabalho em equipe;
» Informatica Basica. = Dinamismo;

= Proatividade;
= Atencédo/concentracao;
= Discri¢ao.

INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar e executar atividades de
enfermagem prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico
voltado para area de enfermagem.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracéo;

Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracgéo;

Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: | ENFERMAGEM
Cargo: | TECNICO (A) DE ENFERMAGEM - U.l. ENFERMARIA

OBJETIVOS DO CARGO

Exercer atividades assistenciais de enfermagem sob a supervisao e orientagao direta do enfermeiro
integrando a equipe multidisciplinar para a promog¢ao de uma assisténcia de qualidade seguindo g
ética profissional e os principios que regem a instituicdo, otimizando os recursos disponiveis.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Assistir ao Enfermeiro:

= Seguir escala diaria conforme delegacao do enfermeiro;

» Realizar o check list especificos do setor;

= Admitir paciente conforme POP;

= Cumprir com o protocolo de Cirurgia Segura em todas as cirurgias agendadas, conforme POP;

» Realizar a desinfec¢do concorrente do setor conforme POP.

» Realizar relatério de enfermagem no prontudrio eletrénico e/ou impresso caso plano de
contingéncia de forma clara e legivel;

= Encaminhar paciente para setores internos e/ou externos conforme POP;

» Realizar as transferéncias de paciente da maca para o leito, conforme POP;

= Conferir data de validade de todas as solu¢des conforme POP;

= Certificar se todos os materiais e insumos necessarios para o procedimento estdo disponiveis,
antes de admitir o paciente.

= Dar ciéncia ao enfermeiro dos problemas surgidos no setor com equipamentos e outros afim do
enfermeiro dar providéncias;

» Realizar procedimentos de enfermagem inerentes ao cargo, conforme legislagdo do COREN,
de acordo com os protocolos da instituicéo;

= Realizar curativos conforme POP;

= Proceder com o descarte de residuos nos recipientes apropriados conforme PGRSS.

» Participar das aulas de educagéo continuada;

= Cumprir o Regimento Interno do hospital e do Cédigo de Etica e as Legislacdes de Enfermagem;

=  Cumprir 0 horério regulamentar do trabalho;

= Colaborar com Instituicdbes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e
estagio;

= Aplicar normas de biosseguranca;

= Acompanhar pacientes no transporte interno e/ou externo;

= Executar outras atividades afins inerentes a profissao.

» Realizar desinfecgéo concorrente semanal conforme cronograma do setor.

= No planejamento, programacgédo, orientacdo e supervisdo das atividades de assisténcia de
Enfermagem;

» Na prestacdo de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado grave;

= Na prevencao e controle sistematico da infeccéo hospitalar;

= Na prevencao e controle sistemético de danos fisicos que possam ser causados a pacientes
durante a assisténcia de saude;

= Cumprir as recomendactes da NR 32;

» Na participa¢@o nos programas e nas atividades de assisténcia integral & saude individual e de
grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

= Participacdo nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencéo de acidentes
e de doencas profissionais e do trabalho;

= Participar de reunides;

= Comunicar a coordenacao de enfermagem e/ou enfermeira supervisora do setor quando tiver
gue se ausentar;

» Participar da Sistematizacao da Assisténcia de Enfermagem (*SAE);

» Receber, conferir e preparar roupas provenientes da lavanderia;

» Realizar a limpeza, preparo, guarda e distribuicdo dos artigos;
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= Realizar conferéncia diaria dos materiais vencidos no arsenal do setor;
= Comunicar o enfermeiro do setor sobre o quantitativo de material disponivel no arsenal do
setor.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo
Orientacao por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CeoNoOhRwWNE

CONHECIMENTOS

= Curso Técnico (a) em
Enfermagem;
= COREN ativo.

HABILIDADES

06 meses de experiéncia
hospitalar em unidade de
internagdo, enfermaria e/ou

ATITUDES

» Relacionamento
interpessoal,
» Trabalho em equipe;

pronto socorro. = Dinamismo;
= Proatividade;
» Atencdo/concentracgao;

»Discrigao.

INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de executar atividades de enfermagem prestando

assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de enfermagem.

= Auxiliar o enfermeiro;

= Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

= Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e
comunidade, considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de saude — doenca.

» Capacidade para utilizar as tecnologias da informacdo e da comunicagédo para a tomada de
decisbes assertivas e a Gestao dos recursos para o cuidado da saude.

» Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promocao, prevencéo e

recuperacao da doenca, com critérios de qualidade.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
Treinamento de Integracgéo;
Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;

Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: | ENFERMAGEM
Cargo: | TECNICO (A) DE IMOBILIZAGAO ORTOPEDICA

OBJETIVOS DO CARGO

Exercer atividades assistenciais relacionadas as imobilizagdes ortopédicas dos pacientes dg
unidade.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

e Confeccionar e retirar talas gessadas;

o Executar imobilizagbes com uso de esparadrapo e talas metalicas (imobilizacGes para os
dedos).

e Preparar e executar tracdes cutaneas;

Auxiliam o médico ortopedista na instalacdo de tragbes esqueléticas e nas manobras de

reducdo manual;

Preparar sala para pequenos procedimentos ortopédicos nao invasivos fora do centro cirlrgico;

Realizar devidos registros no prontuario e no sistema operacional;

Realizar outras atividades de mesmo grau de complexidade;

Realizar e auxiliar sempre que necessario a identificagdo do paciente, riscos e dispositivos;

Realizar controle e guarda de materiais e insumos, conforme POP da unidade;

Participar e realizar quando necessério de treinamentos especificos do setor de imobilizacao.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéao

Orientacdo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

CoNor®ONE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Curso Técnico (a) em = (06 meses de experiéncia * Relacionamento
Imobilizagédo Ortopédica na funcgéo; interpessoal;
e/ou afins. » |nforméatica Béasica. » Trabalho em equipe;
» Dinamismo;
= Proatividade;
= Atencdo/concentracao;
= Discri¢ao.

INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar e executar atividades, prestando
assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de enfermagem.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
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Treinamento de Integracao;

Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: | ENFERMAGEM

Cargo: | MAQUEIRO

OBJETIVOS DO CARGO

Transportar e transferir com seguranga os pacientes, seguindo normas e rotinas da instituicio.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Realizar a remogao do paciente de um setor para outro, visando sua movimentag&o segura no
ambiente hospitalar;

Realizar a movimentacdo interna e externa dos pacientes de acordo com o protocolo de
movimentagao segura da instituicao;

Auxiliar na locomoc¢ao dos usuarios;

Auxiliar a equipe de enfermagem na acomodacgao dos pacientes internados nas ambulancias
para remogdes ou realizagdo de exames interno e externos;

Auxiliar a equipe assistencial no posicionamento do paciente;

Aukxiliar na transferéncia do leito para os equipamentos de transporte e cadeiras e vice-versa;
Auxiliar a equipe de enfermagem na movimentagao e transporte de pacientes para o banheiro;
Transportar / encaminhar pacientes para todo e qualquer setor na unidade em conjunto com a
equipe de enfermagem (no minimo um técnico de enfermagem ou auxiliar de enfermagem);
Seguir normas e rotinas institucionais visando a qualidade e segurancga dos pacientes;

Cumprir com a escala de trabalho estabelecida;

Zelar e realizar a higienizagao dos equipamentos utilizados para o transporte do paciente;
Manter atualizado livro de registro de atividades;

Segquir rigorosamente a NR32;

Realizar a entrega do corpo, conforme POP;

Utilizar os EPI adequadamente.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
2. Cultura de Inovacéo
3. Orientacdo por Processos
4. Melhoria Continua
5. Foco no Paciente
6. Foco em Seguranca
7. Otimizacdo de recursos
8. Visdao Sistémica
9. Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
Ensino Fundamental = N&o é exigido experiéncia
Completo. prévia; = Boa comunicacao;
» |nformatica basica. = Atencao/concentracao;
= Discrigéo;
» Proatividade;
= Agilidade;
» Flexibilidade;
» Relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe.
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INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

Capacidade de Trabalhar com Ateng¢ao - Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo
o que faz, assegurando a execucao correta do seu trabalho.

= Compreende o contexto de seu trabalho e as atividades que estédo sob sua responsabilidade;

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

» Percebe e mantém a atencéo focada em suas atividades, buscando nao se distrair nem desviar

sua atencao das tarefas em execucao.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: | ENFERMAGEM

Cargo: | INSTRUMENTADOR (A) CIRURGICO

OBJETIVOS DO CARGO

Verificacdo de materiais e equipamentos necessarios utilizados antes, durante e apds a cirurgia
controlando e fornecendo o material ao Médico-cirurgido e seus auxiliares no ato da operacao.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Verificar o Mapa de Cirurgias e conferir o material bem com datas de validade

= Providenciar o material especifico para a cirurgia e verificar se esta em ordem.

= Se ndo estiver familiarizado com o cirurgido, perguntar antecipadamente os fios que serdo
utilizados durante a cirurgia.

= Usar técnica de escovacao correta, vestir avental esterilizado e calcar as luvas.

= Dispor ha mesa o campo cirargico duplo, préprio para a mesa de instrumentador.

= Dispor o material da cirurgia na mesa, evitando contaminar 0 mesmo, verificando sempre se
nenhum material necessario estéa faltando.

= Evitar qualquer tipo de contaminagdo, conservando as méos acima da cintura, ndo podendo
encostar estas em qualquer lugar que néo esteja esterilizado.

= Tomar o cuidado para ndo encostar com a parte nao estéril do avental nas mesas auxiliares e
de instrumentais; na falta de avental com opa (protecéo nas costas).

= Auxiliar na colocagéo dos campos que delimitam a area operatoria, entregando-os ao assistente
€ ao cirurgiao.

= Passar os instrumentos, sempre tendo cuidado que seja do lado correto, para evitar quedas, e
gue o cirurgido tenha que vira-lo antes de usar, evitando acidentar-se.

= Conservar o campo operatdrio sempre limpo e em ordem para evitar transtornos.

= Conservar 0s instrumentos sempre no lugar proprio, nunca deixar a mesa desarrumada.

= No caso de cirurgias em que séo retirados materiais para exame, responsabilizar-se por elas
até que sejam encaminhados ao setor competente.

= Ter o controle do material e instrumental durante toda a cirurgia, prestando atencdo em toda e
qualquer manobra do cirurgido; (contar compressas grandes, pequenas e gazes, agulhas e
laminas antes e ao término de cada procedimento cirdrgico).

= Evitar o desperdicio de fios, porém ter sempre 0 necessario para evitar complicagdes durante o
ato cirargico.

= Ser consciencioso. Lembrar que a vida do paciente depende da assepsia do instrumental, além
da habilidade do cirurgiéo.

= Ao final da cirurgia proceder o curativo na fenda cirdrgica, separar o instrumental dos materiais
perfuro cortantes, evitando dessa forma acidentes e encaminhar o instrumental cirdrgico
contaminado em carrinho fechado ao expurgo;

= Realizar a conferéncia nos campos cirlrgicos, de modo que, ndo haja nenhum material,
instrumental e/ou objeto, evitando assim o encaminhamento aos setores externos;

= Anotar volume das balas de nitrogénio ao término de cada cirurgia, e providenciar a troca das
mesmas quanto necessario;

= Certificar se foi retirada a pressao das valvulas do manémetro das balas;

= Anotar o n° do perfurador utilizado no livro de sala.

= Informar ao enfermeiro supervisor imediatamente qualquer falha de equipamento ou danos
aos materiais durante o ato cirurgico.

= Antecipar os pedidos do cirurgido, evitando o atraso no tempo operatorio. Isto se consegue
conhecendo instrumental, tempo cirargico e, prestando atencao ao desenrolar da cirurgia, a
fim de estar sempre um passo a frente do cirurgiéo.

= Atencdao, iniciativa e rapidez durante todo o tempo. Manter sempre uma técnica perfeita!

