POLITICA DE REMUNERACAO DO INSTITUTO DE GgSTAO E HUMANIZACAQ -
IGH PARA A EXECUCAO DE CONTRATOS DE GESTAO NO ESTADO DE GOIAS

1. OBIJETIVO:

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

e Assegurar condicbes para contratacdo, desenvolvimento e manutencdo dos
efetivos pessoais em condi¢des de atender as necessidades de recursos humanos
do Instituto, quanto a qualificacdo, motivacdo e produtividade;

e Definir critérios e procedimentos para a gestao racional de remuneragdo e

beneficios no Instituto.

2. DEFINICOES:
Sede — Escritério corporativo do Instituto localizado na cidade de Salvador, Bahia.
Unidades — Hospitais, clinicas, postos de saude e unidades de pronto atendimento que
sao ou que possam vir a ser administradas pelo Instituto por meio de contratos com os
entes publicos de Goias.
Remuneragdo Fixa - E o valor total de todas as parcelas contratuais pagas pela empresa
a cada empregado, a titulo de contraprestacdo pelos servigcos prestados em determinado
periodo.
Saldrio Base - Corresponde ao salario contratual e é utilizado como base de calculo para
descontos, horas extras, férias e recolhimento de impostos, dentre outros.
Adicionais Legais Fixos — Acréscimos na remuneragao conforme previstos na legislagao
vigente, ou resultantes de acordos, convencdes ou dissidios coletivos.
Corregdes Salariais - Ajustes efetuados sobre a estrutura salarial que altera os valores
estabelecidos em funcdo do comportamento do mercado ou de acordos, convencdes ou
dissidios coletivos de trabalho.
Promogdo - Evolucdo funcional, através da movimentacdo do colaborador no percurso
vertical da estrutura de cargos e saldrios 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 convengdes
coletivas de trabalho de cada regido para todas as categorias profissionais
regulamentadas, integrantes da sua estrutura de cargos e funcdes.
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 técnico
de enfermagem, respectivamente, a todas as categorias profissionais nao
regulamentadas de nivel de escolaridade superior e médio.
Com carater excepcional, podera ser permitida a contratacdo de colaboradores com
valor salarial superior ao estabelecido, mediante justificativa apresentada pela
Diretoria da unidade e Diretoria regional, que, apds analise e parecer da drea de
Recursos Humanos, encaminhara a Superintendéncia para avaliagdo e possivel

aprovacao. As seguintes condicdes 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 especifica¢Ges do cargo.

Equiparacoes 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 condigdes, os requisitos do cargo.

Dificuldades de Contratacdo: Que figue comprovada a escassez de recursos no

mercado local para o cargo objeto da contratagdo.
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3.1.2 Promogao

As progressOes salariais para as categorias profissionais regulamentadas somente
serdo previstas para a ocupacao de cargos de gestao, sendo essas, coordenacao,
diretoria ou geréncia.

Dentro das categorias profissionais ndo regulamentadas, é possivel a progressdo
salarial na mesma categoria, independente do exercicio de cargos de gestao. Assim,
existindo atividades de nivel de complexidade diferenciada em determinada
categoria, estdo previstos os niveis junior, pleno e sénior para enquadramento dos
empregados que as executam. Todavia, faz-se necessaria a descricdo formal das
atividades a serem exercidas em cada um dos niveis de proficiéncia previstos.

A variagao salarial prevista dentre os niveis de proficiéncia das categorias

profissionais que contemplam essa particularidade ndo devera superar 25%.

CondicGes para Aplicacdo: Para que seja efetivada qualquer movimentacdo no

percurso vertical da estrutura de cargos e salarios, o empregado a ser movimentado
deverd preencher os 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 administracdo 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 situagdes, deve haver um patamar minimo de 40% de variagao salarial entre
a fungao de coordenagao e o maior saldrio dos colaboradores subordinados a esse
gestor. Caso a categoria profissional requeira funcdo gerencial especifica, em virtude
dos critérios de complexidade mencionados, sera estabelecido o patamar de até 30%

de variacdo em relacdo a funcdo de coordenacao.
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No que se refere a gestao do contrato e, por consequéncia, da unidade, nos ambitos
geral, assistencial e administrativo, a critério da alta administracdo do Instituto,
sempre considerando o nivel de complexidade operacional e de gestdo, poderdo ser
estabelecidos cargos de diretoria, geréncia e/ou coordenagdo. Nesses casos, O
patamar salarial estabelecido levara em consideragdo a negociagao efetuada entre a
alta administracdo do Instituto e o profissional, sempre tendo como base a realidade
salarial de mercado e valores praticados internamente para os cargos de gestdo das

diversas categorias profissionais.

3.2 Beneficios
Os beneficios concedidos pelo Instituto deverdo ter como base as concessGes oriundas
dos acordos e convengdes coletivas de trabalho de cada categoria profissional, bem como

nas determinacoes da legislacdo trabalhista a esse respeito.

3.3 Gratificagoes
A concessao dos tipos de gratificagcdes listadas a seguir esta sujeita a uma justificativa
formal e aprovagdo da Superintendéncia do Instituto. A justificativa deve ser realizada
mediante preenchimento do formulario de Alteracdo em folha de pagamento (ANEXO I)
onde deve ser marcada a opgao de “demais eventos de alteragdo de salarial” e no campo
texto deve ser informado qual o tipo de gratificacdo. Eliabe, este texto entre as aspas,
nao seria no campo “Informagdes Complementares “.

e Gratificacdo;

e Gratificagdao de Setor Fechado;

e Gratificagdo de Coordenagao;

e Adicional de Insalubridade;

e Adicional de Periculosidade;

e Adicional de Responsabilidade Técnica;

e Adicional Noturno Fixo;

e Adicional de Funcdo;
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Vale ainda ressaltar, que o colaborador s6 poderd receber uma Unica Gratificagdo de
Coordenacdo. Adicionalmente, as solicitacGes de Gratificacdo de Setor Fechado, Adicional
de Responsabilidade Técnica e Gratificagdo de Coordenagao, somente serao concedidas
com a indicacdo do colaborador que tera esse mesmo provento excluido, ja que os
setores/areas tem numero limitado de postos de trabalho e fun¢des. Quanto ao Adicional
de Insalubridade e Periculosidade, a inclusdo dependera de enquadramento pela equipe
do RH da Sede por meio de analise dos Laudos Técnicos em conjunto com os acordos e
convengdes coletivas de trabalho.

Os contratos que remuneram, , plantdo fixo, plantdo extra, plantdo de evento e
produtividade, deverdao mensalmente ser informados nas planilhas de intercorréncias e
encaminhados por e-mail com o conhecimento e aprovacdo obrigatéria dos

Diretores/Coordenadores das unidades.

4. ANEXOS

e ANEXO |- AF — Formuldrio de Alteracdao em Folha de Pagamento.

Instituto de Gestao e Humanizagao — IGH
Sigevaldo Santana
Diretor Administrativo Corporativo
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Tabela Salarial

IGH - Instituto de Gestdo e Humanizagao

CARGOS E SALARIOS PRATICADOS NA UNIDADE DE SAUDE

FUNGAO Salario Base
ASSISTENTE AGENTE DE PORTARIA RS 1.182,42
ANALISTA ANALISTA ADMINISTRATIVO RS 2.811,12
ANALISTA ANALISTA ADMINISTRATIVO RS 2.502,57
ANALISTA ANALISTA DE QUALIDADE SENIOR RS 4.379,50
ANALISTA ANALISTADE TI RS 1.095,81
ASSISTENTE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO RS 1.563,32
ASSISTENTE ASSISTENTE DE FATURAMENTO RS 2.116,78
ASSISTENTE ASSISTENTE DE QUALIDADE RS 1.686,67
ANALISTA ASSISTENTE SOCIAL RS 2.558,78
AUXILIAR AUXILIAR ADMINISTRATIVO RS 1.074,59
AUXILIAR AUXILIAR DE COZINHA RS 1.074,59
AUXILIAR AUXILIAR DE FARMACIA RS 1.421,19
AUXILIAR AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS RS 1.080,00
ANALISTA BIOMEDICO (A) RS 2.919,78
AUXILIAR CONFEITEIRO (A) RS 1.226,78
COORDENACAO COORDENADOR (A) DE CCIH RS 3.119,80
COORDENACAO COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM RS 4.400,00
COORDENACAO COORDENADOR (A) DE FARMACIA RS 5.159,30
COORDENACAO COORDENADOR (A) DE FATURAMENTO RS 3.712,80
COORDENACAO COORDENADOR (A) DE FISIOTERAPIA RS 3.436,13
COORDENACAO COORDENADOR (A) DE FONOAUDIOLOGIA RS 4.814,91
COORDENACAO COORDENADOR (A) DE HIGIENIZACAO RS 4.400,00
COORDENACAO COORDENADOR (A) DE LABORATORIO RS 4.919,78
COORDENACAO COORDENADOR (A) DE MANUTENCAO RS 4.974,20
COORDENACAO COORDENADOR (A) DE NUCLEO E VIGILANCIA RS 4.119,80
COORDENACAO COORDENADOR (A) NUCLEO SEGURANCA AO PAC RS 5.814,00
AUXILIAR COPEIRO (A) RS 1.074,59
AUXILIAR COSTUREIRO (A) RS 1.138,58
AUXILIAR COZINHEIRO (A) RS 1.705,43
DIRETORIA DIRETOR (A) GERAL RS 16.866,72
DIRETORIA DIRETOR (A) OPERACIONAL RS 10.725,31
DIRETORIA DIRETOR (A) REGIONAL RS 14.983,20
DIRETORIA DIRETOR (A) TECNICO RS 20.409,52
ANALISTA ENFERMEIRO (A) RS 2.877,42
ANALISTA ENFERMEIRO (A) RS 2.552,57
ANALISTA ENFERMEIRO (A) DO TRABALHO RS 4.054,12
ANALISTA ENGENHEIRO (A) DE SEGURANCA DO TRABALHO RS 5.988,00
ANALISTA FARMACEUTICO (A) RS 2.627,42
ANALISTA FISIOTERAPEUTA RS 2.436,13
ANALISTA FONOAUDIOLOGO (A) RS 3.754,11
GERENCIA GERENTE DE ENFERMAGEM RS$ 9.000,00
TECNICO INSTRUMENTADOR CIRURGICO RS 1.742,97
AUXILIAR JARDINEIRO (A) RS 1.236,89
AUXILIAR LACTARISTA RS 1.074,59
COORDENACAO LIDER DE HIGIENIZACAO RS 1.563,32
AUXILIAR MAQUEIRO (A) RS 1.074,59
COORDENACAO MEDICO (A) NEFROLOGISTA RS 8.211,82

Documento elaborado pela Coordenagdo de Recursos Humanos - IGH
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IGH - Instituto de Gestdo e Humanizagao

CARGOS E SALARIOS PRATICADOS NA UNIDADE DE SAUDE

FUNGAO Salario Base
ASSISTENTE MOTORISTA RS 1.705,43
ANALISTA OUVIDOR (A) RS 3.182,40
ANALISTA PSICOLOGO (A) RS 3.751,97
ASSISTENTE RECEPCIONISTA RS 1.100,00
ANALISTA SUPERVISOR (A) DE HIGIENIZACAO RS 2.011,13
TECNICO TECNICO (A) DE ENFERMAGEM RS 1.563,32
TECNICO TECNICO (A) DE GESSO RS 1.563,32
TECNICO TECNICO (A) DE IMOBILIZACAO ORTOPEDICA RS 1.563,32
TECNICO TECNICO (A) DE LABORATORIO RS 1.563,32
TECNICO TECNICO (A) DE NUTRICAO RS 1.346,83
TECNICO TECNICO (A) DE SEGURANCA DO TRABALHO RS 2.131,80

Documento elaborado pela Coordenagdo de Recursos Humanos - IGH
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MANUAL DE FATORES - MANUAL DESCRITIVO DE CARGOS E SALARIOS

Fator: ESCOLARIDADE
Grau de escolaridade minimo exigido para o ocupante do cargo
Grau Conceito do grau CLASSES
A Ensino fundamental completo Auxiliar
B Ensino médio incompleto Auxiliar
C Ensino médio completo Assistente
D Curso técnico (nivel médio) Tecnico
E Curso superior incompleto Assistente
F Curso superior completo Analista / Supervisor
Cordenagao
G Pés-graduagao Geréncia
Diretoria
Fator: TEMPO DE EXPERIENCIA
Peso do fator:
Tempo minimo necessario para o exercicio do cargo
Grau Conceito do grau CLASSES
A Sem experiéncia Auxiliar
B 6 meses Assistente
C 1ano Tecnico, Analista, Supervisor
D 2
anos Cordenacgao
E 3 anos
F mais de 3 anos G'erenc!a
Diretoria
Fator: AMPLITUDE DE CONTROLE
Peso do fator:
Quantidade de subodinados diretos vinculados ao cargo
Grau Conceito do grau CLASSES
Auxili
A Nenhum subordinado . uxihar .
Assistente Tecnico
B delal0 Analista / Coordenagdo
C de 11a30 al
Geréncia
D de31a50
E mais de 50 Diretoria

Documento elaborado pela Coordenagdo de Recursos Humanos - IGH
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Pré requisitos para incorporagao dos Recursos Humanos

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

Profissionais de Nivel Superior que exercerao fun¢ao de coordenacao:

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

- Proposi¢do e manutencdo de uma estrutura organizacional, cujo funcionamento ¢ harmoénico e
onde os papeis estao bem delimitados;

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

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

- Acompanhamento e realimentagdo do processo decisorio assegurando a realizagao dos planos.

Candidatos de nivel médio administrativo:
- Exigéncias de dominio em informatica: Digitagcdo, Windows, Word, Excel, como minimos;
Conhecimentos gerais e especificos;

Preferivel experiéncia anterior na area hospitalar;
Boa redagdo e comunicagao verbal e relacao interpessoal;

Conhecimento em softwares e demais programas voltados a area especifica.

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

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

Documento elaborado pela Coordenagdo de Recursos Humanos - IGH
Atualizado em 17/05/2019



MANUAL DE
DESCRICAO DE CARGOS

Hospital Estadual de Urgéncias de Aparecida de Goiania Cairo Louzada
IGH — Instituto de Gestao e Humanizacao

OUTUBRO/2018




HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS

T
H U APA DE APARECIDA DE GOIANIA susEg s %‘s

Su ma, rio CAIO LOUZADA

INTRODUGAO ......veuieeeeteitieiereraessesessessesseessessessesseessessesssessessessessssssessessessesssessessessesssessessssssessessessesssessessessesssessessessassneses 7
DIRETOR (A) GERAL .....cueetieeueueeertssesesesssstssessssssssssssssssessssnsstesssessssssssssssessssssssesssessssssstesssessstsssesesesssssssesesssssssssssssessssssns 9
DIRETOR (A) REGIONAL ......veueuerirtreesesesessstssssesessssssssessssssssssssssssssssssssessssssssssssesessnsssssssssesssssssesssessssssesesessssssssessssnsnsnns 11
DIRETOR (A) TECNICO ....cccueueeverteressuesessessessessesessessessessssessessesessessenssessassssessessessesessessesssssssessensesssssssessessessssessessensessssassansanes 14
DIRETOR (A) OPERACIONAL ......c.ceveuereueeesesesesesesesesssesesssssssssssesssssssesssssessssssssssenssssesesesesesssetesesesesssesesesesenssssesessnsnsnsnes 17
ANALISTA DE QUALIDADE SENIOR ........cceeteteteueuenessrsesesesesessasssssssessssssssssssssssssssesessssssnssssessssssssssesessssnsssssesesssessssssesssssenens 21
ASSISTENTE DE QUALIDADE........c.coveteueueeeesesesesesssssssesesesssssssesssesssssssessssssssnsssesesessssssssesssesssssssesesssssssssesssenssssssssssenens 23
ANALISTA ADMINISTRATIVO .....covruereueueeeseseseseessesssesesessssssssssssessasssssssessnsssssesesesenssssesesessssssssesesesssssssesssensnsssssesssenssssnss 26
COORDENADOR DE ALMOXARIFADOQ .......cccetetrurrereessssssssssesssssssssssesssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssens 30
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO ....cuvvireueueniristesssesessssssssesessssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssessssssssssssssssessssssssessssssssssssssssnens 32
AUXILIAR ADMINISTRATIVO .....ucetiuirireiirtsssseseessssssssssessssssssssssessssssssssssssssssssssessssssssssesssssssssssssssesssssessssssssssssssssssssssssses 34
COORDENADOR (A) DE HIGIENIZAGAO (PGRSS/SHL E UPR) ....ccceveueueereresnssesessssssssssssesssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssenens 37
SUPERVISOR (A) DE HIGIENIZAGAO .......ecoeeeteueueueietstesesesesesssesssessssssssssssssssssessssssssssssssssssesssssssesssssssssssesssensssssssesssenens 40
LIDER(A) DE HIGIENIZAGAQ .....coveuerereeeeeeteseseesesesesesesesssssssssesssssssessssssnssssssssessssssesesesesessnsssesesesssssessssssssnssnsesessssnsnsnes 43
JARDINEIRO .....ccueueueerteaesenesesesesesesesesssesesessssssssssesesessssssesesesenssssssssesestssesesssessssnssesesesestsssesesesessssesesesessnsnsssesesessnsssnsssanas 46
AUXILIAR DE SERVIGOS GERALIS ......eeveueueeeereteseseseesesesesesessssssssssessssssssssssssssnsssesessssssssssesesssesssssssesssssssssssesssessnsssssesssenens 48
ASSISTENTE ADIMINISTRATIVO ....cveveueueuceeesetesesesesesesesesesessesssssssesssssssssessssssssssessssssssnsssssssesessnssssesssssssssssesssessnsssssesssenens 51
COORDENADOR (A) DE MANUTENCAD........cceetruerereensstreesssesessssssssssesssssssssssensssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssnens 54
ENCARREGADO(A) DE MANUTENCAD .....coveveuiueerertrresssesesssssssesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssessnsstssssssssssssssssssesssssssessssssnsnes 57
COORDENADOR(A) DE FARMACIA .......coveviueeirtensseeesssssssssesssssssessssssssssssssesessssssssssesessssssssssssssssssssesssssssssssesssesssssssssens 61
FARMAGCEUTICO.......ccueietrtreeteeessssssesesessssssssssesessssssssssesesssssssssssssssnsssssssssessssnsssssessssnsssssesesesssssesesssessssssesssessssssesssenssses 64
AUXILIAR DE FARMACIA .......ooueueeeeeteteeeesesetesssessssesssessssssssssssesssessssssssssesessssnsssesesessssssssssesessssnssssessssssnsssssesssenssssesssssenens 67
ASSISTENTE ADIMINISTRATIVO ....cvveueueueeesetesesesesesesesesessssssssesesssssssssessssssnsssessssssssssssssssesessnssssessssnsssssssesssessnsssssesssenens 70
COORDENADOR (A) DE NUTRIGAOD ....ccveueueueereereereresesssesesesssssssesssssessssssssesssessssssssssssesssssesssesssssssessssssnssssesssesssssssesssenens 73
NUTRICIONISTA ......eeueueteteteseseseesetesesesesesssesesesessasssssssessssssssesssessssnsssesssssessnssesesessssssesesesesesssetesesesesssesesesssensesnsesesensnssnes 75
ASSISTENTE ADIMINISTRATIVO ....cveveueueueeesetesesesesesssesesesessssssssssessssssssssssssssnsssessssssssssssssssssesssssssessssssssssssesssessnsssssesssenens 77
AUXILIAR DE COZINHAL......coveveueertstsreseeessssssssssesessssssesssesesssstssssesssssssssssssssssssssssesssessssssssssssessssssssesssessssssesssesssasssssssasan 79
COPEIROD (A) weuveveueueerersesesessssssssssssssssssssssssessnsssesssssssssssssssssssssnsssssesssesssssssssesessntssesesesessssssssssesessssssesesessssassssesesesssssssssans 81
LACTARISTA ....cueitetereueertstssesesesessssssssesessssstesssssssssssssssssessssssssesessssnsssssssesessssssssssesssssssesesesessnsesssesesesssesssesesesssssesesesenssnes 83
CONFEITEIRO (A) wuevreerereesesssesseseesstssssessssssssssssssesssssssssssssssssssesssestssssssesssesssssssssssesssssssesesssssstesssesesssssssssesssssssssssssens 86
COZINHEIRO (A).ecueerererereeseesssesssesssssssssssssssssssessssssssssesesssssssssssessssssnssesesssensesssesesesensssssesesesssssssesesesssssesesssesssasesesssenens 88
TECNICO (A) EM NUTRIGAD .....veveeeeererterteseesessessesesssesessessesssssssessessessesessessassessssessessasssssssessessessssessessesssssssessensensessssessansen 90
AUXILIAR DE SERVIGOS GERALIS .....ccveveueueeeeretesesesesseseseseseesssssssssessssssssssssssssnsssesesssssssssssesssessssssssesssssssssssesssessnsssssssssenens 93
COORDENADOR (A) DE ATENDIMENTO E RECEPGAO ......cucueueeeeerteeueceeesssesesessesssesesssssssssssssssssssessssssssssssessssssnsssssessasnens 97
RECEPCIONISTA ......ucueueeteteteueseeesssesssesesssssessssssssesesssesesssssesssesenssesesessnsnsnsssesessssnsssesesesesssssesessssnssssesesssensnsnsesesesenssnes 101

4|Pagina



HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS

T
H U APA DE APARECIDA DE GOIANIA susHge = g0 %“‘g

CAIO LOUZADA
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - RECEPGAO.......ccceveteterereeserseseseseessssessssssssasssssesessssssssssessssssssssssessssssnsssssssssensssssssssesenens 103
AUXILIAR ADMINISTRATIVO - RECEPGAO ......ecueueeerreetenecneetesesssesssssssesesssssssssssssssssssssessssssssssssssssssnssssssssssnsnsssssesessnens 106
IMIOTORISTA . .....cveteueueeteteseseesesesesssesessesesesesessssesasesesessesstssasesentsesesesessssnsssesesessnsnsesesesesessnsesesessntsssesesssenssnsesesesensnsnes 109
COORDENADOR (A) DO SESIMT ......cveteueueueeesrtesesesesssssesssessssssssssesesssssssessssssssssssessssssssssesesssssssssesssssenssesssssesssessssssessnens 112
ENGENHEIRO (A) DE SEGURANGA DO TRABALHO - SESIMIT .......cucoeruetereueceessssessseessssssesesssssssssssssssnssssssessssnsnsssesessnsssnsnes 116
MEDICO (A) DO TRABALHO = SESIMIT ......ucueueuereuereresesesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssesssssssssssssssnsssssssssnssssssssssssesssesssens 120
ENFERMEIRO (A) DO TRABALHO = SESIMT .....ucueueueuerereusseessssssssssssssssssssssssssssesssssssesssssessssssssssssssssnsnsssssssnssssssssssssssesssssens 123
TECNICO (A) DE ENFERMAGEM (A) NO TRABALHO - SESMT.......c.cveuitrerereressssssssssssssssssssssssesssessssssssssssssssssssnsssssssssnes 126
TECNICO (A) DE SEGURANGA DO TRABALHO - SESMT.......cueueuererersertsssesssessssssssssssssssssesssssesessssssssssssssssssssssssssnsssasssssnes 129
GERENTE DE ENFERIMAGEM .......cucuceuieeeeceseessesesesesesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesesesesesssesesssssssssssssnsnsssnsnsssssssnes 133
COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM .........coveueueuencereeaesesessesssssessssssssssssesssssessssesesssesssssssssssssssssssesessssnssssssesssesssssssssens 135
ENFERIVIEIRO (A)...uueueueeteteserenesesssssssessssssssesssessssesssesssesessssssssssesssssesesessssssnsssesssesssssesesessssssssesesssestnsssesesssenssnsesesensnsnsnes 139
TECNICO (A) DE ENFERMAGE.........coveteueueueeesrteseseesesssessssssssssssssssesssssssesesesssssssesesssssssssesesessssssssesessnssssssessssnssesssenes 143
TECNICO (A) DE GESSO .....ucueeeeerereneersssesesesessssssesssesesssssessssssssesssesssesssssesesssensssnsssesesssssssssesesessssssssesesssssssssesesenssssssenas 146
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO .....cuveueeueeeeeessesssesesesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssesssssesssessssssssssssssssssssnsasssssssnes 148
INSTRUMENTADOR CIRURGICO .......ceeeueuenenerereesesesesesssstssssssssssssssssssssssssssssesssssssesssssesssssssssssssssssnsssssssnssssssssssssesssesssens 150
IMAQUEIRO .....cuvetiueueueisstesssesesssssssssssesssssssesesssssssesssesessssssssesesessssssesessssssssssesssessssesesssesssssssesssesssssesesssenssssesesesessnsnns 153
ENFERMEIRO(A) DO CIHDOTT ...cucueueeeeeeesesesesssesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssesssssessssssssssssssssssessssssssssssssesssssssesesssens 156
COORDENADOR (A) DE LABORATORIO ......ccveveveerencsnsesseesesssesesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssesssesssesssssssssssssssssssssnsssssanns 160
BIOMEDICO (A)..ueeueerereereereesessessessessesessessessessssessessesssssssessessessssessessessesessessessessssessessessessssessessessssessessessessssessessessssessessenses 163
TECNICO (A) DE LABORATORIO.......ccceeuerverereresseseessessesessesssssessssessessessessssessessessssessassesssssssessessesessessessessesessessensessssessansans 166
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - LABORATORIO ......coueueuerreerereesssssesesesesssesssssessssssssssssessssssssessssssssssssessnsnssssssssensnssssss 168
AUXILIAR ADMINISTRATIVO - LABORATORIO ......cucevrtereueesrseseseseessssesesssssssssssssssssssssesssessssssssssssessssnsnssessssssnsssssssessnens 170
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS - LABORATORIO .....cvovetrerererereressssssssssssssssssssssesssssssessssssssssssssssssssssssssssnssssssssssesssssenes 172
COORDENADOR (A) DE AGENCIA TRANSFUSIONAL .....cuceveereeneereresesesesesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssnns 175
BIOMEDICO (A)..eeeueerierereireriiressessessesessessessessesessessessesssessessesssssssessessessssessessessesessessessessssessessessesessessessessesessessessesessessenses 177
TECNICO (A) DE LABORATORIO........cuceuivireniiiiiresesessesessessessesssessessessessssessessessesessessessessssessessessssessessessessssessessessessssansons 180
COORDENADOR (A) DE PSICOLOGIA .......ccevrvrrreeresesssssssssssessesesssesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssesssssssssssssssssssssesns 184
PSICOLOGO (A) e.uverrererrereereeseesessesessessessesssssesessessessessesessessessessssessassessesessessesssssssessessessssessessessessssessessessessssessessessessssessenses 186
COORDENADOR (A) DE FONOAUDIOLOGIA ......cucueueeeeteueueneesssssesesessssssesssesssssssesessssssssssssessssssssssssssssssesssssensssssssessnens 189
FONOAUDIOLOGO (A) c.evereererrereeressessessessessssessessessessssessessessessssessessessessssessessessessssessessessssessessessessssessassessesesssssessssessessenses 192
COORDENADOR (A) DE FISIOTERAPIA.........coveteuerereceeesesesenessssssssasesssssssessssssssssssessssssssssssasssssssssesssssenssssesssssssssesssesenens 196
FISIOTERAPEUTA ......cvovetetrtrtreressssssssssssesssssssesesssssssssssssssssssssssssssassssssssssssesssesssesesesesssssssssssssnsnsnsssssssnssssssesssssesesesesens 198
COORDENADOR (A) DE SERVIGO SOCIAL......ceveverreeeessnssseseesesssesesssesssssssssssssssssssssnssssssssssssssssssssssesesssssssssssssssssssssesns 201
ASSISTENTE SERVICO SOCIAL.......cveeeenenensseseesesesesesesessssssssssssssssssssssnsassssssssssssssssssesssesssesesesesesssesssssssssssssnssssnsssssssssnes 203
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - SERVICO SOCIAL.......cvevererrrrrrereresssssssssssssssssssssssssssssssssesesssssessssssssssssssssssnsssnsssnsssssnes 205
COORDENADOR (A) DE NUCLEO DE REGULAGAO INTERNAL......c.cceeuerererereseertessssssssssssssssssssssssssssssssesssesssessssssssssssssssssnns 208

5|Pdadgina



HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS

T
H U APA DE APARECIDA DE GOIANIA susEg s %‘s

CAIO LOUZADA
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - NIR.....ocueeteteuereuecsesesesesesssssesesssessssssesesssssssssesesenssssssesssssssssssessssssnssssssssensnsssssssessnens 210
GERENTE IMEDICO.......cceteueteueeeteseeesesteseessesssesessssessssesssssessesessesestesesensessntesensssssesesetesentssssesesessesenteseseesesessesensesesses 213
IMEDICO (A) PLANTONISTA ......ocveteteueueesessesesesesesssssesessssssssesssesessssssesesssessssssesesssensssesesesessssssssesesesensssssesesessnsssssesssessnes 216
MEDICO (A) NEFROLOGISTA .....coeveueueueeeetrteseseseseesesesssesessssssssssssesssssesssssssssssesssssssssesesessssssssesessssntssssesesssenssssesessssnsnsnes 219
IMIEDICO (A) CLINICO ....eveuereerterreeesessestessssessssessessessesessessessessssessessessssessessessesessessessesessessessessesessessessssessessesssssssessenssensenans 221
IMEDICO ORTOPEDISTA.......ceveueeeeeesssassssesssssssesesesesssssssssssssssssssnssssssssssssssssesssssssesesesssessssssssssssssnssssssnssssssssssssssesesesesens 223
MEDICO CIRURGIAD GERAL.......ceeeureeereeeesenesesssesesessssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssesesssessssssssssssssssssnsssssssnssssssssssssssesesssans 226
ODONTOLOGO ...ucrrrrerreneerereesssesesssssesesesssstesssssessssssesessssssssssssesessssssssesssesssssssesesessssatssssessssssssesssesenssssssesssesssesssesenens 229
BUCOMAXILOFACIAL .....cveverreeesssssssssssssssssssesesesssssssssssssssssssnssssssssssssssssssssesssesssesessssssssssssssssnsnsssssssnssssssssssssesesesesens 231
IMEDICO INTENSIVISTA ....ooveteereereesssssseesssssssesesesssssssssssssssssssnssssssssssssssssssesssssesesssssesessssssssssssssnsnssssssssssssssesssssesssesssens 234
MEDICO ANESTESIOLOGISTA ......coveueueueeeerteseseesssesssssessssssssssssessssesesesssssssssesesessnsssesessssssssssesessssnssssssesssenssesesssssenssnes 237
MEDICO INFECTOLOGISTA .......coteuetereeeesesertsesssseseesensesssssssessssestessssssasessssestsssnsssessssessntesessssesesesessesessssssssesessesenssssssssens 239
IMEDICO CARDIOLOGISTA .......cucevrteueueueesestesesesesasssssesesssssssesssessssssssesesssssssssesesssensssesesessssssssssesesesensssssesessssnssesesesssensnes 241
MEDICO (A) NUTROLOGO .......cveererresreressesessessessessssessessessessssessessessessssessessessesssssssessessssessessessessssessessessssessesssssssessessenses 243
OUVIDOR (A) c.vueurereeeseaesseesesesesesesesssssssssssssssssssnsssssssssssssssssssssesesesesesesesssesssssesssnssssssssssssssssssssssssesesesesesssesesssssssssssssesns 247
COORDENADOR (A) DO NUCLEO DE SEGURANGA DO PACIENTE - NSP........cceetrurererasssessssssssssssssesssessssssssssssssssssssssnns 250
COORDENADOR (A) DO SERVICO DE CONTROLE DE INFECGAO HOSPITALAR - SCIH ....cuvueueereeeeeesesesssssssssssssssssssssssenns 254
ENFERMEIRO (A) DE SCIH ..uvveeeeeeceseeesssesssesssesessssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssesesssssssssssssssssssssnsnssssssssssssssssssssssesssesasens 257
COORDENADOR (A) DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAOD = Tl c..cuueuererererereseesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 261
ANALISTA DE INFRAESTRUTURA = Tl ..cuueuieteueteuecesetesesesesssesssssssesssssssssessssssssssssensssssssesessnssssssessssssnsssssssssnsssssssssesenens 263
ANALISTA DE SOFTWARE = Tl ...ucteteueuceesetesesesessssssesesesessssssssssessssssssesssesessasssesssesssssesesssenssssssessssssnsssssssensnsasssesssensnsssess 265
COORDENADOR (A) DO NUCLEO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICO — NVEH.........ccoeueeeeureeerenerseseeseesessesessesesssssssssessssens 268
COORDENADOR (A) DE COMPRAS .......ceueueeertrsesesesessssesesssesssssssesssessssssessssssssssssesesssssssssssssssssssssesssesssssssssssesssenssssesssens 273
ANALISTA DE COMPRAS SENIOR.......ceeereueeuereeessesesesesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesesesssesesesssessssssssssssssssssnsssssnsssnes 276
ANALISTA DE COMPRAS PLENO ......coveeureeeeeessesesesesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssesssessssssssssssssssssssnsssnsssssnes 279
ANALISTA DE RECURSOS HUMANODS........ceeeuererererereresessssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssesesssssssssssesssssssssnsnsssssnssssssssssssessssseses 283
ASSISTENTE DE RECURSOS HUIMANOS.......c.ceeuereuererereresesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssesssesesessssssssssssssssnssnsnsssnsssssnes 287
ESTAGIARIO DE RECURSOS HUMANOS (A) ....cueueuererereresrsrssessssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssnssssssssssssssssssssesssssssens 290
COORDENADOR (A) DE FATURAMENTO .....c.coteueueueeetrteseseesssssesesesssssssesssssssssssesssessssssesssessssssssesssessnssssesssessssssesssesenens 293
ASSISTENTE DE FATURAMENTO........ceueueueeeeteseteseaesesesesesessssssssssesessssssssesessnssssssesssenssssssessssnsssssssesssensnssesssssesssssesesessnens 295
ANALISTA DE DEPARTAMENTO PESSOAL......ccucueeeereueresenessssesesesesssssssssssssnssssssesesessssssssessssssnsssssssssesssssssssssessssssssesessnens 298

6|Pagina



HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS

H U A PA DE APARECIDA DE GOIANIA
CAIO LOUZADA

INTRODUCAO

Este documento contém as Descri¢coes de Cargos associadas a Estrutura Organizacional da
Instituicao.