= Cumprir com o Protocolo de Cirurgia segura,

= Montar a mesa cirdrgica e auxiliar na paramentacao da equipe em cirurgias, bem como conferir
todo o material e organizar para encaminhar para o expurgo, nos casos de cirurgias em que a
equipe ndo for necessitar do instrumentador.
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COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéao

Orientacao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagéo de recursos

Viséo Sistémica

Responsabilidade Socioambiental

RECOMENDACOES ADICIONAIS AO CARGO

Prontidao - Capacidade de agir e responder as solicitagdes de clientes internos ou externos em
qualquer situagao de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agdes.
= Compreende e atende as solicita¢cdes de clientes internos;
= Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;
= Age rapidamente frente a varias solicitacdes sem prejuizo da qualidade de resposta;
Capacidade de Trabalhar com Atenc¢ao - Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo
o que faz, assegurando a execucgao correta do seu trabalho.
= Compreende o contexto de seu trabalho e as atividades que estdo sob sua responsabilidade;
= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;
= Percebe e mantém a atengéo focada em suas atividades, buscando n&o se distrair nem desviar

sua atencao das tarefas em execucao;

Orientagcoes Gerais
O bom instrumentador (a) se prepara antes da cirurgia comecar, prevé o material a ser usado € ja
conhecendo a equipe cirdrgica pode inclusive preparar o paciente de acordo com a preferéncia da
mesma. Durante o ato cirdrgico, compete ao instrumentador (a) monitorar o material usado e fazer
a solicitagdo de reposicao de material de consumo. Também €& importante que o Instrumentador (a)
esteja atento aos movimentos da equipe cirurgica, tendo sob seu controle a quantidade exata de
compressas, gazes, agulhas e demais objetos que ndo podem ser perdidos ou esquecidos. O
instrumentador (a) deve estar atento @ manutencdo da assepsia de toda a equipe cirtrgica. E
extremamente importante que o instrumentador (a) possua nogao espacial para que nao contamine
sua mesa quando de movimentos repentinos ou inesperados de qualquer membro da equipe
cirurgica. Para que o bom profissional possa ser ainda mais eficiente é necessario que ele conhega
nao apenas o nome e apelido de todo o instrumental, mas que conhecga os gestos e principalmente
tenha capacidade de observar a sequéncia do ato cirurgico, a fim de poder passar o instrumental
antes mesmo do cirurgido o pedir. Também compete ao bom instrumentador (a) evitar desperdicio
de material, contudo n&o tornar esta necessidade uma obrigatoriedade, de tal modo que a economia

de material ndo prejudique a qualidade e eficiéncia do ato cirurgico.
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoOhRWNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Curso Técnico (a) em = (06 meses de experiéncia na o
Enfermagem; em centro cirdrgico; * Resolutividade; )
= Curso Técnico (a) em » Desejavel informatica = Atencao e concentracao,
Instrumentagao CirGrgica. basica. * Capacidade de trabalhar

sob pressao;
=  Pro-atividade;
» Etica e cordialidade;
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= Capacidade de
planejamento.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.

Secao: | ENFERMAGEM
Cargo: | ANALISTA ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS DO CARGO

Apoiar os setores da unidade na execugao dos processos administrativos, visando colaborar para
o cumprimento das metas e objetivos da gerencia de enfermagem, e capacidade de mediar as
demandas dos coordenadores liderados pela gerencia de enfermagem, zelando pelas praticas
estabelecidas pela institui¢ao.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO
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= companhar e dar suporte administrativo aos departamentos, assessorando reunides da gerencia
de enfermagem, elaborando atas, comunicados e oficios;

= Verificar e responder e-mails da genrencia de enfermagem, conforme orienta¢do da chefia;

= Acompanhar os prazos, elaboracdo de notas explicativas;

» Prestar assessoria e suporte aos demais departamentos em servigos pertinentes a unidade;

* Preparar relatorios, formularios, planilhas e portarias internas;

= Elaborar documentos, Comunicados Internos (Cl) e Alteracdo de Folha (AF), quando
necessario;

= Preencher e emitir documentos legais, de acordo com normas e critérios definidos,
encaminhando-os as areas/pessoas envolvidas;

= Acompanhar processos administrativos, verificagdo de prazos estabelecidos, localizar
processos, encaminhar protocolos;

= Secretariar reunides e outros eventos;

» Andlise de indicadores, bem como apresentacédo dos mesmos quando solicitado pela gerencia
de enfermagem;

= Administrar os trabalhos desenvolvidos no setor, visando orientar e facilitar a obtencdo de
dados, documentos ou outras solicitagdes da chefia;

= Atualizar arquivos digitais e fisicos, possibilitando controle e novas consultas dos envolvidos no
setor;

» Executar outras atividades de mesma natureza, nivel de complexidade e responsabilidade.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

10. Trabalho em Equipe

11. Cultura de Inovacéo

12. Orientacgdo por Processos

13. Melhoria Continua

14. Foco no Paciente

15. Foco em Segurancga

16. Otimizacédo de recursos

17. Viséo Sistémica

18. Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
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CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
RSP | T te SeTENSR. |+ Boa comuricagdo
& aa_eaa_ inistrativa = Atencdo/concentracao;
Empresas, Enfermagem ou | hospitalar; » Discricio:
afins. e Informatica Intermediaria; . ¢ '
« Pacote Office A d = Lideranga;
acote Lice Avancado. | o agilidade/Flexibilidade;
= Relacionamento

interpessoal;
= Trabalho em equipe.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

Gestdo de Processos Administrativos — Capacidade de executar servigos de apoio administrativo
as areas, observando e aplicando as regras e procedimentos estabelecidos.

Controle de Documentacdes — Capacidade de controlar o fluxo e tramitacdo dos documentos
referentes a area administrativa, baseando-se em normas e procedimentos vigentes.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracao;
» Treinamento de Regimento Interno da Unidade;
= Treinamento do Sistema Informatizado;

Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas Rotinas Setoriais.

Secao: | ENFERMAGEM
Cargo: | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades de apoio administrativo e assessoria a chefia do servigo.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Atuar na equipe do setor, oferecendo suporte administrativo;

Atender ao publico por telefone e presencial;

Elaborar e entregar de documentos;

Alimentar planilhas e graficos para geracao de indicadores;

Realizar elaboracéo de atas das reunides ordinarias e extraordinarias dos setores;
Manter os arquivos do setor organizados;

Enviar e receber correspondéncias;

Operar sistemas de informagé&o disponibilizado pela Unidade;

Fazer solicitagcdo de materiais e insumos no sistema,

Realizar controle do estoque destes insumos, bem como atentar-se as respectivas datas de
validade;




HOSPITAL ESTADUAL
H E A P DE APARECIDA DE GOIANIA
CAIRO LOUZADA

» Realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia imediata.

RECOMENDAGCOES ADICIONAIS AO CARGO

Capacidade de auxiliar o setor - Capacidade de auxiliar no que refere a area administrativa:
= Realizar, entregar e arquivar documentos;

» Realizar planilhas e graficos;

»= Ter boa comunicagéo e ser cordial ao tratamento do publico.

Prontidao - Capacidade de agir e responder as solicitagdes de clientes internos ou externos em
qualquer situacao de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agdes:

= Compreende e atende as solicitacdes de clientes internos;

= Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

= Age rapidamente frente a varias solicitacbes sem prejuizo da qualidade de resposta.

Capacidade de Trabalhar com Ateng¢ao - Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo

o que faz, assegurando a execucao correta do seu trabalho:

= Compreende o contexto de seu trabalho e as atividades que estédo sob sua responsabilidade

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

» Percebe e mantém a atencéo focada em suas atividades, buscando nao se distrair nem desviar
sua atencao das tarefas em execucéo.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo
Orientacao por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoORWNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Médio Completo. = 06 meses de experiéncia na : g‘;g(r:lr(?‘aéoé(.:oncentragéo;
funcdo, preferivel na area . Relac?onémento
hospitalar; ; .
interpessoal;

= |nformatica basica.

Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracao;

» Treinamento sobre regimento interno do Setor;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

= Treinamento no Sistema de Gestédo da Qualidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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SECAO: QUALIDADE
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SECAO: | QUALIDADE
CARGO: | GERENTE DE QUALIDADE

OBJETIVOS DO CARGO

Definir todas as diretrizes tomadas pelo setor de gestdo da qualidade e seguranca dos pacientes,
atuando na gestdo da equipe, gerindo os processos que dizem respeito a area e conduzindo

projetos de acreditagao e qualidade.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATRIBUICOES GERAIS:

= Definir projetos e planejamento da area de qualidade e seguranga dos pacientes.

= Desenvolver e acompanhar o Plano de Agao da area, através do levantamento das atividades e
projetos, bem como do orgamento previsto para a realizagdo dos mesmos.

= Desenvolver projetos aprovados, conforme Plano de Acdo da area, por meio do
acompanhamento dos prazos e custos definidos, interagindo com as areas envolvidas, com o
objetivo de assegurar o andamento conforme planejado.

= Gerenciar as atividades da area, envolvendo manutencao de certificacbes e acreditagdes,
visando tornar a empresa mais competitiva e qualificada para o mercado.

» Liderar implantacao e manutencao do sistema de Gestao nos diferentes servigos do grupo.

= Elaborar Manuais de Procedimentos das areas da empresa, através do levantamento das
atividades, com o objetivo de garantir a padronizagéo e formalizagdo dos processos.

= Divulgar as politicas institucionais, através da aprovagao das agdes a serem executadas, tendo
em vista a conscientizacdo e envolvimento de todas as areas em relagcdo as normas de
qualidade.

= Analisar relatérios de resultados permitindo monitoramento dos controles de produgao
assistenciais e da contribuicdo das unidades ao planejamento estratégico institucional.

= Conduzir treinamentos especificos de qualidade, com base nas demandas internas e calendario
de treinamentos e exigéncias do Sistema de Gestdo da Qualidade, com o objetivo de disseminar
e elevar o conhecimento dos funcionarios a respeito de processos e procedimentos internos.

= Gerenciar reunibes do Comité da Qualidade, para andlise critica do Sistema de Qualidade, a
partir de convocacodes para reunides, apresentacao de relatérios com dados estatisticos, entre
outros, tendo em vista o alcance dos objetivos propostos.

» Coordenar e executar Plano Anual de Auditorias internas, com o objetivo de verificar a
conformidade dos processos.

= Acompanhar as ndo conformidades e Oportunidades de Melhorias identificadas na empresa,
com o objetivo de garantir a eficiéncia nos processos de desenvolvimento e manutengao do
Sistema de Gestéo da Qualidade.

= Coordenar as auditorias externas, através do monitoramento do cronograma definido,
recebimento dos auditores e distribuicao da equipe para acompanhamento dos mesmos nas
areas da empresa, tendo em vista a obtencdo da manutencao dos certificados de qualidade.

» Liderar e orientar tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.

= Monitorar e otimizar o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides com os
colaboradores, gestdo de resultados, entre outros, de modo a desenvolver o bom

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

= Ser avaliador habilitado ONA sera um diferencial
=  Ter dominio de analises estatisticas sera um diferencial

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
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DE APARECIDA DE GOIANIA

Cultura de Inovacéo
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca

Visao Sistémica

CoNoOkr®WN

10. Lideranca

Orientacéo por Processos

Otimizacao de recursos

. Responsabilidade Socioambiental

11. Desenvolvimento de Pessoas
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS

» Ensino Superior Completo;

» Especializacdo Completa na
area de Qualidade ou
Enfermagem;

» Formacéo com Avaliador
ONA;

= |Leader ISO 9001:2015;

= Certificacdo GreenBelt Lean
Six Sigma.

= Conhecimento Avancado
em Informatica: Word,
Excel e PowerPoint.

HABILIDADES

05 anos de experiéncia
como gestor (a) de
gualidade; area
administrativa, preferivel no
contexto hospitalar;

Habilidade com planilhas e
gréficos;

Habilidade para trabalhar
sob pressao;

Ter boa comunicagéo.

ATITUDES

Organizacédo

Iniciativa

Negociacao
Resisténcia a pressao
Controle emocional
Responsabilidade
Atengdo/concentracao
Relacionamento
interpessoal

Trabalho em equipe
Organizacédo
Agilidade

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integragéo

= Treinamento do Sistema Informatizado

SEGCAO: | QUALIDADE

CARGO:

COORDENADOR (A) DE PRODUGCAO ASSISTENCIAL
OBJETIVOS DO CARGO

Assessora na aplicagdo e acompanhamento dos resultados de desempenho das areas/unidades e

auxilia na elaboracao de relatorios de prestacédo de contas de metas contratuais.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATRIBUICOES GERAIS:

» Realizar estudos e pesquisas de novas praticas, resolucdes, leis e demais atualizagdes

pertinentes a area, a fim de melhorar a condigdo técnica da equipe.

= Construir e atualizar mensalmente Painel de Bordo, para identificagéo e controle de indicadores

que acompanharao o desempenho das estratégias e os esfor¢cos delas decorrentes, drives.
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= Construir relatérios institucionais de avaliagdo dos indicadores qualitativos emitidos pelas
unidades.

= Intermediar alinhamento entre o IGH e o contratante, na prestacado de contas de cumprimento
de metas e obrigacdes contratuais.

» Elaborar graficos, planilhas, demonstrativos e relatérios, por meio da compilacdo e analise
estatistica das informacdes dos processos, visando apresentar os resultados de forma precisa
a liderancga imediata.

= Atuar no desenvolvimento de estratégias de mercado, auxiliando na definicdo, analise e
cumprimento de metas institucionais.

= |dentificar pontos de melhoria e propor ag¢des corretivas, auxiliando no seu desenvolvimento e
sempre visando ao aumento da produtividade e desempenho assistencial.

» Apoiar a Gestdo da Qualidade nos projetos de Acreditacao.

= Fomentar uso de técnicas de eficiéncia e eficacia nos processos como por exemplo ferramentas
Lean.

= Acompanhar projetos oficiais de implementacao da metodologia Lean nas unidades.

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS:

» Elaborar relatério de desempenho dos contratos (Dados quantitativos e Qualitativos).

= Realizar reuniées semanais, quinzenais, mensais ou trimestrais de avaliagao de resultados.

= Acompanhar metas contratuais alertando a lideranca sobre possiveis desvios que possam
comprometer a entrega final.

= Elaborar relatérios de desempenho da organizagdo propondo melhorias nos processos.

= Acompanhar Dados da Satisfacao de Clientes e implantacao de planos de melhoria.

= Acompanhar evidéncias de implementacdo as comissbes obrigatdrias junto com o time de
qualidade.

= Auxiliar gestores na elaboragcdo e cumprimento de Planos de A¢&o padronizados.

= Acompanhar PA’s de implantagdo do planejamento estratégico.

= Participar e conduzir reunides de analise critica e analise de resultados relacionados as metas
contratuais.

= Atuar como Auditor Interno.

= Auxiliar os gestores na formulagao de metodologias para mensuragao de indicadores.

= E outras atividades afins ao seu setor.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Habilidade com analises estatisticas sera um diferencial.

Capacidade de Trabalhar com Atencgao.

» Compreende o contexto de seu trabalho e as atividades que estéo sob sua responsabilidade;

* Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

» Perceber e manter a atencdo focada em suas atividades, buscando néo distrair ou desviar sua atencao das
tarefas em execucao;

» Manter sigilo das informagoes.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacgéo
Orientacéo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizacéo de recursos
Visdo Sistémica

N~ WNE
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9. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca
11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

» Ensino Superior Completo;

= Conhecimento Avancado
em Informética: Word,
Excel e PowerPoint.

Organizacédo

Iniciativa

Negociacao
Resisténcia a pressao
Controle emocional
Responsabilidade

= (01 ano de experiéncia na
area administrativa;

= Habilidade com planilhas e
gréficos;

= Habilidade para trabalhar
sob presséao;

* Agilidade na digitagéo, ét;ggg?]/;r%r;crﬁgtragao
= Ter boa comunicacéo. .
interpessoal

Trabalho em equipe
= Organizacao
Agilidade

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integragao

Treinamento do Sistema Informatizado
Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade
Treinamento nas rotinas setoriais

SEGCAO: | QUALIDADE
CARGO: | COORDENADOR (A) DE QUALIDADE

OBJETIVOS DO CARGO

Coordenar os programas do Sistema de Gestdo da Qualidade com base na metodologia de
acreditacao escolhida pela institui¢ao.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATRIBUIQOES GERAIS:
Realizar estudos e pesquisas de novas praticas, resolucdes, leis e demais atualizacbes
pertinentes a area, a fim de melhorar a condigao técnica da equipe.

= Gerenciar as atividades da area, envolvendo manutengdo de certificagdes e acreditagdes,
visando tornar a empresa mais competitiva e qualificada para o mercado.

» Liderar implantacao e manutencao do sistema de Gestdo nos diferentes servigos do grupo.
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= Desenvolver projetos aprovados, conforme Plano de Acdo da area, por meio do
acompanhamento dos prazos e custos definidos, interagindo com as areas envolvidas, com o
objetivo de assegurar o andamento conforme planejado.

= Elaborar Manuais de Procedimentos, através do levantamento das atividades, com o objetivo
de garantir a padronizacao e formalizacdo dos processos.

= Gerenciar reunides da Qualidade, para analise critica do Sistema de Qualidade, a partir de
convocagdes para reunides, apresentacdo de relatérios com dados estatisticos, entre outros,
tendo em vista o alcance dos objetivos propostos.

=  Administrar os custos diretos e indiretos da area, através do monitoramento dos indicadores e
acompanhamento dos orgamentos, tendo em vista otimizar o uso dos recursos disponiveis para
realizagao das atividades.

» Realizar a gestdo da equipe através do planejamento do quadro de pessoal, desenvolvimento
das competéncias e orientacio das atividades, de forma a possibilitar o alcance dos resultados
esperados para o negocio.

= Liderar e orientar tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.

= Conhecer e exercitar todas as atribuicbes dos demais cargos do departamento da Qualidade,
sendo capaz de desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas
responsabilidades, de modo a manter a regularidade das atividades para estimular o empenho,
a motivagao e o compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

= Administrar faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informacdes dos
colaboradores do Departamento de Qualidade, informando ou solicitando a lideranga
responsavel, a fim de fornecer as condigdes necessarias para execucao das atividades de sua
equipe.

» Coordenar processos de admissdo/demissdo da sua equipe, bem como de transferéncias e
promogoes, a fim de obter a equipe mais adequada para a area.

= Realimentar colaboradores da area através de feedback que busquem a melhoria do
desempenho, correcido de desvios ou reconhecimento de resultados.

= Conduzir treinamentos especificos de qualidade, com base nas demandas internas e calendario
de treinamentos e exigéncias da Acreditagdo, com o objetivo de disseminar e elevar o
conhecimento técnico dos funcionarios a respeito de processos e procedimentos internos.

» Organizar eventos externos relativos ao Sistema de Gestao da Qualidade, visando promover o
treinamento dos colaboradores e manutengdo do SGQ.

= Conduzir projetos de melhoria do SGQ da organizagao.

= Acompanhar auditorias externas, através do monitoramento do cronograma definido,
recebimento dos auditores e distribuicdo da equipe para acompanhamento dos mesmos nas
areas da empresa.

= Coordenar Gestdo de Riscos com o levantamento e acompanhamento adequado dos riscos e
suas medidas corretivas e preventivas.

= Monitorar Plano de Seguranga do Paciente e atuagcao NSP.

= Fomentar uso de técnicas de eficiéncia e eficacia nos processos como por exemplo ferramentas
Lean.

= Realimentar colaboradores da éarea através de feedback que busquem a melhoria do
desempenho, correcido de desvios ou reconhecimento de resultados.

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS:

= Desenvolver e acompanhar o Plano de Agao da area, através do levantamento das atividades e
projetos, bem como do orgamento previsto para a realizagdo dos mesmos.

= Apoiar na elaboragao e manutengcdo do mapeamento de processos e riscos.

» Garantir uso das ferramentas adequadas para apoiar todos os gestores no mapeamento de seus
processos e constru¢ao de seus procedimentos ou fluxogramas.
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» Coordenar e executar Plano Anual de Auditorias internas, com o objetivo de verificar a
conformidade dos processos.

= Coordenar implantacdo dos médulos de Gestdo contratados através do Qualiex ou outros
sistemas.

= Realizar auditorias internas conforme calendario institucional.

= Garantir monitoramento e tratamento das ocorréncias de nao conformidades e Eventos
Adversos.

= Tratar agoes de implantacdo e melhoria do sistema Qualiex.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Controle de Qualidade e Seguranga

» Capacidade de analisar e recomendar acédo de melhoria nos padr&es de qualidade da instituicéo;

» Recomendar a¢Ges de melhoria nos padrdes de qualidade da instituicao;

« Identificar ndo-conformidades nos Procedimentos Operacionais da Qualidade;

« Orientar funcionarios quanto a metodologia, os Procedimentos Operacionais e os critérios do Sistema de
Gestdo da Qualidade, a serem seguidos;

+ Apoiar time de Seguranga dos pacientes com atuacéo efetiva em prol da seguranca dos pacientes.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

CoNoRWNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Ensino Superlor Completo; | _ 01 ano de experiéncia na . Ol_rg_an_lzagao
= Conhecimento Avancado . d lidad * Iniciativa
em Informética: Word area ce guaidade, = Negociagéo
S preferivel no contexto RPN ~
Excel e PowerPoint. hospitalar; * Resisténcia a presséo
" Preferencialmente pos- = Habilidade com planihase | " Controle emocional
graduacgéo ou MBA em graficos: = Responsabilidade
Qualidade. « Habilidade para trabalhar = Atengao/concentragao
= Curso nas normas ISO sob pressio: = Relacionamento
9001 ou ONA. P ' interpessoal

= Agilidade na digitacéo;
= Ter boa comunicagéo.

Trabalho em equipe
Organizacédo
Agilidade

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integragao
=  Treinamento do Sistema Informatizado
=  Treinamento no Sistema de Gestido da Qualidade
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Treinamento nas rotinas setoriais

SECAO: | QUALIDADE

CARGO: | COORDENADOR (A) DE PROCESSOS

OBJETIVOS DO CARGO

Define e aplica metodologias estruturadas de gerenciamento de processos e monitora resultados
alcancados desenvolvendo e implantando solugcbes mais eficientes e de baixo custo para a

empresa.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATRIBUIQOES GERAIS:

Reporta a Geréncia imediata andlises dos processos produtivos, visando melhoria continua,
custo e qualidade.

Coordenar projetos de Melhoria Continua, com equipes multifuncionais e interdisciplinares para
que seja feita uma analise rigorosa dos problemas cronicos que afetam os resultados da
empresa.

Fomentar uso de técnicas de eficiéncia e eficacia nos processos como por exemplo ferramentas
Lean.

Implementar projetos de melhoria de processos nas unidades, visando melhorar qualidade e
reduzir desperdicios.

Elaborar instrugcdes para detalhar todas as etapas do processo, visando melhoria, redugao de
variabilidade e reducao de custo/riscos.

Executar analises do processo da empresa no intuito de otimizar os custos e qualidade desde
analise dos fluxogramas, cronometragem das etapas do processo, verificagao das condigdes de
mao-de-obra, além das condi¢des de trabalho.

Criar instrugao de trabalho detalhando todas as etapas do processo visando padronizacao e
reducao da variabilidade, incluindo sequenciais de montagem, tempo consumido e outros dados.
Realizar estudos e pesquisas de novas praticas, ferramentas de informatica, atualizacbes
pertinentes a area, a fim de melhorar a condicao técnica da equipe quanto as ferramentas a
serem utilizadas.

Implementar, coordenar e treinar as equipes na utilizagao das ferramentas, no acompanhamento
dos resultados, nas novas praticas e nos impactos.

Construir e atualizar mensalmente Painel de Bordo, para identificacdo e controle de indicadores
que acompanharao o desempenho das estratégias e os esforgos delas decorrentes, drives.
Identificar pontos de melhoria e propor agdes corretivas, auxiliando no seu desenvolvimento e
sempre visando ao aumento da produtividade e desempenho assistencial.

Participa no planejamento estratégico, provendo as areas responsaveis informagdes sobre os
processos, equipamentos e tecnologias visando a definigdo de novas metas, redugéo de custos,
aumento de produtividade, redugao de perdas, baseando de informagdes obtidas pelo histérico
de longo prazo da empresa.

Acompanhar projetos oficiais de implementacado da metodologia Lean nas unidades.

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS:

Realizar estudos de processos assistenciais propondo melhorias quando apropriado.
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HEAP

Auxiliar coordenacéao de producédo assistencial na automatizag&o dos indicadores.

Realizar auditorias de processos de atendimento nas unidades.

Acompanhar PA’s de implantag&o do planejamento estratégico.

Participar de reunides de andlise critica e analise de resultados.

Auxiliar os gestores na formulagao de metodologias para mensuracao de indicadores.
Identificar a causa dos problemas que afetam as entregas contratualizadas.

Elaborar e coordenar agdes realizadas para diminuir ou eliminar os problemas que afetam os
resultados, melhoria nos equipamentos e capacitagdo dos colaboradores

= [ outras atividades afins ao seu setor.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizacgao de recursos
Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoOA~WNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Ensino Superior Completo Organizagéo

em Administracdo ou
Engenharia de Producéo;
Conhecimento Avancado
em Informéatica: Word,
Excel e PowerPoint;

Six Sigma.

= 01 ano de experiéncia na

area administrativa;
Habilidade com planilhas e
gréficos;

Habilidade para trabalhar
sob pressao;

Iniciativa

Negociacao
Resisténcia a pressao
Controle emocional
Responsabilidade

" Conhemment(? Avancado Ter boa comunicacAo. Atenc;_ao/concentraqao
em Power BI; Relacionamento
» Formacao GreenBelt Lean interpessoal

Trabalho em equipe
Organizacéo
Agilidade

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integragéo

Treinamento do Sistema Informatizado
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade
Treinamento nas rotinas setoriais
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SECAO: | QUALIDADE
CARGO: | ANALISTA DE QUALIDADE

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar as atividades de suporte a gestao da qualidade, apoiando as a¢des expressas das politicas
do IGH.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATRIBUI(}OES GERAIS:

Reporta a coordenagao imediata analises dos processos produtivos, visando melhoria continua,
custo e qualidade.

= Prestar assisténcia ao processo de desenvolvimento e manutencao do Sistema de Gestao da
Qualidade responsabilizando-se pelo plano de Implantagdo da Qualidade.

= Responsavel pelas analises, planejamento e sistematizagao das atividades relativas a area de
qualidade de acordo com a politica definida pela empresa.

» Realizar atividades de suporte ao Sistema de Gestao da Qualidade, envolvendo a analise de
normas, preparacao de treinamentos, organizagdo de documentagao e outras atividades de
apoio administrativo.