Considerada o “pilar” do desenvolvimento de Recursos Humanos em uma empresa, a
descricdo de cargos é 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 Salarios, Plano de Carreiras, Avaliacdo de Desempenho, entre outras.

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

A estrutura de cargos espelha a estrutura organizacional que é dindamica 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 Descricdes de Cargo sejam a mais
completa possivel. No entanto, isto ndo afirma que estas sdo as Unicas atividades que o ocupante
deste cargo podera exercer. A omissdo da descricdo de especifica atividade ndo a exclui deste

cargo se esta for similar ou relacionada com o mesmo.
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Secao: DIRETORIA GERAL
Cargo: DIRETOR (A) GERAL

OBIJETIVOS DO CARGO

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

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

e Estabelecer diretrizes para orientar politicas com base nas metas estabelecidas no Contrato
de Gestao;

e Gerir processos, visando garantir os padrOes estabelecidos quanto a: qualidade, custos,
prazos, viabilidade financeira, seguranca no trabalho, patrimonio, 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;

e Garantir a inter-relacdo entre os diversos setores assistenciais, administrativos e de apoio,
bem como das comissdes internas que compdem o contrato;

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

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

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

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagdo
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizag¢ao de recursos

Visao Sistémica

© O N O U kW NPR

Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
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CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
® Ensino Superior Completo; | e Preferivelde5a 10anos e Lideranga;
e Preferivel em areas da de experiéncia com gestdo na e Resiliéncia;
Saude; area da saude; e Criatividade;
e Pds-Graduacdo em Gestdo ¢ Informatica Intermedidaria. e Tomada de decisdes;
Hospitalar e/ou da Saude. e Visdo ampla/estratégica.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

e (Capacidade para definir objetivos, politicas, programas e metas de forma a obter os

resultados estratégicos tracados no Contrato de Gestao;
¢ Nocgoes de epidemiologia, atencdo a salde e controle financeiro.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

¢ Treinamento de Integracao;

e Treinamento do Sistema Informatizado;

e Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;

e Leitura dos protocolos assistenciais e da normatizagao administrativa e financeira;
e Leituraintegral do contrato.
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Secao: DIRETORIA GERAL
Cargo: DIRETOR (A) REGIONAL

OBIJETIVOS DO CARGO

Garantir a execucdo do Contrato de Gestdo através do acompanhamento do Diretor Geral e da
intermediacdo do relacionamento com o Contratante.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

e Representar o IGH em reunides com Contratante referente demandas do contrato de gestdo;

e Promover discussdes com o Contratante referentes as particularidades operacionais que
venham afetar o cumprimento das metas estabelecidas no contrato de gestdo;

e Promover reunioes com o Contratante referentes as demandas oriundas de drgdos externos
de regulamentacdo e controle (Sindicatos, CRM, COREN, MTE, Ministério Publico, CGE, TCE);

e Representar o IGH junto aos veiculos de imprensa em relacdo as demandas do contrato de
gestao;

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

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

e Compartilhar os resultados auferidos pelo contrato de gestdo com a Superintendéncia e
Diretorias Coorporativas;

e Prospectar de novos negdcios na regiao.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizag¢ao de recursos

Visao Sistémica

© N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
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e Ensino Superior Completo, | ¢ Preferivel de 5a 10 anos e Llideranga;
preferivel em dreas da Saude; | de experiéncia com gestdo na e Resiliéncia;

e Pds-Graduacdo em Gestdo | drea da saude; e Criatividade;
Hospitalar. ¢ [Informatica Intermedidaria. e Tomada de decisodes;

e Visdo ampla/estratégica.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

e (Capacidade para definir objetivos, politicas, programas e metas de forma a obter os
resultados estratégicos da instituicao;
e Dominio de Legislagdo Trabalhista, Contabilidade e Finangas.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

¢ Treinamento de integracao;

¢ Treinamento de Sistema Informatizado;

e Treinamento no Sistema de Gestdo de Qualidade;

e Leitura dos protocolos assistenciais e da normatizacdo administrativa e financeira;
e Leituraintegral do contrato.
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da

HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS /

OBIJETIVOS 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

e Promover a integracdo entre as equipes multidisciplinares assistenciais para um melhor
acolhimento, gerando melhor qualidade e humaniza¢do na assisténcia e segurancga ao paciente;

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

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

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

e Propor melhorias nos processos assistenciais que contribuam para o atingimento das metas
do contrato de gestao;

e Promover estruturacdo do modelo assistencial de modo a garantir a gestdo com foco em
gualidade, gerenciamento de riscos, reducdo de custos e aumento de resultados;

e Definir e acompanhar indicadores para gestdo dos processos assistenciais e de apoio
assistencial e promover sua mensuracgao pelas dreas responsaveis com o apoio do corpo clinico;

* Promover a seguranga e qualidade do prontuario por meio de gestao dos indicadores de
gualidade do mesmo;

e Representar a instituicdo em suas relacdes com as autoridades sanitdrias e outras, quando
exigirem a legislagao em vigor;

e Nomear e acompanhar comissdes exigidas pelo contrato de gestao e pela legislagao vigente,
referentes as suas areas de atuacao;

e Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico da instituigao.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizag¢ao de recursos

Visao Sistémica

© N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental

10. Lideranga
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11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

@ﬁ]‘

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Ensino Superior em e Preferivel de 5a 10 anos ¢ Lideranca;
Medicina; de experiéncia com gestdo na * Resiliéncia;
e Pds-graduacdo em Gestdo | drea da saude; e Criatividade;
ou Saude Publica. ¢ [Informatica Intermedidria. | ® Tomada de decises;
¢ Visdo ampla/estratégica.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

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

¢ Dominio de epidemiologia e atencdo a saude.
Administra¢do Hospitalar:

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

e Administrar materiais, recursos humanos e informacodes;

e Administrar sistemas, processos, organizacao e métodos;

e Arbitrar em decisdes administrativas e organizacionais.
Coordenacgao de Servigos Médicos:

e Capacidade de gerenciar equipe, monitorando processos de trabalho e realizando gestao de

pessoas;

e Padronizar normas e procedimentos médicos;

e Monitorar os processos de trabalho;

e Estabelecer metas para sua equipe;

e Avaliar desempenho da equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

e Treinamento de regimento interno da unidade;

¢ Treinamento do Sistema Informatizado;

e Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade.
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SECAO: DIRETORIA OPERACIONAL
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Secao: DIRETORIA OPERACIONAL
Cargo: DIRETOR (A) OPERACIONAL

OBIJETIVOS DO CARGO

Planejar, dirigir e avaliar as atividades inerentes a gestdo dos processos de apoio a assisténcia
(atendimento, lavanderia, rouparia, nutricdo, higienizacdo, seguranca patrimonial, manutencao,
engenharia clinica e Same), observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

e Implantar e gerir mecanismos de garantia da qualidade dos servicos;
Manter um vinculo estreito entre aos diversos setores e Coordenacdes, de forma que as atividades
acontecam de maneira intersetorial, objetivando eficacia, economicidade e efetividade da gestao;

e Controlar e prestar contas dos recursos orcamentarios e financeiros referentes as suas areas;
Planejar, viabilizar e incentivar a participacdo dos profissionais em reuniGes, capacitacbes, eventos
de atualizacdo e/ou aprimoramento técnico, internos e externos, a partir das necessidades
identificadas, mantendo a equipe atualizada;

e Elaborar planos de inclusdo ou exclusdo de atividades organizacionais e/ou funcionais, com
vistas a simplificagao e a racionalizagao de métodos de trabalho;

e Analisar os contratos e relatérios dos servicos sob sua competéncia, repassando a Direcao
Geral as informacdes pertinentes;

e Praticar todos os atos necessarios a administracao financeira e patrimonial das dreas sob sua
responsabilidade, de acordo com o que é regido pelo contrato de gestao e pelas normas do IGH;

e Baixar Portarias e Instrucdes de Servico regulamentando a lotacdo do pessoal, as normas
regimentais;

e Nomear e acompanhar comissdes exigidas pelo contrato de gestao e pela legislagao vigente,
referentes as suas areas de atuacao.

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

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

Lideranga

No trabalho em equipe multiprofissional, os profissionais de saude deverdo estar aptos a
assumirem posicdes de lideranca, sempre tendo em vista o bem estar dos clientes internos e
externos. A lideranca envolve compromisso, responsabilidade, empatia, habilidade para tomada
de decisdes, comunicacao e gerenciamento de forma efetiva e eficaz.

Resiliéncia

Capacidade de lidar com situacdes adversas. Gestdao de mudancas. Um gestor deve ter um grande
equilibrio emocional, principalmente, quando as situacdes ndo ocorrem como esperado.
Capacidade de tomar medidas que minimizam os problemas que surgem no contexto laboral.

Imparcialidade
Capacidade de tratar individuos diferentemente, porém de forma igualitaria. N3o haver
favoritismo. Ser imparcial ao dar recompensa ou penalidade pelo rendimento.
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Criatividade

Ser criativo, pois em determinados momentos os problemas sé serdao resolvidos ndo por
revolucdo, mas desruptivamente.

Conhecimento técnico da administragao
Finangas, tecnologia da informagao, conhecer a gestao e as suas microferramentas.

Compromisso Social
Todas sdao importantes, mais o compromisso social talvez seja o mais importante. O que move a
instituicdo é o objetivo da melhoria de vida das pessoas.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizac¢ao de recursos

Visao Sistémica

© O N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
* Ensino Superior completo; e Preferivel de 5a 10 anos e Lideranga;
e Especializagdo em Gestao | de experiéncia com gestao na e Resiliéncia;
Hospitalar e/ou da Saude. area da saude; e Criatividade;
e Informatica Intermediaria. e Tomada de decisdes;
e 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.
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ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;
¢ Treinamento do Sistema Informatizado;
¢ Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;

e Leitura dos protocolos assistenciais e da normatizagao administrativa e financeira;
e Leituraintegral do contrato.

HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS /
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SECAO: QUALIDADE
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Secao: QUALIDADE
Cargo: ANALISTA DE QUALIDADE SENIOR

da

HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS /

OBIJETIVOS DO CARGO

Realizar as atividades de suporte a gestdo da qualidade através das ferramentas de organizacdo e
métodos e do Sistema de Gestdo da Qualidade, apoiando as acdes expressas das politicas do IGH.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

¢ Coordenar e desenvolver analises pelo planejamento e sistematizacdo 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 andlise de
normas, preparacao de treinamentos, organizacdao de documentacao e outras atividades de apoio
administrativo, visando contribuir para o alcance dos objetivos estabelecidos pela empresa;

¢ Desenvolver, acompanhar e controlar os indicadores de qualidade e administrativos;

e Elaborar os manuais da qualidade, de organizacdo, politicas, padronizagdo visual e operacional
de normas e procedimentos;

e Elaborar os fluxogramas de documentagao do Sistema de Gestao da Qualidade, visando a
correta comunicacao e registro das informacoes;

e Desenvolver material de apoio, tais como apostilas, cartilhas, cartazes, visando otimizar os
treinamentos e a divulgacdo do programa;

¢ Racionalizar os formuldrios planos e continuos, a implantacdo de modelos diversos atuando
junto com as areas envolvidas;

* Assessorar as areas da empresa quanto a documentacao da qualidade;

e Classificar os fluxos de abertura de ndo conformidades, indicando o padrao de qualidade que a
nao conformidade se refere;

e Fazer o acompanhamento das recomendacdes feitas as areas auditadas para verificar a sua
implementagao ou agdes corretivas adotadas;

e Elaborar os relatdrios gerenciais, subsidiando a geréncia de qualidade das informacdes
necessarias a tomada de decisdes;

e Ministrar treinamentos internos relacionados com a qualidade;

¢ Organizar eventos internos e externos relativos ao Sistema de Gestdo da Qualidade, visando
promover o treinamento dos colaboradores;

¢ Avaliar o resultado das modificagOes ou correcdes implantadas;

e Manter controles dos registros da qualidade.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

N o v s W NR

Otimizacao de recursos
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8. Visao Sistémica
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9. Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Preferivel Ensino Superior ¢ 01 ano de experiéncia na * Proatividade;
completo em Administracao de | drea de qualidade, preferivel * Trabalho em equipe;
pessoas ou areas afins; na area hospitalar; ¢ Bom relacionamento
o Preferivel pés-graduacdo ou | ® Informatica Intermedidria. interpessoal;
MBA em Sistemas de e Dinamismo;
Qualidade. e Agilidade.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

Controle de Qualidade

e Capacidade de analisar e recomendar acdo de melhoria nos padrdes de qualidade da
instituicao.

e Recomendar ac6es de melhoria nos padrdes de qualidade da instituicdo;

¢ |dentificar ndo-conformidades nos Procedimentos Operacionais da Qualidade;

¢ QOrientar funcionarios quanto a metodologia, os Procedimentos Operacionais e os critérios do
Sistema de Gestdo da Qualidade, a serem seguidos.

Organizagdo e controle de documentagoes

e Manter controle das documentacdes dos procedimentos e controles de qualidade praticados
pela instituicdo;

e Organizar e controlar as documentacdoes do Sistema de Gestdo da Qualidade e dos
Procedimentos Operacionais;

e Conhecer e aplicar ferramentas de O&M;

e Manter registro das inspecdes de qualidade realizadas;

e Manter registro das acdes corretivas praticadas.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

¢ Treinamento de Integracao;

¢ Treinamento de regimento interno da unidade;

¢ Treinamento do Sistema Informatizado;

¢ Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
e Treinamentos nas rotinas setoriais.
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Secao: QUALIDADE
Cargo: ASSISTENTE DE QUALIDADE

OBIJETIVOS DO CARGO

Realizar as atividades de suporte a gestdo da qualidade através das ferramentas de organizacdo e
métodos e do Sistema de Gestdo da Qualidade, apoiando as acdes expressas das politicas do IGH.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

e Acompanhar e controlar os indicadores de qualidade e administrativos;

¢ Realizar levantamento de informac0des, para definicdo e revisdo de processos;

¢ Controlar as ocorréncias relacionadas com a qualidade, digitando dados, para elaboracdo de
relatdrios com estatisticas de producao;

e Manter controles dos registros da qualidade;

¢ Assessorar as areas da empresa quanto a documentacdo da qualidade, elaborar os manuais da
gualidade, de organizagdo, politicas, padronizacdo visual e operacional de normas e
procedimentos;

e Participar da implantacdo do Sistema da Qualidade, bem como pesquisar solucdes para
melhoria de qualidade, mudancas de processos e redugao de custos;

e Participar da elaboracdo e redacdo dos procedimentos relacionados com a qualidade;

e Participar do Desenvolvimento de material de apoio, tais como apostilas, cartilhas, cartazes,
visando otimizar os treinamentos e a divulgacdo do programa;

e Participar do desenvolvimento e término dos processos em andamento, verificando as agodes,
cobrando os seus respectivos prazos;

e Elaborar fluxogramas operacionais dos processos;

e Distribuir e controlar as cépias de manuais da qualidade;

e Ministrar treinamentos internos relacionados com a qualidade.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizag¢ao de recursos

Visao Sistémica

© O N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
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CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

e Ensino Médio Completo;

* 6 meses de experiéncia na
funcao, preferivel na area
hospitalar;

¢ Informatica Basica.

Proatividade;
Trabalho em equipe;
Bom relacionamento
interpessoal;
Dinamismo;
Agilidade.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

Controle de Qualidade

instituicao.

pela institui¢ao;

Organizagao e controle de documentagoes

e Capacidade de analisar e recomendar acdo de melhoria nos padrdes de qualidade da

e Recomendar acdes de melhoria nos padrdes de qualidade da instituicao;

¢ |dentificar ndo-conformidades nos Procedimentos Operacionais da Qualidade;

e Orientar funcionarios quanto a metodologia, os Procedimentos Operacionais e os critérios do
Sistema de Gestdo da Qualidade, a serem seguidos.

e Manter controle das documentacdes dos procedimentos e controles de qualidade praticados

e Organizar e controlar as documentacdes do Sistema de Gestdo da Qualidade e dos
Procedimentos Operacionais;

e Conhecer e aplicar ferramentas de O&M;

e Manter registro das inspecdes de qualidade realizadas;

e Manter registro das acdes corretivas praticadas.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracdo;

e Treinamento de regimento interno da unidade;

¢ Treinamento do Sistema Informatizado;

¢ Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
e Treinamentos nas rotinas setoriais.
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H U A PA DE APARECIDA DE GOIANIA
CAIO LOUZADA

Se¢do: | ADMINISTRACAO
Cargo: | ANALISTA ADMINISTRATIVO

HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS /

OBIJETIVOS DO CARGO

Realizar atendimento direto ao cliente, contribuindo com controles, analises de indicadores e com
a gestdo de pessoas, visando colaborar para o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos,
garantindo as praticas de atendimento da instituicdo.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

e Zelar pela higiene, limpeza, conservacdo e boa utilizacdo dos equipamentos e instrumentos
utilizados sob sua responsabilidade;

e Manter, organizar, classificar e atualizar arquivos, escalas e outros documentos que possibilite
controle e novas consultas;

e Prestar atendimento para orientacdo quanto a relatdrios, prazos e fluxo informando a sua
chefia imediata;

e Conhecer os trabalhos desenvolvidos pelo setor, visando orientar e facilitar a obtencdo de
dados, documentos ou outras solicitacdes dos superiores;

® Checar e responder e-mails com orientagdo da chefia imediata;

* Registrar a entrada e saida de documentos, protocolando-os;

e Acompanhar os prazos estabelecidos para encaminhamentos de documentos aos Recursos
Humanos, e outros setores e providéncias junto a chefia imediata;

e Redigir e/ou elaborar documentos como relatdrios, C.I's, formularios, planilhas e absenteismo,
avaliando seu grau de importancia, encaminha-los e prestar esclarecimentos aos setores
competentes;

e Manter atualizado os registros e controles referentes a rotina do setor;

e Verificar faltas de materiais e insumos e impressos, realizando a reposicdo através de pedido
via sistema no periodo matutino e/ou quando necessario;

e Manter os arquivos do setor organizados;

e Cumprir ordens de servico, regulamentos e portarias do hospital;

e Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar do trabalho, bem como, as normas vigentes
emanadas dos niveis hierdrquicos superiores;

e Analise e justificativas dos custos no sistemas taborda, sincore (AGR), planilha, arquivos e
envio de planilhas dentro do prazo estabelecido;

¢ Analise de contratos e indicadores bem como acompanhamento de informacgGes financeiras e
de consumo;

e Apresentacdo de contratos e indicadores bem como acompanhamento de informacdes
financeiras e de consumo.

ATIVIDADE SEMANAL:

e Realizar semanalmente a reposicao de todos os impressos utilizados neste setor;

e Entregar as justificativas de ponto e troca toda sexta feira para o RH-IGH;

e Realizar juntamente com a chefia imediata o lancamento de trocas e justificativas no sistema
de ponto eletrdonico, registro de frequéncia dos servidores.

ATIVIDADE MENSAL:
e Andlise e justificativa de contratos e indicadores;
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e Apresentacdo e formulagao de indicadores mensal, trimestral e semestral, demonstrando
planos e acao.

ATIVIDADES EVENTUAIS:
e Solicitar junto a chefia os servicos de manutencao, quando necessario;
e Participar de programa de treinamento quando solicitado;
e Acompanhar reunido interna ou externa quando necessario;
e Imprimir lista de presenca, quando houver capacitacdes, reunides, treinamentos.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizac¢ao de recursos

Visao Sistémica

© O N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
® Ensino Superior Completo e 01 ano de experiéncia na e Organizacao;
em Administracdo de area administrativa preferivel |e Iniciativa;
empresas, Ciéncias Contabeis na area hospitalar; e Resisténcia a pressao;
ou cursos afins. ¢ Informatica Intermediaria. ¢ Controle emocional;

e Responsabilidade;

e Atengdo/concentragdo;

¢ Relacionamento
interpessoal;

e Trabalho em equipe.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

Prontidao

e Capacidade de agir e responder as solicitacdes de clientes internos ou externos em qualquer
situacdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agdes;

e Compreende e atende as solicitagdes de clientes internos e externos;

e Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

e Agir rapidamente frente a varias solicitacdes sem prejuizo da qualidade de resposta.

Capacidade de Trabalhar com Atencgao
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HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS /

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

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

Perceber e manter a atencdo focada em suas atividades, buscando nao distrair ou desviar sua
atengdo das tarefas em execugao;

Manter sigilo das informagdes.

Treinamento de Integracao;

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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Secao: ALMOXARIFADO
Cargo: COORDENADOR DE ALMOXARIFADO

OBIJETIVOS DO CARGO

Coordenar as atividades do Almoxarifado, respondendo pelo estoque e pelos funcionarios dessa
area, visando obter resultados esperados sob sua responsabilidade.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

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

e Controlar o recebimento de material, confrontando as requisicbes e especificacdes com as
notas e material entregue;

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

ATIVIDADES MENSAIS:

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

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

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

e Zelar pela conservagdo do material estocado em condigdes adequadas evitando
deterioramento e perda;

e 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;

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

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

e Realizar inventarios ciclicos de grupo de materiais de maior movimentacao.

ATIVIDADES ANUAIS:
e Realizar inventarios e balancos do almoxarifado e controlar o trabalho do pessoal do
almoxarifado.

ATIVIDADE EVENTUAL:
e Elaborar plano de contingéncia quando houver reformas na planta fisica do setor.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
2. Cultura de Inovagao

3. Orientacao por Processos
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Melhoria Continua

Foco no Paciente
Foco em Seguranga
Otimizag¢ao de recursos

Visao Sistémica

© o N o u A

Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de "Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Ensinos Superior em ¢ 01 ano de experiéncia em e Lideranca;
Administracdo de Empresas ou | coordenacdo de Almoxarifado; | ¢ Tomada de decisGes;
afins; ¢ Informatica Basica. e Atencdo/concentracdo;
e Preferivel especializacdo na ¢ Relacionamento
area hospitalar e/ou da Saude. interpessoal;
e Trabalho em equipe.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

Educacao permanente - os profissionais devem ser capazes de aprender continuamente, tanto na
sua formacdo, quanto na sua pratica. Desta forma, os profissionais devem ter responsabilidade e
compromisso com a sua educa¢do e o treinamento/estagios das proximas geracdes, devem
proporcionar condi¢cdes 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 verificacdo dos itens no estoque periodicamente.

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

Controle de Documentagdo — Capacidade de controlar documentacfes da area, visando manter as
informacdes adequadas preservando a integridade da Instituicdo.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

¢ Treinamento do Sistema Informatizado;

¢ Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

OBIJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades de apoio administrativo e assessoria a coordenacdo do servico.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

e Auxiliar na elaboracdo escala mensal e de férias dos funciondrios;

e Atuar na equipe do setor, oferecendo suporte administrativo;

e Atender ao publico por telefone e presencial;

e Elaborar e entregar de documentos;

e Alimentar planilhas e graficos para geracdo de indicadores;

e Realizar elaboracdo de atas das reunides ordindrias e extraordinarias dos setores;

e Manter os arquivos do setor organizados;

e Apoiar a coordenacdo no controle de freqiiéncia, licencas médicas, avaliacdo de periodo de
experiéncia, entrada de novos colaboradores;

e Enviar e receber correspondéncias;

e QOperar sistemas de informacao disponibilizado pela Unidade;

e Fazer solicitacdo de materiais e insumos no sistema;

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

e Realizar outras atribuigdes pertinentes ao cargo e conforme orientagao da chefia imediata;

e Realizar o recebimento de notas fiscais e langcamentos destes no sistema;

e Auxiliar na organizacdo das prateleiras;

e Realizar Identificacdo dos Materiais.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

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

e Realizar planilhas e graficos;

* Ter boa comunicacao e ser cordial ao tratamento do publico.

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

e Compreende e atende as solicitagdes de clientes internos;

e Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

Capacidade de Trabalhar com Atengao - Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo o
gue faz, assegurando a execucao correta do seu trabalho:

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

e 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.
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Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos

Visao Sistémica
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Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Ensino Médio Completo. e 1ano de experiéncia e Tomada de decisGes;
e Preferivel curso preferivel na area de e Atencdo/concentracdo;
profissionalizante em rotinas Almoxarifado hospitalar; e Relacionamento
administrativas e/ou assistente | ¢ Informatica basica. interpessoal;
administrativo. e Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

e Treinamento sobre regimento interno do Setor;

¢ Treinamento do Sistema Informatizado;

¢ Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: ALMOXARIFADO
Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBIJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades de apoio administrativo e assessoria a coordenacdo do servico.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

e Atuar na equipe do setor, oferecendo suporte administrativo;

e Atender ao publico por telefone e presencial;

e Elaborar e entregar de documentos;

e Manter os arquivos do setor organizados;

e Enviar e receber correspondéncias;

* Operar sistemas de informacdo disponibilizados pela Unidade;

e Fazer dispensacao de materiais e insumos no sistema;

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

e Realizar o recebimento de notas fiscais;

e Auxiliar na organizacdo das prateleiras;

e Realizar Identificacdo dos Materiais;

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

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

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

e Realizar, entregar e arquivar documentos;

e Realizar planilhas e graficos;

e Ter boa comunicacdo e ser cordial ao tratamento do publico;

Prontidao - Capacidade de agir e responder as solicitacdes de clientes internos ou externos em
qgualquer situacdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas a¢des.

e Compreende e atende as solicitagdes de clientes internos;

e Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

e Age rapidamente frente a vdrias solicitagdes sem prejuizo da qualidade de resposta.
Capacidade de Trabalhar com Atencao - Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo o
gue faz, assegurando a execucao correta do seu trabalho.

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

e Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

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

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos

Melhoria Continua

v W NR

Foco no Paciente
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Otimizag¢ao de recursos

Visao Sistémica
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Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Ensino Médio Completo. * 6 meses de experiéncia, e Tomada de decisdes;
preferivel na area de e Atencdo/concentracio;
Almoxarifado; e Relacionamento
¢ Informatica basica. interpessoal;
e Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

e Treinamento sobre regimento interno do Setor;

¢ Treinamento do Sistema Informatizado;

¢ Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
e Treinamento nas rotinas setoriais.

35|Pagina



HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS m SES Ve
H U A P A DE APARECIDA DE GOIANIA sus ? CEsadods | W ?
CAIO LOUZADA N

SECAO: PGRSS / SHL E UPR
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Secao: PGRSS / SHL E UPR
Cargo: COORDENADOR (A) DE HIGIENIZAGAO (PGRSS/SHL E UPR)

OBIJETIVOS DO CARGO

Realizar a gestdo, planejamento, implementacdo e gerenciamento dos residuos dos servicos de
saude. Assumir a responsabilidade técnica do PGRSS no conselho da classe (COREN-GO). Realizar a
gestdo, planejamento, implementacdo e conducao dos servicos de higienizacdo e limpeza e da
unidade de processamento de roupas.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

e Acompanhar e fiscalizar o manejo, segregacdo e acondicionamento dos residuos de servigos de
saude;

e Conferir o dimensionamento, a conservacdo a identificacdo de lixeiras e contéineres de
residuos;

e Supervisionar as coletas e pesagens dos residuos conforme sua classificacdo;

e Supervisionar a disposicao dos residuos dos servicos de saude nos abrigos temporarios e abrigo
externo;

e Conferir a organizacdo e limpeza do abrigo residuo externo;

e Supervisionar e monitorar a geracao e manejo dos residuos reciclaveis;

¢ Orientar e esclarecer duvidas sobre o PGRSS;

e Articular-se com todos os setores do hospital envolvendo-os na orientagdo, manutencao, e
fiscalizagdo das atividades pertinentes ao PGRSS;

e Fazer valer e zelar pelo cumprimento do PGRSS;

e Zelar pelo cumprimento da escala dos responsaveis pela coleta dos residuos;

e Atuar no cumprimento das atividades didrias de manejo dos residuos nas desinfec¢des
concorrentes e terminais;

e Elaborar e monitorar o cumprimento dos processos e atividades do setor, realizando
notificacdes quando ndo forem cumpridos;

e Realizar gestdao dos contratos com empresas terceirizadas que forem ligados ao setor;

* Monitorar o cumprimento dos cronogramas de higienizacdo hospitalar (desinfeccdo terminal e
higienizacdo concorrente), bem como a qualidade dos servicos prestados pela equipe do Servico
de Higienizacdo e Limpeza (SHL) garantindo o cumprimento das normas vigentes e das
determinagdGes do Setor de Controle de Infeccdo Hospitalar (SCIH);

e Monitorar a qualidade do processamento de roupas hospitalares seja ele interno ou externo,
bem como o cumprimento da legislacdo em vigor;

e Monitorar a pesagem do enxoval hospitalar sujo e limpo, tanto interno e externamente;

* Monitorar as demandas dos setores assistenciais afins de garantir o abastecimento de enxoval
hospitalar limpo;

e Monitorar o inventdrio e evasbes de enxoval hospitalar;

¢ Implementar e gerir os indicadores do PGRSS, SHL e UPR;

e Realizar treinamento e educacdo continuada a toda a equipe do SHL e UPR acerca das
atividades pertinentes as suas respectivas funcoes;

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

e Realizar treinamento e educacgao continuada sobre PGRSS.
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ATIVIDADES SEMANAIS:

e Realizar ronda nos setores geradores de residuos observando o manejo, segregacdo e
acondicionamento dos residuos de servicos de saude;

e Realizar o tratamento de ponto eletrénico dos colaboradores;

e Avaliar a pesquisa de satisfagao dos clientes externos, implementando medidas de melhoria
sempre que houver queda na satisfacao.

ATIVIDADES MENSAIS:

e Compilar os dados dos indicadores do PGRSS, SHL e UPR, bem como andlise critica e elaboracao
de plano de a¢do para quando houver varia¢des significativas de resultados realizando cruzamento
de dados;

e Fornecer os dados estatisticos ao setor de qualidade e SAME mantendo sempre atualizada as
informacdes;

e Realizar gestdo de custos fixos e varidveis pertinentes ao PGRSS, SHL e UPR.