= Assessorar as areas da empresa quanto a documentagao da qualidade.

» Fazer o acompanhamento das recomendacgdes feitas as areas auditadas para verificar a sua
implementacio ou acdes corretivas adotadas.

» Organizar eventos internos e externos relativos ao Sistema de Gestao da Qualidade, visando
promover o treinamento dos colaboradores.

= Divulgar a politica da qualidade da empresa através de diferentes técnicas e eventos.

= Atuar nos programa de auditorias internas nos sistemas e procedimentos relacionados com a
qualidade.

= Levantar e analisar os procedimentos existentes em todas as areas da empresa, visando a sua
padronizacao e formalizacido em procedimentos escritos, para utilizacdo por todos os niveis
organizacionais, assim como manter controles dos registros e documentacdo da qualidade.

» Promover o acompanhamento das comissbes institucionais para Diretoria Coorporativa
Assistencial através do acompanhamento das atas de reunides e planos de acao.

= Controlar conformidade dos processos através da gestdo das RNC’s e SAP’s, emissao de
relatérios gerenciais, realimentagéo de clientes e avaliagoes de eficacia auxiliando gestores nos
tratamentos.

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS:

» Elaborar os fluxogramas de documentagdo do Sistema de Gestdao da Qualidade, visando a
correta comunicacao e registro das informacgdes.

= Garantir implantagdo dos modulos de Gestao contratados através do Qualiex.

= Desenvolver material de apoio, tais como apostilas, cartilhas, cartazes, visando otimizar os
treinamentos e a divulgacao do programa.

» Racionalizar os formularios planos e continuos, a implantagcdo de modelos diversos atuando
junto com as areas envolvidas.

» Classificar os fluxos de abertura de ndo conformidades, indicando o padrao de qualidade que a
nao conformidade se refere.

= Acompanhar as ndo conformidades e Oportunidades de Melhorias identificadas na empresa.
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Ministrar treinamentos internos relacionados com a qualidade incluindo treinamentos dos
moddulos Qualiex.

Avaliar o resultado das modificagdes ou correcdes implantadas.

Manter controles dos registros da qualidade.

Realizar inspec¢bes de garantia de qualidade e auditorias internas conforme calendario.
Realizar treinamentos de integracdo apresentando a Gestdo da Qualidade aos novos
colaboradores.

Analisar procedimentos e forma de execucéo de cada tarefa, preparando listas de verificagao
com base nas recomendacdes das normas vigentes.

Garantir controle, correcdo e padronizagao na formatacgao oficial dos documentos elaborados
pelas areas.

= Comunicar aos colaboradores € RH a incluséo ou alteragdo de um novo padrao.

Elaborar os fluxogramas de documentacéo do Sistema de Gestdo da Qualidade, visando a

correta comunicacao e registro das informacgdes.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizagéo de recursos

Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

Controle de Qualidade
- Capacidade de analisar e recomendar acao de melhoria nos padrdes de qualidade da instituicdo.

» Recomendar agdes de melhoria nos padrdes de qualidade da instituigdo.

« Identificar ndo-conformidades nos Procedimentos Operacionais da Qualidade.

« Orientar funcionarios quanto a metodologia, os Procedimentos Operacionais e os critérios do Sistema de
Gestdo da Qualidade, a serem seguidos.

Organizagao e controle de documentagoes

« Manter controle das documentac6es dos procedimentos e controles de qualidade praticados pela instituicéo.
» Organizar e controlar as documentacGes do Sistema de Gestdo da Qualidade e dos Procedimentos
Operacionais.

» Manter registro das agdes corretivas praticadas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoORWNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Ensino Superior Completo; Organizacédo

= (06 meses de experiéncia na

=  Possuir Treinamento P . Iniciativa
Especifico na area de area de qualidade, Proatividade
e ) preferivel no contexto . ,
Qualidade; Dinamismo

hospitalar;

= Possuir Curso nas Normas Responsabilidade
ISO 9001 ou ONA; Relacionamento

= Conhecimento Avangado interpessoal
em Informética: Word, Trabalho em equipe
Excel e PowerPoint; Agilidade
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ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integragao

Treinamento do Sistema Informatizado
Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade
Treinamento nas rotinas setoriais

SECAO: | QUALIDADE

CARGO: | ASSISTENTE DE QUALIDADE

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar as atividades de suporte a gestdo da qualidade, apoiando as a¢des expressas das politicas

do IGH.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATRIBUIC}OES GERAIS:

Prestar assisténcia ao processo de desenvolvimento e manutencao do Sistema de Gestao da
Qualidade responsabilizando-se pelo plano de Implantagao da Qualidade.

Apoiar analises, planejamento e sistematizacao das atividades relativas a area de qualidade de
acordo com a politica definida pela empresa.

Realizar atividades de suporte ao Sistema de Gestdo da Qualidade, envolvendo a analise de
normas, preparacédo de treinamentos, organizagdo de documentacédo e outras atividades de
apoio administrativo.

Fazer o acompanhamento das recomendacdes feitas as areas auditadas para verificar a sua
implementacéo ou acgdes corretivas adotadas.

Participar de eventos internos e externos relativos ao Sistema de Gestdo da Qualidade, visando
promover o treinamento dos colaboradores.

Divulgar a politica da qualidade da empresa através de diferentes técnicas e eventos.

Atuar nos programa de auditorias internas nos sistemas e procedimentos relacionados com a
qualidade.

Assessorar as areas da empresa quanto a documentacao da qualidade, elaborar os manuais da
qualidade, de organizacdo, politicas, padronizacdo visual e operacional de normas e
procedimentos.

Participar da implantagdo do Sistema da Qualidade, bem como pesquisar solucbes para
melhoria de qualidade, mudancas de processos e reducéo de custos.

Acompanhar andamento das comissdes obrigatdrias com geragao de evidéncias.

Apoiar gestores no mapeamento de processos e riscos com consequente revisdo de acordos
internos.

Controlar conformidade dos processos através da gestdo das RNC’s e SAP’s, emissédo de
relatérios gerenciais, realimentacao de clientes e avaliagdes de eficacia.

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS:

Realizar levantamento de informagodes, para definicdo e revisao de processos.
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= Manter controles dos registros da qualidade.

= Monitorar atualizagdo de documentos, planos de acao e indicadores no Qualiex.

= Classificar os fluxos de abertura de ndo conformidades, indicando o padrao de qualidade que a
nao conformidade se refere.

= Acompanhar as nao conformidades e Oportunidades de Melhorias identificadas na empresa.

= Participar do desenvolvimento e término dos processos em andamento, verificando as acoes,
cobrando os seus respectivos prazos.

= Distribuir e controlar as cépias de documentos padronizados.

= Ministrar treinamentos internos relacionados com a qualidade.

= Realizar inspe¢des de garantia de qualidade e auditorias internas conforme calendario.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo
Orientagao por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Controle de Qualidade
» Capacidade de analisar e recomendar acao de melhoria nos padrées de qualidade da instituicao.
» Recomendar agdes de melhoria nos padrdes de qualidade da instituigdo.
« Identificar ndo-conformidades nos Procedimentos Operacionais da Qualidade.
« Orientar funcionarios quanto a metodologia, os Procedimentos Operacionais e os critérios do Sistema de
Gestdo da Qualidade, a serem seguidos.
Organizacao e controle de documentagoes
» Manter controle das documentacdes dos procedimentos e controles de qualidade praticados pela instituicéo.
 Organizar e controlar as documentagdes do Sistema de Gestdo da Qualidade e dos Procedimentos
Operacionais.
» Manter registro das a¢des corretivas praticadas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNohRWNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Ensino Médio Completo; = 06 meses de experiéncia na = Proat|V|dad_e
= Cursos nas normas ISO . . Bom Relacionamento
9001 ou ONA area de qualidade, Interpessoal
) preferivel no contexto Dinalronismo
hospitalar; Responsabilidade
= |nformaética Basica. P -
Trabalho em equipe
Agilidade

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integragao

Treinamento do Sistema Informatizado
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade
Treinamento nas rotinas setoriais
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SECAO: | QUALIDADE

CARGO: | ENFERMEIRO (A) NSP

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar as atividades de suporte a gestdo da qualidade na garantia da busca constante pela
Segurancga dos Pacientes e cumprimento da legislagao vigente.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATRIBUI(;OES GERAIS:

Conduzir as atividades da area, envolvendo seguranga dos pacientes.

Participar de programas externos que busquem melhorias na seguranca dos pacientes.
Conduzir atuacdo do Nucleo de Seguranca dos Pacientes (NSP) incluindo registro de sua
documentagao e composi¢ao da comissao.

Estimular o uso da gestdo de risco como ferramenta para o processo de investigacao e
identificagao dos pontos criticos, inclusive da analise de causa raiz.

Orientar quanto ao uso de barreiras para a prevencgao de incidentes na unidade.

Desenvolver programas de capacitacdo em Notificagdo dos incidentes, seguranca e qualidade
no servigo de saude.

Estimular a participagao do paciente e dos familiares na assisténcia prestada.

Divulgar a cultura de segurancga paciente na unidade hospitalar.

Estimular a promoc¢éo de um ambiente seguro.

Apoiar os colaboradores e dar consultoria em assuntos referentes a seguranga do paciente.
Auxiliar na implementacdo e divulgacdo dos indicadores de seguranga do paciente
disponibilizados pelo Ministério da Saude.

Auxiliar na implementacao e monitorar o sistema de notificagbes na unidade;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS:

Elaborar e manter atualizado o Plano de Seguranga do Paciente da unidade.

Elaborar e manter atualizado o Regimento Interno do NSP.

Acompanhar o cumprimento das a¢des propostas no Plano de Seguranga do Paciente.

Manter atualizada a Portaria de nomeacao dos membros do NSP.

Convocar reunides mensais e manter sob a guarda do NSP as Atas das reunides.

Propor medidas visando a seguranga dos pacientes na unidade em reuniées do NSP.
Participar de reunides internas e externas relacionados a seguranga dos pacientes.

Analisar, avaliar e investigar os incidentes ocorridos decorrentes da prestacdo do servigo de
saude.

Compartilhar os dados dos incidentes ocorridos com a dire¢cao da unidade, membros do NSP e
demais profissionais que atuam na unidade.

Notificar ao Sistema Nacional de Vigilancia Sanitaria — NOTIVISA — os Eventos Adversos a
Saude, e manter sob a guarda do NSP e disponibilizar a autoridade sanitaria quando solicitado.
Notificar ao FORMSUS os casos de eventos adversos graves.

Identificar e avaliar os eventos adversos, propondo agdes corretivas e preventivas nas areas de
maior risco.

Realizar auditorias internas.

Elaborar os Protocolos de Seguranga do Paciente disponibilizados pelo Ministério da Saude, em
conjunto com os membros do NSP.

Gerenciar protocolos institucionais garantindo cuidado com a seguranga dos pacientes,
incluindo Protocolo de Identificagdo do Paciente, Protocolo de Prevencao de Lesao por pressio,
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Protocolo de Prevencdo de Quedas, Protocolo de Prescricdo, uso e administracdo de
medicamentos e Protocolo de Cirurgia Segura.

Atuar em conjunto com demais areas nas ag¢des que promovam a Seguranga dos Pacientes.
Realizar treinamentos sobre seguranga do paciente.

Participar do Desenvolvimento de material de apoio, tais como apostilas, cartilhas, cartazes,
visando otimizar os treinamentos e a divulgagéo do programa.

= Realizar inspe¢des de garantia de seguranga dos pacientes.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo
Orientacao por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
RECOMENDACOES ADICIONAIS AO CARGO

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

Controle de Qualidade e Seguranga

- Capacidade de analisar e recomendar acao de melhoria nos padrdes de qualidade da instituicao.

» Recomendar agdes de melhoria nos padrdes de qualidade da instituigdo.

« Identificar ndo-conformidades nos Procedimentos Operacionais da Qualidade.

« Orientar funcionarios quanto a metodologia, os Procedimentos Operacionais e 0s critérios do Sistema de
Gestdo da Qualidade, a serem seguidos.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Ensino Superior Completo = Proatividade

em Enfermagem:; " 06 meses de experiéncia = Responsabilidade
gem, em assisténcia hospitalar; PC
= Relacionamento

= Desejavel experiéncia em .
interpessoal

NSP. = Trabalho em equipe
Agilidade

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracéo
Treinamento do Sistema Informatizado
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade

Treinamento nas rotinas setoriais
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Secdo: | PATRIMONIO
Cargo: | ANALISTA PATRIMONIAL

OBJETIVOS DO CARGO

Planejar, organizar, controlar e assessorar a instituicdo na area de patrimonio, materiais,
informacgdes, financeira, entre outras; implementar programas e projetos; elaborar
planejamento da area de patriménio; promover estudos de racionalizag&o e controle do
uso do ativo imobilizado.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Desenvolver projetos especificos da area de gestdo do patrimonio;

= Administrar e alimentar o médulo de patrimdnio nas ferramentas eletrénicas disponiveis;

» Realizar vistorias nos ativos imobilizados. O servidor responsavel pela guarda e uso devera
facilitar a inspecao;

» Assessorar as Unidades em questdes da &rea patrimonial;

= Supervisionar a execuc¢do do tombamento através da realizacdo da marcacao fisica (quando
necessario e possivel); ou seja, ter afixado uma plaqueta, sendo o nimero de tombamento Unico
e intransferivel, e mesmo com a exclusdo de um determinado ativo imobilizado a numeracao
nao podera ser reutilizada.