ATIVIDADES EVENTUAIS:

e Atualizar anualmente o PGRSS considerando as legislacdes vigentes e o perfil de producdo de
residuos do hospital;

e Acompanhar visitas de orgdos fiscalizadores referentes ao PGRSS fornecendo todas as
informacoes solicitadas;

e Realizar visita técnica nas empresas coletoras de residuos, bem como confeccdo de relatério de
visita;

e Acompanhar a destinacdo final dos residuos produzidos no HUAPA armazenando as evidencia
da destinacao correta;

e Realizar as adequagdes nas rotinas e procedimentos referentes a manejo, segregacdo e
acondicionamento dos residuos de servigcos de saide conforme a necessidade;

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

* Apoio a Diretoria na elaborac¢do de termos de referéncia pertinentes ao cargo;

e Elaborar e atualizar os procedimentos operacionais padrdo (POP) dos setores SHL e UPR;

e Avaliar a qualidade dos produtos e materiais utilizados nos setores SHL e UPR, e sempre que
necessario, substitui-los.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Capacidade de gestdo em saude:

e Capacidade de utilizacdo de ferramentas de gestdo e modelos de gestao estratégicas;

e Conhecimentos de gestdo de custos e otimizacdo dos recursos;

e Capacidade de utilizar parametros de qualidade para desenvolvimento dos processos internos.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagdo
Orientac¢ao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

o AW NR

Foco em Seguranga
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7. Otimizagao de recursos

8. Visao Sistémica

10. Lideranga

CONHECIMENTOS

* Ensino Superior Completo
em Enfermagem;

e COREN Ativo;

e Preferivel P6s-Graduacgdo
em Gestdo Hospitalar e/ou da
Saude.

9. Responsabilidade Socioambiental

11. Desenvolvimento de Pessoas

HABILIDADES

¢ 1 ano de experiéncia na
coordenacao de PGRSS, SHL e
UPR;

e Conhecer da legislacdo que
regulamenta o PGRSS, SHL e
UPR;

e Informatica Intermedidria.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

interpessoal;

ATITUDES

Lideranga;
Proatividade;
Organizacao;
Atencdo/concentracao;
Agilidade;

Flexibilidade;

Bom relacionamento

Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

¢ Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
e Treinamento nas rotinas setoriais.

39| Pagina



HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS

H U A PA DE APARECIDA DE GOIANIA
CAIO LOUZADA

Secdo: | PGRSS / SHLE UPR
Cargo: | SUPERVISOR (A) DE HIGIENIZAGAO

OBIJETIVOS DO CARGO

Supervisionar a equipe do Servico de Higiene e Limpeza garantindo eficiéncia e eficacia no
processo de limpeza e desinfec¢do da unidade, promovendo aos usudrios de servico de saude a
permanéncia em local limpo e em ambiente com menor carga de contaminagdo possivel.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

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

e Realizar escalas diarias;

¢ Dimensionar equipamentos, utensilios e materiais de limpeza e desinfeccdo de superficies;

e Monitorar a execucgdo didria dos servicos por toda a unidade (area interna e externa,
principalmente o abrigo de residuos externo) fazendo o levantamento das possiveis necessidades
de intervencgoes;

o Verificar se ha materiais necessdrios para realizacdo das boas praticas de limpeza, informando
ao Coordenador da area;

e Solicitar reparos ao Servico de Manutencdo, quando identificados danos em mobilidrios,
acessorios, instalacdes e revestimentos;

e Observar se os equipamentos estdo em condicdes de uso, caso identifigue mal funcionamento
acionar a equipe de manutencao;

¢ |dentificar equipamentos que possam representar riscos aos colaboradores, comunicando a
equipe de manutencao a necessidade de substituicdes;

e Supervisionar o uso correto dos EPI;

e Executar programas de educacdo continuada sobre processos de limpeza e desinfeccdo de
superficies de conservacao;

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

e Supervisionar e acompanhar a pesagem dos residuos;

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

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

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

ATIVIDADES EVENTUAIS:

e Participar e acompanhar os processos seletivos para a contrata¢do de pessoal;

e Adequar com as coordenacbes dos outros setores, cronograma com horarios e datas, para
realizacdo das limpezas e desinfec¢Ges terminais programadas;

* Realizar avaliacbes de desempenho por competéncias;

e Acompanhar junto a Coordenacao do setor as inspecdes de auditorias e fiscalizacOes diversas;

e Realizar a avaliacdo da eficacia dos produtos saneantes e materiais utilizados no servico de
higienizacdo e limpeza, informando a Coordenacao sobre problemas eventualmente identificados.

40| Pagina



EST, ENCIAS ] SES

HUAPA =eiomsccoins s ol
Estado da

CAIO LOUZADA

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

@ﬁ]‘

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

W O N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental

10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

e Ensino Médio Completo. e 01 ano de experiéncia com e Lideranga;

supervisdo (encarregado) de ¢ Proatividade;
higienizagdo hospitalar; e Atengdo/concentragdo;
e Informdtica Basica. e Bom relacionamento

interpessoal;

e Trabalho em equipe;

¢ Iniciativa.

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;

e Orientar a equipe quanto as recomendac¢des adicionais ao cargo de cada cargo e também sobre
biosseguranca;

e Acionar o servico de manutencdo para os reparos necessarios, identificados pela equipe SHL;

e Contribuir com o desenvolvimento e formacdo da equipe.

Prontiddo - Capacidade de agir e responder as solicitacdes de clientes internos ou externos em
gualquer situacdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas acdes:

e Compreende e atende as solicitacGes de clientes internos;

e Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

e Age rapidamente frente a vérias solicitagGes sem prejuizo da qualidade de resposta.
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e Treinamento de Integracao;

Treinamento do Sistema Informatizado;
¢ Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Cargo: | LIDER(A) DE HIGIENIZACAO

OBIJETIVOS DO CARGO

Auxiliar e conduzir o servico operacional nas atividades da equipe do Servico de Higiene e Limpeza
garantindo eficiéncia e eficacia no processo de limpeza e desinfec¢cdo da unidade, promovendo aos
usudrios de servico de salde a permanéncia em local limpo e em ambiente com menor carga de
contaminagdo possivel.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

e Realizar vistoria didria para a fiscalizagcdo das atividades desenvolvidas nos setores conforme
estabelecido em roteiro pré-definido;

e Supervisionar a distribuicdo de materiais e produtos de limpeza aos setores observando rotulos
de identificacdo dos galGes;

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

e Orientar colaboradores na execugdo das tarefas, avaliando o desempenho;

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

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

e Participar de reunides setoriais e intersetoriais, quando convocado;

e Zelar pelo uso correto, manutencao, limpeza e guarda dos equipamentos e materiais;

e Desenvolver atividades delegadas pela chefia imediata;

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

e Comunicar irregularidades do setor a chefia imediata;

e 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;

e Fiscalizar a vigéncia das etiquetas de higienizacdo, impressos de controle de higienizacdo,
validade dos saneantes dos carrinhos, estado de conservagdo das lixeiras e seus adesivos de
identificacdo;

e Desenvolver atividades delegadas pela chefia imediata;

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

e Executar outras tarefas correlatas a area.

ATIVIDADES EVENTUAIS:

e Participar e acompanhar os processos seletivos para a contrata¢do de pessoal;

e Adequar com as coordenacbes dos outros setores, cronograma com horarios e datas, para
realizacdo das limpezas e desinfec¢Ges terminais programadas.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
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Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos

Visao Sistémica
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Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

« Ensino Médio Completo. e 01 ano de experiéncia como | ¢ Lideranga;

lider de higienizagdo e/ou e Proatividade;
auxiliar de servigos gerais na e Atengdo/concentragdo;
area hospitalar; ¢ Relacionamento
¢ Informatica Basica. interpessoal;
e Trabalho em equipe;
¢ Iniciativa.

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;

e Orientar a equipe quanto as recomendacdes adicionais ao cargo de cada cargo e também sobre
biosseguranca;

e Acionar o servico de manutencdo para os reparos necessarios, identificados pela equipe SHL;

e Contribuir com o desenvolvimento e formacdo da equipe.

Prontiddo - Capacidade de agir e responder as solicitacdes de clientes internos ou externos em
qgualquer situacdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas a¢des.

e Compreende e atende as solicitacGes de clientes internos;

e Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

e Age rapidamente frente a vérias solicitagGes sem prejuizo da qualidade de resposta.
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e Treinamento de Integracao;

Treinamento do Sistema Informatizado;
¢ Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Se¢ao: HIGIENE E LIMPEZA - SHL
Cargo: JARDINEIRO

OBIJETIVOS DO CARGO

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

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

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

e Conservar areas ajardinadas através de métodos de poda, adubacdo, pulverizacdo e aragem
adequadas;

e Realizar a limpeza dos jardins da Instituicdo;

e Detectar e comunicar problemas no desenvolvimento das plantas;

e Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos de trabalho;

e Zelar pelo cumprimento das normas de saude e seguranca do trabalho e utilizar
adequadamente equipamentos de protecdo individual e coletiva;

e QOperar maquinas de pequeno porte usadas em jardinagem;

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

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

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagdo
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizag¢ao de recursos

Visao Sistémica

© N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Ensino Fundamental e 01 ano de experiéncia como | ¢ Detalhista;
Completo; jardineiro. e Atengdo/concentragdo;
e Desejavel Curso de e Relacionamento
Paisagismo/Jardinagem. interpessoal;
e Trabalho em equipe
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RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Manutencgao dos Jardins - Capacidade de manter a jardinagem e o paisagismo da unidade:
e Cuidar e conservar, bem como, limpar os jardins e gramados.

Capacidade de Manter seu Ambiente de Trabalho Organizado - Capacidade de manter seu local
de trabalho, materiais, ferramentas e equipamentos limpos e organizados:

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

Realiza suas atividades utilizando equipamentos de seguranca adequados.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;
e Treinamento de regimento interno do setor;
¢ Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: SHL E UPR
Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS /

OBIJETIVOS 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

ATIVIDADES DIARIAS:

1) SHL

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

e Manter cabelos penteados e presos, envoltos por touca, de acordo com as normas da
instituicao;

Manter unhas curtas, limpas, sem esmalte ou unhas posticas;

N3o 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;

e Realizar as limpezas concorrente e concorrente pontual de dareas internas e externas
pertencentes ao hospital, mediante a aplicacdo de saneantes e acdo mecanica;

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

e Zelar dos equipamentos e materiais de servico durante e apds sua utilizacdo, limpeza ou
desinfeccao, de acordo com a necessidade e guardar em local designado apds a utilizacao;

¢ Notificar mal funcionamento ou extravios de equipamentos e materiais ao lider e ou supervisor;
e Notificar danos mobiliadrios, acessérios, instalacdes e revestimentos que necessitem de reparo
ou substituicdo ao lider e ou supervisor;

o Utilizar somente produtos que estejam em embalagens rotuladas e dentro do prazo de
validade;

e Realizar a coleta de residuos em todo o hospital;

e Transportar os residuos recolhidos em contéineres proprios, mantendo sempre a tampa;

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

e Participar de capacitacdes inerentes ao cargo;

e Executar as atividades conforme descrito no POP (procedimento operacional padrao).

2) UPR

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

e Manter cabelos penteados e presos, envoltos por touca, de acordo com as normas da
instituicao;

e Manter unhas curtas, limpas, sem esmalte ou unhas posticas;

N3do 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;
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e Realizar recebimento e conferéncia do enxoval hospitalar limpo;

e Realizar dobra e armazenamento dos itens do enxoval hospitalar limpo;

e Realizar coleta e pesagem do enxoval sujo nas unidades geradoras;

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

e Realizar o processamento (separacdo, pesagem, lavagem, centrifuga¢cdo, secagem e
calandragem) de enxoval hospitalar sujo;

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

e Participar de capacitagdes inerentes ao cargo;

e Executar as atividades conforme descrito no POP (procedimento operacional padrdo).

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizag¢ao de recursos

Visao Sistémica

© N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Ensino Fundamental e Desejdvel experiéncia na o Agilidade;
Completo. area de higienizacao e e Detalhista;
lavanderia hospitalar. e Atencdo/concentracio;
e Relacionamento
interpessoal;
e Trabalho em equipe

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

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

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

e Remover sujidade organica, a limpeza e desinfeccdo do local, tdo logo ao acontecido para
diminuir a contaminac¢do do ambiente;

e Colaborar com o gerenciamento de residuos da unidade;

e Obedecer as normas de biosseguranca.

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

49 |Pagina



SES

H U A PA cnjlglm}izc‘:g: DE GOIANIA SUS +

HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS /

@*ﬁ]‘

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

e Compreende e atende as solicitagdes de clientes internos;

e Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

Capacidade de Trabalhar com Atencao - Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo o
gue faz, assegurando a execucao correta do seu trabalho:

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

e Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

e 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

e Treinamento de Integracao;
e Treinamento de regimento interno do setor;
¢ Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: PGRSS, SHL E UPR
Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

da

HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS /

OBIJETIVOS DO CARGO

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

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

e Auxiliar na elaboracdo escala mensal e de férias dos funciondrios;

e Atuar na equipe do setor, oferecendo suporte administrativo;

e Atender ao publico por telefone e presencial;

e Elaborar e entregar de documentos;

e Alimentar planilhas e graficos para geracdo de indicadores;

e Realizar elaboracdo de atas das reunides ordindrias e extraordinarias dos setores;

e Manter os arquivos do setor organizados;

e Apoiar a coordenacdo no controle de freqiiéncia, licencas médicas, avaliacdo de periodo de
experiéncia, entrada de novos colaboradores;

e Enviar e receber correspondéncias;

e QOperar sistemas de informacao disponibilizado pela Unidade;

e Fazer solicitacdo de materiais e insumos no sistema;

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

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

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

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

e Realizar planilhas e graficos;

e Ter boa comunicagao e ser cordial ao tratamento do publico.

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

e Compreende e atende as solicitagdes de clientes internos;

e Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

Capacidade de Trabalhar com Atengao - Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo o
gue faz, assegurando a execucao correta do seu trabalho:

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

e Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

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

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe

2. Cultura de Inovagao
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Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

© O N O U kW

Responsabilidade Socioambiental

CONHECIMENTOS HABILIDADES

e Ensino Médio Completo.

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

¢ 1 ano de experiéncia
preferivel na area hospitalar;
e Informatica intermediaria.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

ATITUDES

e Atencdo/concentracdo;
e Discricao;

e Relacionamento
interpessoal;

¢ Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

e Treinamento sobre regimento interno do Setor;

¢ Treinamento do Sistema Informatizado;

e Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
¢ Treinamento nas rotinas setoriais.
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SECAO: MANUTENCAO
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Secdo: MANUTENGAO
Cargo: | COORDENADOR (A) DE MANUTENCAO

OBIJETIVOS DO CARGO

HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS /

Coordenar as areas de projetos, manutencdo de bens moveis e imdveis, manutencdo do parque
tecnoldgico e instalagOes prediais, hidraulicas, elétricas e de telefonia da unidade, assegurando o
seu continuo funcionamento e respeitando os padrdes de qualidade exigidos, assim como os
cronogramas, legislacdo e limites orcamentarios.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

e Planejar, organizar, dirigir e prover solugdes técnicas e administrativas de manutencdo,
garantindo a disponibilidade, confiabilidade e eficiéncia das instala¢des, e dos equipamentos;

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

e Gerenciar as atividades de manutencdo obedecendo a projetos e normas técnicas,
providenciando a estrutura necessdria e documentando através de relatérios técnicos gerenciais;

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

e Zelar para que nao haja nenhum acidente de trabalho, orientando quanto a utilizagao dos
equipamentos de protecao individual;

e Gerenciar contratos com empresas prestadoras de servigo;

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

e Distribuir e documentar a entrega de EPI;

e Realizar avaliacbes de desempenho;

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

ATIVIDADES SEMANAIS:

e Gestao 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 tecnoldgico.

ATIVIDADES MENSAIS:

e Elaborar escalas mensais, escala de férias, freqiiéncias, e avaliar os colaboradores opinando nas
alteragcbes quando solicitadas e/ou por interesse do servico, assim como também autoriza-las;

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

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

ATIVIDADES ANUAIS:
e Realizar avaliagGes de desempenho por competéncia;

ATIVIDADES EVENTUAIS:
e Elaborar e validar cronogramas de manutencgao preventiva, selecionando equipes e prestadores
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de servicos capacitados, obedecendo as especificacdes, normas técnicas e legais vigentes,
emitindo relatérios e controlando indices de custos do processo;

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

e Acompanhar os processos seletivos por meio estabelecimentos de requisitos pertinentes ao
cargo, participacdo em entrevistas e avalia¢des;

e Providenciar descritivos para a aquisicdo de equipamentos e materiais;

e Identificar e implementar programas de treinamento sobre a utilizagdo correta dos
equipamentos e instalagdes predial;

e Elaboracdo e revisao de POPs pertinentes ao setor;

e Apoiar a Diretoria na elaboracdo de termos de referéncia pertinentes ao setor.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizag¢ao de recursos

Visao Sistémica

W O N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

e Ensino Superior Completo e 1 ano de experiéncia na area | ® Lideranga;

preferivel nas areas de de manutencao hospitalar; e Proatividade;

Engenharia, Gestao Hospitalar | ¢ Informatica Basica. e Relacionamento

e afins; interpessoal;

e Preferivel especializacdo em * Trabalho em equipe;
Engenharia e Manutencdo e Capacidade de negociacao;
Hospitalar. ¢ Discricdo.
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e Treinamento de Integracdo

e Treinamento de regimento interno da unidade

¢ Treinamento do Sistema Informatizado

e Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade
¢ Treinamento nas rotinas setoriais
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Secdo: MANUTENGAO
Cargo: | ENCARREGADO(A) DE MANUTENCAO

OBIJETIVOS DO CARGO

HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS /

Coordenar as areas de projetos, manutencdo de bens moveis e imdveis, manutencdo do parque
tecnoldgico e instalagGes prediais e hidraulicas e de telefonia da unidade, assegurando o seu
continuo funcionamento e respeitando os padrdes de qualidade exigidos, assim como os
cronogramas, legislacdo e limites orcamentarios.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

e Planejar, organizar, dirigir e prover solugdes técnicas e administrativas de manutencdo,
garantindo a disponibilidade, confiabilidade e eficiéncia das instala¢des, e dos equipamentos;

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

e Gerenciar as atividades de manutencdo obedecendo a projetos e normas técnicas,
providenciando a estrutura necessdria e documentando através de relatérios técnicos gerenciais;

e Zelar para que nao haja nenhum acidente de trabalho, orientando quanto a utilizagao dos
equipamentos de protecao individual;

e Gerenciar contratos com empresas prestadoras de servigo;

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

e Providenciar descritivos para a aquisicdo de equipamentos e materiais;

e Distribuir e documentar a entrega de EPI;

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

ATIVIDADES MENSAIS:

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

e Realizar escalas mensais.

ATIVIDADES EVENTUAIS:

e 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 tecnoldgico;

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

e Definir com as coordenacbes de todos os setores o cronograma com hordrios e datas,
determinando o tempo necessario e ideal para concluir as manutengdes preventivas e corretivas;

e Realizar avaliacbes de desempenho;

e Desenvolver e implementar programas de treinamento sobre a utilizagdo correta dos
equipamentos e instalacGes predial;

e Realizar outras atribuicGes pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia imediata.
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COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

W O N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

e Ensino Superior Completo e 1 ano de experiéncia na area | ® Lideranga;

preferivel nas areas de de manutencao hospitalar; e Proatividade;
Engenharia, Gestao Hospitalar | ¢ Informatica Basica. e Relacionamento
e afins. interpessoal;

* Trabalho em equipe;
e Capacidade de negociacao;
e Discricao.

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Gerenciamento da Contratagao de Obras e Servigos - Capacidade para gerenciar a contratacao de
obras e servicos, observando a qualidade e custos, bem como seus aspectos legais:

e Controlar os contratos com as empresas prestadoras de servigo;

e Supervisionar se os trabalhos dos terceiros estao sendo realizados dentro do prazo
estabelecido;

e Supervisionar a qualidade do trabalho realizado pela empresa contratada.

Organizagdo e Apresentacao de SolugGes Técnicas — Capacidade para programar e fiscalizar os
servicos de manutencdo periddica dos imdveis da Instituicdo, assim como apresentar solucdes
técnicas utilizando-se de itens de controle para acompanhamento dos projetos e processos:

e QOrganizar, gerenciar e prover a area de infraestrutura com solugdes técnicas e administrativas;
e Elaborar os procedimentos de trabalho para manutengdo corretiva/ preventiva;

e Alinhar planos de curto, médio e longo prazo com as estratégias da Instituicdo;

¢ |dentificar oportunidades de melhoria e otimizacdo de recursos fisicos e financeiros.

Negociacao com Fornecedores — Capacidade de discutir interna e externamente as condicdes e
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principios de fornecimento de modo a obter os melhores resultados.

HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS /

Gestdao Financeira — Conhecimentos em finangas, gestao de custos, programa orgamentario
setorial, estudos de impactos financeiros para novos projetos, Analises relativas a oportunidades
de negécio.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

e Treinamento de regimento interno da unidade;

e Treinamento do Sistema Informatizado;

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

59| Pagina



HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS m SES Ve
H U A P A DE APARECIDA DE GOIANIA sus ? CEsadods | W ?
CAIO LOUZADA N

SECAO: FARMACIA

60| Pagina



H U A PA DE APARECIDA DE GOIANIA
CAIO LOUZADA

Secio: FARMACIA
Cargo: | COORDENADOR(A) DE FARMACIA

OBIJETIVOS DO CARGO

HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS /

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 reducdo de custos e otimizacao de recursos. Elaborar
relatdrios pertinentes a drea, conforme a necessidade da Diretoria.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

e Supervisionar a dispensacdao e entrega dos materiais e medicamentos para pacientes em
turnos, através das prescricGes médica e de enfermagem;

e Supervisionar a dispensacdo dos materiais e medicamentos para procedimentos médicos, de
enfermagem e carro de urgéncia, através de solicitacdes dos setores;

e Supervisionar a baixa no sistema dos materiais e medicamentos utilizados por paciente, para
controle de faturamento e de estoque;

e Supervisionar a conferéncia da devolucao feitas pelos setores de materiais e medicamentos;

e Receber prescricdo de nutricdo parenteral e didlise;

e Realizar o acompanhamento dos pacientes em suporte nutricional parenteral;

e Supervisionar recebimento e conferéncia dos produtos para reposicao do estoque;

e Controlar temperatura e umidade do ambiente e da geladeira;

e Anadlise didria das prescricdes médicas;

e Acompanhamento farmacoterapéutico dos pacientes internados;

e Realizar e acompanhar atividades de farmacia clinica;

e Controle de medicamentos sujeitos a controle especial;

e Controle de antimicrobianos junto a CCIH;

e Gestao de estoque.

ATIVIDADES MENSAIS:

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

e 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;

e Acompanhar, avaliar, dispensar e enviar relatorios de uso dos medicamentos oriundos do
Ministério da Saude;

e Controlar validade dos produtos em estoque;

e Emitir relatorios de controle conforme solicitacdo da Diretoria.

ATIVIDADES EVENTUAIS:

e Realizar pedidos emergenciais de compra e repassar para o setor de compras;
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faturamento.

e Elaborar plano de contingéncia quando houver reformas na planta fisica do setor.
e Encaminhar e solicitar parecer dos materiais médicos enviados para teste;

e Auxiliar o Recursos Humanos no processo seletivo para o Servico de Farmacia;

e Participar das reunides Comissdes Internas da unidade quando necessario;

e Acompanhar acdes epidemioldgicas;

e Emitir informacgdes técnicas sobre medicamentos;
e Acompanhamento das ocorréncias e notificacdes da farmacovigilancia;

e Participar das visitas multiprofissionais nos setores de internacdo, quando necessario;

e Participar da elaboracdo, coordenacao e implementacao de politicas de medicamentos;
e Elaboracdo de POPs (procedimentos operacionais padrdes);
e Realizar pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e outras substancias sobre drgaos, tecidos
e funcgdes vitais dos seres humanos;
e Receber, acompanhar, avaliar e encaminhar as solicitacbes de compras de medicamentos

e Avaliar as cobrancas de materiais e medicamentos para esclarecimentos a auditoria de contas e

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Melhoria Continua
Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizacao de recursos

Visao Sistémica

© 0 N O Un kR W NR

10. Lideranga

11. Desenvolvimento

Orientagao por Processos

Responsabilidade Socioambiental

CONHECIMENTOS

e Graduacdo em Farmacia;

e Possuir inscricao CRF ativa;
e Possuir Cadastro no
Sindicato dos Farmacéuticos;
e Preferivel complementacao
em especializacdo Gestao
Hospitalar e/ou da Saude.

HABILIDADES

e 1 ano de experiéncia na area
de coordenacdo de farmacia
hospitalar;

¢ |nformatica Basica;

e Desejavel inglés técnico
(leitura e traducgdo).

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

interpessoal;

ATITUDES

Lideranga;
Atencdo/concentracao;
Discricao;
Relacionamento

Trabalho em equipe.
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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;

HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS /

Lideranga - no trabalho em equipe multiprofissional, os profissionais de saude deverdo estar aptos
a assumirem posicdes de lideranca, sempre tendo em vista o bem-estar da comunidade. A
lideranca envolve compromisso, responsabilidade, empatia, habilidade para tomada de decisdes,
comunicacdo e gerenciamento de forma efetiva e eficaz;

Educacao 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 educa¢do e o treinamento/estagios das proximas
geracOes, devem proporcionar condi¢Oes para que haja beneficio mutuo entre os profissionais de
hoje e os do futuro.

Competéncias Especificas - Triagem de prescricdoes dos pedidos de pacientes internados; controle
de medicamentos sujeitos a controle especial; controle de antimicrobianos junto a CCIH; gestdo de
estoque; dispensacao de medicamentos e materiais.

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

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

Controle de Documentagdo — Capacidade de controlar documentacfes da area, visando manter as
informacdes adequadas preservando a integridade da Instituicdo.

Planejamento e Desenvolvimento das Técnicas de Trabalho — Capacidade de realizar trabalhos
relativos a solucdo de problemas dentro de sua area de atuacdo a partir de conhecimentos
basicos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

e Treinamento de regimento interno do setor;

¢ Treinamento do Sistema Informatizado;

¢ Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
e Treinamento nas rotinas setoriais;

e Treinamento de custos.
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Secio: FARMACIA
Cargo: FARMACEUTICO

OBIJETIVOS 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

e Supervisionar a dispensacdao e entrega dos materiais e medicamentos para pacientes em
turnos, através das prescricées médica e de enfermagem;

e Supervisionar a dispensacdo dos materiais e medicamentos para procedimentos médicos, de
enfermagem e carro de urgéncia, através de solicitacdes dos setores;

e Supervisionar a dispensa¢do dos medicamentos, de acordo com a prescricao, quando solicitado
pela enfermagem;

e Supervisionar a digitacdo na conta dos pacientes os materiais e medicamentos utilizados, para
faturamento e baixa do estoque;

e Supervisionar a conferéncia da devolucdo de materiais e medicamentos para a retirada da
conta do paciente e devolucdo dos setores ao estoque;

e Receber prescricdo de nutricdo parenteral e didlise;

e Realizar o acompanhamento dos pacientes em suporte nutricional parenteral;

e Supervisionar recebimento e conferéncia dos produtos para reposicao do estoque;

e Controlar validade dos produtos em estoque;

e Controlar temperatura e umidade do ambiente e da geladeira;

e Emitir informacgdes técnicas sobre medicamentos;

e Anadlise didria das prescricdes médicas;

e Acompanhamento das ocorréncias e notificacdes da farmacovigilancia;

e Acompanhamento farmacoterapéutico dos pacientes internados;

e Acompanhar e participar das visitas multiprofissionais nos setores de internagao;

e Realizar e acompanhar atividades de farmacia clinica;

e Participar da elaboracdo, coordenacao e implementacao de politicas de medicamentos;

e Orientar sobre uso de produtos e prestar servicos farmacéuticos;

e Realizar pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e outras substancias sobre 6rgdos, tecidos
e funcdes vitais dos seres humanos;

e Controle de medicamentos sujeitos a controle especial;

e Controle de antimicrobianos junto a CCIH;

e Gestdo de estoque.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

o A W N R

Foco em Seguranga
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HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS /

7. Otimizagao de recursos

8. Visao Sistémica

9. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Graduacdo em Farmacia; * 6 meses de experiéncia na e Lideranca;
e Possuir inscricdo CRF ativa; | area de farmacia hospitalar; e Atencdo/concentracdo;
e Preferivel especializacdo em | ® Informatica Basica; e Discricao;
Farmadcia Clinica ou Farmdcia e Desejavel inglés técnico ¢ Relacionamento
Hospitalar; (leitura e traducgdo). interpessoal;
e Possuir Cadastro no e Trabalho em equipe;
Sindicato dos Farmacéuticos; ¢ Dinamismo;
e Preferivel complementacao e Organizacao;
em especializacdo Gestao ¢ Visdo processual e sistémica.
Hospitalar e/ou da Saude.

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;

Liderancga - no trabalho em equipe multiprofissional, os profissionais de salde 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 decisGes,
comunicacgado e gerenciamento de forma efetiva e eficaz;

Educacao 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 educa¢do e o treinamento/estagios das préximas
geracOes, devem proporcionar condi¢des para que haja beneficio mituo entre os profissionais de
hoje e os do futuro.

Competéncias Especificas - Triagem de prescricdes dos pedidos de pacientes internados; controle
de medicamentos sujeitos a controle especial; controle de antimicrobianos junto a CCIH; gestdo de
estoque; dispensacdo de medicamentos e materiais.

Controle de Estoque — Capacidade de avaliar a necessidade de reposicio dos produtos
armazenados, realizando a contagem e verificagdo 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 Documentagdo — Capacidade de controlar documentacgdes da drea, visando manter as
informacdes adequadas preservando a integridade da Instituicdo.

Planejamento e Desenvolvimento das Técnicas de Trabalho — Capacidade de realizar trabalhos
relativos a solucdo de problemas dentro de sua area de atuacdo a partir de conhecimentos
basicos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

e Treinamento de regimento interno do setor;

¢ Treinamento do Sistema Informatizado;

¢ Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Cargo: | AUXILIAR DE FARMACIA

da

HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS /

OBIJETIVOS DO CARGO

Conferir e acompanhar o armazenamento, distribuicdo e Liberacdo dos materiais hospitalares no
estoque, zelando pelo bom desempenho do setor.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

e Armazenar os materiais hospitalares no estoque de acordo com o método PEPS, visando
facilitar a identificacdo e movimentacao dos itens armazenados;

e Manter controle da movimentacao diaria do estoque;

e Atender as solicitacGes dos Setores;

¢ Dispensar os materiais e medicamentos mediante prescricio médica e de enfermagem;

e Controlar a qualidade dos produtos armazenados;

e Dispensar saneantes;

e Realizar registro de temperatura e umidade do ambiente e geladeiras;

e Realiza dispensagao e devolugdo de materiais e medicamentos dos pacientes;

e Manter a organizacao e limpeza do Setor;

e Dispensar OPME mediante a autorizagao;

e Garantir a efetiva entrega dos produtos solicitados.

e Acompanhar as solicitacdes e dispensacdo dos antimicrobianos e do Kit para os pacientes,
arquivando os documentos;

e Sinalizar os produtos em falta no hospital;

e Controlar validade dos produtos em estoque;

e 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;

e Realizar a conferéncia e digitacdo da devolucdo dos materiais e medicamentos ndo consumidos
durante os procedimentos;

e Acompanhar a solicitacdo de kits de administracdo, de modo a manter um estoque suficiente
para a demanda;

e Levar medicamentos rotineiramente e ocasionalmente em outros setores do hospital;

e Fracionar e identificar as medicagGes.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizacao de recursos
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Visao Sistémica
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9. Responsabilidade Socioambiental

CONHECIMENTOS

¢ Ensino Médio Completo.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

HABILIDADES

* 6 meses de experiéncia na
area, preferivel em farmacia
hospitalar.

e Informatica basica.

ATITUDES

e Atencdo/concentracgdo;

e Relacionamento
interpessoal;

e Trabalho em equipe;

e Organizagao;

e 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 verificacdo dos itens no estoque periodicamente:

e Confere os produtos recebidos;

e Controla o estoque dos produtos;

e Realiza contagem periddica dos materiais em estoque;
e Realiza inventario fisico do estoque;

e Verifica a disposicdo dos materiais no estoque;

e Verifica a validade dos produtos;

e Conferir notas fiscais e faturas.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

e Treinamento de regimento interno do setor;

¢ Treinamento do Sistema Informatizado;

e Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
¢ Treinamento nas rotinas setoriais.
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SECAO: SERVICO DE ARQUIVO MEDICO E ESTATISTICA - SAME
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Secao: SAME (SERVICO DE ARQUIVO MEDICO E ESTATISTICA)
Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

OBIJETIVOS DO CARGO

Realizar atendimento direto ao cliente, visando contribuir para o cumprimento das metas e
objetivos estabelecidos, garantindo as praticas de atendimento da instituicao.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

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

e Monitorar as entregas de prontuarios;

* Monitorar o arquivamento dos prontuarios e manté-los organizados;

e Digitar, conferir, arquivar, formatar, protocolar documentos;

e Realizar abertura de chamados e preencher formularios.

e (Coletar dados que ndao exigem conhecimento técnico da drea da saude;

e Unificar e arrumar os prontuarios em duplicidade;

e Acompanhar as solicitacdes de cdpia de prontudrios.

ATIVIDADES SEMANAIS:
e Alimentar planilhas e graficos para geracao de indicadores;

ATIVIDADES MENSAIS:

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

e Conferir espelho de Ponto;

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

e Elaborar relatério de levantamento de produc¢do da unidade e entrega-lo a Qualidade/Diretoria.

ATIVIDADES EVENTUAIS:

e Atuar junto a equipe multidisciplinar, oferecendo suporte administrativo.

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

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

e Elaborar POPs (procedimentos potenciais padrdes) e entrega-los a Qualidade.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
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Otimizacao de recursos
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8. Visao Sistémica

9. Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
¢ Ensino Médio Completo; e 06 meses de experiénciana | ® Atencdo/concentracao;
o Preferivel curso em Rotinas | drea hospitalar; e Discricao;
Administrativas e/ou Assistente | ¢ Informatica basica. e Relacionamento
Administrativo. interpessoal;
e 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:

e Identifica o perfil dos usudrios que utilizam os servigos de atendimento da instituigao buscando
atendé-los da melhor maneira possivel;

e Sabe gerir um conflito e atender uma reclamacao.

Prontid3o - Capacidade de agir e responder as solicitacdes de clientes internos e/ou externos em
gualquer situacdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas acdes:

e Apura as necessidades do cliente;

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

e Estd sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

Capacidade de Organizagdo - Capacidade de trabalhar com método e ordem, distribuicdo
adequada do tempo e das tarefas com relacdo as responsabilidades assumidas:

* Planeja suas atividades;

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

e Mantém organizados os materiais, equipamentos e ferramentas de trabalho.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

¢ Treinamento de legislacGes de prontuarios (CRM);
e 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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SECAO: SERVICO DE NUTRICAO DIETETICA - SND
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Secdo: | SERVICO DE NUTRICAO DIETETICA (SND)
Cargo: | COORDENADOR (A) DE NUTRICAO

OBIJETIVOS DO CARGO

Planejar, orientar e supervisionar a aplicacdo de técnicas especificas, métodos e uniformes de
trabalho, visando garantir a qualidade do servico prestado pelos funcionarios do Servico de
Nutricdo na sua area de atuacdo (Producdo e Clinica); coordenar, planejar, orientar as condutas
técnicas dietoterapicas adotadas na assisténcia ao paciente.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

e Executar a funcdo de responsavel técnica pelo servico de Nutricdo e Dietética do HUAPA,;

e Supervisionar as atividades operacionais desenvolvidas no SND garantindo a aplicacdo dos
conhecimentos técnicos;

¢ Definir rotinas e controles técnicos adotados no SND;

e Coordenar a equipe do SND.

e Definir protocolos de assisténcia nutricional aos pacientes admitidos na unidade, interagindo
com a equipe de Nutrigao Clinica, visando garantir uma melhor assisténcia;

e Planejar a necessidade de insumos utilizados no Lactario;

e Elaborar manuais de servicos em conjunto com a equipe de Nutricionistas;

e Aprovar elaboracao de cardapio destinado a pacientes;

e Supervisionar diretamente as atividades desenvolvidas pelos colaboradores;

e Administrar o pessoal técnico e operacional do setor;

e Estimar e propor dimensionamento de quadro de pessoal necessdrio ao servico;

ATIVIDADES MENSAIS:

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

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

ATIVIDADES EVENTUAIS:

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

e Participar do processo de selecdo de pessoal, através de andlise de curriculo e entrevista
técnica;

e Estimular cursos de atualizacdo para Nutricionistas e demais membros da equipe visando
contribuir na qualificacdo dos profissionais.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos

Melhoria Continua

i & W N R

Foco no Paciente
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6. Foco em Seguranga
7
8. Visao Sistémica
9

10. Lideranga

CONHECIMENTOS

e Graduacao em Nutricao;

e Especializacdo em Nutricdo
Clinica;

e Preferivel complementacdo
em especializacdo Gestao
Hospitalar e/ou da Saude.

. Otimizag¢ao de recursos

Responsabilidade Socioambiental

11. Desenvolvimento de Pessoas

HABILIDADES

e 01 ano de experiéncia com
coordenacao de nutricao
hospitalar;

e Informatica Intermediaria.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

interpessoal

ATITUDES

Lideranca

Trabalho em equipe
Organizacgao

Bom relacionamento

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Administragdo de Unidades de Alimentac¢ao e Nutri¢cdo - Capacidade de planejar e acompanhar os
trabalhos da equipe de Nutricdo, buscando solugcGes de problemas e aplicando conhecimentos
técnicos especificos na sua area de atuacao.
Nutricdo Clinica - Capacidade de aplicar os conhecimentos e estudos relacionados a Nutricdo
Clinica, com padrdes de exceléncia no atendimento:
e Conhecer e aplicar técnicas dietéticas conforme a condicdo clinica e o diagndstico do paciente;

* Prestar assisténcia nutricional a individuos; planejar, organizar, administrar e avaliar atividades
do Servico de Nutricio e Dietética, executando o controle higiénico-sanitario; participar de
programas de educac¢do nutricional.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

e Treinamento de regimento interno do setor;

¢ Treinamento do Sistema Informatizado;

e Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
¢ Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | SERVICO DE NUTRICAO DIETETICA (SND)
Cargo: | NUTRICIONISTA

OBIJETIVOS DO CARGO

Planejar, organizar, administrar e avaliar atividades do Servico de Nutri¢cdo e Dietética, executando
o controle higiénico-sanitario; participar de programas de educacdo nutricional.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

e Definir, planejar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades de assisténcia nutricional aos
clientes;

e Avaliar o estado nutricional do cliente a partir de diagndstico clinico, exames laboratoriais,
anamnese alimentar e exames antropomeétricos;

e Estabelecer a dieta do paciente, fazendo as adequagdes necessarias;

e Solicitar exames complementares para acompanhamento da evolugcdo nutricional do cliente,
guando necessario;

e Recorrer a outros profissionais e/ou solicitar laudos técnicos especializados, quando necessario;
e Prescrever complementos nutricionais, quando necessario;

e Registrar, diariamente, em prontuario do paciente, a prescricdo dietoterdpica, a evolugdo
nutricional, as intercorréncias e a alta em nutricao;

* Promover orientagdo e educagao alimentar e nutricional para clientes e familiares;

e Desenvolver manual de especificacdes de dietas;

e Elaborar previsdao de consumo periddico de géneros alimenticios e material de consumo;

e Orientar e supervisionar o preparo e confeccdo, rotulagem, estocagem, distribuicdo e
administracdo de dietas;

e Integrar a equipe multidisciplinar, com participacdo plena na atencao prestada ao cliente.

ATIVIDADES EVENTUAIS:

e Desenvolver estudos e pesquisas relacionados a sua area de atuacao;

e Colaborar na formacao de profissionais na area da salde, orientando estagios e participando de
programas de treinamento e efetuar controle periddico dos trabalhos executados.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizac¢ao de recursos

Visao Sistémica

© 0 N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental
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CONHECIMENTOS

e Graduagao em Nutrigdo;

e Preferivel Especializacdo em
Unidade de Alimentacdo e/ou
Nutricdo Clinica;

o Preferivel complementacdo
com especializagdao na area
hospitalar e/ou da Saude.

HABILIDADES

* 6 meses de experiéncia na
area de nutri¢ao hospitalar;

e Preferivel com coletividade
sadia e enferma;

¢ |nformatica Intermediaria.

ATITUDES

e Lideranca;

e Trabalho em equipe;
e Relacionamento
interpessoal;

e Dinamismo;

e Organizagao.

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

¢ |dentifica populacdo-alvo;

equipamento e utensilios:

Conhecimento Técnico de Géneros Alimenticios — Capacidade de identificar as caracteristicas
técnicas dos géneros alimenticios, avaliando sua qualidade e quantidade:

e Interpreta indicadores nutricionais;

Identifica caracteristicas nutricionais dos alimentos;
e Avalia qualidade dos alimentos;

e Dimensiona quantidade dos alimentos.

Controle Higiénico-Sanitario — Capacidade de controlar a higienizacdo de pessoal, ambiente,

e Controla higienizacdo de pessoal e ambiente;

e Controla higieniza¢do de equipamentos e utensilios;
e Controla validade de produtos;

e Controla qualidade de alimentos;

¢ Solicita analise microbioldgica dos alimentos.

Nutricdo Clinica — Capacidade de aplicar os conhecimentos e estudos relacionados a Nutricdo
Clinica, com padrdes de exceléncia no atendimento:
e Conhecer e aplicar técnicas dietéticas conforme a condicdo clinica e o diagndstico do paciente;
e Realizar triagem e avaliacdo nutricional (exames bioquimicos e fisicos).

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

e Treinamento de regimento interno do setor;

¢ Treinamento do Sistema Informatizado;

e Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
¢ Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | SERVICO DE NUTRICAO DIETETICA (SND)
Cargo: | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

OBIJETIVOS DO CARGO

Executar servicos burocraticos de relativa complexidade, tais como: auxiliar em atividades de
escritério; efetuar controle administrativo, anotar e registrar certas operacGes de natureza
contabil/financeira e atender clientes internos e externos.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

e Executar servicos burocraticos de relativa complexidade;

e Auxiliar em atividades de escritorio;

e Efetuar controle administrativo, digitar documentos, conferir, arquivar e protocolar
documentos, redigir correspondéncias (Cl — Comunicado Interno, atas), minutas simples, corrigir
dados, realizar tarefas de escritoérios;

e Operar sistemas de informacao disponibilizado pela Unidade;

e Atender clientes internos e externos;

e Acompanhar a distribuicdo das refeicdes usando o mapa de distribuicdo e orientando a equipe
responsdavel pela entrega, na auséncia da técnica em nutricao;

e Elaborar as etiquetas de cada refeicdo para cada paciente em dieta especial, anotando o nome,
leito e dieta de forma legivel e organizada;

e Anotar no formulario Estatistica Didria de RefeicGes, o numero de refei¢cbes servidas (normais,
especiais, acompanhantes) e entregar a Técnica em Nutricdo e Dietética;

e Verificar prescrigdo das dietas nos prontuarios dos pacientes, na auséncia da técnica em
nutricao;

e Atualizar o mapa de distribuicdo de dieta;

e Conferir e ajustar a Estatistica Didria de RefeicGes a cada entrega de refeicdes;

e Preencher planilhas de quantidades de refei¢Ges servidas por setor;

e Atender as solicitagdes feitas por telefone e dar encaminhamento;

e Receber as escalas de todos os setores até dia 252 de cada més;

e Elaborar relatério didrio das intercorréncias para tomada de providéncias;

e Solicitar produtos ao almoxarifado e CAF.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos

Visao Sistémica
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Responsabilidade Socioambiental
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Ensino Médio Completo; e 06 meses de experiéncia, ¢ Proatividade;
o Preferivel curso em Rotinas | preferivel na area hospitalar; e Atencdo/concentracdo;
Administrativas e/ou Assistente | ¢ Informatica Basica. e Discricao;
Administrativo. e Relacionamento
interpessoal;

e Trabalho em equipe.

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Habilidades Administrativas:

e Capacidade de auxiliar no que refere a drea administrativa.

e Organizacdo de Arquivos e Documentos;

e Realizar, entregar e arquivar documentos;

Realizar planilhas e graficos;

e Ter boa comunicagao e ser cordial ao tratamento do publico.

Prontidao:

e Capacidade de agir e responder as solicitacdes de clientes internos ou externos em qualquer
situagao de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agdes.

e Compreende e atende as solicitacGes de clientes internos e externos;

e Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

e Agir rapidamente frente a varias solicitacGes sem prejuizo da qualidade de resposta.
Capacidade de Trabalhar com Atencdo:

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

e Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

* Perceber e manter a atencdo focada em suas atividades, buscando ndo distrair ou desviar sua
atencdo das tarefas em execucdo;

e Manter sigilo das informacgdes.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

e Treinamento de regimento interno do setor;

¢ Treinamento do Sistema Informatizado;

e Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
¢ Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | SERVICO DE NUTRICAO DIETETICA (SND)
Cargo: | AUXILIAR DE COZINHA

OBIJETIVOS DO CARGO

Auxiliar na preparacdo dos alimentos, limpar, conservar e organizar o setor, seguir os cardapios
pré-estabelecidos e condutas técnicas recomendadas. Executar pequenas preparacdes de
alimentos/refeicGes.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

¢ Higienizar bancadas para iniciar o preparo dos alimentos;

Efetuar o pré-preparo dos alimentos (corte, descasque selegdo);

e Conferir os alimentos vindos do estoque com a necessidade de acordo cardapio;

e Organizar as areas de distribuicdo de refeicdo, abastecendo com utensilios e preparacdes;

e Separar e entregar para o Auxiliar de Estoque os alimentos excedentes devidamente
identificados, ndo manipulados, para este iniciar o processo de devolucdo ao estoque;

e Reorganizar a estrutura de distribuigdo para o préximo horario;

e Apoiar a copeira na reposicdao dos alimentos, cortando frutas, preparando pdes e demais
preparagoes;

e Higienizar os alimentos e as dreas de preparo (bancadas, prateleiras);

e Cortar e temperar carnes; colocar agua para ferver; dessalgar carnes;

e Cozinhar, escorrer, temperar, degustar, montar as cubas de vegetais e/ou massas a serem
servidas auxiliando o cozinheiro em todo processo até a distribuicao;

e Cuidar da higienizacdo do local de trabalho, receber, processar, etiquetar e armazenar géneros
alimenticios, seguindo as normas estabelecidas no Manual de Boas Praticas de modo a garantir
alimentos mais seguros e proteger a salde dos comensais;

e Verificar a qualidade dos géneros alimenticios, minimizando riscos de contaminagdo e
comunicar qualquer ndo conformidade;

e Recolher os utensilios e alimentos da drea de distribuicdo, apds cada término de refeicao,
limpando-os;

e Limpar, conservar, organizar o SND em geral;

e Higienizar, organizar e conservar as instalacdes e areas, equipamentos, bancadas, piso, paredes,
moveis, portas e telas;

e Registrar em planilhas as atividades realizadas no dia, conforme estabelecido no POP
(procedimento operacional padrdo).

ATIVIDADES EVENTUAIS:
e Exercer algumas atividades previstas para a Cozinheira, quando necessario;
e Coletar, etiquetar e armazenar amostras das preparagoes.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe

2. Cultura de Inovagao

3. Orientacao por Processos
q

Melhoria Continua
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Foco em Seguranga
Otimizag¢ao de recursos

Visao Sistémica
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Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

¢ Ensino Fundamental e Experiéncia minima de 3 ¢ Proatividade;

Completo. meses como auxiliar de cozinha | ¢ Tranquilidade;
de grande porte; e Atengdo/concentragdo;
e Preferivel em cozinha e Autocontrole;
hospitalar; * Gosto pela profissao;
e Conhecimento do e Relacionamento
funcionamento de interpessoal;
equipamentos como forno, * Respeito a hierarquia da
fornos combinados, micro- empresa;
ondas, batedeiras, e Trabalho em equipe.
multiprocessador etc.

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Pré-Preparo de Alimentos — Capacidade de auxiliar no preparo dos alimentos e bebidas
executando tarefas de pré-preparo para atender os clientes internos e externos no hordrio
programado:

e Descongela alimentos;

¢ Higieniza alimentos;

e Limpa carne, aves, pescados e vegetais;

e Desossa carnes, aves e pescados;

e Posiciona alimentos.

Controle Higiénico-Sanitario — Capacidade de controlar a higienizacdo de pessoal, ambiente,
equipamento e utensilios:

e Controla higienizacdo de pessoal e ambiente;

e Controla higienizacdo de equipamentos e utensilios;

e Controla validade de produtos;

e Controla qualidade de alimentos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;
e Treinamento de regimento interno do setor;
¢ Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | SERVICO DE NUTRICAO DIETETICA (SND)
Cargo: COPEIRO (A)

OBIJETIVOS DO CARGO

Atender (preparar, porcionar e distribuir) os comensais sadios e enfermos, servindo refeigdes e
bebidas. Organizar, conferir e controlar materiais de trabalho, bebidas e alimentos.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

e Manter postura no atendimento e cordialidade;

e Montar as bandejas com os alimentos a serem servidos aos pacientes, obedecendo a
individualizacdo de cada dieta pré-estabelecida pelo nutricionista, conferindo todas as bandejas
gue serdao encaminhadas aos respectivos quartos;

e Transportar a alimentagdo ao paciente;

e Receber diariamente do estoque todos os materiais que serdo utilizados;

e Preparar o café e demais bebidas, conforme especificacdes, colocando-os nas garrafas para que
sejam encaminhadas aos respectivos setores;

e Apoiar na higienizacdo das jarras de agua e garrafas térmicas, cortar frutas, porcionar
sobremesas, a fim de agilizar o processo de montagem das dietas;

e Obedecer as normas e rotinas estabelecidas pela instituicdo, a fim de garantir os controles e a
gualidade do servico;

e Atentar-se com a higiene e a seguranca do local de trabalho;

e Preparar os liquidos (suco, vitamina, mingau), agua filtrada e sobremesas a serem distribuidas
a0s comensais;

e Porcionar as refeicdes a serem distribuidas;

e Etiquetar os alimentos que ndo foram utilizados em sua totalidade e que serao armazenados;

e Distribuir as refeicdes aos pacientes e seus acompanhantes as dietas prescritas em cada leito de
internagao, inclusive dietas enterais;

e Distribuir as refeicdes aos servidores e colaboradores da instituicdo;

e Cuidar da higienizacdo do local de trabalho, receber, processar, etiquetar e armazenar géneros
alimenticios, seguindo as normas estabelecidas no Manual de Boas Praticas de modo a garantir
alimentos.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizacao de recursos
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Visao Sistémica
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CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
¢ Ensino Fundamental e Experiéncia minima de 3 * Proatividade;
Completo; meses como auxiliar de cozinha | ® Tranquilidade;
de grande porte, preferivel em | o Agilidade;
cozinha hospitalar; e Autocontrole;
e Conhecimento do * Gosto pela profissao;
funcionamento de e Relacionamento
equipamentos industriais. interpessoal;
* Respeito a hierarquia da
empresa;
e Trabalho em equipe.

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Higienizacdo de Utensilios e Equipamentos — Capacidade de manter os utensilios limpos e
higienizados a fim de agilizar o processo de atendimento aos clientes:

e Higienizar superficies de trabalho e mesas utilizadas;

* Reposicdo das cubas;

e Descarte das sobras da refei¢cdo servida.

Atendimento aos Comensais Sadios e Enfermos — Capacidade de servir e atender bem,
demonstrando boa postura e cordialidade:

e Demonstra agilidade e cordialidade no atendimento;

e Atender, esclarece e servir aos funcionarios, pacientes e ou acompanhantes.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;
e Treinamento de regimento interno do setor;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Segao: SERVICO DE NUTRICAO DIETETICA (SND)
Cargo: LACTARISTA

OBIJETIVOS DO CARGO

Preparar as férmulas enterais para pacientes, assim como cuidar da higieniza¢do do setor seguindo
rigorosas técnicas de higiene.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

e Higienizar as bancadas e organizar o material antes do preparo das dietas enterais;

e Preparar as férmulas enterais nas areas solicitantes;

e Elaborar etiquetas de identificacdo das dietas enterais, conforme o mapa de prescricdo
elaborado pela Nutricionista;

e Controlar quantidade e qualidade das féormulas preparadas e requisitadas;

e Garantir a precisdo da formula enteral de acordo com a prescricao dietética;

* Monitorar o controle de qualidade e higienizacdo da sua area de trabalho;

e Registrar a temperatura do equipamento de refrigeracdo e do ambiente;

e Manter postura no atendimento e cordialidade;

e Receber, conferir e higienizar todos os materiais que serdo provindos do estoque da farmdcia;

e Obedecer as normas e rotinas estabelecidas pela instituicdo, a fim de garantir os controles e a
gualidade do servico;

e Atentar-se com a higiene e a seguranca do local de trabalho;

e Cuidar da higienizacdo do local de trabalho, receber, processar, etiquetar as dietas enterais,
seguindo as normas estabelecidas no Manual de Boas Praticas de modo a garantir alimentos mais
seguros e proteger a saude dos comensais;

e Realizar a coleta de amostras das dietas enterais;

e Protocolar as dietas enterais que serdo distribuidas aos clientes;

e Verificar a qualidade das dietas enterais, minimizando riscos de contaminacdo e comunicar
gualquer ndo conformidade;

e Preencher planilha estatistica com quantidade de dietas enterais dispensadas, repassando a
Coordenadora de Nutricdo ao final do més;

e Realizar a contagem de estoque de dietas enterais todas as segundas, quartas e sextas-feiras da
semana, entregando-a a Nutricionista para que proceda os pedidos;

e Registrar em planilhas as atividades realizadas no dia, conforme estabelecido no POP
(procedimento operacional padrdo).

ATIVIDADES EVENTUAIS:

e Transportar a alimentagdo ao paciente;

e Montar as bandejas com os alimentos a serem servidos aos pacientes, obedecendo a
individualizacdo de cada dieta pré-estabelecida pelo nutricionista, conferindo todas as bandejas
gue serdao encaminhadas aos respectivos quartos;

* Preparar os liquidos (suco, vitamina, mingau), agua filtrada e sobremesas a serem distribuidas
a0s comensais;

e Porcionar as refeicGes a serem distribuidas;

e Apoiar na higienizacdo das jarras de agua e garrafas térmicas, cortar frutas, porcionar
sobremesas, a fim de agilizar o processo de montagem das dietas;

e Distribuir as refeicdes aos pacientes e seus acompanhantes as dietas prescritas em cada leito de
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internagao, inclusive dietas enterais;
o Distribuir as refeicdes aos servidores e colaboradores da instituicdo.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagdo

Melhoria Continua
Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

o o N O U kW NR

Orientagao por Processos

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS

e Ensino Médio Completo.

HABILIDADES

e 06 meses de experiéncia em
Lactario;
¢ Informatica basica.

ATITUDES

e Proatividade;

e Tranquilidade;

o Agilidade;

e Detalhista;

¢ Precisao;

* Gosto pela profissao;
e Relacionamento
interpessoal;

e Respeito a hierarquia da
empresa;

e Trabalho em equipe.

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Higienizacdo de Utensilios e Equipamentos — Capacidade de manter os utensilios limpos e
higienizados a fim de agilizar o processo de atendimento aos clientes:

e Higienizar superficies de trabalho e mesas utilizadas.
Atendimento aos Comensais Sadios e Enfermos — Capacidade de servir e atender bem,
demonstrando boa postura e cordialidade:

e Demonstra agilidade e cordialidade no atendimento;
e Atender, esclarecer e servir aos funciondrios, pacientes e ou acompanhantes.
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ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;
e Treinamento de regimento interno do setor;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | SERVICO DE NUTRICAO DIETETICA (SND)
Cargo: | CONFEITEIRO (A)

OBIJETIVOS DO CARGO

Atuar no processo de preparacdo de alimentos como bolos, doces, salgados e demais alimentos
nos varios setores do servico de nutricdo. Preparar pequenas refeicbes, como lanches, ceia,
colagdo e sobremesas.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

¢ Higienizar os alimentos;

e Higienizar as areas de preparo (bancadas, prateleiras);

e Selecionar, descascar, picar os vegetais;

e Cortar e temperar carnes;

e Colocar agua para ferver;

e Cozinhar, escorrer, temperar, degustar, montar as preparagdes das pequenas refeigoes;

e Cuidar da higienizacdo do local de trabalho, receber, processar, etiquetar e armazenar géneros
alimenticios, seguindo as normas estabelecidas no Manual de Boas Praticas de modo a garantir
alimentos mais seguros e proteger a salde dos comensais.

e Verificar a qualidade dos géneros alimenticios, minimizando riscos de contaminagdo e
comunicar qualquer ndo conformidade.

e Registrar em planilhas as atividades realizadas no dia, conforme estabelecido no POP
(procedimento operacional padrao).

ATIVIDADES EVENTUALIS:
e Exercer algumas atividades previstas para a Auxiliar de Cozinha, quando necessario;
e Coletar, etiquetar e armazenar amostras das preparagdes.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizac¢ao de recursos

Visao Sistémica

© O N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
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e Ensino Fundamental * 03 meses de experiéncia e Proatividade;
Completo; com confeitaria; e Tranquilidade;
e Preferivel curso de e Habilidade para manusear . Agilidade;
Confeitaria. equipamentos industriais.

e Detalhista;

¢ C(Criatividade;

e QOrganizagao;

e Gosto pela profissao;

e Relacionamento
interpessoal;

e Respeito a hierarquia da
empresa;

e Trabalho em equipe.

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Preparagcdo de Bolos, Doces e Salgados — Capacidade de preparar bolos, doces e salgados
seguindo as normas e padroes de higiene e qualidade.

Estocagem e Conservacao de Alimentos — Capacidade de avaliar alimentos e realizar
procedimento de estocagem e conservacao.

e Verifica condi¢Bes de alimentos para reaproveitamento;

e Acondiciona alimentos para congelamento;

e Etiquetar alimentos e preparacdes feitas;

e Armazena alimentos de acordo com as normas de higiene.

Controle Higiénico-Sanitario — Capacidade de controlar a higienizacdo de pessoal, ambiente,
equipamento e utensilios.

e Controla higienizacdo de pessoal e ambiente;

e Controla higienizagao de equipamentos e utensilios;

e Controla validade de produtos;

e Controla qualidade de alimentos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;
e Treinamento de regimento interno do setor;
¢ Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | SERVICO DE NUTRICAO DIETETICA (SND)
Cargo: | COZINHEIRO (A)

OBIJETIVOS DO CARGO

Atuar no processo de producdo dos alimentos, preparando as refeicbes de acordo o cardapio
definido, segundo os padrGes de qualidade exigidos pela Instituicdo.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

e Providenciar pré-preparo, preparo e finalizacdo de refeicbes completas (desjejum, almoco,
lanche, jantar, ceia), seguindo os métodos de cocg¢do e padrdes de qualidade descritos no Manual
de Boas Praticas, sob a supervisao do nutricionista;

e Coordenar as atividades relacionadas ao preparo das refeicdes;

e Acompanhar a evolucdo dos pré-preparos executados pelo(a) auxiliar de cozinha;

e Auxiliar de confeitaria, fazer coccdo de vegetais, carne, graos, cereais e frutas, de acordo com
cardapio elaborado por nutricionista;

e Preparar sobremesas e saladas; auxiliar a servir lanches e refeicGes, auxiliar na higienizacdo de
lougas, utensilios e da cozinha em geral;

e Zelar pela conservagao dos alimentos estocados, providenciando as condi¢des necessarias para
evitar deterioracdo e perdas;

e Decorar os pratos de acordo com apresentacdo definida;

e Encaminhar alimentos prontos para o local apropriado;

e Cozinhar, escorrer, temperar, degustar, montar as cubas de vegetais e/ou massas a serem
servidas em todo processo até a distribuicao;

e Cuidar da higienizacdo do local de trabalho, receber, processar, etiquetar e armazenar géneros
alimenticios, seguindo as normas estabelecidas no Manual de Boas Praticas de modo a garantir
alimentos mais seguros e proteger a salde dos comensais;

e Coletar, etiquetar e armazenar amostras das preparagoes;

e Verificar a qualidade dos géneros alimenticios, minimizando riscos de contaminagdo e
comunicar qualquer ndo conformidade;

e Registrar em planilhas as atividades realizadas no dia, conforme estabelecido no POP
(procedimento operacional padrao).

ATIVIDADE EVENTUAL:
e Participar de programas de treinamento, quando convocado.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

N o v s W NR

Otimizacao de recursos
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8. Visao Sistémica

9. Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
* Ensino Fundamental * 06 meses de experiénciaem | ® Proatividade;
Completo; cozinha de grande porte, e Tranquilidade;
e Preferivel curso basico de preferivel em cozinha e Agilidade;
Cozinha e/ou cursando hospitalar; e Detalhista;
Gastronomia. e Habilidade para manusear e Criatividade;
equipamentos industriais. e Organizagao;

e Gosto pela profissao;

e Relacionamento
interpessoal;

e Respeito a hierarquia da
empresa;

e Trabalho em equipe.

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Preparagdo de Alimentos e Bebidas — Capacidade de preparar alimentos e bebidas seguindo as
normas e padrées de higiene e qualidade:

e Tempera alimentos de acordo receita e métodos de cozimento;

e Controla tempo de cozimento;

e Avalia sabor, aroma, cor e textura dos alimentos;

¢ Finaliza molhos quentes e frios.

Estocagem e Conservacao de Alimentos — Capacidade de avaliar alimentos e realizar
procedimento de estocagem e conservacao:

e Verifica condi¢Bes de alimentos para reaproveitamento;

e Acondiciona alimentos para congelamento;

e Armazena alimentos de acordo com as normas de higiene.

Controle Higiénico-Sanitario — Capacidade de controlar a higienizacdo de pessoal, ambiente,
equipamento e utensilios:

e Controla higienizacdo de pessoal e ambiente;

e Controla higienizagdao de equipamentos e utensilios;

e Controla validade de produtos;

e Controla qualidade de alimentos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;
e Treinamento de regimento interno do setor;
¢ Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | SERVICO DE NUTRIGAO DIETETICA (SND)
Cargo: | TECNICO (A) EM NUTRICAO

OBIJETIVOS DO CARGO

Acompanhar e orientar as atividades do servico de nutricdo e dietética durante todo processo de
producdo, desde recebimento até distribuicdo, de acordo com o estabelecido no manual de boas
praticas elaborado pelo nutricionista responsdvel técnico, atendendo as normas de seguranca
alimentar. Acompanhar a adequacdo/adaptacdo das dietas dispensadas junto aos pacientes
internados.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

e Acompanhar e orientar as atividades de controle de qualidade em todos os processos de
acordo com o estabelecido no manual de boas praticas;

e Acompanhar e orientar os procedimentos culinarios de preparo dos alimentos; obedecendo as
normas sanitarias vigentes;

e Conhecer e avaliar as caracteristicas sensoriais dos alimentos preparados de acordo com o
padrdo de identidade e qualidade estabelecido;

e Acompanhar e coordenar a execucado das atividades de porcionamento;

e Transporte e distribuicdo de refeicdes, observando o per capita e a aceitacdo do carddpio pelos
comensais e pacientes;

e Supervisionar as atividades de higienizacdo de alimentos, ambientes, equipamentos e utensilios
visando a seguranga alimentar e difundindo as técnicas sanitarias vigentes;

e Orientar funciondrios para o uso correto de uniformes e de EPI;

e Coletar dados estatisticos relacionados aos atendimentos e trabalhos desenvolvidos;

e Colaborar no treinamento dos manipuladores de alimentos;

e Observar a aplicacdo das normas de seguranca nas operacdes realizadas pelo pessoal do SND;

e Zelar pelo funcionamento otimizado dos equipamentos de acordo com as instrucdes contidas
nos seus manuais;

e Controlar programas de manutencdo periddica de funcionamento e conservacdo dos
equipamentos;

e Elaborar relatérios das atividades realizadas;

e Coletar dados e informagbes pertinentes ao SND dos pacientes em seus prontudrios
(atualizacdo de mapas de distribuicdo);

e Observar, aplicar e orientar os métodos de esterilizacdo e desinfec¢do de alimentos, utensilios,
ambientes e equipamentos, previamente estabelecidos pelo nutricionista;

e Controlar a temperatura das marmitas/refeicdes dos pacientes;

e Relacionar os varios tipos de dietas com a prescricdo dietética indicada na prescricao médica,
observar as caracteristicas organolépticas dos alimentos preparados, bem como as transformacgoes
sofridas nos processos de coccdo e de conservacdo, identificando e corrigindo eventuais ndo
conformidades;

e Auxiliar a Nutricionista na triagem de risco nutricional dos pacientes;

* Monitorar o cumprimento dos POPs do setor, conforme o Manual de Boas Praticas;

e Elaborar etiquetas das refei¢des dos pacientes.
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ATIVIDADES EVENTUAIS:

e Participar de programas de educacdo alimentar para clientela atendida;

e Auxiliar no controle periddico dos trabalhos executados;

e Participar do controle de salde dos colaboradores do SND, identificando doencas relacionadas
ao ambiente de trabalho e aplicando ag¢des preventivas.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

© O N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Ensino Médio Completo; e Preferivel experiéncia na e Proatividade;
e Curso Técnico em Nutricdo. | darea hospitalar; e Tranquilidade;
e Habilidade para manusear o Agilidade;
equipamentos industriais; e Detalhista;
e Informatica Basica. e Criatividade;

e QOrganizagao;

e Relacionamento interpessoal;
e Respeito a hierarquia da
empresa;

e Trabalho em equipe.