= Supervisionar a fixacdo da etiqueta nos ativos imobilizados das unidades;

= Encaminhar a Secretaria da Saude oficio contendo as notas fiscais dos ativos imobilizados
adquiridos no més anterior;

» Solicitar remoc¢ao de inservivel para a Secretaria de Saude;

= Receber através de documentos préprios da Secretaria de Saude bens de consumo e
equipamentos;

» Encaminhar até o 2° dia util do més a planilha com os dados da PLANISA para as Coordenacgdes
de Qualidade de cada unidade;

» Realizar a elaboracao do inventéario dos ativos imobilizados, acompanhando as vistorias in loco
junto as coordenacdes de area nas Unidades administradas;

=  Colher a assinatura das Diretorias nos cadernos de inventarios;

» Realizar conferéncia e fiscalizacdo de bens;

= Emitir relatérios de controle de patriménio;

= Elaborar/ Apresentar processos para solicitagdo de investimentos junto a SES;

» Efetuar a troca das plaquetas de patrimdnio ilegiveis e danificadas;

» Supervisionar a baixa dos ativos imobilizados a serem devolvidos para a Secretaria da Saude;

= Garantir o registro no sistema sempre que houver mudanca ou movimentacao de localizagéo do
ativo imobilizado dentro das unidades;

» Supervisionar 0 processo de movimentacdo ou empréstimo de ativos imobilizados entre as
unidades administradas;

= Emissao de novo Termo de responsabilidade nos casos de transferéncia de ativo imobilizado;

» Realizar processo de movimentagdo ou empréstimo de ativos imobilizados entre as unidades
administradas;

= Realizar controle do estoque destes insumos, bem como atentar-se as respectivas datas de
validade;

» Realizar, entregar e arquivar documentos.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo
Orientacdo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

A S o
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Foco em Seguranca

Otimizagéo de recursos

Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

©CoNOo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior Completo | = 06 meses de experiéncia = Atencao/concentragao;
em Administracao, na area administrativa, = Relacionamento
Ciéncias Contébeis ou preferivel em patrimdnio no interpessoal;
afins. contexto hospitalar; = Boa comunicacao;
= |nforméatica intermediaria. = Trabalho em equipe.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

Capacidade de auxiliar o setor: Capacidade de auxiliar no que refere a area administrativa.

» Realizar planilhas e gréficos;

» Ter boa comunicacéo e ser cordial ao tratamento do publico;

Prontiddo: Capacidade de agir e responder as solicitac6es de clientes internos ou externos em

gualquer situacéo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas acgoes.

= Compreende e atende as solicitacfes de clientes internos;

= Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

= Age rapidamente frente a varias solicitagbes sem prejuizo da qualidade de resposta.

Capacidade de Trabalhar com Atencédo: Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com

tudo o que faz, assegurando a execucao correta do seu trabalho.

= Compreende o contexto de seu trabalho e as atividades que estédo sob sua responsabilidade.

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

» Percebe e mantém a atencéo focada em suas atividades, buscando néo se distrair nem desviar
sua atencao das tarefas em execucéo.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento sobre regimento interno do Setor;
Treinamento do Sistema Informatizado (SPDATA).
Treinamento do Sistema Informatizado (MV).
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Sec¢ao: | IMAGINOLOGIA
Cargo: | COORDENADOR (A) ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS DO CARGO

Gerir equipe e rotinas administrativas, assegurar a realizacao das atividades do setor de radiologia
e diagnostico de imagens. Coordenar, planejar e acompanhar os servigos desenvolvidos no setor,
controlando o desempenho dos processos, promovendo o melhor padrao de atendimento e dos
servicos, estimulando a equipe para a obtencao dos resultados estratégicos.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Realizar o preenchimento de planilhas e relatérios mensais e demais atividades essenciais para

o funcionamento da unidade;

= Assegurar a conformidade legal das praticas e regulamentos do setor, de acordo com as
exigéncias legais vigentes;

= Coordenar, planejar e acompanhar os servicos desenvolvidos no setor de radiologia,
controlando o desempenho dos processos, promovendo o melhor padréo de atendimento e
estimulando a equipe ao constante desenvolvimento técnico/cientifico;

= Cumprir e fazer cumprir as normas e regulamentos do setor;

= Elaborar e conferir as escalas de servi¢o e de plantdes dos profissionais para atendimento dos
critérios técnicos e legais do setor que trabalha;

» Prestar auxilio a Diretoria Técnica, quanto a documentos e tomadas de decisfes que envolvam
o setor;

» Realizar a elaboracgéo de relatorios mensais, planilhas e documentos para Diretoria Técnica IGH,
Diretoria Geral  IGH, Secretaria Estadual de Saude GO e demais 6rgéos, quando solicitado;

= Assegurar a realizacéo das atividades do setor de radiologia e diagnostico de imagens;

= Manter contato com prestadores para eventuais cotagdes e processos de vantajosidade;

» Realizar o acompanhamento dos servicos apresentados pelos prestadores de servicos;

= Efetuar o controle de documentos vigentes dos prestadores de servigos;

» Elaborar documentos, tais como Oficios e Comunicados Internos para os setores da unidade e
demais setores IGH/GO;

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

CoNoOR~WNE

= Ensino Superior Completo; | = 06 meses de experiéncia = Lideranca;

em gestdo ligada arotinas | = Comunicacao assertiva,;
administrativas, preferivel = Desenvolvimento de

no contexto hospitalar; Pessoas;

» Preferivel P6s-Graduacdo
em Gestao Hospitalar.
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= |nformatica Intermediaria; = Atencao/Concentracao;
=  Excel Intermediaria. = Relacionamento
Interpessoal;

= Dinamismo e Proatividade;
= Raciocinio Légico;
= Trabalho em equipe.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

Capacidade de auxiliar o setor: Capacidade de auxiliar no que refere a area administrativa.

= Realizar planilhas e gréficos;

» Ter boa comunicacéo e ser cordial ao tratamento do publico;

Prontiddo: Capacidade de agir e responder as solicitagfes de clientes internos ou externos em

gualquer situacdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agodes.

= Compreende e atende as solicitagdes de clientes internos;

= Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

= Age rapidamente frente a varias solicitacbes sem prejuizo da qualidade de resposta.

Capacidade de Trabalhar com Atencéo: Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo

o que faz, assegurando a execucao correta do seu trabalho.

= Compreende o contexto de seu trabalho e as atividades que estédo sob sua responsabilidade.

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

» Percebe e mantém a atengéo focada em suas atividades, buscando nédo se distrair nem desviar
sua atencédo das tarefas em execucéo.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento sobre regimento interno do Setor;
Treinamento do Sistema Informatizado (SPDATA).
Treinamento do Sistema Informatizado (MV).
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.

Secdo: | IMAGINOLOGIA
Cargo: | SUPERVISOR (A) DE RADIOLOGIA

OBJETIVOS DO CARGO

Atuar com a verificagdo e solicitagdo do plano de radioprotecao, caso a unidade nao obtenha,
solicitar o mesmo para unidade para que seja realizado a implantagdo no servigo de radiografia,
garantindo que as legislagbes pertinentes ao setor sejam cumpridas. Supervisionar processos de
modo a cumprir com os procedimentos técnicos e administrativos.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Atuar com a verificacdo e solicitacdo do plano de radioprotecéo caso a unidade n&o obtenha,
solicitar o mesmo para unidade para que seja realizado a implantagcdo do servico de
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radioprotecao, e supervisionar a gestao de equipes;

= Acompanhar o preparo de materiais e equipamentos para realizacdo de exames de Radiologia:
Raio X, e Tomografia Computadorizada;

= Averiguar condi¢cfes técnicas de equipamentos e acessorias; solicitar a calibrar o aparelho no
seu padrao;

= Averiguar a disponibilidade de material para exame;

= Supervisionar a equipe de técnicos de radiologia, orientando-os nas diretrizes dos segmentos
de atuacao;

= Supervisionar os servicos desenvolvidos no setor, controlando o desempenho dos processos,
promovendo o melhor padrdo de atendimento e estimulando a equipe ao constante
desenvolvimento técnico/cientifico;

= Assegurar a conformidade legal das praticas e regulamentos do setor, de acordo com as
exigéncias legais vigentes;

» Informar a engenharia clinica responsavel pela manutencdo sobre quaisquer problemas
existentes com equipamentos, fontes emissoras de radiagdo, acessorios e equipamentos de
protecédo radioldgicas relativos ao local de trabalho;

» Efetuar o registro de defeitos em equipamentos, fontes de radiacdo, acessorios e equipamentos
de protecao radiologica, bem como as chamadas e a realizacdo de manutencgéo nas instalacgoes;

= Acompanhar o recebimento dos pedidos de exames e ou prontuario do paciente, assegurando
o cumprindo dos procedimentos administrativos;

= Orientar e exigir a divulgacao do resultado mensal da leitura dos dosimetros de uso individual,
de forma que conste em local visivel e acessivel a todos os profissionais, avaliando os resultados
de forma a requerer providéncias em caso de anormalidades;

= Cumprir as normas e regulamentos institucionais;

= Assegurar o armazenamento adequado dos materiais radioativos para transporte ou descarte,
bem como, os materiais perfuro cortante;

» Executar outras tarefas de mesma natureza, nivel de complexidade e responsabilidade.

» Elaborar as escalas de trabalhos do setor de imagem.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientagéo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizacgao de recursos
Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNok~WNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Curso Técnico (a) de|= 06 meses de experiéncia | = Lideranca;
Radiologia e/ou afins; em gestdo de equipes e . o
supervisdo de servigos Tomada de decisdes;

= Registro no Conselho de

. relacionados ao setor de | = ; 5.
Classe Ativo; Comunicagéo;

radiologia e imagem;

=  Empatia;
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= Desejavel Poés-graduacdo | = Informatica Basica. = Raciocinio Légico.
em Gestdo Hospitalar ou
Saude Publica.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

= Nog0es de gestdo hospitalar e atengdo a saude.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracao;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

= Treinamento no Sistema de Gestéo da Qualidade;

= Leitura dos protocolos assistenciais e da normatizagdo administrativa.

Secao: IIV!AGINOLOGIA
Cargo: |TECNICO (A) DE RADIOLOGIA

OBJETIVOS DO CARGO

Preparar materiais e equipamentos para exames e raio X, tomografia e escopia. Preparar pacientes|
a realizarem exames; prestar atendimento aos pacientes fora da sala de exame, realizando as
atividades segundo boas praticas, normas e procedimento de biosseguranga e codigo de conduta.

e

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO
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Preparar materiais e equipamentos para exames de Radiologia: Raio X, e Tomografia
Computadorizada, escopia e outros acionando seus comandos e observando instrucbes de
funcionamento, para provocar a descarga de radioatividade correta;

Averiguar condicdes técnicas de equipamentos e acessorias; calibrar o aparelho no seu padréo;
analisar a disponibilidade de material para exame, caso nao tenha, solicitar material.

Organizar a sala de CR (sala de digitalizacdo) e Raio-x mantendo o ambiente de trabalho
organizado.

Ordenar a sequéncia de exames prioritarios, verificar os pedidos de exames;

Posicionar o paciente nas posi¢cfes corretas, medindo as distancias para focalizacdo da area a
ser radiografada, para obter imagens mais nitidas e eficaz ;

Preparar o paciente, orientando-o a vestir as roupas adequadas e livrando-o de qualquer
adornos ou objeto de metal, para assegurar a qualidade dos exames;

Orientar os pacientes quanto ao uso de EPIs;

Prestar atendimento aos pacientes, realizando as atividades segundo normas e procedimentos
de biosseguranca e cédigo de conduta;

Receber pedido de exames do paciente, desempenhando e cumprindo com os procedimentos
administrativos;

Digitalizar as imagens, zelando pela qualidade das mesmas;

Realizar o processamento e a documentagdo das imagens adquiridas;

Manter equipamentos, salas de realizagdo de exames e o local de trabalho, organizados e
limpos, zelando pela sua conservacdo e comunicando ao superior eventuais problemas;
Providenciar limpeza e assepsia da sala e equipamentos; ) _
Manter-se parametrizado e utilizar rigorosamente os EPI'S necessarios para o desenvolvimento
das atividades do setor;

Solicitar sempre que necessario a presenca de outros profissionais envolvidos na realizagédo do
exame;

Acompanhar a administracdo do contraste e medicamentos juntamente com a coordenacao €
supervisdao médica;

Acompanhar reac¢des do paciente ao contraste e medicamentos;

Submeter-se a exames periodicos;

Executar outras tarefas de mesma natureza, nivel de complexidade e responsabilidade.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizacgao de recursos

Visédo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

CoNor®WNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES




HOSPITAL ESTADUAL
H E A P DE APARECIDA DE GOIANIA

CAIRO LOUZADA

= Curso Técnico em = 06 meses de experiéncia® Comunicacao;
Radiologia e afins; hospitalar, no setor de_ Foco em Sequranca
Imaginologia; 9 Ga.

= Registro no Conselho de
Classe Ativo. = Habilidade com exames de_
tomografia e escopia.

Empatia;

Agilidade fisica e manual,
= |nformatica Basica. Iniciativa;
= Resiliéncia;

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

= Capacidade para prestar atendimento humanizados aos pacientes e usuarios da unidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracao;
= Treinamento do Sistema Informatizado;
= |eitura dos protocolos assistenciais e da hormalizagéo administrativa;




HOSPITAL ESTADUAL
H E A P DE APARECIDA DE GOIANIA
CAIRO LOUZADA

Secao: | IMAGINOLOGIA
Cargo: | ENFERMEIRO (A)

OBJETIVOS DO CARGO

Atuar no setor de imaginologia do hospital, na assisténcia direta e indireta ao paciente e na gestéao
de equipes, integrando a equipe multidisciplinar em busca de promover uma assisténcia de
qualidade ao paciente seguindo a ética profissional e os principios da instituicao.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a
sua area de atuacao, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

= Preparar instrumentos para intubacao, aspiracdo, monitoramento cardiaco e desfibrilacéo,
auxiliando a equipe médica na execucdo dos procedimentos diversos;

= Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da instituicdo, bem como, o Cédigo de Etica, a
Legislagédo de Enfermagem, Regimento Interno e os Principios e Diretrizes do SUS;

= Executar e/ou supervisionar as atribuicdes técnicas pertinentes ao servigo;

= Promover ambiente seguro, confortavel e silencioso ao paciente;

= Promover o inter-relacionamento com os membros da equipe de saude;

= Advertir, verbalmente o funcionario de enfermagem subordinado a ele, quando necessario;

= Tomar conhecimento de todas as ocorréncias referentes ao funcionamento da unidade, dos
pacientes e servidores/colaboradores através da observacéo direta, do livro de ocorréncias,
relatério e prontuario;

= Verificar o cumprimento da escala, conforme dimensionamento, observando a pontualidade
e assiduidade dos servidores/colaboradores;

= Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificagdo Compulsoria;

= Notificar ao Nucleo de Seguranga do Paciente (NSP) os incidentes e eventos adversos;

= Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar do trabalho, bem como, as normas vigentes
emanadas dos niveis hierarquicos superiores;

=  Realizar check-list diarios do setor;

= Conferir e repor carrinhos de emergéncia sempre que forem abertos e/ou de acordo com
escala de conferéncia semanal;

= Priorizar o atendimento aos pacientes dependendo do grau de complexidade clinico e
cirdrgico;

= Manter ambiente seguro tanto para o paciente quanto para a equipe multiprofissional;

= Recepcionar o paciente na sala de tomografia, certificando-se do correto preenchimento dos
impressos proprios do setor, prontuario, pulseira de identificacdo e exames;

» Realizar relato em livro de relatorio;

= Zelar pelos bens patrimoniais da Instituicdo e orientar o local de instalacdo, a utilizacdo e a
conservacgao de materiais e equipamentos;

= Cooperar com o SCIH na adog&o de medidas de prevencao e controle;

» Realizar evolu¢des de enfermagem;

= Aplicar normas de biosseguranca,

» Utilizar adequadamente os Equipamentos de Prote¢&o Individual (EPI);

» Supervisionar e orientar o correto preenchimento de formularios de enfermagem;

» Executar tarefas de enfermagem de maior complexidade técnica;

= Prestar cuidados diretos de Enfermagem a pacientes graves com risco de vida;

*» Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam
conhecimentos cientificos adequados e capacidade de tomar decisées imediatas;

» Realizar Aspiracdo de Vias Aéreas;

» Realizar Sondagem Retal, Vesical, Gastrica ou Entérica; pungdo venosa periférica — veia
jugular externa;

= Preencher e supervisionar a execuc¢do do check-list de superviséo;

= Manter a coordenacéo do setor ciente das necessidades e problemas da unidade;

» Executar outras atividades afins inerentes a profissao.




HOSPITAL ESTADUAL

H E A P DE APARECIDA DE GOIANIA
CAIRO LOUZADA

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

OCeoNoohRwWNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

= Ensino Superior Completo | = 06 meses de experiénciano | = Lideranca;

em Enfermagem; setor de atuacao; )
= Desenvolvimento de
* COREN ativo; = Desejavel no setor de Pessoas;
. o imaginologia; s
= Possuir Especializacdo = Tomada de decisdes;
Completa; = |nformatica Basica.

= Desejavel Especializacao
no Segmento de
Imaginologia.

Realizar e aplicar a Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE) *;

Supervisionar a execucdo da Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE).
Organizar, orientar e coordenar o pessoal de enfermagem durante o plantéo;

Planejar, programar, coordenar e avaliar as atividades inerentes a sua area de atuacao,
observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

Participar das reunifes do setor de imaginologia, expondo situacdes e problemas do setor;
Promover reunides peridédicas com a equipe de trabalho;

Avaliar os servidores/colaboradores, em consonancia com a coordenacdo do setor,
opinando nas alteracfes quando solicitadas e/ou por interesse do servico;

Participar dos treinamentos e das capacitacdes de educacdo continuada;

Solicitar & chefia imediata e viabilizar a participagdo dos profissionais em simpdésios,
seminarios, cursos de atualizacdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades
identificadas, mantendo a equipe atualizada em relacdo aos avancos cientificos e
tecnoldgica;

Na participagdo nos programas e nas atividades de assisténcia integral & saude individual e
de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

Participacdo nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencdo de
acidentes e de doencas profissionais e do trabalho.

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizagéo de recursos

Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Atencado/concentragao;

= Relacionamento
interpessoal;

= Trabalho em equipe.




HOSPITAL ESTADUAL

H E A P DE APARECIDA DE GOIANIA
CAIRO LOUZADA

INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar e executar atividades de enfermagem
prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de
enfermagem.
= Participar ativamente da equipe multidisciplinar;
= Confirmar os pedidos de exames realizados;
= Escanear os pedidos de exames realizados;

Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e
comunidade, considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de salude —
doenca.

Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina
gue organiza a intervencéo, garantindo a relagéo de ajuda.

Capacidade para utilizar as tecnologias da informagéo e da comunicacéo para a tomada de
decisbes assertivas e a Gestao dos recursos para o cuidado da saude.

= Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promocéao,

prevencao e recuperacao da doenca, com critérios de qualidade.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
= Treinamento de Integracéo;
= Treinamento de regime interno da unidade;
=  Treinamento do Sistema Informatizado;

=  Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.




HOSPITAL ESTADUAL

H E A P DE APARECIDA DE GOIANIA
CAIRO LOUZADA

Secao: IIV!AGINOLOGIA
Cargo: | TECNICO (A) DE ENFERMAGEM

OBJETIVOS DO CARGO

Exercer atividades assistenciais de enfermagem sob a supervisio e orientagao direta do enfermeiro,
integrando a equipe do setor de imagem para a promog¢ao de uma assisténcia de qualidade seguindo
a ética profissional e os principios que regem a instituicdo, otimizando os recursos disponiveis.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Seguir escala diaria conforme delegacao do enfermeiro e da coordenacgdo imediata do setor;

= Realizar o check list de sala/passagem de plant&o ao final da jornada de trabalho;

= Admitir paciente conforme regulamento interno do setor;

= Realizar a desinfeccéo concorrente do setor;

= Preencher os formulérios, termos de consentimentos e documentos utilizados no setor para
a realizagcdo dos exames;

= Conferir data de validade de todas as solugdes;

= Certificar se todos 0s materiais e insumos necessarios para 0 procedimento estao
disponiveis, antes de admitir o paciente.

= Fazer anotagdes claras e legiveis de todo cuidado prestado;

= Dar ciéncia ao enfermeiro dos problemas surgidos no setor com equipamentos e outros afim
do enfermeiro dar providéncias;

= Realizar procedimentos de enfermagem inerentes ao cargo, conforme legislagdo do COREN,
de acordo com os protocolos da instituicao;

= Proceder com o descarte de residuos nos recipientes apropriados conforme rotinas do setor;

= Participar dos treinamentos e capacitagdes de educacgéo continuada;

= Cumprir o Regimento Interno do hospital, o Cédigo de Etica e as Legislacdes de
Enfermagem;

= Cumprir o horério regulamentar do trabalho;

= Colaborar com Instituicdes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e
estagio;

= Aplicar normas de biosseguranca.

= Executar outras atividades afins inerentes a profisséo.

= No planejamento, programagéo, orientacdo e supervisdo das atividades de assisténcia de
Enfermagem;

= Na prestacdo de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado grave;

= Na prevencao e controle sistematico da infecgédo hospitalar;

= Na prevencao e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a pacientes
durante a assisténcia dos exames realizados;

= Cumprir as recomendacdes da NR 32;

= Na participacdo nos programas e nas atividades de assisténcia integral & satde individual e
de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

= Participagdo nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencéo de acidentes
e de doencas profissionais e do trabalho;

= Participar de reunides;

= Comunicar a coordenacédo imediata e supervisao do setor quando tiver que se ausentar,

= Receber, conferir e preparar roupas provenientes da lavanderia;

= Preparar o material consignado conforme rotina do setor;

= Realizar conferéncia diaria dos materiais vencidos no arsenal do setor;

= Comunicar o enfermeiro do setor sobre o quantitativo de material disponivel no arsenal do
setor.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS




HOSPITAL ESTADUAL

H E A P DE APARECIDA DE GOIANIA
CAIRO LOUZADA

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéao

Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizacao de recursos

Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

©CooNoOA~MWNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Curso Técnico (a) em |= 06 meses de experiéncia | = Relacionamento
Enfermagem; hospitalar, no setor de interpessoal;

*= COREN ativo. imaginologia;

Trabalho em equipe;

= Informética Basica. = Dinamismo:

Proatividade;
» Atencao/concentragao;

= Discrigéo.

INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar e executar atividades de enfermagem
prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de
enfermagem.
= Participar ativamente da equipe multidisciplinar;
= Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e

comunidade, considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de salde —
doenca.

Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina
gue organiza a intervencao, garantindo a relagéo de ajuda.

Capacidade para utilizar as tecnologias da informacédo e da comunicagéo para a tomada de
decisdes assertivas e a Gestado dos recursos para o cuidado da saude.

Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promocéo,

prevencao e recuperacao da doenca, com critérios de qualidade.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
= Treinamento de Integracao;
= Treinamento de regime interno da unidade;
=  Treinamento do Sistema Informatizado;

Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.




HOSPITAL ESTADUAL
H E A P DE APARECIDA DE GOIANIA
CAIRO LOUZADA

Sec¢ao: | IMAGINOLOGIA
Cargo: | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades de apoio administrativo e assessoria a chefia do servigo.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Atuar na equipe do setor, oferecendo suporte administrativo;

= Atender ao publico por telefone e presencial;

= Elaborar e entregar de documentos;

= Alimentar planilhas e gréficos para geracao de indicadores;

» Realizar elaboracdo de atas das reunibes ordinarias e extraordinarias dos setores;

» Manter os arquivos do setor organizados assim como o local de trabalho;

= Enviar e receber correspondéncias;

= Operar sistemas de informacao disponibilizado pela Unidade;

» Fazer solicitacdo de materiais e insumos no sistema;

= Realizar controle do estoque destes insumos, bem como atentar-se as respectivas datas de
validade;

» Realizar outras atribuigfes pertinentes ao cargo e conforme orientagcdo da chefia imediata.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Capacidade de auxiliar o setor - Capacidade de auxiliar no que refere a area administrativa:

= Realizar, entregar e arquivar documentos;

» Realizar planilhas e graficos;

» Ter boa comunicagéo e ser cordial ao tratamento do publico.

» Escanear os pedidos dos exames;

= Realizar cadastro de exames;

= Confirmar os exames realizados; Prontiddo - Capacidade de agir e responder as solicitagbes de
clientes internos ou externos em qualquer situacdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia
em suas acgoes:

= Compreende e atende as solicitagfes de clientes internos;

» Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

» Age rapidamente frente a véarias solicitagfes sem prejuizo da qualidade de resposta.