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Nutricdo — Capacidade de aplicar os conhecimentos e estudos relacionados a nutricdo, com os
padroes de exceléncia no atendimento.

e Conhece a técnica dietética de preparacdes adotadas nas patologias.

Controle Higiénico-Sanitario — Capacidade de controlar a higienizacdo de pessoal, ambiente,
equipamento e utensilios.

® Possui nocdes de Boas Praticas de Producdo de Alimentos.

e Controla higienizagao de pessoal e ambiente;

e Controla higienizagao de equipamentos e utensilios;
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e Controla validade de produtos;
e Controla qualidade de alimentos.

Conhecimento Técnico de Géneros Alimenticios — Capacidade de identificar as caracteristicas

técnicas dos géneros alimenticios, avaliando sua qualidade e quantidade.
¢ |dentifica populacdo-alvo;

¢ |dentifica caracteristicas nutricionais dos alimentos;

e Avalia qualidade dos alimentos;

e Dimensiona quantidade dos alimentos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;
e Treinamento de regimento interno do setor;
¢ Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | SERVICO DE NUTRICAO DIETETICA (SND)
Cargo: | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS /

OBIJETIVOS DO CARGO

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

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

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

e Manter cabelos penteados e presos, envoltos por touca, de acordo com as normas da
instituicao;

e Manter unhas curtas, limpas, sem esmalte ou unhas posticas;

e N3do utilizar adornos durante as atividades laborais;

e Manter asseio corporal;

e Utilizar calgados profissionais: fechados, impermeaveis e com sola antiderrapante;

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

e Realizar a limpeza concorrente e imediata de areas internas pertencentes ao setor SND,
mediante a aplicacdo e acdo de produtos quimicos e acdo mecanica;

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

e Proporcionar aos usudrios um ambiente com menor carga de contaminacdo possivel,
contribuindo na reducdo da possibilidade de transmissdo de patdgenos oriundos de fontes
inanimadas;

e Zelar dos equipamentos e materiais de servico durante e apds sua utilizacdo, limpeza ou
desinfeccao, de acordo com a necessidade e guardar em local designado apds a utilizacao;

¢ Notificar mal funcionamento ou extravios de equipamentos e materiais ao lider e ou supervisor;
e Notificar danos mobiliarios, acessérios, instalacdes e revestimentos que necessitem de reparo
ou substituicdo ao lider e ou supervisor;

e Utilizar somente produtos que estejam em embalagens rotuladas e dentro do prazo de
validade;

e Realizar a coleta de residuos organicos (respeitar o horario estabelecido) para posterior
recolhimento pelo SHL;

¢ Recolher os sacos de residuos dos recipientes préprios quando 70% de sua capacidade estiver
preenchidos ou sempre que necessario, evitando coroamento ou transborde;

e Transportar os residuos recolhidos em carros proprios, mantendo a tampa fechada sem que
haja coroamento, ndo permitindo que os sacos encostem ao corpo do profissional e nunca
arrastarem os mesmo pelo piso;

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

e Executar as atividades conforme descrito no Manual de Boas Praticas e POP (procedimento
operacional padrdo);

e Registrar em planilhas as atividades realizadas no dia, conforme estabelecido no POP
(procedimento operacional padrao).
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ATIVIDADE EVENTUAL:

e Participar de capacitacdes inerentes ao cargo;
e Realizar a limpeza terminal de dreas internas pertencentes ao setor SND, mediante a aplicacdo
e acao de produtos quimicos e acdo mecanica;

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

© O N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Ensino Fundamental e Sem experiéncia prévia o Agilidade;
Completo. exigida. e Detalhista;

e Atengdo/concentragdo;
e Relacionamento
interpessoal;

e Trabalho em equipe.

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Manutengao e limpeza e desinfeccao da unidade - Capacidade de realizar a limpeza, quando
necessaria a desinfeccdo de todas as dreas de acordo com as classificagdes quanto a criticidade
das mesmas.

e Realizar as limpezas concorrente, terminal e imediata de acordo com as rotinas da unidade;

e Remover sujidade organica, a limpeza e desinfeccdo do local, tdo logo ao acontecido para
diminuir a contaminac¢do do ambiente;

e Colaborar com o gerenciamento de residuos da unidade;

e Obedecer as normas de biosseguranca.

Prontidao - Capacidade de agir e responder as solicitacdes de clientes internos ou externos em
qgualquer situacdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas a¢des.

e Compreende e atende as solicitaces de clientes internos;

e Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;
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e Age rapidamente frente a vdrias solicitagdes sem prejuizo da qualidade de resposta.

Capacidade de Trabalhar com Atencao - Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo o
gue faz, assegurando a execucao correta do seu trabalho.

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

e Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

e Percebe e mantém a atencdo focada em suas atividades, buscando nao se distrair nem desviar

sua atengdo das tarefas em execugao.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;
e Treinamento de regimento interno do setor;

e Treinamento nas rotinas setoriais.
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SECAO: RECEPCAO
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Secio: RECEPCAO
Cargo: | COORDENADOR (A) DE ATENDIMENTO E RECEPCAO

HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS /

OBIJETIVOS DO CARGO

Realizar a gestdo e planejamento da equipe de atendimento nas recepc¢des Técnica e
Administrativa, dando todo o apoio, de modo a estabelecer e acompanhar as normas de
desempenho de atendimento aos clientes.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

e Realizar atendimento in loco aos clientes, quando necessaria intervencdo da coordenacao.

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

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

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

e Propor solugao, bem como orientar os atendentes, visando o foco na solugao da questao
apresentada pelo cliente/paciente;

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

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

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

e |dentificar falhas ou solucdes encontradas nos servicos prestados aos clientes para propor
mudangas, em conjunto com as areas envolvidas;

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

e Acompanhar a execuc¢do dos contratos terceirizados e atestar notas de servicos;

e Coordenar equipe de vigilancia terceirizada;

e Apoio aos motoristas quanto ao planejamento das rotas de trabalho.

e Coordenar os transportes assistenciais e administrativos;

e Coordenar a seguranca pessoal e patrimonial da unidade;

e Supervisionar a entrega de protocolos internos e externos da unidade;

e Monitorar a utilizacdo dos veiculos administrativos;

e Verificar o funcionamento do sistema de atendimento;

ATIVIDADES SEMANAIS:

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

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

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

e |dentificar falhas ou solu¢des encontradas nos servicos prestados aos clientes, que facilitem ou
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prejudiguem o atendimento, para propor mudancgas, em conjunto com as areas envolvidas.

e Monitorar os abastecimentos dos veiculos administrativos;

e Participar das reunides administrativas;

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

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

e Elaborar relatdrios pertinentes as dreas de transporte, recep¢ao e vigilancia terceirizada;

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

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

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

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

ATIVIDADES MENSAIS:

e Propor solugao, bem como orientar os atendentes, visando o foco na solugao da questao
apresentada pelo cliente/paciente.

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

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

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

e Acompanhar os servicos prestados pela locadora de veiculos;

e Participar de reunides juntamente com a diretoria.

ATIVIDADES EVENTUAIS:

e Acompanhar tecnicamente a equipe sob sua subordinacdo e apoiar na formacao.

e Avaliar as necessidades de treinamento técnico e comportamental da equipe.

e Buscar informacdo e manter-se atualizado, através de diversos canais informativos, preparando
a equipe, quanto aos processos e a legislagao;

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

e Realizar atendimento in loco aos clientes, quando necessdria intervencao da coordenacao.

e |dentificar a necessidade de treinamento dos colaboradores, encaminhando para a drea
responsavel.

e Encaminhar os veiculos administrativos a oficina;

e Realizar o abastecimento dos veiculos administrativos;

e Substituir motoristas quando necessario;

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

e Apoio a Diretoria na elaboragao de termos de referéncia pertinentes ao cargo.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
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Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

W O N o U kW N

Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

e Ensino Superior Completo e 01 ano de experiéncia em e Lideranca;

em Administracdo de Empresas | coordenacdo na area e Proatividade;

ou afim; hospitalar; ¢ Organizagdo;

e Preferivel complementacdo | ¢ Informatica intermediaria. e Atencdo/concentracdo;

em especializacdo Gestao o Agilidade;

Hospitalar e/ou da Saude. ¢ Flexibilidade;
e Bom relacionamento
interpessoal;
e Trabalho em equipe.

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

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

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

e Dimensionar a equipe, materiais e equipamentos;

e Orientar a equipe quanto as competéncias técnicas de cada cargo e também sobre bom

atendimento;

e Acionar o servico de manuteng¢do para os reparos necessarios;

e Contribuir com o desenvolvimento e formacao da equipe.

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 satisfacdo:

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

e Saber administrar um conflito e atender uma reclamacao.

Prontid3do - Capacidade de agir e responder as solicitacdes de clientes internos e/ou externos em

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

e Apura as necessidades do cliente;

e Compreende e atende as solicitaces de clientes internos e/ou externos, buscando sua

satisfacdo plena;

e Esta sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

Capacidade de Organizagdo - Capacidade de trabalhar com método e ordem, distribuicdo
adequada do tempo e das tarefas com relacdo as responsabilidades assumidas:

e Planeja suas atividades;

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

e Observar a organizacdo dos materiais, equipamentos e ferramentas de trabalho.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestdao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secio: RECEPCAO
Cargo: RECEPCIONISTA

OBIJETIVOS DO CARGO

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

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

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

e Realizar o checklist de identificacdo do paciente solicitando sua documentacdo (RG, CTPS, CNH,
Certiddo de Nascimento, Cartdo SUS), do visitante e/ou acompanhante e encaminhamento
(quando houver) ao destino conforme cada necessidade;

e Imprimir GTA, Termo de Responsabilidade e Pulseira de Identificacdo e solicitar a leitura e
conferéncia e assinatura dos dados dos formularios. Em caso de paciente incapaz (menor, idoso ou
impossibilitado), um responsavel deve assinar;

e Encaminhar a ficha do paciente para classificacdo de risco;

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

e Encaminhar paciente ao NIR e/ou demais setores conforme sua necessidade;

e Receber e originar ligacoes telefonicas quando necessario;

e Responder a solicitacdes, presencialmente ou por telefone, quanto ao estado do paciente
(Boletim da UTI);

e Organizar os pacientes e acompanhantes para atendimento em filas;

e Receber e guardar os pertences dos pacientes e acompanhantes;

e Emitir ordem e trafego e agendar o horario de transporte dos motorista;

e Realizar o recebimento dos protocolos setoriais;

e Fazer entrega dos protocolos nos setores;

e Receber demandas e encaminhar demandas de solicitacdo de transporte de pacientes
(ambulancias);

ATIVIDADES SEMANAIS:

e Realizar a requisicdo de combustiveis para os veiculos administrativos, repassando a Diretoria
Operacional;

e Realizar o arquivamento de documentos do setor.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos

Melhoria Continua

v W N R

Foco no Paciente
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Foco em Seguranga
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Otimizag¢ao de recursos

Visao Sistémica
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Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Ensino Médio Completo. e (06 meses de experiéncia, e Boa comunicacgao;
preferivel na area hospitalar; e Atencdo/concentracdo;
e Informatica Basica. e Discrigao;
o Agilidade;

¢ Flexibilidade;

e Relacionamento
interpessoal;

e Trabalho em equipe.

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Recepgdo 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:

e Atencdo com oratoria, marketing pessoal;

e Boa educacao;

e Recebe ligagdes telefdnicas da area, filtrando os assuntos e encaminhando a ligagdo conforme a
disponibilidade da pessoa requisitada;

e Faz ligacOes internas e externas;

e Atende ao publico interno e externo, identificando os visitantes e os assuntos a serem tratados;
e Fornece informacgdes de maneira clara e objetiva.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

e Treinamento de regimento interno da unidade;

e Treinamento do Sistema Informatizado;

e Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secio: RECEPCAO
Cargo: | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - RECEPCAO

OBIJETIVOS DO CARGO

Receber, orientar e cadastrar o] paciente, visitante e acompanhante.
Executar tarefas de rotina administrativa, envolvendo digitacdo, arquivo, distribuicdo de
correspondéncia, atendimento de telefone, observando as regras e procedimentos estabelecidos.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

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

e Receber e expedir documentos mantendo seu controle;

e Realizar copias de documentos quando solicitado;

e Realizar o checklist de identificacdo do paciente solicitando sua documentacdo (RG, CTPS, CNH,
Certiddo de Nascimento, Cartdo SUS), do visitante e/ou acompanhante e encaminhamento
(quando houver) ao destino conforme cada necessidade;

e Imprimir GTA, Termo de Responsabilidade e Pulseira de Identificagdo e solicitar a leitura e
conferéncia e assinatura dos dados dos formularios. Em caso de paciente incapaz (menor, idoso ou
impossibilitado), um responsavel deve assinar;

e Encaminhar a ficha do paciente para classificacdo de risco;

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

e Encaminhar paciente ao NIR e/ou demais setores conforme sua necessidade;

e Receber e originar ligacdes telefonicas quando necessario;

e Responder a solicitagdes, presencialmente ou por telefone, quanto ao estado do paciente
(Boletim da UTI);

e Organizar os pacientes e acompanhantes para atendimento em filas;

e Receber e guardar os pertences dos pacientes e acompanhantes;

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

e Realizar o recebimento dos protocolos setoriais;

e Fazer entrega dos protocolos nos setores;

e Verificar a higienizagdo dos veiculos;

e Receber demandas e encaminhar demandas de solicitacdo de transporte de pacientes
(ambulancias);

e Atender as solicitacdes da Coordenacdo quando solicitadas.

ATIVIDADES SEMANAIS:

e Realizar a requisicdo de combustiveis para os veiculos administrativos, repassando a Diretoria
Operacional;

e Realizar o arquivamento de documentos do setor;

e Controlar o uso de material de escritério do setor.
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ATIVIDADES MENSAIS:

e Realizar e acompanhar os indicadores da Recepc¢ao;
e Alimentar planilha de custos e estatisticas.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos

Visao Sistémica
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Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
* Ensino Médio Completo; * 06 meses de experiéncia, e Boa comunicacao;
e Preferivel curso em Rotinas | preferivel na area hospitalar; e Atencdo/concentracdo;
Administrativas e/ou Assistente | ® Informatica Basica. e Discricdo;

Agilidade/Flexibilidade;
e Relacionamento
interpessoal;

e Trabalho em equipe.

Administrativo.

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

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

e Atencdo com oratéria, marketing pessoal;

e Boa educacao;

e Recebe ligacGes telefonicas da area, filtrando os assuntos e encaminhando a ligacdo conforme a
disponibilidade da pessoa requisitada;

e Origina ligacdes internas e externas;

e Atende ao publico internos e externos, identificando os visitantes e os assuntos a serem
tratados;

e Fornece informagdes de maneira clara e objetiva.

Gestdo de Processos Administrativos — Capacidade de executar servigos de apoio administrativo
as areas, observando e aplicando as regras e procedimentos estabelecidos.
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e Elabora planilhas de controle e acompanhamento das atividades e de solicitacdo de materiais
de apoio da area;

e Elabora pesquisas e estudos relacionados a assuntos da area;

e Coleta informagdes relevantes a area.

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

e Organiza e mantém atualizados os arquivos, cadastros e registros da area;

e Opera adequadamente equipamentos do setor;

e Recebe e expede malotes, mantendo controle de saida e entrada de documentos da area;

e Digita comunicado e outros documentos da area.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

e Treinamento de regimento interno da unidade;

e Treinamento do Sistema Informatizado;

e Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secio: RECEPCAO
Cargo: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO - RECEPCAO

OBIJETIVOS DO CARGO

Receber, orientar e cadastrar o] paciente, visitante e acompanhante.
Executar tarefas de rotina administrativa, envolvendo digitacdo, arquivo, distribuicdo de
correspondéncia, atendimento de telefone, observando as regras e procedimentos estabelecidos.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

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

e Realizar o checklist de identificacdo do paciente solicitando sua documentacdo (RG, CTPS, CNH,
Certiddo de Nascimento, Cartdo SUS), do visitante e/ou acompanhante e encaminhamento
(quando houver) ao destino conforme cada necessidade;

e Imprimir GTA, Termo de Responsabilidade e Pulseira de Identificacdo e solicitar a leitura e
conferéncia e assinatura dos dados dos formularios. Em caso de paciente incapaz (menor, idoso ou
impossibilitado), um responsavel deve assinar;

e Encaminhar a ficha do paciente para classificacdo de risco;

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

e Encaminhar paciente ao NIR e/ou demais setores conforme sua necessidade;

e Receber e originar ligacoes telefonicas quando necessario;

e Responder a solicitacdes, presencialmente ou por telefone, quanto ao estado do paciente
(Boletim da UTI);

e Organizar os pacientes e acompanhantes para atendimento em filas;

e Receber e guardar os pertences dos pacientes e acompanhantes;

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

e Realizar o recebimento dos protocolos setoriais;

e Fazer entrega dos protocolos nos setores;

e Receber demandas e encaminhar demandas de solicitacdo de transporte de pacientes
(ambulancias);

ATIVIDADES SEMANAIS:

e Realizar a requisicdo de combustiveis para os veiculos administrativos, repassando a Diretoria
Operacional;
e Realizar o arquivamento de documentos do setor;

ATIVIDADES MENSAIS:

e Realizar e acompanhar os indicadores da Recepc¢ao;
e Alimentar planilha de custos e estatisticas.
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COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos

Visao Sistémica
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Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Ensino Médio Completo. * 06 meses de experiéncia, e Boa comunicacao;
preferivel na area hospitalar; e Atencdo/concentracdo;
¢ Informatica Basica. e Discricdo;
o Agilidade;

¢ Flexibilidade;

e Relacionamento
interpessoal;

e Trabalho em equipe.

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

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

e Atencdo com oratéria, marketing pessoal;

e Boa educacao;

e Recebe ligacGes telefonicas da area, filtrando os assuntos e encaminhando a ligacdo conforme a
disponibilidade da pessoa requisitada;

e Origina ligacdes internas e externas;

e Atende ao publico internos e externos, identificando os visitantes e os assuntos a serem
tratados;

e Fornece informagdes de maneira clara e objetiva.

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

e Elabora planilhas de controle e acompanhamento das atividades e de solicitacdo de materiais
de apoio da area;

e Elabora pesquisas e estudos relacionados a assuntos da area;

e Coleta informagdes relevantes a area.

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

Organiza e mantém atualizados os arquivos, cadastros e registros da area;

Opera adequadamente equipamentos do setor;

Recebe e expede malotes, mantendo controle de saida e entrada de documentos da area;
Digita comunicado e outros documentos da area.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento de regimento interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestdao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secio: RECEPCAO
Cargo: MOTORISTA

OBIJETIVOS DO CARGO

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

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

e Manter a Ficha de Controle de Trafego preenchida corretamente (Hordrio de saida,
guilometragem de saida, itinerario, horario de chegada, quilometragem de chegada e nome do
passageiro);

e Transportar passageiros, materiais, pagamentos, entregas de fatura, de acordo com Ficha de
controle de Trafego;

e Verificar o estado de manutencdo do veiculo antes de utiliza-lo, observando parte elétrica,
pneus, abastecimento, éleo, dentre outros pontos de acordo com checklist e comunicar ao
superior imediato a necessidade de qualquer reparo;

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

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

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

e Entregar protocolos em seus destinos.

ATIVIDADES SEMANAIS:
e Realizar o abastecimento dos veiculos;
e Realizar a higienizacao e desinfeccao dos veiculos;

ATIVIDADE EVENTUAL:
e Acompanhar a manutencao periddica dos veiculos.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagdo
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos

Visao Sistémica
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Responsabilidade Socioambiental
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Ensino Médio Completo; e 01 ano de experiéncia, e Boa comunicacgao;
* CNH Categoria C; preferivel na area hospitalar; e Atencdo/concentracdo;
e Curso "Direcdo Defensiva"; e Pratica com direcdo de e Discricdo;
furgdes, veiculos de carga; o Agilidade;
e Desejavel informatica ¢ Flexibilidade;
basica; ¢ Relacionamento
e Amplo conhecimento dos interpessoal;
logradouros de Goiania e e Trabalho em equipe.
Aparecida de Goiania.

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:

e Utiliza a diregdo defensiva e em velocidade compativel com o local e o estado das vias de

trafego;

e Respeita as leis de transito;

e Prepara relatorios de viagens realizadas;

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

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

e Mantém o veiculo sempre limpo para maior conforto dos passageiros;

e Realiza manutencao frequente do veiculo zelando pela seguranca de seus passageiros;

e Troca pneus e resolve pequenos problemas de manutencdo do veiculo quando necessario.
Capacidade de Trabalhar com Atencdo - Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo o
gue faz, assegurando a execucdo correta do seu trabalho:

e Compreende o contexto de seu trabalho e as atividades que estao sob sua

responsabilidade;

e Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

e Percebe e mantém a atencdo focada em suas atividades, buscando ndo se distrair nem

desviar sua atencdo das tarefas em execucao.

e Boa comunicacao;

e Bom relacionamento interpessoal;

e Boa apresentacdo pessoal, (Marketing Pessoal);

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

e Treinamento de regimento interno da unidade;

e Treinamento do Sistema Informatizado;

e Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: SESMT
Cargo: COORDENADOR (A) DO SESMT

da

HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS /

OBIJETIVOS DO CARGO

Prover solucdes de Engenharia em Seguranca do Trabalho, elaborando e executando projetos,
normas e procedimentos de seguranca, de forma a garantir eficacia na prevencdo de acidentes e o
cumprimento da legislagao pertinente.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:
® Preparar documentos e programas exigidos pela legislacdo, conforme demanda;
ATIVIDADES MENSAIS:

¢ |dentificar os riscos das atividades da unidade, identificando situa¢cGes que fugiram da
normalidade, via check list especifica;

* Nessa identificacdo, inspecionar setores, instalacdes e equipamentos da unidade, observando as
condicOes de trabalho, identificando os fatores de riscos de acidentes, estabelecendo normas e
dispositivos de seguranca, e propondo modificacbes para neutralizar os fatores de risco;
* Desenvolver, em parceria com a Medicina do Trabalho, procedimentos técnicos voltados para a
elevacdo do nivel de qgualidade de vida do trabalhador;
e Coordenar os trabalhos de inspecdo dos dispositivos de seguranca existentes na propriedade;

e 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
servico, assim como também autoriza-las;

ATIVIDADES ANUAIS:

e |dentificar os riscos das atividades da unidade para elaborac¢do dos programas preventivos;

e Examinar locais e condi¢des de trabalho, instalacdes em geral e material, métodos e processos
de trabalho adotados, visando favorecer aos trabalhadores condi¢des para desenvolvimento de
trabalho em condicdes propicias de seguranca;
e Acompanhar as avaliagdes ambientais das unidades;

e Participar da elaboracdo de instrucdes, resolu¢des, normas técnicas e administrativas, relativas a
seguranga do trabalho;
e Elaborar ou revisar o PAE (Plano de Atendimento a Emergéncias) e prover a formacdo da Brigada
de Incéndio da unidade;

* Elaborar escalas de férias, de servicos, frequéncias, e avaliar os servidores e colaboradores, em
consonancia com a chefia imediata, opinando nas alteracGes 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 avaliagdes de desempenho por competéncia.

ATIVIDADES EVENTUAIS:
e Elaborar projetos, obras e procedimentos referentes a engenharia de seguranca, visando a

prevencdao de riscos fisicos, quimicos bioldgicos, ergonomicos e de acidentes;
* Realizar estudo e investigacdo sobre acidentes de trabalho e doencas profissionais, para
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determinar as causas do acidente e elaborar recomendacdes de seguranca;

e Assessorar na investigacdo dos acidentes de trabalho ocorridos na unidade, examinando as
circunstancias e condi¢cdes da ocorréncia, para identificar suas causas e propor as providéncias
cabiveis;

e Assessorar na confeccdo do laudo técnico pericial sobre as condicdes ambientais dos locais de
trabalho visando a classificacdo das atividades profissionais para fins de aposentadoria especial;
. Assessorar a CIPA;
e Atuar como instrutor interno em programas 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 aplicacdo de dispositivos de seguranca, determinando aspectos funcionais e demais
caracteristicas, para prevenir ou diminuir a possibilidade de acidentes;
e Coordenar publicacbes de matéria sobre seguranca no trabalho, preparando instrucdes e
orientando a confecg¢do de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver habitos de prevencado de
acidente;

e 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
InovagOes técnicas e modificacdes implementadas nas Normas do Ministério do Trabalho, que
regulam o desenvolvimento de atividades laborais. Elaborar o LTCAT — Laudo Técnico das
Condicoes do Ambiente de Trabalho.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagdo
Orientac¢ao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizacao de recursos

Visao Sistémica

© 0 N O U A~ W NR

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
* Nivel superior em ¢ 01 ano de experiéncia no e Lideranca;
Arquitetura e/ou Engenharia SESMT na area hospitalar; ¢ Dinamismo;
com especializacdo em ¢ Informatica Intermedidria. e Proatividade;
Engenharia de Seguranca do e Atencdo/concentracdo;
trabalho; e Relacionamento
¢ Nivel superior em Medicina interpessoal;
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com especializagao em e Trabalho em equipe.
Medicina do Trabalho;

* Nivel superior em
Enfermagem com
especializacdo em Enfermagem
do Trabalho;

e Curso técnico em
enfermagem do trabalho e/ou
técnico de seguranca do
trabalho.

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.

® Conhece os processos de trabalho de forma a atuar pro ativamente na seguranca dos
trabalhadores;

e Emite e controla as comunicacdes 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;

* Coordena e desenvolve programas preventivos contra incéndio;

* Treina brigadistas;

¢ Analisa os dados estatisticos de acidentes;

e Coordena a equipe de Saude e Seguranca do Trabalho.

Aplicagcdo das Normas de Satide e Seguranga do Trabalho — Capacidade de aplicar normas
previstas nas legislacOes relacionadas a salde e seguranca dos empregados com agdes preventivas
e corretivas.

e Elabora e participa da implantacdo de normas e procedimentos de seguranca, dentro das
diretrizes e politicas estabelecidas pela Institui¢do;

¢ Implanta ou coordena a CIPA (Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes) organizando
reunides periodicas;

* Participa dando apoio a CIPA na elaboracdo da SIPAT (Semana Interna de Prevencdo de
Acidentes do Trabalho);

* Aplica outras normas previstas nas legislacGes referentes a saude e seguranca dos trabalhadores,
promovendo agdes preventivas e corretivas.

Riscos e Avaliagdoes Ambientais - Capacidade de realizar as avaliacdes ambientais referentes aos
diferentes processos da Instituicdo, conhecendo e controlando possiveis riscos, aplicando
recomendacdes que neutralizem, minimizem ou eliminem riscos de acordo com normas técnicas.
e Conhece e aplica as normas previstas nas legislacdes relacionadas aos processos ambientais,
promovendo a¢des preventivas e corretivas;

e |dentifica a presenca de agentes de riscos ambientais ao empregado e propde sua eliminac¢do ou
controle através de analises dos métodos e processos de trabalho;

e Conhece risco das atividades da Instituicao;

» Realiza pesquisas e estudos de riscos ambientais, para estabelecer padrdes de seguranca;

e Elabora ou participar da elaboracdo do programa de prevencao de riscos ambientais (PPRA).
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e Treinamento de Integracdo

e Treinamento de regimento interno da unidade

¢ Treinamento do Sistema Informatizado

e Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade
Treinamento nas rotinas setoriais
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Secao: SESMT
Cargo: ENGENHEIRO (A) DE SEGURANCA DO TRABALHO - SESMT

OBIJETIVOS DO CARGO

Prover solucdes de Engenharia em Seguranca do Trabalho, elaborando e executando projetos,
normas e procedimentos de seguranca, de forma a garantir eficacia na prevencdo de acidentes e o
cumprimento da legislacdo pertinente.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

® Preparar documentos e programas exigidos pela legislacdo, conforme demanda;
ATIVIDADES MENSAIS:

e Identificar os riscos das atividades da unidade, identificando situa¢Ges que fugiram da
normalidade, via check list especifica;

* Nessa identificacdo, inspecionar setores, instalacdes e equipamentos da unidade, observando as
condicOes de trabalho, identificando os fatores de riscos de acidentes, estabelecendo normas e
dispositivos de seguranca, e propondo modificacdes para neutralizar os fatores de risco;

* Desenvolver, em parceria com a Medicina do Trabalho, procedimentos técnicos voltados para a
elevacdo do nivel de qualidade de vida do trabalhador;

e Coordenar os trabalhos de inspec¢do dos dispositivos de seguranca existentes na propriedade;

e Elaborar escalas mensais, escala de férias, frequéncias, e avaliar os colaboradores, em
consonancia com a geréncia, opinando nas alteracdes quando solicitadas e/ou por interesse do
servico, assim como também autoriza-las;

ATIVIDADES ANUAIS:

e |dentificar os riscos das atividades da unidade para elaborac¢do dos programas preventivos;

e Examinar locais e condicGes de trabalho, instalacdes em geral e material, métodos e processos
de trabalho adotados, visando favorecer aos trabalhadores condi¢des para desenvolvimento de
trabalho em condic¢es propicias de seguranca;

e Acompanhar as avaliagdes ambientais das unidades;

e Participar da elaboracdo de instrugdes, resolucdes, normas técnicas e administrativas, relativas a
seguranca do trabalho;

e Elaborar ou revisar o PAE (Plano de Atendimento a Emergéncias) e prover a formagao da Brigada
de Incéndio da unidade;

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

e 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 avaliagdes de desempenho por competéncia.
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e Elaborar projetos, obras e procedimentos referentes a engenharia de seguranca, visando a
prevencao de riscos fisicos, quimicos bioldgicos, ergondmicos e de acidentes;

¢ Realizar estudo e investigacdo sobre acidentes de trabalho e doencas profissionais, para
determinar as causas do acidente e elaborar recomendacdes de seguranca;

» 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 confec¢do do laudo técnico pericial sobre as condi¢des ambientais dos locais de
trabalho visando a classificacao das atividades profissionais para fins de aposentadoria especial;
e Assessorar a CIPA;

e Atuar como instrutor interno em programas 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 aplicacdo de dispositivos de seguranca, determinando aspectos funcionais e demais
caracteristicas, para prevenir ou diminuir a possibilidade de acidentes;

e Acompanhar pericias de cunho trabalhista (TRT), sempre que demandado;

» Coordenar publica¢cbes de matéria sobre seguranca no trabalho, preparando instrucoes e
orientando a confecc¢do de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver habitos de prevencado de
acidente;

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

* Promover a capacitagdo continuada dos técnicos em Seguranca e demais profissionais quanto a
InovagOes técnicas e modificagcdes implementadas nas Normas do Ministério do Trabalho, que
regulam o desenvolvimento de atividades laborais. Elaborar o LTCAT — Laudo Técnico das
Condicoes do Ambiente de Trabalho.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagdo
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizacao de recursos

Visao Sistémica

© N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
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CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
* Nivel Superior Completo em | ¢ 01 ano de experiéncia, e Lideranga;
Engenharia; preferivel na area hospitalar; e Dinamismo;
ePds-graduacdo em ¢ Informatica Intermedidria. e Proatividade;
Engenharia de Seguranga do  Atengdo/concentragdo;
Trabalho; e Relacionamento
e Preferivel complementacao interpessoal;
em especializagdo Gestao e Trabalho em equipe;
Hospitalar e/ou da Saude. e Discricdo;

INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

Saude e Seguranca do Trabalho — Capacidade de realizar as diversas atividades e os varios
processos da Instituicdo, relacionadas a seguranca dos empregados.

* Conhece os processos de trabalho de forma a atuar pro ativamente na seguranca dos
trabalhadores;

* Emite e controla as comunicagOes 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;

* Coordena e desenvolve programas preventivos contra incéndio;

* Treina brigadistas;

¢ Analisa os dados estatisticos de acidentes;

e Coordena a equipe de Salde e Seguranca do Trabalho.

Aplicagao das Normas de Salde e Seguranga do Trabalho — Capacidade de aplicar normas
previstas nas legislacOes relacionadas a salde e seguranca dos empregados com acdes preventivas
e corretivas.