Capacidade de Trabalhar com Ateng¢ao - Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo

o que faz, assegurando a execugao correta do seu trabalho:

= Compreende o contexto de seu trabalho e as atividades que estédo sob sua responsabilidade

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

» Percebe e mantém a atencéo focada em suas atividades, buscando nao se distrair nem desviar
sua atencao das tarefas em execucéo.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacgéo

Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizagéo de recursos

Visédo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

CoNoOkWNE




HOSPITAL ESTADUAL
H E A PA DE APARECIDA DE GOIANIA
CAIRO LOUZADA

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Médio Completo. = 06 meses de experiéncia : g‘;g(r:lﬁég(/)(_:oncentragéo;
como assistente ] Relac(i;ona’lmento
administrativo, preferivel na ) .
interpessoal;

area hospitalar;
= |nformatica basica.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracao;

» Treinamento sobre regimento interno do Setor;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

= Treinamento no Sistema de Gestéo da Qualidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.

Trabalho em equipe.
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SEGAO: TECNOLOGIA DA INFORMAGAO



HOSPITAL ESTADUAL

H E A P DE APARECIDA DE GOIANIA
CAIRO LOUZADA

Secgdo: | TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - Ti
Cargo: | GERENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar a gestao das atividades da area de Informatica, envolvendo a elaboracao de projetos de
implantacao, racionalizacao e redesenho de processos, incluindo desenvolvimento e integracao de
sistemas, com utilizacdo de alta tecnologia, identificando oportunidades de aplicacdo dessa
tecnologia nas unidades da regional Goias.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Gerir as atividades da equipe;

Atender a alta direcdo do hospital;

Contatar fornecedores, na resolucdo de pendéncias e busca de evolucdes tecnoldgicas
Desenvolver de POP’s e politicas de seguranca;

Levantar novas tecnologias que podem ser utilizadas na unidade hospitalar;

Emitir e apresentar relatérios gerenciais.

Gerenciar os indicadores, levando a equipe a cumprir as metas do setor;

Gerenciar as atividades da area de Informética, envolvendo a elaboracdo de projetos de
implantacao, racionalizagdo e redesenho de processos, incluindo desenvolvimento e integragéo
de sistemas, com utilizag&o de alta tecnologia, identificando oportunidades de aplicacéo dessa
tecnologia;

= Gerenciar um projeto em todos seus estagios, planejar e gerenciar toda area de Tl, envolvendo
infraestrutura e sistemas, atuar na governanca de Tl e engenharia de processos, elaborar
estratégias e procedimentos de contingéncias.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Visao Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

CoNoOhr~LWNME

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Ensino Superior Completo | = 5 anos de experiéncia em : )
. ~ . . = Lideranca;
em Sistema de Informacéo, Gerencia de TI, preferivel L )
p . ) = Proatividade;
Rede de Computadores, na area hospitalar; )
Ciéncia ou Engenhariada | = Informética Avangada " Organizacao;
~ e : = Atencao/concentracao;
Computagéo e/ou afins; . Agilidade;
e s - Flexbidade
Gesté% Hos itglar elou " Bom relacionamento
Salde P interpessoal;
' = Trabalho em equipe.




HOSPITAL ESTADUAL
H E A P DE APARECIDA DE GOIANIA
CAIRO LOUZADA

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Liderar a equipe - Capacidade de liderar a equipe, promovendo harmonia entre os colaboradores,

bem como, com outras equipes, proporcionando um ambiente saudavel e seguro aos usuarios.

» Dimensionar a equipe, materiais e equipamentos;

= Qrientar a equipe quanto as competéncias técnicas de cada cargo e também sobre bom
atendimento;

= Acionar o servigo de manutengao para 0s reparos necessarios;

= Contribuir com o desenvolvimento e formacéo da equipe.

Prontidao - Capacidade de agir e responder as solicitagdes de clientes internos e/ou externos em

qualquer situacéo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agoes.

= Apura as necessidades do cliente;

= Compreende e atende as solicitacbes de clientes internos e/ou externos, buscando sua
satisfacéo plena;

» Estd sempre disponivel e pronto para o trabalho;

= Age rapidamente frente a varias situacdes concomitantes ou ndo, sem prejuizo da qualidade de
resposta.

Capacidade de Organizagao - Capacidade de trabalhar com método e ordem, distribuicao

adequada do tempo e das tarefas com relagao as responsabilidades assumidas.

» Planeja suas atividades;

= Administra o tempo de forma adequada, reduzindo ou eliminando atrasos na execucdo das
atividades sob sua responsabilidade;

= Observar a organizacdo dos materiais, equipamentos e ferramentas de trabalho.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracgéo;
» Treinamento de regimento interno do setor;
= Treinamento nas rotinas setoriais.

Secgdo: | TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - Ti
Cargo: | COORDENADOR (A) DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar a gestédo e planejamento da equipe de tecnologia da informacao nos diversos setores do
hospital, dando todo o apoio, de modo a garantir o funcionamento e disponibilidade de todos os
artigos de TI.

re

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Coordenar a equipe;

Atender a alta direcdo do hospital;

Contatar fornecedores;

Desenvolver de POP’s e politicas de seguranga;

Levantar novas tecnologias que podem ser utilizadas na unidade hospitalar;
Emitir e apresentar de relatérios gerenciais.

Realizacdo do Backup do banco de dados do SPDATA,;




HOSPITAL ESTADUAL
H E A P DE APARECIDA DE GOIANIA
CAIRO LOUZADA

Reunido semanal com a diretoria operacional.

Gerenciar os indicadores, levando a equipe a cumprir as metas do setor;
Gestéo do ponto da equipe;

Participar de reunides juntamente com a diretoria;

Definir plano de agéo para intervencdes no ambiente de Tl do hospital.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéao
Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

CoNoORWNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior Completo | = 1 ano de experiéncia em : )
; ~ ~ . = Lideranca,
em Sistema de Informacao, coordenagéo, preferivel na - ,
. ’ i = Proatividade;
Rede de Computadores, area hospitalar; - 0 ]
Ciéncia ou Engenhariada | = Informatica Avancada rganizacao, ~
~ o ' » Atencao/concentragao;
Computacéo e/ ou afins; - Agilidade;
e o gaduacis : Fexbioace
Gesté% Hos itglar elou " Bom relacionamento
Satde P interpessoal;
' = Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Liderar a equipe - Capacidade de liderar a equipe, promovendo harmonia entre os colaboradores,

bem como, com outras equipes, proporcionando um ambiente saudavel e seguro aos usuarios.

= Dimensionar a equipe, materiais e equipamentos;

= Qrientar a equipe quanto as competéncias técnicas de cada cargo e também sobre bom
atendimento;

= Acionar o servico de manutengao para 0S reparos necessarios;

= Contribuir com o desenvolvimento e formacao da equipe.

Prontidao - Capacidade de agir e responder as solicitagdes de clientes internos e/ou externos em

qualquer situagao de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agoes.

= Apura as necessidades do cliente;

= Compreende e atende as solicitacdes de clientes internos e/ou externos, buscando sua
satisfacdo plena;

» Esta sempre disponivel e pronto para o trabalho;

» Age rapidamente frente a varias situa¢cdes concomitantes ou ndo, sem prejuizo da qualidade de
resposta.

Capacidade de Organizagao - Capacidade de trabalhar com método e ordem, distribuicdo

adequada do tempo e das tarefas com relagao as responsabilidades assumidas.




HOSPITAL ESTADUAL
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» Planeja suas atividades;
= Administra o tempo de forma adequada, reduzindo ou eliminando atrasos na execucdo das
atividades sob sua responsabilidade;

= Observar a organizacao dos materiais, equipamentos e ferramentas de trabalho.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
= Treinamento de Integracao;

= Treinamento de regimento interno do setor;
= Treinamento nas rotinas setoriais.

Secdo: | TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO - Ti
Cargo: | ANALISTADE TI

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades de atendimento relacionados a Tl a todos os funcionarios do hospital e do IGH.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Verificacdo da disponibilidade de Toner;

Verificar a disponibilidade da rede de dados;

Atendimento aos chamados abertos na ferramenta;

Auxilio no desenvolvimento de novas ferramentas para atendimento;
Suporte técnico em computadores (hardware e software);
Roteamento;

Implantagéo de sistemas;

Suporte aos usuarios em pacote Office e LibreOffice;

Suporte a utilizacdo de softwares diversos, incluindo sistemas operacionais.
Manutencao preventiva dos equipamentos;

Realizar planilhas e gréficos;

Participar de treinamentos relacionados a assisténcia.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizagéo de recursos

Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

CoNoOR~WNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES

ATITUDES
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» Ensino Superior Cursando | = 06 meses de experiéncia na
em Sistema de Informagao, funcdo, preferivel na area » Lideranga;
Rede de Computadores ou hospitalar; = Proatividade;
Engenharia da » Informatica Avancada. = Organizagéao;
Computacéo e/ou afins. = Atencao/concentragao;
= Agilidade;
=  Flexibilidade;
= Bom relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe.

RECOMENDAGCOES ADICIONAIS AO CARGO

Auxiliar na Tl: Capacidade de auxiliar no que refere a area administrativa.

= Ter boa comunicacao e ser cordial ao tratamento do publico.

Prontidao: Capacidade de agir e responder as solicitagbes de clientes internos ou externos em
qualquer situagéo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agoes.

= Compreende e atende as solicitacdes de clientes internos;

=  Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

» Age rapidamente frente a varias solicitacdes sem prejuizo da qualidade de resposta.
Trabalhar com Atencao: Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo o que faz,
assegurando a execugao correta do seu trabalho.

= Compreende o contexto de seu trabalho e as atividades que estdo sob sua responsabilidade;

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

= Percebe e mantém a atencédo focada em suas atividades, buscando nao se distrair nem desviar
sua atencao das tarefas em execucao.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracéo;
» Treinamento de regimento interno do setor;
= Treinamento nas rotinas setoriais.

Secgdo: | TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - Ti
Cargo: | ANALISTA DE INFRAESTRUTURA

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades de atendimento relacionados administragdo de servidores, configuragcao se
sistemas operacionais e redes de computadores e atividades relacionadas a programacao de
softwares e banco de dados diversos.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Configuracéo de diversos sistemas operacionais (Windows, Linus e OSX);

= Configuragdo e manutencao de rede de dados, telefonia e CFTV;

» Configuracao fisica e logica de redes (TCP/IP, ranges de IP, Subnets/M4scaras, Gateways,
Roteamento, Topologia de Rede, etc)

= Verificar a disponibilidade da rede de dados, sua seguranca e de banco de dados;
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» Noc08es de programacao: auxilio no desenvolvimento de novas ferramentas;

= Atuar na configuracdo e manutencdo de Banco de Dados relacionais e/ou nao-relacionais
(MySQL, SQL Server, Oracle, MongoDB e etc);

» Configuracdo e manutencdo dos principais softwares e hardwares, além de Web Servers,

Solucdes de EDI e etc;

Configuracdo e manutencéo de Rede Wireless interna e externa;

Configuracdo e manutencéo de backup, storage, ferramenta Visio ou similares;

Realizar planilhas e gréficos;

Criacdo de regras de firewall, politicas de seguranca e protocolo de compartilhamento.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizagéo de recursos

Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

CoNoOR~WNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
»= Lideranga;
= Ensino Superior cursando | = 06 meses de experiénciana | * Proatividade;
em Sistema de Informacéo, funcdo, preferivel na area = Organizacao;
Rede de Computadores ou hospitalar; = Atencdo/concentracao;
Engenharia da = Informatica Avangada. = Agilidade;
Computac&o e/ou afins. * Flexibilidade;
= Bom relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Auxiliar na Tl: Capacidade de auxiliar no que refere a area administrativa.

» Ter boa comunicacao e ser cordial ao tratamento do publico.

Prontidao: Capacidade de agir e responder as solicitagdes de clientes internos ou externos em

qualquer situagao de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agoes.

= Compreende e atende as solicitagcdes de clientes internos;

=  Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

» Age rapidamente frente a varias solicitacdes sem prejuizo da qualidade de resposta.

Trabalhar com Atencao: Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo o que faz,

assegurando a execugao correta do seu trabalho.

= Compreende o contexto de seu trabalho e as atividades que estdo sob sua responsabilidade;

» Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

» Percebe e mantém a atencdo focada em suas atividades, buscando ndo se distrair nem desviar
sua atencdo das tarefas em execucao.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

»= Treinamento de Integracao;
= Treinamento de regimento interno do setor,
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= Treinamento nas rotinas setoriais.

Segdo: | TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - TI
Cargo: | ANALISTA DE SISTEMA - SENIOR

OBJETIVOS DO CARGO

Tem como finalidade a realizagao de estudos de processos a fim de encontrar o melhor caminho
racional para que a informagao possa ser processada. Os analistas de sistemas estudam os diversos
sistemas existentes entre hardwares (equipamentos), softwares (programas) e o usuario final. Os
seus comportamentos e aplicacdes sdo desenvolvidos a partir de solugdes que serdo padronizadas
e transcritas da forma que o computador possa executar.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Efetuar a analise projetos de sistemas, levantamentos de requisitos e regras de negdécio

= Elaborar a analise do Sistema de acordo com 0s processos e necessidades da empresa.