 Elabora e participa da implantacdo de normas e procedimentos de seguranca, dentro das
diretrizes e politicas estabelecidas pela Instituicdo;

e Implanta ou coordena a CIPA (Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes) organizando
reunides periddicas;

e Participa dando apoio a CIPA na elaboracdo da SIPAT (Semana Interna de Prevencdo de
Acidentes do Trabalho);

¢ Aplica outras normas previstas nas legislacdes referentes a saude e seguranca dos trabalhadores,
promovendo a¢des preventivas e corretivas.

Riscos e Avaliagdoes Ambientais - Capacidade de realizar as avaliacdes ambientais referentes aos
diferentes processos da Instituicdo, conhecendo e controlando possiveis riscos, aplicando
recomendacdes que neutralizem, minimizem ou eliminem riscos de acordo com normas técnicas.
* Conhece e aplica as normas previstas nas legislacGes relacionadas aos processos ambientais,
promovendo agles preventivas e corretivas;

e |dentifica a presenca de agentes de riscos ambientais ao empregado e propde sua eliminag¢do ou
controle através de andlises dos métodos e processos de trabalho;

® Conhece risco das atividades da Instituicdo;

» Realiza pesquisas e estudos de riscos ambientais, para estabelecer padrdes de seguranca;

e Elabora ou participar da elaboracdo do programa de prevencao de riscos ambientais (PPRA).
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e Treinamento de Integracdo

e Treinamento de regimento interno da unidade

¢ Treinamento do Sistema Informatizado

e Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade
¢ Treinamento nas rotinas setoriais
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Secao:
Cargo: MEDICO (A) DO TRABALHO - SESMT

OBIJETIVOS DO CARGO

Prestar assisténcia médica ocupacional aos funcionarios da Instituicdo, visando a promogdo e a
manutencdo de sua saude realizando as atividades previstas no Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional (PCMSO) e Programa de Qualidade de Vida no Trabalho (QVT).

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

* Realizar exames ocupacionais (admissionais, periédicos, mudanca de funcdo, retorno ao trabalho
e demissionais) de acordo com o previsto no PCMSO;

e Coordenar o PCMSO da unidade;

® Emitir os respectivos ASO (Atestados de Saude Ocupacional);

» Registrar em planilha especifica os atendimentos médicos realizados;

¢ Avaliar as condicBes de saude dos funciondrios para determinadas funcGes e ambientes,
indicando a sua alocacdo para trabalhos compativeis com as suas condicdes de salde;

» Analisar, validar e registrar atestados médicos, visando manter controle sobre os casos de faltas
ao trabalho e permitir estudos estatisticos e epidemioldgicos;

e Orientar os trabalhadores quanto a medidas de prevencdo de doencas e de profilaxia, como
vacinagoes, higiene pessoal, habitos saudaveis, alimentagao, entre outras;

e Atuar junto a administragdo da Instituicdo para eliminar ou minimizar os riscos a saude
existentes nos processos de producao e organizacao do trabalho.

ATIVIDADE MENSAL:

® Apurar estatistica de atendimentos médicos do més, realizando a andlise critica dos indicadores
e propondo planos de a¢des quando necessarios.

ATIVIDADES ANUAIS:

® Elaborar o PCMSO com base no PPRA, realizando o planejamento das atividades da saude
ocupacional, identificando os exames médicos adequados a cada funcdo;
¢ Levantar estatisticas de atendimento anual, bem como perfil epidemiolégico dos colaboradores.

ATIVIDADES EVENTUAIS:

 Avaliar as condicdes de saude dos funcionarios em processo de readaptacao, indicando a sua
alocacdo para trabalhos compativeis com as suas condi¢Oes de saude, orientando-os quando
necessario;

e Acompanhar, registrar e controlar os casos de acidentes do trabalho, encaminhando-os quando
necessario a tratamentos especializados e a auxilio doencga acidentarios no INSS.

e Realizar investigacdo em casos suspeitos de doencas ocupacionais e/ou de acidente de trabalho,
elaborando relatério técnico;

» Realizar inspecdes de postos de trabalho, identificando condi¢Ges de risco, e sugerindo
correcOes através emissao de relatério especifico;

e Definir os empregados que devem ser encaminhados a auxilio doenga previdenciario ou
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acidentdrio orientando-o ao setor competente do hospital para o devido encaminhamento;

e Solicitar a emissdo de CAT (Comunicacdo de Acidente de Trabalho) em todos os casos de
acidente de trabalho e de doencas ocupacionais;

e Avaliar prontudrios e fornecer subsidios ao departamento juridico em processos onde a empresa
seja reclamada direta ou indiretamente.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

© O N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
* Nivel Superior Completo em | ¢ 05 anos como Médico e Lideranga;
Medicina; Examinador do trabalho. e Dinamismo;
® Pés-graduacdo em Medicina e Proatividade;
do Trabalho; e Atencdo/concentracdo;
e Titulo de Médico do ¢ Relacionamento
Trabalho, reconhecido. interpessoal;

e Trabalho em equipe.

INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

Coordenacgdo e Execuc¢ao de A¢des Administrativas de Medicina do Trabalho — Capacidade de
identificar, captar, desenvolver e coordenar a¢ées de medicina do trabalho, a fim de atender as
demandas das legislacGes vigentes.

® Executar programas de saude, em fungdo de riscos inerentes ao trabalho;

e Supervisionar a qualidade de atendimento dentro do servigo de salide 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;

e Participar de atividades de prevencao de acidentes, comparecendo a reunides e assessorando
em estudos e programas, para reduzir as ocorréncias de acidentes do trabalho.

Atendimento Médico — Capacidade de utilizar técnicas adequadas no sentido de salvaguardar a
integridade fisica dos empregados.
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e Realizar os exames médicos previstos no PCMSO;

e Acompanhar os empregados acidentados no trabalho, encaminhando-os quando necessario para
tratamento médico especializado e para auxilio doenca acidentdrio no INSS;

e Avaliar a capacidade laborativa dos empregados com licengas médicas e a sua aptidao para
retorno ao trabalho;

e Realizar consultas clinicas quando ha suspeita de existéncia de relacdo da patologia com o
trabalho.

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

e Realizar e registrar exames no prontudrio médico, seguindo as normas e procedimentos da
Instituicao;

» Registrar as atividades, acGes e fatos para realizacdo de relatdrios 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.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracdo

e Treinamento de regimento interno da unidade

¢ Treinamento do Sistema Informatizado

e Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade
Treinamento nas rotinas setoriais
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Cargo: ENFERMEIRO (A) DO TRABALHO - SESMT

OBIJETIVOS DO CARGO

Atuar no processo de Enfermagem do Trabalho, prestando assisténcia aos empregados,
desenvolvendo programas e campanhas visando a promoc¢do da saude e a qualidade de vida dos
funcionarios da Instituicdo (QVT), protegendo sua integridade fisica através do Programa de
Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO).

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

» Executar atividades relacionadas com os Servicos de Medicina e Seguranca do Trabalho,
integrando as equipes técnicas e administrativas envolvidas;

e Agendar exames periddicos e outros necessarios, promovendo a convocagdo dos colaboradores;
* Conhecer os riscos ambientais e condi¢cdes de seguranca da Instituicdo;

» Registrar em planilha especifica os atendimentos médicos realizados, atestados médicos e
cartoes de vacinacOes entregues;

* Planejar e executar programas de educacdo em salde, através de acdes de promocdo da salde e
prevencdo de doencgas (campanhas), divulgando conhecimentos e estimulando a aquisicdo de
habitos sadios, para prevenir doencas profissionais e melhorar as condi¢des de salde do
trabalhador;

e Atuar em conjunto com o médico do trabalho nos programas de qualidade de vida no trabalho
(QvT);

e Investigar e registrar acidentes de trabalho com material biolégico, acompanhando os
acidentados até a alta médica pelo Médico do Trabalho;

e Elaborar, executar e avaliar programas de prevencado de acidentes com perfurocortantes e de
doencas profissionais e ndo profissionais;

e Executar o programa de exames de controles especiais previstos no PCMSO, em conjunto com o
Médico do Trabalho;

e Realizar triagem do fluxo de recebimento de atestados médicos, analisando a necessidade de
avaliacdo do atestado pelo médico do trabalho;

e Coordenar e acompanhar o programa de imuniza¢do dos empregados;

e Elaborar, avaliar e/ou executar as atividades de assisténcia de enfermagem prestada aos
trabalhadores.

ATIVIDADE MENSAL:

e Elaborar relatérios gerenciais, representativos do fluxo das atividades desenvolvidas pelo
servigo.

* Apurar estatistica de atendimentos do més, realizando a analise critica dos indicadores
(atendimento médico, vacinagdo ocupacional, acidentes com material bioldgico e atestados
médicos) e propondo planos de acdes quando necessarios.

ATIVIDADES EVENTUAIS:

* Prestar atendimentos de primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidente do
trabalho ou mal subitos;
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e Elaborar e executar treinamento de primeiros socorros;

e Realizar inspegdes nos locais de trabalho, para identificar necessidades de intervengdes
relacionadas com a seguranca, conforto, higiene e melhoria das condi¢des e dos processos de
trabalho.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagdo
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizac¢ao de recursos

Visao Sistémica

© N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

¢ Nivel Superior Completo em | ® 06 meses de experiéncia em e Lideranca;

Enfermagem; Enfermagem do Trabalho, e Dinamismo;

e COREN Ativo; preferivel na area hospitalar; ¢ Proatividade;

® Pds-graduacdo em ¢ Informatica Intermedidria. e Atencdo/concentracao;
Enfermagem do Trabalho. ¢ Relacionamento

interpessoal;
* Trabalho em equipe;
e Discricao.

INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

Coordenacgdo e Execugao de A¢des Administrativas de Medicina do Trabalho (Substituta do
Coordenador do SESMT) — Capacidade planejar, executar, coordenar e avaliar as a¢cdes de Saude
Ocupacional, a fim de atender as demandas das legislagdes vigentes.

e Desenvolver programas de promocao da salde e prevencdo de doencas, em funcdo de riscos
inerentes ao trabalho;

* Monitorar o controle médico-ocupacional de todos os empregados;

e Participar de atividades de prevencao de acidentes, comparecendo a reunides e assessorando
em estudos e programas, para reduzir as ocorréncias de acidentes do trabalho.

Coordenacgao e Execugao de Atividades Assistenciais — Capacidade de utilizar técnicas adequadas
no sentido de salvaguardar a integridade fisica dos empregados.

e Realizar triagem, preparando os empregados para a execucao dos exames médicos previstos no
PCMSO;
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e Monitorar os sinais vitais;

e Administrar vacinas, conforme calenddrio previsto;

e Aplicar medicamentos prescritos por médicos assistentes, quando solicitado pelos empregados;
e Acompanhar a realizagao de exames de controle dos empregados acidentados;

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

e Coletar dados de saude e dados vitais dos funcionarios e registra em planilha, seguindo as
normas e procedimentos da Instituicao;

® Registrar as atividades, acOes, e fatos para realizacdo de relatérios, controles estatisticos e
estudos epidemiolégicos;

» Realizar levantamento ambiental e funcional, inspecionando e analisando os postos de trabalho,
visando eliminar ou minorar os riscos, inclusive os ergonémicos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao

e Treinamento de regimento interno da unidade

¢ Treinamento do Sistema Informatizado

e Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade
¢ Treinamento nas rotinas setoriais
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Secao:
Cargo: TECNICO (A) DE ENFERMAGEM (A) NO TRABALHO - SESMT

OBIJETIVOS DO CARGO

Atuar no processo de Enfermagem do Trabalho, prestando assisténcia aos empregados,
desenvolvendo programas e campanhas visando a promoc¢do da saude e a qualidade de vida dos
funcionarios da Instituicdo (QVT), protegendo sua integridade fisica através do Programa de
Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO).

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

» Executar atividades relacionadas com os Servicos de Medicina e Seguranca do Trabalho,
integrando as equipes técnicas e administrativas envolvidas;

e Agendar exames periddicos e outros necessarios, promovendo a convocagdo dos colaboradores;
* Conhecer os riscos ambientais e condi¢cdes de seguranca da Instituicdo;

» Registrar em planilha especifica os atendimentos médicos realizados, atestados médicos e
cartoes de vacinacOes entregues;

* Planejar e executar programas de educacdo em salde, através de acdes de promocdo da salde e
prevencdo de doencgas (campanhas), divulgando conhecimentos e estimulando a aquisicdo de
habitos sadios, para prevenir doencas profissionais e melhorar as condi¢des de salde do
trabalhador;

e Atuar em conjunto com o médico do trabalho nos programas de qualidade de vida no trabalho
(QvT);

» Registrar acidentes de trabalho com material bioldgico, acompanhando os acidentados até a alta
médica pelo Médico do Trabalho;

e Executar e avaliar programas de prevencao de acidentes com perfuro cortantes e de doencas
profissionais e ndo profissionais;

e Executar o programa de exames de controles especiais previstos no PCMSO, em conjunto com o
Médico do Trabalho;

e Realizar triagem do fluxo de recebimento de atestados médicos, analisando a necessidade de
avaliacdo do atestado pelo médico do trabalho;

* Acompanhar o programa de imunizac¢ao dos empregados;

e Avaliar e/ou executar as atividades de assisténcia de enfermagem prestada aos trabalhadores.

ATIVIDADE MENSAL:

* Apurar estatistica de atendimentos do més, realizando a analise critica dos indicadores
(atendimento médico, vacinagdo ocupacional, acidentes com material biolégico e atestados
médicos) e propondo planos de acGes quando necessarios.

* Monitorar o controle médico-ocupacional de todos os empregados;

ATIVIDADES EVENTUAIS:

* Prestar atendimentos de primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidente do
trabalho ou mal subitos;

e Realizar inspegdes nos locais de trabalho, para identificar necessidades de intervengdes
relacionadas com a seguranca, conforto, higiene e melhoria das condi¢des e dos processos de
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e Participar de atividades de prevencao 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 Inovagdo
Orientac¢ao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

© N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

e Curso Técnico em * 06 meses de experiéncia em ¢ Relacionamento

enfermagem; Técnico de Enfermagem do interpessoal;

e Curso Técnico completo em Trabalho, preferivel na area e Trabalho em equipe;

Enfermagem do Trabalho. hospitalar; ¢ Dinamismo;

¢ Informatica Intermediaria. ¢ Proatividade;

e Atencdo/concentracdo;
e Discricao.

INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

Execucao de Atividades Assistenciais — Capacidade de utilizar técnicas adequadas no sentido de
salvaguardar a integridade fisica dos empregados.

e Realizar triagem, preparando os empregados para a execucao dos exames médicos previstos no
PCMSO;

e Assistir ao Enfermeiro do Trabalho na administracdo de vacinas, conforme calenddrio previsto;
e Acompanhar a realizacdo de exames de controle dos empregados acidentados.

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

® Registrar as atividades, acOes, e fatos para realizacdo de relatérios, controles estatisticos e
estudos epidemioldgicos.
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ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

Treinamento do Sistema Informatizado;

e Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao:
Cargo: TECNICO (A) DE SEGURANCA DO TRABALHO - SESMT

OBIJETIVOS DO CARGO

Dar suporte as atividades de seguranca do trabalho e meio ambiente, utilizando a¢des preventivas,
educativas e corretivas para proteger a integridade fisica dos funcionarios, elaborando
cronogramas de acoes de melhorias nos aspectos de seguranca e higiene ocupacional, a fim de
evitar perdas para a unidade.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

* Realizar ronda em todos os ambientes do hospital, inspecionando instalagGes e equipamentos da
empresa, observando as condicOes de trabalho, para determinar fatores e riscos de acidentes e
orientar os colaboradores;

» Realizar inspecdes relacionadas ao fornecimento e uso de equipamentos de protecdo 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.

ATIVIDADES MENSAIS:

e Confeccionar relatdrios mensais de acidentes;

e Executar o controle dos equipamentos de combate a incéndio a exemplo dos extintores e
hidrantes, fazendo testes das bombas de recalque;

e Acompanhar os processos e reunioes relacionadas a CIPA;

e Acompanhar as visitas técnicas da CCIH;

e Realizar inspecdes nas areas de trabalho, em conjunto com a CIPA, detectando e relatando as
condigdes e atos inseguros para adocao de medidas preventivas;

e Participar de reunides sobre seguranca no trabalho, fornecendo dados relativos ao assunto,
apresentando sugestdes e analisando a viabilidade de medidas de segurancga propostas, para
aperfeicoar o sistema existente.

e Elaborar relatoérios representativos do fluxo das atividades desenvolvidas pelo servico;

® Apurar estatistica de inspecdes e acidentes do més, realizando a analise critica dos indicadores e
propondo planos de agGes quando necessarios.

ATIVIDADES ANUAIS:

e Participar na elaboracdo dos programas ambientais;

e Reconhecer fatores de riscos ambientais;

® Assessorar a CIPA na confec¢do do Mapa de Risco dos Setores;
* Acompanhar as manutenc¢des das caldeiras e vasos de pressao;
e Acompanhar recarga externa de extintores;

ATIVIDADES EVENTUAIS:

e Elaborar PPP (Perfil Profissiografico Previdencidrio) para fins de aposentadoria especial quando
solicitado pelo colaborador ou pelo RH, em casos de demissao;

e Registrar, investigar e analisar acidentes ocorridos nos setores a fim de detectar condigdes e atos
inseguros recomendando medidas preventivas de modo a reduzir e/ ou eliminar riscos existentes a
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saulde do trabalhador;

e Atuar como instrutor interno em programas de treinamento, identificando as necessidades
especificas de seguranca do trabalho, elaborando material didatico, definindo e ministrando
conteudos, a fim de contribuir para a educacao e conscientizacao das questdes relativas a
seguranca do trabalho;

e Acompanhar os controles relacionados ao sistema de geracao de vapor, de gases medicinais e de
GLP;

e Instruir funciondrios da empresa sobre normas de seguranca, combate a incéndios e demais
medidas de prevencgdo de acidentes, ministrando palestras e treinamento, para que possam agir
acertadamente em casos de emergéncia;

e Estabelecer normas e dispositivos de seguranca, sugerindo eventuais modificacdes nos
equipamentos e instalacdes e verificando sua observancia, para acidentes;

e Comunicar os resultados de suas inspecdes, elaborando relatérios, para propor a reparagao ou
renovacao de equipamentos e outras mediadas de seguranca;

* Manter contatos com os servicos médico e social da empresa, utilizando os meios de
comunicacao 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;

da

HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS /

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizacao de recursos

Visao Sistémica

© 0 N O Un kA W NR

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

e Curso Técnico em Seguranca | ® 06 meses de experiéncia em ¢ Relacionamento

do Trabalho. Técnico de Enfermagem do interpessoal;
Trabalho, preferivel na area e Trabalho em equipe;
hospitalar; e Dinamismo;
¢ Informatica Intermediaria. ¢ Proatividade;
e Atencdo/concentracdo;
e Discricao.

INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO
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Execucao de Atividades Assistenciais — Capacidade de utilizar técnicas adequadas no sentido de

salvaguardar a integridade fisica dos empregados.

e Realizar triagem, preparando os empregados para a execucao dos exames médicos previstos no

PCMSO;

e Assistir ao Enfermeiro do Trabalho na administracdo de vacinas, conforme calenddrio previsto;

e Acompanhar a realizacdo de exames de controle dos empregados acidentados.

&

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

® Registrar as atividades, acOes, e fatos para realizacdo de relatérios, controles estatisticos e
estudos epidemioldgicos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

Treinamento do Sistema Informatizado;

e Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Cargo: GERENTE DE ENFERMAGEM

Secao:

OBIJETIVOS DO CARGO

Contribuir para a consolidacdo da Missdo e Visdo Institucional junto ao corpo clinico.
Gerir os processos e fluxos assistenciais de modo a garantir a qualidade e seguranca dos mesmos.
Contribuir para o desenvolvimento de uma politica de gestdo a vista mediante o desdobramento
setorial do planejamento estratégico da Instituigao.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:
e Gerenciar todas as areas de enfermagem do hospital;
e Conferir o atendimento aos pacientes;
e Liderar equipe;
e Garantir o adequado funcionamento dos setores de enfermagem, através do controle dos
processos, visando a qualidade e humanizacdo do atendimento;
e Avaliar a qualidade do atendimento assistencial;
e Avaliar atendimento e acompanhar atividades da equipe;
e Desenvolver e capacitar novos lideres dentro da equipe de enfermagem;
e Seguir normas e rotinas institucionais visando a qualidade e seguranca dos pacientes;
e Elaborar e aplicar protocolos assistenciais
e Acompanhar aplicacdo de protocolos assistenciais
e Avaliar eficacia de protocolos assistenciais implantados

ATIVIDADES MENSAIS:

e Realizar treinamento e supervisdao da assisténcia técnica prestada pela equipe de enfermagem;

e Manter o sistema de avaliagdo continua e realizar reunides periédicas com os departamentos
sob sua responsabilidade;

e Avaliar, solicitar e realizar as demissGes e contratacGes de profissionais da equipe de
enfermagem;

e Emitir parecer técnico referente ao processo de padronizacdo, aquisicdo, distribuicao,
instalacdo e utilizacdo de materiais dentro da Enfermagem;

e Promover Educac¢do Continuada sistematica com avaliacGes periddicas da equipe

e Planejar em conjunto com as Coordenacbes de Enfermagem e apresentar para a Diretoria
Técnica as estratégicas para melhorias referentes a assisténcia aos pacientes;

e Elaborar avaliacdo da eficacia de protocolos assistenciais implementados

ATIVIDADE ANUAL:
Aplicar avaliacdo de desempenho.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
2. Cultura de Inovagao

3. Orientacao por Processos
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Melhoria Continua
Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizag¢ao de recursos

Visao Sistémica

© o N o u A

10. Lideranga

Responsabilidade Socioambiental

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS

e Ensino Superior em
Enfermagem;

e COREN Ativo;

e Preferivel Pos-Graduagdao em
Gestdo Hospitalar e/ou da
Saude.

HABILIDADES

* 01 ano de experiéncia em
geréncia/coordenacdo na area
hospitalar;

e Informatica Intermediaria.

ATITUDES

Lideranca;
Proatividade;
Dinamismo;
Atencdo/concentracao;
Discricao;
Relacionamento
interpessoal;

Trabalho em equipe.

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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Cargo: COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM

OBIJETIVOS DO CARGO

Organizar as atividades desempenhadas pela equipe de enfermagem do setor visando um melho
planejamento e organizacdo do setor. Realizar atividades relativas ao funcionamento da unidade
atividades técnico-administrativas, assistenciais e de administracdo de pessoal.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

* Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua
area de atuacao,

observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

e Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da instituicdo, bem como o Cédigo de Etica, a
Legislacdo de Enfermagem, Regimento Interno e os Principios e Diretrizes do SUS;

e Executar e/ou supervisionar as atribuicdes técnicas pertinentes ao servico;

e Manter os servidores/colaboradores atualizados nos programas especificos do setor;

e Manter, sistematizados e arquivados, os manuais de funcionamento dos equipamentos da
unidade;

e 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;

e Advertir, verbal ou por escrito, o funcionario de enfermagem, quando necessario;

e Realizar atas de reunides;

* Realizar e/ou participar dos programas de educacgdo continuada;

e Supervisionar a limpeza e desinfeccdo periddica e geral da unidade;

e Testar materiais e equipamentos e emitir parecer técnico a fim de subsidiar a aquisicdo e
solicitar manutenc¢do de material permanente e equipamentos sempre que necessario, orientando
o local de instalagdo, a utilizacdo, e a conservacdo de materiais e equipamentos;

e 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;

e Verificar o cumprimento da escala observando a pontualidade e assiduidade dos
servidores/colaboradores;

e 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, dbitos e qualidade da assisténcia de enfermagem.

e Participar do planejamento e implantacdo da Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem
(SAE);

e Supervisionar a execucdo da Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE).

e Organizar, orientar e coordenar o pessoal de enfermagem lotado na unidade;

e Elaborar, implementar e/ou atualizar protocolos de normas e rotinas da unidade;

e Executar tarefas de enfermagem, quando necessario, sempre orientando o pessoal;

e Participar da Comissdao de Controle de Infeccdo Hospitalar (CCIH), cumprindo as normas de
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Servigo;

® Acionar o servico de manutencdo quanto aos equipamentos danificados;

e Planejar, programar, coordenar e avaliar as atividades inerentes a sua drea de atuacdo,
observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

e Divulgar, cumprir, fazer cumprir o regulamento do hospital e as rotinas do Pronto Atendimento,
o Cédigo de

Etica e as Legislacdes de Enfermagem;

¢ Avaliar a qualidade da assisténcia prestada aos pacientes;

e Zelar pelos bens patrimoniais da Instituigao e orientar o local de instalagao, a utilizagao e a
conservacdo de materiais e equipamentos;

* Fazer a previsdao de enxovais do Pronto Atendimento, juntamente, com a coordenacado do setor
de Lavanderia;

e Cooperar com o SCIH na adoc¢do de medidas de prevencdo e controle;

* Implementar programas de melhoria da qualidade do servico prestado aos clientes;

e 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.

ATIVIDADES MENSAIS:

* Encaminhar mensalmente ao Departamento de Enfermagem a escala de servico, bem como ao
servico de nutricao;

e Estabelecer cronograma de reunides e eventos de carater técnico e/ou administrativo;

* Promover reunides periddicas com a equipe de trabalho;

* Elaborar relatérios mensais da producdo 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¢Ges quando solicitadas e/ou por interesse
do servico;

e Participar das reunides do Departamento de Enfermagem, expondo situacdes e problemas do
setor;

ATIVIDADES EVENTUAIS:

e Convocar e participar de reunides multidisciplinares;

e Participar de comissGes para estudos e definicdes de técnicas, normas e rotinas de enfermagem
e outros assuntos relacionados com a assisténcia ao paciente;

e Participar da previsdo e materiais e equipamentos para a unidade;

e Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais profissionais
que realizam atividades dessa natureza, apds aprovacdo pela Comiss3o de Etica;

e Colaborar com Instituicdes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e
estagio;

e Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participacdo dos profissionais em simpdsios, seminarios,
cursos de atualizagdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada em relacdo aos avancos cientificos e tecnoldgica;

 Definir o perfil do profissional a ser admitido, juntamente, com a Geréncia de Enfermagem;

e Participar do processo de selecdo, integracdo e treinamento admissional dos novos funcionarios;
e Participar do planejamento de reformas e/ou da construcdo da planta fisica do setor.
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COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

W O N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Ensino Superior completo ¢ 01 ano de experiéncia em e Lideranca;
em Enfermagem; coordenacao hospitalar de e Desenvolvimento de Pessoas;
e COREN ativo; acordo com a area de e Tomada de decisdes;
e Especializagdo de acordo atuagdo: UTI, Centro e Atengdo/concentrac3o;
com a area de atuagdo: UTI, Cirargico, CME e/ou Urgéncia | e Relacionamento interpessoal;
Centro Cirurgico, CME e/ou e Emergéncia; e Trabalho em equipe.
Urgéncia e Emergéncia; ¢ Informatica Basica.
Preferivel especializacdo na
area hospitalar e/ou da Saude.

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 supervisao sdo:

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 cooperacdo enfatizando o “nds” em detrimento do “eu”;

d) proporcionar, sempre que possivel, condicdes 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 revisdo das rotinas e elaboracdo 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
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prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para drea de
enfermagem.

e Supervisionar equipe de enfermagem;

e Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

e 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 — doenga.

» Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervencdo, garantindo a relacdo de ajuda.

e Capacidade para utilizar as tecnologias da informacdo e da comunicacao para a tomada de
decisdes assertivas e a Gestao dos recursos para o cuidado da salde.

e Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promocao, prevencao e
recuperacao da doenca, com critérios de qualidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

e Treinamento de regime interno da unidade;

¢ Treinamento do Sistema Informatizado;

e Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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OBIJETIVOS DO CARGO

Atuar nas diversas areas do hospital, em assisténcia direta e indireta ao paciente e na gestdo 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

ATIVIDADES DIARIAS:

* Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua
area de atuacdo, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

e Executar a consulta de enfermagem, diagndstico, plano de cuidados, terapéutica em
enfermagem e evolugdo dos pacientes registrando no prontuario;

ePreparar instrumentos para intubacdo, aspiracdo, monitoramento cardiaco e desfibrilagdo,
auxiliando a equipe médica na execugdo dos procedimentos diversos;

eRealizar classificacdo de risco de acordo com o Protocolo de Manchester;

e Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da instituicio, bem como, o Cédigo de Etica, a
Legislagdo de Enfermagem, Regimento Interno e os Principios e Diretrizes do SUS;

 Executar e/ou supervisionar as atribuicdes técnicas pertinentes ao servico;

* Promover ambiente seguro, confortavel e silencioso ao paciente;

* Promover o inter-relacionamento com os membros da equipe de saude;

e Advertir, verbalmente o funcionario de enfermagem subordinado a ele, quando necessario;

e Supervisionar a limpeza e desinfeccdo periddica e geral da unidade;

e Tomar conhecimento de todas as ocorréncias referentes ao funcionamento da unidade, dos
pacientes e servidores/colaboradores através da observacdo direta, do livro de ocorréncias,
relatdrio e prontuario;

e Verificar o cumprimento da escala observando a pontualidade e assiduidade dos
servidores/colaboradores;

e 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;

e Colaborar com Instituicdes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e
estagio;

e Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar do trabalho, bem como, as normas vigentes
emanadas dos niveis hierdrquicos superiores;

¢ Realizar checklist diarios do setor;

e 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 cirurgico;
* Manter ambiente seguro tanto para o paciente quanto para a equipe multiprofissional;

* Recepcionar o paciente no Pronto Atendimento, certificando-se do correto preenchimento dos
impressos proprios do setor, prontuario, pulseira de identificacdo e exames;

e Atuar junto ao chefe de plantdo para liberagcdo de Box e transferéncia de pacientes para UTI ou
Clinica Médica;

e Realizar relato em livro de relatorio;

e Zelar pelos bens patrimoniais da Instituicdo e orientar o local de instalacdo, a utilizacdo e a

139 |Pagina



ES

H U APA CD;gl:gRUEZc;g: DE GOIANIA SuUs + s e

HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS

1

conservacdo de materiais e equipamentos;

e Cooperar com o SCIH na ado¢do de medidas de prevencao e controle;

e Cumprir e fazer cumprir o hordrio regulamentar do trabalho, bem como, as normas vigentes
emanadas dos niveis hierdrquicos superiores;

e Realizar anotagdes/ evolugdes de enfermagem;

e Aplicar normas de biosseguranca;

e Utilizar adequadamente os Equipamentos de Protecdo Individual (EPI);

e Supervisionar e orientar o correto preenchimento de formularios de enfermagem;

e Executar tarefas de enfermagem de maior complexidade técnica;

e Prestar cuidados diretos de Enfermagem a pacientes graves com risco de vida;

e Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos
cientificos adequados e capacidade de tomar decisdes imediatas;

» Realizar Aspiracao de Vias Aéreas, Nutricdo Parenteral e Enteral,

e Realizar Curativos de Drenos de Térax, Sindrome de Furnier, Cateter Venoso Central, Cateter
Duplo Lumen para Hemodialise e curativos mais complexos; *

¢ Realizar Sondagem Retal, Vesical, Gastrica ou Entérica; puncdo venosa periférica — veia jugular
externa;

e Coletar Amostras para Cultura;

e Realizar Eletrocardiograma (ECG);

* Colocar pacientes em precaucdo de acordo com as orientagdes feitas pelo SCIH;

» Conferir e repor o carrinho de emergéncia;

* Preencher e supervisionar a execucao do checklist de supervisao;

* Colocar a coordenacdo de enfermagem ciente das necessidades e problemas da unidade;

e Solicitar vagas em outros setores;

e Liberar os leitos para admissdo de pacientes;

* Preencher, carimbar e assinar a diaria de acompanhantes, quando necessario;

* Preencher, carimbar e assinar a Ficha de Identificacdo Cadavérica;

e Comunicar o Servico Social quanto ao 6bito;

e Definir o meio de transporte intra-hospitalar de pacientes (conforme protocolo);

® Preencher o livro de admissao e alta;

* Realizar Escalas de Braden e Morse;

¢ Preencher o Formulario de Transferéncia interna ou externa e Alta;

e Executar outras atividades afins inerentes a profissao.

e Realizar e aplicar a Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE) *;

e Supervisionar a execucdo da Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE).

e Organizar, orientar e coordenar o pessoal de enfermagem durante o plantao;

e Realizar visita diaria aos pacientes internados;

* Fornecer orientacdes pertinentes, triagem e autorizacdo de acompanhantes;

e Acionar o servico de manutengdo quanto aos equipamentos danificados via sistema e comunicar
a coordenacgao de enfermagem;

e Divulgar, cumprir, fazer cumprir o regulamento do hospital e as rotinas da Clinica
Médica/Cirurgica, o Codigo de Etica e as Legislacdes de Enfermagem.