= Efetuar o mapeamento dos processos e a modelagem dos dados para atuar com os padrdes de
qualidade das rotinas e processos.

= Avaliar os impactos das alteracdes de modo a garantir a integridade das informacdes registradas
nos Sistemas, de acordo com os processos definidos.

= Realizar o planejamento de projetos, operagdes dos sistemas e atualizacdes das versdes e seus
impactos.

= Efetuar as documentagdes das rotinas e processos. Manuais, rotinas operacionais e outros, com
acompanhamento e validagdes.

= Acompanhar, buscar e efetuar melhorias para os Sistemas implantados e/ou desenvolvidos.

= Analisar e implantar médulos do Sistema ERP adquiridos pelo hospital e atuar como facilitador
entre 0s usuarios e a empresa desenvolvedora do ERP.

= Atuar na configuragdo e manutencdo de Banco de Dados relacionais e/ou ndo-relacionais
(MySQL, SQL Server, Oracle, MongoDB e etc);

= Configuragdo e manutencdo dos principais softwares e hardwares, além de Web Servers,

Solugbes de EDI e etc.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientacdo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizacéo de recursos

Visdo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

CoNor®WNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
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CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
* Ensino Superior Completo | = 06 meses de experiénciana | = Lideranga;
em Sistema de Informacao, fungdo, preferivel na area | = Proatividade;
Rede de Computadores ou hospitalar; = Organizac¢ao;
Engenharia da Computagdo | = Informatica Avancada. = Atencao/concentragéo;
el/ou afins; = Agilidade;
= Preferivel pds-graduacéao = Flexibilidade;
na area; = Bom relacionamento
interpessoal;

Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Auxiliar na Tl: Capacidade de auxiliar no que refere a area administrativa.

= Ter boa comunicacéo e ser cordial ao tratamento do publico.

Prontidao: Capacidade de agir e responder as solicitacdes de clientes internos ou externos em

qualquer situacao de trabalho, garantindo rapidez e €ficiéncia em suas acgdes.

= Compreende e atende as solicitagdes de clientes internos;

= Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

= Age rapidamente frente a varias solicitacdes sem prejuizo da qualidade de resposta.

Trabalhar com Atencgao: Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo o que faz,

assegurando a execugao correta do seu trabalho.

= Compreende o contexto de seu trabalho e as atividades que estdo sob sua responsabilidade;

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

= Percebe e mantém a atencao focada em suas atividades, buscando ndo se distrair nem desviar
sua atencéo das tarefas em execucéo.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;
= Treinamento de regimento interno do setor;
= Treinamento nas rotinas setoriais.

Secgdo: | TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - Ti
Cargo: | ANALISTA DE SISTEMA — PLENO

OBJETIVOS DO CARGO

Tem como finalidade a realizagdo de estudos de processos a fim de encontrar o melhor caminho
racional para que a informacado possa ser processada. Os analistas de sistemas estudam os
diversos sistemas existentes entre hardwares (equipamentos), softwares (programas) e o usuario
final. Os seus comportamentos e aplicacbes sao desenvolvidos a partir de solugbes que serao
padronizadas e transcritas da forma que o computador possa executar.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

» Efetuar a andlise projetos de sistemas, levantamentos de requisitos e regras de negdécio
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Elaborar a andlise do Sistema de acordo com os processos e necessidades da empresa.
Efetuar o mapeamento dos processos e a modelagem dos dados para atuar com os padrdes de
gualidade das rotinas e processos.

Avaliar os impactos das altera¢gfes de modo a garantir a integridade das informacdes registradas
nos Sistemas, de acordo com os processos definidos.

Realizar o planejamento de projetos, operagdes dos sistemas e atualizacdes das versdes e seus
impactos.

Efetuar as documentacdes das rotinas e processos. Manuais, rotinas operacionais e outros, com
acompanhamento e validacoes.

Acompanhar, buscar e efetuar melhorias para os Sistemas implantados e/ou desenvolvidos.
Analisar e implantar médulos do Sistema ERP adquiridos pelo hospital e atuar como facilitador
entre 0s usuarios e a empresa desenvolvedora do ERP.

Atuar na configuragdo e manutengdo de Banco de Dados relacionais e/ou né&o-relacionais
(MySQL, SQL Server, Oracle, MongoDB e etc);

Realizar planilhas e gréficos;

Configuracdo e manutencdo dos principais softwares e hardwares, além de Web Servers,
Solugdes de EDI e etc.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizagéo de recursos

Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

CoNoTRWNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
Ensino Superior cursando | = 06 meses de experiénciana | * Lideranga;
a partir do 7° periodo de funcao, preferivel na area | = Proatividade;
Sistema de Informacéo, hospitalar; = Organizacgéao;
Rede de Computadores ou | = Informética Avancada. = Atencdo/concentracéo,
Engenharia da = Agilidade;
Computacédo e/ou afins. = Flexibilidade;
= Bom relacionamento
interpessoal;

Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Auxiliar na Tl: Capacidade de auxiliar no que refere a area administrativa.

Ter boa comunicacéo e ser cordial ao tratamento do publico.

Prontidao: Capacidade de agir e responder as solicitagbes de clientes internos ou externos em
qualquer situagao de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agoes.

Compreende e atende as solicitacdes de clientes internos;
Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;
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= Age rapidamente frente a varias solicitacbes sem prejuizo da qualidade de resposta.
Trabalhar com Atencao: Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo o que faz,
assegurando a execugao correta do seu trabalho.

= Compreende o contexto de seu trabalho e as atividades que estdo sob sua responsabilidade;

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

» Percebe e mantém a atencdo focada em suas atividades, buscando nao se distrair nem desviar
sua atencao das tarefas em execucao.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;
Treinamento de regimento interno do setor;
Treinamento nas rotinas setoriais.

Secgdo: | TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - Ti
Cargo: | ANALISTA DE SISTEMA - JUNIOR

OBJETIVOS DO CARGO

Tem como finalidade a realizacdo de estudos de processos a fim de encontrar o melhor caminho
racional para que a informacido possa ser processada. Os analistas de sistemas estudam os
diversos sistemas existentes entre hardwares (equipamentos), softwares (programas) e o usuario
final. Os seus comportamentos e aplicacbes sdo desenvolvidos a partir de solugbes que serao
padronizadas e transcritas da forma que o computador possa executar.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Efetuar a analise projetos de sistemas, levantamentos de requisitos e regras de negocio;

= Elaborar a analise do Sistema de acordo com 0s processos e necessidades da empresa;

» Efetuar o mapeamento dos processos e a modelagem dos dados para atuar com os padrdes de
gualidade das rotinas e processos;

» Avaliar os impactos das altera¢des de modo a garantir a integridade das informacdes registradas
nos Sistemas, de acordo com os processos definidos;

» Realizar o planejamento de projetos, operacdes dos sistemas e atualizacdes das versdes e seus
impactos;

» Efetuar as documentacdes das rotinas e processos. Manuais, rotinas operacionais e outros, com
acompanhamento e validacoes;

= Acompanhar, buscar e efetuar melhorias para os Sistemas implantados e/ou desenvolvidos;

= Analisar e implantar médulos do Sistema ERP adquiridos pelo hospital e atuar como facilitador
entre os usuarios e a empresa desenvolvedora do ERP;

= Atuar na configuragdo e manutencdo de Banco de Dados relacionais e/ou ndo-relacionais
(MySQL, SQL Server, Oracle, MongoDB e etc);

» Configuracdo e manutencdo dos principais softwares e hardwares, além de Web Servers,
Solucdes de EDI e etc.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
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Cultura de Inovacéo

Orientacéo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizacao de recursos

Visdo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoOkr®WN

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior Cursando | = 06 meses de experiénciana | ® Lideranca;
em Sistema de Informacé&o, area, preferivel no ambito | = Proatividade;
Rede de Computadores ou hospitalar; » Organizagao;
Engenharia da » Informatica Avancada. * Atencéo/concentracéo;
Computacéo e/ou afins. = Agilidade;
=  Flexibilidade;
= Bom relacionamento
interpessoal;

Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Auxiliar na Tl: Capacidade de auxiliar no que refere a area administrativa.

» Ter boa comunicacao e ser cordial ao tratamento do publico.

Prontidao: Capacidade de agir e responder as solicitagdes de clientes internos ou externos em

qualquer situagao de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agdes.

= Compreende e atende as solicitacdes de clientes internos;

» Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

= Age rapidamente frente a varias solicitacdes sem prejuizo da qualidade de resposta.

Trabalhar com Atencao: Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo o que faz,

assegurando a execugao correta do seu trabalho.

= Compreende o contexto de seu trabalho e as atividades que estdo sob sua responsabilidade;

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

» Percebe e mantém a atencdo focada em suas atividades, buscando nado se distrair nem desviar
sua atencao das tarefas em execucao.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracao;
» Treinamento de regimento interno do setor;
» Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - Ti
Cargo: | ESTAGIARIO DE TI

OBJETIVOS DO CARGO

O Estagiario de Tecnologia da Informacgao (TIl)ira atuar prestando auxilio a area de TI
conhecendo toda a rotina para obter experiéncia e conhecimento da profissao.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Prestar suporte técnico aos usuarios buscando solucionar problemas em geral de todos os
componentes da rede corporativa da empresa como servidores, estacoes de trabalho
impressoras, circuitos de telecomunicacdes, dentre outros.

= Efetuar instalacdes de Sistemas auxiliares, como planilhas, editores de texto, etc.

= Apoiar os usuérios na identificacdo dos problemas operacionais e dar a orientacdo e suporte
para a solucgéo.

= Verificar a disponibilidade de Toner.

= Atendimento aos chamados abertos na ferramenta de Chamados.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizacgao de recursos

Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

CoNohr~WNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Ensino Superior Cursando | = Informatica Avancada. * Lideranga,
em Sistema de Informagéo, = Proatividade;
Rede de Computadores, = Organizagao;
Ciéncia ou Engenharia da = Atencao/concentragéao;
Computacéo e/ou afins. = Agilidade;
= Flexibilidade;
= Bom relacionamento
interpessoal;

= Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Auxiliar na Tl: Capacidade de auxiliar no que refere a drea administrativa.

» Ter boa comunicacao e ser cordial ao tratamento do publico.

Prontidao: Capacidade de agir e responder as solicitagdes de clientes internos ou externos em
qualquer situagao de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agdes.

= Compreende e atende as solicitacdes de clientes internos;

» Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

= Age rapidamente frente a varias solicitacdes sem prejuizo da qualidade de resposta.
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Trabalhar com Atencao: Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo o que faz,
assegurando a execugao correta do seu trabalho.

= Compreende o contexto de seu trabalho e as atividades que estédo sob sua responsabilidade;

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa,;

» Percebe e mantém a atencédo focada em suas atividades, buscando nao se distrair nem desviar
sua atencéo das tarefas em execucao.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracao;
» Treinamento de regimento interno do setor;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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SECAO: UNIDADE PUBLICA AUXILIAR - RH

Secdo: | UNIDADE PUBLICA AUXILIAR - RECURSOS HUMANOS
Cargo: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS DO CARGO
Realizar atividades administrativas auxiliares do setor de Recursos Humanos.
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RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Realizar trabalhos administrativo: digitar, conferir, formatar, protocolar e arquivar documentos,
mantendo o setor organizado;
Atender com presteza e cortesia os clientes internos;
Participar de Educacbes Continuadas e reunides que envolvam a equipe do RH;
Executar outras atividades com mesmo nivel de responsabilidade e pertinentes ao cargo;
Executar as acdes dos aniversariantes: vale folga e divulgagdes dos aniversariantes no mural;
Auxiliar nas a¢des de endomarketing;
Auxiliar no acompanhamento, aplica¢ao e correcado da avaliacdo da avaliagdo de aprendizagem
referente aos treinamentos mencionados na LNT da unidade;
Auxiliar no direcionamento da avaliagao de experiéncia dos colaboradores;
Agendar e acompanhar os treinamentos de responsabilidade do RH, junto aos gestores da
unidade.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagéao
Orientacdo por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNor®ONE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Médio Completo. = 06 meses de experiéncia
como auxiliar * Proficiéncia;
administrativo; »  Proatividade:
= |nformatica Basica. .

Organizacao;
= Atencao e concentracao;
* Flexibilidade.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Habilidades Administrativas:

= Capacidade de decisdo conforme o nivel de conhecimento;

= Manter boa comunicagao e ser cordial ao tratamento do publico.

Prontidao:

= Capacidade de agir e responder na mitigagdo de problemas que possa resultar em ag¢des que
prejudiquem o processo de regulagao, assegurando a rapidez e eficiéncia;

= Compreender e atender as solicitagdes dos clientes internos e externos;

= Manter-se ponto e disponivel para o trabalho.

Trabalhar com Atencao:

= Compreender o contexto de seu trabalho e as atividades que estao sob sua responsabilidade;

= Executar as atividades com presteza de maneira detalhada e cuidadosa, mantendo sempre o
sigilo das informacgdes.
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ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracao;
= Treinamento de regimento interno do setor;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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