ATIVIDADE MENSAL:

* Planejar, programar, coordenar e avaliar as atividades inerentes a sua area de atuacdo,
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;
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* Promover reunides periédicas com a equipe de trabalho;

ATIVIDADE ANUAL:

e Avaliar os servidores/colaboradores, em consonancia com a coordenagdo de enfermagem do
Pronto Atendimento, opinando nas altera¢Ges quando solicitadas e/ou por interesse do servico;

ATIVIDADES EVENTUAIS:

e Participar das aulas de educacao continuada;

e Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais profissionais
que realizam atividades dessa natureza, apés aprovacdo pela Comiss3o de Etica;

e Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participacdo dos profissionais em simpdsios, seminarios,
cursos de atualizagdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada em relacdo aos avancos cientificos e tecnoldgica;

* Realizar remanejamento da equipe técnica de enfermagem quando necessario;

e Colaborar com Instituicdes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e
estagio;

* Na participacdo nos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude individual e de
grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

* Participagdo nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencdo de acidentes e
de doencas profissionais e do trabalho.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagdo
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizacao de recursos

Visao Sistémica
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Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Ensino Superior completo * 06 meses de experiéncia de | elideranca;
em Enfermagem; acordo com a area de e Desenvolvimento de Pessoas;
e COREN ativo; atuacgao: UTI, Centro e Tomada de decisdes;
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e Especializacdo de acordo Cirurgico, CME e/ou Urgéncia | eAtencdo/concentrac3o;
com a area de atuacdo: UTI, e Emergéncia; e Relacionamento interpessoal;
Centro Cirargico, CME e/ou ¢ Informatica Basica. e Trabalho em equipe.

Urgéncia e Emergéncia.

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.

e Supervisionar equipe de enfermagem;

e 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 intervencgdo, garantindo a relagdo de ajuda.

» Capacidade para utilizar as tecnologias da informacdo e da comunicacdo para a tomada de
decisGes assertivas e a Gestdo dos recursos para o cuidado da saude.

» Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promocdo, prevencdo e
recuperacao da doenca, com critérios de qualidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

e Treinamento de regime interno da unidade;

¢ Treinamento do Sistema Informatizado;

¢ Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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OBIJETIVOS DO CARGO

Exercer atividades assistenciais de enfermagem sob a supervisdo e orientacdo direta do enfermeiro
integrando a equipe multidisciplinar para a promog¢do de uma assisténcia de qualidade seguindo g
ética profissional e os principios que regem a instituicdo, otimizando os recursos disponiveis.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS
| — Assistir ao Enfermeiro:

e Seguir escala didria conforme delegag¢ao do enfermeiro;

e Realizar o check list de sala/passagem de plantdo em todas as passagens de plantdo.

e Admitir paciente conforme POP;

e Montar sala operatéria conforme POP;

e Circular a sala operatéria conforme POP;

e Cumprir com o protocolo de Cirurgia Segura em todas as cirurgias agendadas, conforme POP

e Transferir paciente para SRPA, conforme POP;

e Realizar a desinfeccao concorrente do setor conforme POP.

e Proceder com a limpeza das salas operatdrias conforme POP.

e Utilizar Bisturi Elétrico conforme POP.

e Cumprir com o fluxo de coleta e entrega de espécimes cirurgicos conforme POP

e Preencher todos os formularios da Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (*SAE) de
forma completa, legivel ndo omitindo informacdes.

e Encaminhar paciente para setores externos conforme POP.

e Realizar as transferéncias de paciente da maca para mesa cirurgica conforme POP.

e Conferir data de validade de todas as solu¢des conforme PS

e Ao término das cirurgias retirar todo material que nao foi utilizado e colocar no carrinho de
montagem da sala para o proximo procedimento;

e Certificar se todos os materiais e insumos necessarios para o procedimento estdo disponiveis,
antes de admitir o paciente.

» Fazer anotacgdes claras e legiveis de todo cuidado prestado

e Dar ciéncia ao enfermeiro dos problemas surgidos no setor com equipamentos, instrumentais e
outros afim do enfermeiro dar providéncias;

e Realizar procedimentos de enfermagem inerentes ao cargo, conforme legislacdo do COREN, de
acordo com os protocolos da instituicdo;

e Realizar curativos conforme POP;

e Proceder com o descarte de residuos nos recipientes apropriados conforme PGRSS.

ATIVIDADES SEMANAIS

e Participar das aulas de educacao continuada;

e Cumprir o Regimento Interno do hospital, as normas e rotinas do hospital e da Clinica
Médica/Cirurgica, o Codigo de Etica e as Legislacdes de Enfermagem;

e Cumprir o horario regulamentar do trabalho;

¢ Colaborar com Instituicoes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e
estagio;
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e Aplicar normas de biosseguranca.
e Executar outras atividades afins inerentes a profissao.
e Realizar desinfec¢do terminal semanal conforme cronograma do setor.

ATIVIDADES MENSAIS

| — Assistir ao Enfermeiro:

* No planejamento, programacao, orientacao e supervisdo das atividades de assisténcia de
Enfermagem;

* Na prestacdo de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado grave;

* Na prevencgao e controle sistematico da infecgao hospitalar;

* Na prevencdo e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a pacientes
durante a assisténcia de saude;

e Cumprir as recomendacdes 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;

e Participacdo nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencado de acidentes e
de doencas profissionais e do trabalho;

e Cumprir o Regimento Interno do hospital, as normas e rotinas do hospital e da Clinica
Médica/Cirurgica, o Codigo de Etica e as Legislacdes de Enfermagem;

e Participar de reunides;

e Comunicar a coordenacdo de enfermagem e/ou enfermeira supervisora do setor quando tiver
que se ausentar;

e Participar da Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (*SAE);

» Receber, conferir e preparar roupas provenientes da lavanderia;

® Preparar o material consignado conforme rotina do setor;

e Realizar a limpeza, preparo, esterilizacdo, guarda e distribuicdo dos artigos;

® Preparar as caixas para os procedimentos ciruirgicos;

e Realizar os devidos cuidados com os artigos termo sensiveis e endoscépios;

e Monitorar todas as cargas durante o processo de esterilizacao;

e Realizar conferéncia diaria dos materiais vencidos no arsenal do setor;

® Preparar estoque de material cirurgico;

e Comunicar o enfermeiro do setor sobre o quantitativo de material disponivel no arsenal do
setor.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizag¢ao de recursos

Visao Sistémica
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Responsabilidade Socioambiental
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

e Curso técnico em * 06 meses de experiéncia e Relacionamento

enfermagem; hospitalar de acordo com a interpessoal;

e COREN ativo. area de atuacdo: UTI, Centro e Trabalho em equipe;
Cirargico, CME e/ou Urgéncia e Dinamismo;
e Emergéncia; e Proatividade;
¢ Informdtica Basica. e Atencdo/concentracdo;

eDiscrigao.

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.

e Supervisionar equipe de enfermagem;

e 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 — doencga.

* Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervencdo, garantindo a relacdo de ajuda.

e Capacidade para utilizar as tecnologias da informacdo e da comunicacao para a tomada de
decisdes assertivas e a Gestao dos recursos para o cuidado da salde.

e Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promocao, prevencao e
recuperacao da doenca, com critérios de qualidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

e Treinamento de regime interno da unidade;

¢ Treinamento do Sistema Informatizado;

e Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
¢ Treinamento nas rotinas setoriais.
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Cargo: TECNICO (A) DE GESSO

OBIJETIVOS DO CARGO

Confeccionar e retirar aparelhos gessados, talas gessadas (goteiras, calhas) e enfaixamentos co
uso de material convencional e sintético.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

 Realizar imobilizacdo nos pacientes de acordo com prescricao médica;

» Realizar assepsia no local a ser imobilizado;

e Retirar gesso do paciente;

e Controlar material referente a sua atividade;

e Usar equipamentos de protecdo individual, de acordo com a indicacdo e normas de seguranca do
trabalho e do SCIH;

e Organizar e manter o local de trabalho verificando condicdes de limpeza e disponibilidades de
materiais;

* Trabalhar em parceria com equipe multiprofissional e servicos de apoio;

e Colaborar com PGRSS.

ATIVIDADE SEMANAL:
e Controlar o acondicionamento do material.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

|

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizac¢ao de recursos

Visao Sistémica

© O N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

|
\

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
* Ensino Médio Completo; * 6 meses de experiéncia na e Boacomunicacdo;
e Curso Técnico em funcao; e Atencdo/concentracdo;
Imobilizacdo e Gesso. e Desejavel informatica basica. e Discricio;
e Agilidade;
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e Flexibilidade;

e Relacionamento
interpessoal;

e Trabalho em equipe.

@ﬁ]‘

INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

Prepara o Paciente e o Procedimento — Capacidade de preparar o paciente e os procedimentos a
serem realizados.

» Realiza o tipo de imobilizacdo com base na prescricdo médica;

* Verifica alergias do paciente aos materiais;

e Certificar-se, com o paciente, sobre o local a ser imobilizado;

» Efetua a assepsia do local a ser imobilizado;

e Solicita avaliacdo do médico apds o término.

¢ Auxiliar na reducdo de fraturas e luxacgGes;

Realiza Imobilizagdo — Capacidade de executar procedimentos e imobiliza¢Ges, protegendo a
integridade fisica do paciente.

» Confecciona aparelhos de imobilizacdo com materiais sintéticos;

e Confecciona tala metalica;

¢ Confecciona esparadapagem;

e Confecciona enfaixamentos;

* Remove residuos de gesso do paciente.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

e Treinamento de regime interno da unidade;

¢ Treinamento do Sistema Informatizado;

¢ Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

OBIJETIVOS DO CARGO

Realizar atendimento direto ao cliente interno e externo, visando cumprir as metas e objetivog
estabelecidos, garantindo as praticas de atendimento da instituicdo.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

* Ao chegar ao trabalho, conferir os materiais, insumos, impressos, e realizar o pedido via sistema
no horario matutino e/ou quando necessario;

e Localizar documentos solicitados pelos superiores imediatos;

* Protocolar documentos, autua-los e encaminha-los para os responsaveis para as respectivas
analises e providéncias;

e Digitar documentos, utilizando processador de texto, planilhas eletronicas e outros
recursos/programas disponiveis, atendendo necessidades de sua area de atuagdo;

e Levantar dados necessarios a elaboracdo de trabalhos de sua area;

¢ Redigir e digitar documentos oficiais, pautas, atas, relatérios;

¢ Anotar recados, receber e encaminhar documentos;

¢ Atendimento de chamadas telefonicas, anotando e transmitindo recados, obter e fornecer
informacdes;

e Elaborar demonstrativos e estatisticas sob orientacdo, realizando os levantamentos necessarios;
e Desempenhar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato;

e Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administracao;

e Langar trocas e faltas no ponto eletronico todos os dias;

e Entregar as justificativas de ponto e troca para o RH-IGH.

e Realizar visita na classificacdo de risco e pronto socorro para supervisionar a organizacdo dos
impressos em seus devidos lugares;

* Realizar a guarda de todos os documentos recebidos neste departamento em suas devidas
pastas;

» Realizar a reposicao de todos os impressos utilizados neste setor;

ATIVIDADES MENSAIS:

* Entregar a estatistica mensal até o segundo dia util de cada més;

® Entregar a solicitacdo de férias até o quinto dia util de cada més;

* Entregar a planilha de absenteismo e curativo até o quinto dia util de cada més;

* Realizar o esbogo da escala mensal até o dia 7 de cada més;

» Realizar em auxilio com esta coordenacdo o controle de férias, licencas prémio e informar a
coordenacdo quaisquer intercorréncias relacionadas aos mesmos;

* Realizar a impressdo das planilhas de checklist todo inicio do més, e colocar as mesmas em seu
devido setor e suas pastas.

ATIVIDADES EVENTUAIS:

® Representar a coordenacdo quando isto for necessdrio e anotar todos os tdpicos pertinentes
abordados;
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COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagdo
Orientac¢ao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizag¢ao de recursos

Visao Sistémica

© N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES
* Ensino Médio Completo; * 6 meses de experiéncia na .
e Desejavel curso na area de funcao, preferivel na area °
rotinas administrativas e/ou hospitalar; °
assistente administrativo. * Desejavel informatica basica. °

ATITUDES

Boa comunicacao;
Atencdo/concentracio;
Discricao;

Agilidade;
Flexibilidade;
Relacionamento
interpessoal;

Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

e Treinamento de regime interno da unidade;

¢ Treinamento do Sistema Informatizado;

e Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Cargo: INSTRUMENTADOR CIRURGICO

Secao:

OBIJETIVOS 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

ATIVIDADES DIARIAS:

e Verificar o Mapa de Cirurgias e conferir o material bem com datas de validade

* Providenciar o material especifico para a cirurgia e verificar se estd em ordem.

* Se ndo estiver familiarizado com o cirurgido, perguntar antecipadamente os fios que serdo
utilizados durante a cirurgia.

e Usar técnica de escovacao correta, vestir avental esterilizado e calgar as luvas.

* Dispor na mesa o campo cirurgico duplo, proprio para a mesa de instrumentador.

* Dispor o material da cirurgia na mesa, evitando contaminar o mesmo, verificando sempre se
nenhum material necessario esta faltando.

e Evitar qualquer tipo de contaminagao, conservando as maos acima da cintura, nao podendo
encostar estas em qualquer lugar que nao esteja esterilizado.

e 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 (protec¢do nas costas).

¢ Auxiliar na colocacdo dos campos que delimitam a area operatéria, entregando-os ao assistente
e 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.

e Conservar o campo operatério sempre limpo e em ordem para evitar transtornos.

e Conservar os instrumentos sempre no lugar préprio, nunca deixar a mesa desarrumada.

* No caso de cirurgias em que sdo retirados materiais para exame, responsabilizar-se por elas até
gue sejam encaminhados ao setor competente.

* Ter o controle do material e instrumental durante toda a cirurgia, prestando atencdo em toda e
gualguer manobra do cirurgido; (contar compressas grandes, pequenas e gazes , agulhas e laminas
antes e ao término de cada procedimento cirudrgico).

e Evitar o desperdicio de fios, porém ter sempre o necessario para evitar complicacdes durante o
ato cirurgico.

» Ser consciencioso. Lembrar que a vida do paciente depende da assepsia do instrumental, além
da habilidade do cirurgido.

* Ao final da cirurgia proceder o curativo na fenda cirurgica, separar o instrumental dos materiais
perfuro cortantes, evitando dessa forma acidentes.

e Anotar volume das balas de nitrogénio ao término de cada cirurgia, e providenciar a troca das
mesmas quanto necessario.

e Certificar se foi retirada a pressdo das valvulas do manémetro das balas.

e 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 operatério. Isto se consegue
conhecendo instrumental, tempo cirdrgico e, prestando atencdo ao desenrolar da cirurgia, a fim
de estar sempre um passo a frente do cirurgido.
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e Atencdo, iniciativa e rapidez durante todo o tempo. Manter sempre uma técnica perfeita!
e Cumprir com o Protocolo de Cirurgia segura,
Montar a mesa cirurgica e auxiliar na paramentacdo 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.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagdo
Orientac¢ao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizacao de recursos

Visao Sistémica

© 0 N O Un A~ W NR

Responsabilidade Socioambiental

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Prontidao - Capacidade de agir e responder as solicitacdes de clientes internos ou externos em
qgualquer situacdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas a¢des.

e 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.

Capacidade de Trabalhar com Atencgao - Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo o
gue faz, assegurando a execucao correta do seu trabalho.

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

e 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.

Orientag¢Oes Gerais

O bom instrumentador (a) se prepara antes da cirurgia comecar, prevé o material a ser usado e ja
conhecendo a equipe cirurgica pode inclusive preparar o paciente de acordo com a preferéncia da
mesma. Durante o ato cirurgico, compete ao instrumentador (a) monitorar o material usado e
fazer a solicitacdo de reposicdo de material de consumo. Também é importante que o
Instrumentador (a) esteja atento aos movimentos da equipe cirurgica, tendo sob seu controle a
guantidade exata de compressas, gazes, agulhas e demais objetos que ndo podem ser perdidos ou
esquecidos. O instrumentador (a) deve estar atento a manutencdo da assepsia de toda a equipe
cirurgica. E extremamente importante que o instrumentador (a) possua noc3o espacial para que
ndo 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 conheca ndo apenas o nome e apelido de todo o instrumental, mas que conheca 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)
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CONHECIMENTOS

e Curso Técnico em
Enfermagem;

e COREN ativo;

e Curso Técnico em
Instrumentagao Cirurgica.

evitar desperdicio de material, contudo nao 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

HABILIDADES

* 6 meses de experiéncia na
funcao;
e Desejavel informatica basica.

ATITUDES

Resolutividade;

Atencdo e concentragao;
Capacidade de trabalhar
sob pressao;
Proatividade;
Capacidade de
planejamento.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

e Treinamento de regime interno da unidade;

¢ Treinamento do Sistema Informatizado;

¢ Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
e Treinamento nas rotinas setoriais.

152 |Pagina



Segao: 0 O, UNIDADE DE TERAPIA INTENSIVA, PRONT@'
ATENDIMENTO, UNIDADE DE INTERNACAO E CME

Cargo: MAQUEIRO

OBIJETIVOS DO CARGO

Transportar com seguranca os pacientes, seguindo normas e rotinas da instituicao.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

¢ Realizar a remoc¢do do paciente de um setor para outro, visando sua movimentacdo segura no
ambiente hospitalar;

e Realizar a movimentacdo interna e externa dos pacientes de acordo com o protocolo de
movimentacao segura da instituicao;

¢ Auxiliar na locomogdo dos usuarios;

¢ Auxiliar a equipe de enfermagem na acomodacdo dos pacientes internados nas ambulancias para
remocdes ou realizacdo de exames externos;

¢ Auxiliar a equipe assistencial no posicionamento do paciente;

¢ Auxiliar na transferéncia do leito para os equipamentos de transporte e cadeiras e vice-versa;

¢ Auxiliar a equipe de enfermagem na movimentacao e transporte de pacientes para o banheiro;

e Transportar / encaminhar pacientes para todo e qualquer setor na unidade em conjunto com a
equipe de enfermagem (no minimo um técnico de enfermagem);

e Seguir normas e rotinas institucionais visando a qualidade e seguranca dos pacientes;

e Cumprir com a escala de trabalho estabelecida;

¢ Zelar e realizar a higienizacdo dos equipamentos utilizados para o transporte do paciente;

e Manter atualizado livro de registro de atividades;

e Utilizar os EPI adequadamente.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizag¢ao de recursos

Visao Sistémica

© O N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

® Ensino Fundamental * N3o é exigido experiéncia e Boacomunicacdo;
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Completo. prévia; e Atencdo/concentracdo;
* Desejavel informatica basica. e Discrico;
e Agilidade;

e Flexibilidade;

e Relacionamento
interpessoal;

e Trabalho em equipe.

INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

Capacidade de Trabalhar com Atencao - Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo o
gue faz, assegurando a execucdo correta do seu trabalho.

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

e 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

e Treinamento de Integracao;

e Treinamento de regime interno da unidade;

¢ Treinamento do Sistema Informatizado;

¢ Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
e Treinamento nas rotinas setoriais.

154 |Pagina



HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS /

H U A PA DE APARECIDA DE GOIANIA
CAIO LOUZADA

| SES

13 Secretaria de
Estado da

Salde

)

SECAO: COMISSAO INTRAHOSPITALAR DE ORGAOS E

TECIDOS PARA TRANSPLANTES - CIHDOTT
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Secao:

TRANSPLANTES - CIHDOTT
Cargo: ENFERMEIRO(A) DO CIHDOTT

OBIJETIVOS DO CARGO

O profissional ird atuar na UTIl e Pronto atendimento articulando-se com o CNCDO (Central de
Notificacdo, Captacdo de Orgdos e Tecidos para Transplantes) para organizar na unidade d
protocolo assistencial de doacdo de 6rgaos e tecidos.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

e Realizar busca ativa, detectando potenciais doadores de érgaos e tecidos no hospital;

e Organizar, no ambito da unidade, o protocolo assistencial de doacado de érgaos;

e Criar rotinas para oferecer as familiares dos pacientes falecidos na unidade, e que ndo sejam
potenciais doadores de 6rgaos, a possibilidade de doacdo de cdrneas e outros tecidos;

e 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 doacao;

e Articular-se com as equipes encarregadas da verificacdo de morte encefdlica, visando
assegurar que o processo seja agil e eficiente, dentro dos estritos parametros éticos;

e Viabilizar a realiza¢do do diagndstico de morte encefalica, conforme Resolucdo do CFM sobre o
tema;

e Notificar e promover o registro de todos os casos com diagndstico estabelecido de morte
enceféalica, mesmo daqueles que ndo se tratem de possiveis doadores de érgdos e tecidos, ou que
a doacgdo nao seja efetivada, com registro dos motivos da ndo-doacao;

e Manter o registro do niumero de 6bitos ocorridos na unidade;

e Promover e organizar o acolhimento as familias doadoras antes, durante e depois de todo o
processo de doacdo no ambito da unidade;

e 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 realizacdo dos procedimentos na
propria unidade, tdo logo seja procedida a retirada dos 6rgaos;

e Articular-se com as respectivas CNCDO’s, OPO’s e/ou bancos de tecidos de sua regido, para
organizar o processo de doacdo e captacdo de drgdos e tecidos;

e Arquivar, guardar adequadamente e enviar a CNCDO cépias dos documentos relativos ao
doador como identificacdo, protocolo de verificagdo de morte encefdlica, termo de
consentimento familiar livre e esclarecido, exames laboratoriais e outros eventualmente
necessarios a validacdo do doador, de acordo com a Lei n2 9.434, de 1997,

e Orientar e capacitar o setor responsdavel na unidade pelo prontudrio legal do doador quanto ao
arquivamento dos documentos originais relativos a doacdo, como identificacdo, protocolo de
verificagdo 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;

e Responsabilizar-se pela educagao permanente dos funciondrios da unidade sobre o
acolhimento familiar e demais aspectos do processo de doacdo e transplante de érgaos, tecidos,
células ou partes do corpo;

e Manter os registros de suas intervencdes e atividades diarias atualizados;

e Nos casos em que se aplique, articular-se com as demais instancias intra e interunidade no
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sentido de garantir aos candidatos a receptadores de drgaos, tecidos, células ou partes do corpo o
acesso as equipes especializadas de transplante, bem como auditar internamente a atualizacdo
junto a CNCDO das informacbes pertinentes a sua situacdo clinica e aos demais critérios
necessarios para a alocacao dos enxertos;

e Acompanhar a produgdo e os resultados dos programas de transplantes de sua instituicdo nos
casos em que se apliguem, inclusive os registros de seguimento de doadores vivos;

e Implementar programas de qualidade e boas praticas relativas a todas as atividades que
envolvam doacdo e transplantes de érgaos, tecidos, células ou partes do corpo;

e Registrar, para cada processo de doacdo, informacdes constantes na Ata do Processo
Doacdo/Transplante.

ATIVIDADE MENSAL:

e Definir com o diretor médico da unidade os indicadores de qualidade;
Apresentar os relatérios de CNCDO a Diretoria Técnica.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

© O N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Ensino Superior em * 6 meses de experiéncia no e Boacomunicacdo;
Enfermagem; CIHDOTT. e Atengdo/concentragdo;
e COREN Ativo; e Discricao;
® P6s-Graduagao em CIHDOTT. e Agilidade;

e Flexibilidade;

e Relacionamento
interpessoal;

e Trabalho em equipe.
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ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

e Treinamento de regime interno da unidade;

¢ Treinamento do Sistema Informatizado;

e Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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SECAO: LABORATORIO
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Secao: LABG ORIO
Cargo: COORDENADOR (A) DE LABORATORIO

OBIJETIVOS DO CARGO

Coordenar as areas de atendimento ao cliente e executar atividades laboratoriais dentro de sug
especialidade, tendo em vista auxilio no diagndstico, a fim de obter os melhores resultados dg
processo sob sua responsabilidade, garantindo as praticas de atendimento da instituicdo.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

| S
suUs ? secrear

da

e Acompanhar, orientar e executar atividades de suporte administrativo nas areas de atendimento
e emissdo de laudo;

e Treinar a equipe e acompanhar, a performance das equipes/servigos, assegurando a qualidade
dos atendimentos em geral;

e Interagir com as demais areas envolvidas nas demandas decorrentes do atendimento

e Controlar o envio dos documentos (CPS, Termos de Admissao, Contratos) para o faturamento;

* Expedir e receber documentos;

e Acompanhar, divulgar e agir, em busca de solu¢des, de acordo com os opindrios e manifestacdes
espontaneas dos clientes do setor.

e Identificar e intervir nos atendimentos complexos, orientando e acompanhando os
colaboradores na resolucao das duvidas e problemas apresentados pelos clientes.

e Supervisionar e orientar a coleta das amostras, identificando possiveis patologias;

e Coordenar as necessidades do laboratdrio em relagdo a equipamentos, instalacdes, bens
permanentes, instrumental e tecnologia aplicada;

* Assegurar o funcionamento dos equipamentos, instrumental e instalagdes existentes dentro dos
padroes de confiabilidade requeridos, supervisionando os responsaveis por estas tarefas em cada
setor do laboratério;

e Incentivar a absor¢ao de tecnologias mais avancadas e desenvolver e padronizar métodos de
analises mais consistentes e eficientes;

e Acompanhar as estratégias utilizadas no atendimento aos pacientes e assegurar o seu
cumprimento;

e Controlar escalas de trabalho, férias e remanejamento de pessoal.

* Armazenar e controlar o estoque e a validade de substancias quimicas e instrumentais;

* Arquivar copia de NF e Requisicdo de Material;

ATIVIDADES SEMANAIS:

» Elaborar e acompanhar os indicadores da area e sugerir acoes de melhorias de processos;
* Atender representantes de empresas, laboratorios e corpo clinico que atuam na area de
medicina laboratorial;

ATIVIDADES MENSAIS:
Elaborar escalas de servicos, programacdo de férias e controlar banco de horas;

ATIVIDADES EVENTUAIS:
e Participar do processo de selecdo de novos colaboradores, juntamente com o Analista de
Recursos Humanos.
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Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos

Visao Sistémica
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Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de pessoas

RECOMENDAGOES 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.
* Treinar a equipe, ajudando a qualificar os profissionais para um bom atendimento ao publico;
e Saber administrar um conflito e atender uma reclamacao.

Prontiddo - Capacidade de agir e responder as solicitacGes de clientes internos e/ou externos em
qgualquer situacdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas a¢des.

* Apura as necessidades do cliente;

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

e 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 Organizagao - Capacidade de trabalhar com método e ordem, distribuicao
adequada do tempo e das tarefas com relagdo as responsabilidades assumidas.

e Planeja suas atividades;

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

e Observar a organizacao dos materiais, equipamentos e ferramentas de trabalho.

Garante a Qualidade dos Servigos — Capacidade de realizar servicos a partir de exames e
solicitacdes requeridas.

* Emite laudos, pareceres e relatdrios;

* Controla descarte de produtos e materiais;

e Participa em ag¢Ges de protecdo ao meio ambiente e de trabalhadores do laboratdrio.
Trabalha com Seguranga — Capacidade de trabalhar usando equipamento de protec¢do 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;
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| * Previne-se contra efeitos adversos dos produtos e de material perfurocortante. \

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS

e Ensino Superior em
Biomedicina;

e CRBM Ativo;

e Preferivel especializacdo em
Gestdo Hospitalar e/ou da
Saude.

e Treinamento de Integracao;

HABILIDADES

¢ 1 ano de experiéncia em
coordenacdo de laboratorio
hospitalar;

* Inglés técnico (leitura).

e Treinamento de regime interno da unidade;

¢ Treinamento do Sistema Informatizado;

¢ Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
e Treinamento nas rotinas setoriais.

e Lideranca;
e Bom relacionamento
interpessoal;
e Trabalho em equipe;

e Asseio.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

ATITUDES
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Secio: LABORATORIO
Cargo: BIOMEDICO (A)

OBJETIVOS DO CARGO

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, seguindo orientacées
da chefia do laboratoério e das diretorias do IGH.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS /

» Realizar exames hematolégicos, imunoldgicos, microbioldgicos e outros, empregando aparelhos
e reagentes apropriados;

e Interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagndstico clinico;

e Verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas analises, ajustando-os e
calibrando-os, quando necessario, a fim de garantir seu perfeito funcionamento e a qualidade dos
resultados;

e Controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos resultados das
analises;

e Efetuar os registros necessarios para controle dos exames realizados;

e Zelar pela manutencao e calibracdo de equipamentos;

® Fazer o controle de qualidade interno e externo;

e Realizar liberagdo eletronica de resultados;

e Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua drea de
atuacao;

» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao;

® Preparar as solugdes de uso rotineiro no laboratdrio, segundo a necessidade e procedimentos
definidos;

* Preparar material e embalagem para terceirizagao de exames;

e Participar ativamente de todos os processos internos da qualidade.

ATIVIDADES SEMANAIS:
* Realizar lavagem e limpeza dos equipamentos.
ATIVIDADES EVENTUAIS:

» Registrar e relatar valores criticos;

e Realizar coleta sempre que necessario;

e Solicitar e registrar nova coleta, quando necessario;

e Solicitar material ao setor competente;

® Transmitir informacgdes técnicas sobre resultados liberados.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe

2. Cultura de Inovagao

3. Orientagdo por Processos
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Melhoria Continua

Foco no Paciente
Foco em Seguranga
Otimizag¢ao de recursos

Visao Sistémica
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Responsabilidade Socioambiental

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Garante a Qualidade dos Servigos — Capacidade de realizar servicos a partir de exames e
solicitacdes requeridas.

* Emite laudos, pareceres e relatdrios;

* Controla descarte de produtos e materiais;

e Participa em a¢Ges de protecdo ao meio ambiente e de trabalhadores do laboratdrio.
Trabalha com Seguranga — Capacidade de trabalhar usando equipamento de protec¢do 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 perfurocortante.

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.
e |dentificar o perfil dos usuarios que utilizam os servigos de atendimento da instituicao buscando
atendé-los da melhor maneira possivel;

e Treinar a equipe, ajudando a qualificar os profissionais para um bom atendimento ao publico;
e Saber administrar um conflito e atender uma reclamacao.

Prontid3o - Capacidade de agir e responder as solicitacbes de clientes internos e/ou externos em
qgualquer situacdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas a¢des.

* Apura as necessidades do cliente;

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

e 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 Organizagao - Capacidade de trabalhar com método e ordem, distribuicao
adequada do tempo e das tarefas com relagdo as responsabilidades assumidas.

e Planeja suas atividades;

e Administra o tempo de forma adequada, reduzindo ou eliminando atrasos na execuc¢do das
atividades sob sua responsabilidade;

e Mantém organizados os materiais, equipamentos e ferramentas de trabalho.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

® Ensino Superior em * 6 meses de experiéncia em e Lideranca;
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Biomedicina;
e CRBM Ativo.

laboratdrio, preferivel
hospitalar;
¢ Inglés técnico (leitura).

e Bom relacionamento
interpessoal;

e Trabalho em equipe;
e Asseio.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

e Treinamento de regime interno da unidade;

* Treinamento do Sistema Informatizado;

e Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secio: LABORATORIO
Cargo: | TECNICO (A) DE LABORATORIO

OBJETIVOS DO CARGO

Coletar amostras bioldgicas, realizar exames laboratoriais manuais ou automatizados sok
supervisdao de um profissional de nivel superior, visando o cumprimento das metas e objetivos
estabelecidos e 0 adequado atendimento ao cliente.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

e |dentificar, registrar e conferir o recebimento de amostras no laboratério, preparando-as e

guardando-as segundo critérios recomendados;

e Verificar, coletar e identificar as amostras biolégicas dos pacientes segundo procedimentos

definidos conduzindo o material coletado para o laboratdrio;

e Efetuar andlises fisicas, quimicas e biolégicas das amostras recebidas, sob a supervisdao de um

profissional de nivel superior e capacitado para a funcao;

e Descartar amostras biolégicas e quimicas do laboratério atendendo as normas de biosseguranca

e de orientacdo da geréncia de risco do laboratdrio e do hospital, respectivamente;

e Utilizar os EPIs de seguranca ao manusear amostras bioldgicas ou produtos quimicos perigosos,

cumprindo as orientacdes de biosseguranca e legislacdo pertinentes do laboratério;

» Seguir as orientacdes do profissional de nivel superior designado no setor de trabalho para a

realizacdo das tarefas;

e Cumprir com as determinacdes do Sistema da Qualidade (I1SO);

e Participar ativamente dos processos internos da qualidade;

e Coletar informacdes do paciente no que refere as exigéncias da coleta e repassa-las ao
profissional de nivel superior.

ATIVIDADES EVENTUAIS:

e Participar de todas as reuniGes propostas pelo superior imediato;
e Cumprir com as solicita¢des feitas eventualmente pelo superior imediato e/ou pelo profissional
de nivel superior.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagdo
Orientacgao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizacao de recursos

Visao Sistémica

© 0 N O U A~ W NR

Responsabilidade Socioambiental
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RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Coleta Material Bioldgico — Capacidade de realizar coletas bioldgicas a partir de exames e
solicitacdes requeridas, de acordo com o que estabelece a legislacdo.

* Analisa o pedido de exame e confirma a identificacdo do paciente;

e Efetua assepsia na regidao 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;

e Acondiciona amostra para transporte;

* Confronta e confere material biolégico com o pedido;

* Confere as condi¢cdes do material bioldgico.

» Coleta informacGes do paciente e registra no sistema de laboratdério ou em formulario préprio;
Trabalha com Seguranga — Capacidade de trabalhar usando equipamento de protec¢do individual
(EPI).

* Segue procedimentos e protocolos em caso de acidente;

* Submete-se a exames de saude periddicos;

¢ Acondiciona material de coleta e material bioldgico para descarte verificando a validade dos
reagentes, atendendo as normas de biosseguranca e da legislacdo de laboratério;

* Previne-se contra efeitos adversos dos produtos e segue as orientacdes de biosseguranca
definidas pelo laboratério.

Realiza Exames Conforme o Protocolo — Capacidade de realizar exames a partir de solicitacdes
requeridas, com supervisao de um profissional de nivel superior.

* Prepara reagente e solugdes para exames realizados no laboratdrio;

» Realiza analise macroscdpica, sob supervisdo de um profissional de nivel superior;

* Faz aliquotacdo de amostras utilizadas nas analises laboratoriais;

e Colaboragdo no setor de microbiologia nas técnicas de isolamento e cultura de micro-
organismos, sempre com a supervisado e orientacdo de um profissional de nivel superior do setor.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

e Curso Técnico em Analises * 6 meses de experiéncia em e Lideranca;

Clinicas. laboratodrio, preferivel e Bom relacionamento
hospitalar. interpessoal;

e Flexibilidade;

e Cortesia;

e Trabalho em equipe;
e Asseio.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

e Treinamento de regime interno da unidade;

¢ Treinamento do Sistema Informatizado;

¢ Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: LABORATORIO
Cargo: | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - LABORATORIO

OBIJETIVOS DO CARGO

Realizar atendimento direto ao cliente interno e externo, visando cumprir as metas e objetivos
estabelecidos, garantindo as praticas de atendimento da instituicado.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

e Auxiliar na elaboracdo escala mensal e de férias dos funciondrios;

e Atuar na equipe do setor, oferecendo suporte administrativo;

e Atender ao publico por telefone e presencial;

e Elaborar e entregar de documentos;

e Alimentar planilhas e graficos para geracdo de indicadores;

e Realizar elaboracdo de atas das reunides ordindrias e extraordinarias dos setores;

e Manter os arquivos do setor organizados;

e Apoiar a coordenacdao no controle de frequéncia, licencas médicas, avaliacdo de periodo de
experiéncia, entrada de novos colaboradores;

e Enviar e receber correspondéncias;

e Operar sistemas de informacao disponibilizado pela Unidade;

e Fazer solicitacdo de materiais e insumos no sistema;

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

e Realizar outras atribuigdes pertinentes ao cargo e conforme orientagao da chefia imediata;

e Realizar o recebimento de notas fiscais e langamentos destes no sistema;

e Auxiliar na organizacdo das prateleiras;

e Realizar Identificacdo dos Materiais;

. Emitir, conferir e encaminhar pedidos de exames aos setores;

e Recepcionar no sistema as solicitacdes de coletas externas.

e Cadastrar pedidos médicos e digitar os resultados.

ATIVIDADES SEMANAIS:

e Imprimir e protocolar laudos;
* Solicitar, receber, conferir e distribuir materiais de insumos e expedientes de diversos setores.

ATIVIDADES MENSAIS:

* Arquivar copia de NF e Requisicao de Material.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Habilidades Administrativas

e Capacidade de auxiliar no que se refere a area administrativa.
* Organizacao de arquivos e documentos;

* Realizar, entregar e arquivar documentos;

e Realizar planilhas e graficos;
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e Ter boa comunicacdo e ser cordial ao tratamento do publico;

Prontidao

e Capacidade de agir e responder as solicitagcdes de clientes internos ou externos em qualquer
situacdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas acdes.

e Compreende e atende as solicitagdes de clientes internos e externos;

e Manter-se sempre disponivel e pronto para o trabalho;

» Agir rapidamente frente as varias solicitacdes sem prejuizo da qualidade de resposta.
Capacidade de Trabalhar com Atencao

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

* Perceber e manter a atencdo focada em suas atividades, buscando nao distrair ou desviar sua
atengdo das tarefas em execugao;

* Manter sigilo das informacdes.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagdo
Orientacgao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizacao de recursos

Visao Sistémica
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Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Ensino Médio Completo. * 6 meses de experiéncia, e Tomada de decisdes;
e Preferivel curso | preferivel na area de e Atencgdo/concentragao;
profissionalizante em rotinas | hospitalar; e Relacionamento
administrativas e/ou assistente | ¢ Informatica basica. interpessoal;
administrativo; e Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

e Treinamento sobre regimento interno do Setor;

¢ Treinamento do Sistema Informatizado;

¢ Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: LABORATORIO
Cargo: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO - LABORATORIO

OBIJETIVOS DO CARGO

Executar tarefas de rotina administrativa, envolvendo digitacdo, atendimento de telefone,
observando as regras e procedimentos estabelecidos. Receber, orientar e cadastrar os pedidos
médicos do paciente.

z

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO
ATIVIDADES DIARIAS:

* Receber com cordialidade, se apresentando e identificando as necessidades do paciente;
* Encaminhar os resultados microbioldgicos para a CCIH do hospital;

* Na entrega de resultados aos pacientes, pedir identificacdo do paciente, solicitando sua
documentacdo (RG ou CNH) e verificar a documentacdo apresentada;

® Receber e originar ligacdes telefonicas quando necessario;

* Responder a solicitagOes da equipe médica, presencialmente ou por telefone, quanto aos
resultados de exames;

¢ Alimentar planilha de custos e estatisticas;

e Cadastrar e digitar resultados quando necessario;

» Realizar e acompanhar os indicadores do Laboratério.

ATIVIDADES SEMANAIS:

* Fazer a retirada dos resultados no site da terceirizacdao e encaminhar a Diretoria Técnica.

~

RECOMENDAGCOES ADICIONAIS AO CARGO

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

* Atencdo com oratdria, marketing pessoal;

* Boa educacao;

* Recebe ligages telefénicas da area, filtrando os assuntos e encaminhando a ligagao conforme a
disponibilidade da pessoa requisitada;

e Faz ligagdes internas e externas;

e Atende ao publico interno e externo e os assuntos a serem tratados;

* Fornece informagdes de maneira clara e objetiva.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

. Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

o A W N R

Foco em Seguranga
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7. Otimizagao de recursos

8. Visao Sistémica

9. Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS

e Ensino Médio Completo.

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

e Treinamento de Integracao;

HABILIDADES

e 6 meses de experiéncia,
preferivel na area de
hospitalar;

e Informatica basica.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento sobre regimento interno do Setor;

¢ Treinamento do Sistema Informatizado;

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

ATITUDES

e Tomada de decisdes;

e Atencdo/concentracdo;
e Relacionamento
interpessoal;

e Trabalho em equipe.

171|Pagina



HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS B sEs Tore
H U APA DE APARECIDA DE GOIANIA SuUS ? Secrearnde | 3 —Q‘?
CAIO LOUZADA L

Secao: LABORATORIO
Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS - LABORATORIO

OBIJETIVOS DO CARGO

Executar atividades relacionadas a organizacdo, limpeza de utensilios, materiais e ambiente em
geral no laboratério.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

e Realizar a higienizacdo das bancadas e pias do laboratério duas vezes por dia;

e Realizar a lavagem dos materiais diversos do laboratério;

e Realizar a autoclavacao dos materiais;

e Fazer os controles da autoclavacgao, verificando se estdo conformes;

e Preparar o café e manter a copa organizada;

e Realizar outras atividades organizacionais, conforme solicitacdo da superior imediata.

ATIVIDADES SEMANAIS:
e Lavar as maletas de coleta e caixas de transporte.

ATIVIDADES MENSAIS:

e Lavar as geladeiras e freezers do laboratério e da agéncia transfusional.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizacao de recursos

Visao Sistémica

© 0 N O U kW NPR

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Ensino Fundamental * 6 meses de experiéncia na . Disponibilidade;
Completo. fungdo de auxiliar de
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laboratdrio. . Cortesia;

. Bom relacionamento
interpessoal;

. Trabalho em equipe;
¢ Asseio.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

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

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

e Remover sujidade organica, a limpeza e desinfeccdo do local, tdo logo ao acontecido para
diminuir a contaminac¢do do ambiente;

e Colaborar com o gerenciamento de residuos da unidade;

e Obedecer as normas de biosseguranca.

Prontiddo - Capacidade de agir e responder as solicitacdes de clientes internos ou externos em
gualquer situacdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas acdes:

e Compreende e atende as solicitacGes de clientes internos;

e Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

e Age rapidamente frente a vérias solicitagGes sem prejuizo da qualidade de resposta.

Capacidade de Trabalhar com Atencdo - Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo o
gue faz, assegurando a execucdo correta do seu trabalho:

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

e 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

e Treinamento de Integracao;
e Treinamento de regimento interno do setor;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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SECAO: AGENCIA TRANSFUSIONAL
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Secao: AGENCIA TRANSFUSIONAL

Cargo: COORDENADOR (A) DE AGENCIA TRANSFUSIONAL

OBIJETIVOS DO CARGO

Execucdo do ato transfusional cumprindo as normativas pertinentes do servico de hemoterapia,
visando a seguranca do paciente. Realizar a gestdo da equipe.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

ATIVIDADES SEMANAIS:

ATIVIDADES MENSAIS:

ATIVIDADES EVENTUAIS:

Supervisionar a estatistica didria das transfusdes;

Controle de temperatura ambiente e dos equipamentos de armazenamento;

Controle didrio do estoque de Hemocomponentes e rastreabilidade;

Fazer requisicdo de hemocomponentes para o Hemocentro;

Armazenamento de hemocomponentes;

Realizacdo do controle de qualidade externo;

Realizagdo de testes pré-transfusionais necessarios ao funcionamento da unidade e
atendimento dos pacientes;

Rastreabilidade de hemocomponentes;

Cumprir e fazer cumprir as normas e regulamento do servico;

Elaborar documentos;

Supervisionar as atividades/responsabilidades dos funcionarios do setor;

Tomar as providéncias necessarias e cabiveis para o bom funcionamento da agéncia
transfusional;

Assegurar que as responsabilidades da equipe de técnicos sejam cumpridas rigorosamente;
Cooperar com o Responsdvel Técnico para o bom funcionamento do servico;

Calibracdo e manutencao preventiva e corretiva de 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 educacdes continuadas e realizar treinamentos Agéncia Transfusional (AT);
Informar a diretoria do hospital as ndo conformidades;

Garantir o processo de hemovigilancia;

Realizacdo da estatistica/relatorio mensal da agéncia transfusional;

Gerenciar o controle de qualidade interno e externo;

Manter o manual de procedimentos da unidade transfusional, atualizado e o pessoal
treinado para realizacdo dos procedimentos;

Coordenar treinamento e reciclagem do pessoal técnico e de apoio da unidade;

Participar do Comité Transfusional do Hospital, oferecendo dados e identificando problemas a
serem discutidos;

Elaborar e Aprovar Procedimentos Operacionais Padrdo;

Interagir com a equipe multidisciplinar do hospital no sentido de obter pratica transfusional
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COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagdo
Orientac¢ao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizag¢ao de recursos

Visao Sistémica
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10. Lideranga

Responsabilidade Socioambiental

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS

¢ Ensino Superior em
Biomedicina;

® Registro ativo no CRBM,;

e Preferivel pds-graduacdo em
Gestdo Hospitalar e/ou da
Saude.

HABILIDADES

e 1ano de experiéncia em
coordenacdo de laboratdrio
e/ou agéncia transfusional
hospitalar.

ATITUDES

Lideranca;
Proatividade;
Organizacao;
Atengdo/concentragdo;
Agilidade;
Flexibilidade;

Bom relacionamento
interpessoal;

Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Capacidade de gestdao em saude

» Capacidade de utilizacdo de ferramentas de gestdo e modelos de gestdo estratégicas;

e Conhecimentos de gestdo de custos e otimiza¢do dos recursos

e Capacidade de utilizar parametros de qualidade para desenvolvimento dos processos internos;

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

e Treinamento de regimento interno do setor;
¢ Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao:
Cargo: BIOMEDICO (A)

OBIJETIVOS DO CARGO

Execucdo do ato transfusional cumprindo as normativas pertinentes do servico de hemoterapia
visando a seguranca do paciente.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

® Promover a integracao de equipe;

¢ Realizar hemovigilancia;

¢ Orientar a execuc¢ao dos processos;

e Zelar pela identificacdo e notificacdo de reacdes transfusionais, bem como o estabelecimento de
prioridades para a melhoria do setor;

® Prestar orientacdes e assisténcia a equipe;

* Realiza coleta de sangue dos receptores;

e Realizar testes pré-transfusionais;

® Execugdo do processo de instalagao transfusional em beira leito;

¢ Realizar administracdao de hemocomponentes;

» Realizar testes de controle de qualidade interno de reagentes;

» Fazer registros inerentes aos processos de qualidade;

e Cumprir rotinas do setor conforme determina a legislacdo vigente e biosseguranca;

e Aferir sinais vitais:

e Realizar registros fisicos e informatizados;

¢ Realizar arquivamento de documentos.

e Realizar a captacdo de doadores de sangue;

e Zelar pelo armazenamento dos hemocomponentes conforme as normas do setor;

* Monitorar a temperatura das cdmaras de conservacgao, freezer e temperatura ambiente;
¢ Realizar hemovigilancia;

ATIVIDADES MENSAIS:

e Elaborar relatérios de indicadores, analises criticas e outros sempre que solicitado pela
coordenacao;

 Realizar pedidos de compras;

¢ Realizar arquivamento de documentos;

e Participar de reunidao com CCIH e NSP;

e Elaborar escalas mensais, escala de férias, frequéncias, opinando nas alteracdes quando
solicitadas e/ou por interesse do servico, assim como também autoriza-las;

* Promover treinamento de equipe.

ATIVIDADES TRIMESTRAIS:
e Participar de reunido do Comité Transfusional.
ATIVIDADES QUADRIMESTRAIS:

» Realizar testes de controle de qualidade externo.
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ATIVIDADES SEMESTRAIS:

e Elaborar e revisar procedimentos (POP’ s).
ATIVIDADES ANUAIS:
e Realizar a avaliacdo de desempenho por competéncias.

ATIVIDADES EVENTUAIS:

e Validagdo de reagentes.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagdo
Orientacgao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizacao de recursos

Visao Sistémica

© 0 N O Un A~ W NR

Responsabilidade Socioambiental

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Garante a Qualidade dos Servigos — Capacidade de realizar servicos a partir de exames e
solicitacdes requeridas.

e Controla descarte de produtos e materiais;

e Participa em agdes de protegao ao meio ambiente e de trabalhadores do setor;

Trabalha com Seguranga — Capacidade de trabalhar usando equipamento de protecao individual
(EPI).

* Segue procedimentos e protocolos em caso de acidente;

e 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
comunicacao clara, cordial e agil de forma a suprir suas expectativas e monitorar sua satisfacao.
e |dentificar o perfil dos usuarios que utilizam os servigos de atendimento da instituicao buscando
atendé-los da melhor maneira possivel;

* Treinar a equipe, ajudando a qualificar os profissionais para um bom atendimento ao publico;
e Saber administrar um conflito e atender uma reclamacao.
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CONHECIMENTOS

¢ Ensino Superior em
Biomedicina;
e CRBM Ativo.

HABILIDADES

* 6 meses de experiéncia em
hemoterapia;
e Informdtica Bdasica.

ATITUDES

¢ Capacidade de Organizacao;

¢ Prontidao;

e Atencdo/concentracdo;

e Discricao;

e Relacionamento
interpessoal;

e Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

e Treinamento de regime interno da unidade;

¢ Treinamento do Sistema Informatizado;

e Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | AGENCIA TRANSFUSIONAL
Cargo: | TECNICO (A) DE LABORATORIO

OBJETIVOS DO CARGO

Auxilio e execucdo do ato transfusional cumprindo as normativas pertinentes do servico de
hemoterapia, visando a seguranga do paciente.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

* Realizar coleta de sangue dos receptores;

» Realizar testes pré-transfusionais;

* Realizar administragao de hemocomponentes;

» Realizar testes de controle de qualidade interno de reagentes;

» Fazer registros inerentes aos processos de qualidade;

e Cumprir rotinas do setor conforme determina a legislacdo vigente e biosseguranca;

¢ Aferir sinais vitais;

* Realizar registros fisicos e informatizados;

* Realizar arquivamento de documentos;

e Realizar a captacdo de doadores de sangue;

e Utilizar os EPIs de seguranca ao manusear amostras bioldgicas ou produtos quimicos perigosos,
cumprindo as orientacdes de biosseguranca e legislacao pertinentes do laboratério;

e Seguir as orientacdes do profissional de nivel superior designado no setor de trabalho para a
realizacdo das tarefas;

e Cumprir com as determinacdes do Sistema da Qualidade (I1SO).

e Realizar confirmacao das amostras coletadas, registrando os resultados no sistema de
laboratério;

e Coletar informacGes do paciente no que refere as exigéncias da coleta;

e Zelar pelo armazenamento dos hemocomponentes conforme as normas do setor;

e Monitorar a temperatura das camaras de conservagao, freezer e temperatura ambiente;
¢ Realizar hemovigilancia.

ATIVIDADES MENSAIS:

e Realizar testes de controle de qualidade externo.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagdo
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizacao de recursos

®@ N O UV A~ W NP

Visao Sistémica
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9. Responsabilidade Socioambiental

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Coleta Material Bioldgico — Capacidade de realizar coletas bioldgicas a partir de exames e
solicitacdes requeridas, de acordo com o que estabelece a legislacdo.

* Analisa o pedido de exame e confirma a identificacdo do paciente;

e Efetua assepsia na regidao 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 proépria;

e Acondiciona amostra para transporte;

* Confronta e confere material biolégico com o pedido;

* Confere as condi¢des do material bioldgico.

» Coleta informacGes do paciente e registra no sistema de laboratdério ou em formulario préprio;
Trabalha com Seguranga — Capacidade de trabalhar usando equipamento de protec¢do individual
(EPI).

* Segue procedimentos e protocolos em caso de acidente;

* Submete-se a exames de saude periddicos;

¢ Acondiciona material de coleta e material bioldgico para descarte verificando a validade dos
reagentes, atendendo as normas de biosseguranca e da legislacdo de laboratério;

* Previne-se contra efeitos adversos dos produtos e segue as orientacdes de biosseguranca
definidas pelo laboratério.

Realiza Exames Conforme o Protocolo — Capacidade de realizar exames a partir de solicitacdes
requeridas, com supervisdao de um profissional de nivel superior.

* Prepara reagente e solugdes para exames realizados no laboratoério;

¢ Realiza analise macroscdpica, sob supervisdo de um profissional de nivel superior;

* Faz aliquotacao de amostras utilizadas nas analises laboratoriais;

e Colaboragdo no setor de microbiologia nas técnicas de isolamento e cultura de micro-
organismos, sempre com a supervisado e orientacdo de um profissional de nivel superior do setor.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Curso Técnico em Analises * 6 meses de experiéncia em ¢ Capacidade de organizacao;
Clinicas; servicos de hemoterapia, ¢ Capacidade de comunicagdo;
e Preferivel Curso Técnico em preferivel hospitalar. e Prontid3o;
Biodiagndstico e/ou e Atencdo/concentracdo;

Hemoterapia. e Discricao;
¢ Relacionamento
interpessoal;

e Trabalho em equipe.
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ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

e Treinamento de regime interno da unidade;

¢ Treinamento do Sistema Informatizado;

e Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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SECAO: PSICOLOGIA
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Secao: PSICOLOGIA
Cargo: COORDENADOR (A) DE PSICOLOGIA

OBIJETIVOS DO CARGO

Gerenciar a equipe de psicologia no suporte emocional ao paciente e seu familiar durante a
internacdo, visando auxiliar na compreensdo da vivéncia do adoecimento, fortalecer as
caracteristicas resilientes e promover maior adesao ao tratamento e viabilizar o enfrentamento do
processo de luto.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

° Desenvolver os processos relacionados a pratica da psicologia no hospital;

° Levantar os indicadores de resultados e processos;

° Participar das visitas multidisciplinares;

° Lidar com as intercorréncias trazidas pelo paciente, pela familia, pela equipe
multidisciplinar e diretoria da Unidade;

° Realizar atendimento psicolégico individual aos pacientes e seus familiares;

° Realizar avaliacdo psicoldgica;

° Realizar o preparo psicoldgico dos pacientes para exames e cirurgias;

° Atender pacientes pré e pds-operatorio;

° Promover intervencoes direcionadas a relacdo médico-paciente, paciente-familia e do

paciente em rela¢do ao processo de adoecer, hospitalizacao e repercussdes emocionais que
emergem neste processo;

° Realizar visitas diaria na UTI e reanimacao;

° Realizar visita multidisciplinar nas enfermarias, UTl e Reanimacao;

° Fazer acompanhamento no processo de luto pds dbito;

° Responder a parte psicologica do Plano Terapéutico;

° Evolucdo didria em prontuario do paciente;

° Anotar diariamente no formulario de registro de atendimento toda a assisténcia realizada;
° Realizar plano de alta e preparar o paciente para alta hospitalar;

o Fazer orientagGes pds alta ao paciente e esclarecimentos aos acompanhantes;

ATIVIDADES SEMANAIS:

° Responder aos pedidos de parecer que sao encaminhados para a psicologia;
. Realizar Inter consulta com equipe multiprofissional;

° Participar das reunides de Diretoria Técnica;

° Participar das reuniées com familiares da UTI;

ATIVIDADES MENSAIS:

o Desenvolver plano de agdo de forma preventiva e corretiva em relagdo aos indicadores;
o Analise dos indicadores levantados;
° Definir escala mensal da equipe de psicologia.
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° Realizar entrevista familiar para doacdo de érgdos e tecidos;
° Fazer o encaminhamento pds alta quando se fizer necessario.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos

Visao Sistémica
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Responsabilidade Socioambiental

10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Ensino Superior em e 1ano de experiéncia em e Lideranca;
Psicologia; coordenacdo de psicologia e Proatividade;
e Especializagdo em Psicologia | hospitalar. e Organizagao;
Hospitalar e/ou da Saude; e Atenc¢do/concentracgdo;
o Preferivel Pos-Graduacdo em o Agilidade;
Gestdo Hospitalar e/ou da  Flexibilidade;
Saude. * Bom relacionamento
interpessoal;
* Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Capacidade de gestdao em saude

» Capacidade de utilizacdo de ferramentas de gestdo e modelos de gestdo estratégicas;

e Conhecimentos de gestdo de custos e otimiza¢do dos recursos

* Capacidade de utilizar parametros de qualidade para desenvolvimento dos processos internos;

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;
e Treinamento de regimento interno do setor;
¢ Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: PSICOLOGIA
Cargo: PSICOLOGO (A)

HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS /

OBIJETIVOS DO CARGO

Acolher e trabalhar com pacientes de todas as faixas etdrias bem como suas familias em
sofrimento psiquico decorrente de suas patologias, internacdes e tratamentos. Dar o suporte
emocional ao paciente e seu familiar durante a internagdo, visando auxiliar na compreensao da
vivéncia do adoecimento, fortalecer as caracteristicas resilientes e promover maior adesdo ao
tratamento e viabilizar o enfrentamento do processo de luto.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

¢ Realizar atendimento psicolégico individual aos pacientes em atendimento em Enfermarias,
Observacao, Reanimacgdo, Pronto Atendimento e Unidade de Terapia Intensiva;

» Realizar o preparo psicoldgico dos pacientes para exames e cirurgias;

* Atender pacientes pré e pds operatorio;

* Promover intervengdes direcionadas a relacdo médico-paciente, paciente-familia e do paciente
em relagao ao processo de adoecer, hospitalizagao e repercussdes emocionais que emergem neste
processo;

® Preparar o paciente para alta hospitalar;

e Fazer orientagdes e esclarecimentos aos acompanhantes;

e Realizar visitas didria na UTI e reanimacao;

e Atendimento aos familiares de pacientes em UTI e Reanimacao;

e Atendimento de acompanhamento no processo de luto pds 6bito;

e Inter consulta com equipe multiprofissional;

e Evolucdo didria em prontuario do paciente;

e Atendimento ao colaborador.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizac¢ao de recursos

Visao Sistémica

© O N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Ensino Superior em * 6 meses de experiéncia em e Lideranca;
Psicologia; psicologia hospitalar e/ou da e Proatividade;
e Especializacdo em Psicologia | saude e QOrganizacao;
Hospitalar ou da Saude. e Atencdo/concentracdo;
e Agilidade;

¢ Flexibilidade;

e Bom relacionamento
interpessoal;

* Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

* Priorizar agdes que complementem o trabalho dos demais profissionais e promovam a pratica
multidisciplinar;

e Atuar de modo a obter resultados em curto espaco de tempo para alcancgar niveis satisfatérios
de produtividade;

e Adotar condutas que evidenciem a relevancia dos aspectos emocionais no quadro clinico dos
pacientes e mostrem aos demais profissionais no que consiste a pratica psicoldgica hospitalar;

* Assessorar as equipes de saude na definicdo de condutas e tratamentos;

e |dentificar, analisar e interpretar demandas psicoldgicas expressas de forma verbal e ndo-verbal;
e Captar as normas e rotinas das unidades em que seus pacientes estao internados;

* Adaptar seu referencial teérico-metodolégico as necessidades da demanda;

e Compartilhar seu conhecimento de forma clara e objetiva;

e Articular o conhecimento psicolégico com os demais saberes que integram as equipes de saude;
* Fazer contato com instituicGes da comunidade que realizam tratamento psicoldgico para
encaminhar os pacientes que precisam deste servico ap6s a alta hospitalar.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;
e Treinamento de regimento interno do setor;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: FONOAUDIOLOGIA
Cargo: COORDENADOR (A) DE FONOAUDIOLOGIA

OBIJETIVOS DO CARGO

Coordenar o setor e a equipe de fonoaudidloga no que tange pacientes para prevencao,
habilitacdo e principalmente reabilitacdo, utilizando protocolos e procedimentos especificos de
fonoaudidloga; desenvolver programas de prevencdo e tratamento, promocdo da saude e
qualidade de vida. Coordenar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

eCoordenar, orientar as atividades de exercicio profissional da area de Fonoaudidloga, divulgando
as atividades da funcdo.

e Avaliar, classificar e fazer o diagndstico funcional da degluticdo e do processo de alimentacao,
através da avaliacdo clinica fonoaudioldgica da disfagia;

e Orientar a equipe de saude para a identificacdo de individuos com risco de disfagia e
encaminhamento para avaliacdo fonoaudioldgica;

e Realizar tratamento fonoaudioldgico para prevencao, habilitacdo e reabilitacdo de pacientes e
clientes aplicando protocolos e procedimentos especificos de fonoaudidloga.

* Abordar terapeuticamente as diferentes patologias encontradas na Unidade hospitalar,
diferentemente da Fonoaudidloga Ambulatorial;

e Orientar familiares, cuidadores e equipe sobre estratégias para promover a comunicacao e a
alimentagao;

e Atuar em programas de prevenc¢ao, promog¢ado da salde e qualidade de vida;

e Participar da prevencao e do controle das infeccdes hospitalares.

e 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.

e Retornar a alimentacdo por via oral, restabelecendo func¢des vitais de suc¢ao, mastigacao,
degluticdo e fala, diminuindo o tempo de hospitalizacdo e evitando reinternacdes por infeccdes
respiratorias.

e Evitar e/ou minimizar sequelas nos processos de comunica¢do em patologias-base, ainda em
evolucdo.

» Diagnosticar sintomas de disturbios fonoaudiolégico precocemente, evitando possiveis danos
nos processos somatorios e cognitivos.

e Conduzir através de avaliacGes especificas (de acordo com o sintoma) o paciente com alteragdes
de comunicacgao.

» Exercer atividades técnico-cientificas através da realizacdo de pesquisas, trabalhos especificos,
organizacdo e participacdo em eventos cientificos;

e Participar de equipe multiprofissional efetivamente tracando e atuando em condutas
terapéuticas que levem ao bom progndstico.

ATIVIDADES SEMANAIS:

e Responder aos pedidos de parecer que sdo encaminhados para a fonoaudidloga;
e Realizar Inter consulta com equipe multiprofissional;
e Participar das visitas multiprofissionais;
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e Participar das reunides com equipe técnica dos hospitais;

ATIVIDADES EVENTUAIS:

e Realizar reunides com equipe quantos as atividades do setor;
e Fazer o encaminhamento pds alta quando se fizer necessario.

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

© O N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES

e 1ano de experiéncia em
coordenacdo de
fonoaudiologia hospitalar.

e Ensino Superior em
fonoaudidloga;

e Pods-Graduacdo em
fonoaudiologia Hospitalar,
da Saude e/ou areas afins;

o Preferivel Pés-Graduacao
em Gestdo Hospitalar e da
Saude.

ATITUDES

Lideranca;
Proatividade;
Organizacao;
Atengdo/concentragdo;
Agilidade;
Flexibilidade;

Bom relacionamento
interpessoal;

Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Capacidade de gestdao em saude

» Capacidade de utilizacdo de ferramentas de gestdo e modelos de gestdo estratégicas;

e Conhecimentos de gestdo de custos e otimiza¢do dos recursos

e Capacidade de utilizar parametros de qualidade para desenvolvimento dos processos internos;
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e Treinamento de Integracao;
e Treinamento de regimento interno do setor;
¢ Treinamento nas rotinas setoriais.
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Seg¢do: | FONOAUDIOLOGIA
Cargo: FONOAUDIOLOGO (A)

OBIJETIVOS DO CARGO

HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS /

Atender pacientes para prevencao, habilitacdo e principalmente reabilitacdo, utilizando protocolos
e procedimentos especificos de fonoaudidloga; tratar de pacientes; efetuar avaliacdo e diagndstico
fonoaudiolégico; orientar pacientes e familiares; desenvolver programas de prevencdo e
tratamento, promogao da saude e qualidade de vida. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

* Abordar terapeuticamente as diferentes patologias encontradas na Unidade hospitalar,
diferentemente da Fonoaudiéloga Ambulatorial.

e Avaliar, gerenciar e reabilitar os disturbios de degluticdo (disfagias);

e Avaliar e atuar nos disturbios da comunicacdo (fala, voz e linguagem);

e Orientar familiares, cuidadores e equipe sobre estratégias para promover a comunicacao e a
alimentagao;

e Realizar tratamento fonoaudioldgico para prevencao, habilitacdo e reabilitacdo de pacientes e
clientes aplicando protocolos e procedimentos especificos de fonoaudidloga.

* Realizar diagndstico fonoaudioldgico;

e Orientam pacientes, clientes, familiares, cuidadores e responsaveis;

e Atuar em programas de prevenc¢ao, promoc¢do da salde e qualidade de vida;

e Exercer atividades técnico-cientificas através da realizacdo de pesquisas, trabalhos especificos,
organizacao e participacdo em eventos cientificos;

* Atuacdo precoce e preventiva através da triagem, avaliagao, orientagao e tratamento.

* Reequilibrar alteragdes miofuncionais, evitando possiveis danos nos processos fonatorios e
cognitivos.

e Participar de equipe multiprofissional efetivamente tracando e atuando em condutas
terapéuticas que levem ao bom progndstico.

e Conduzir através de avaliacGes especificas (de acordo com o sintoma) o paciente com alteragdes
de comunicacgao.

¢ Diagnosticar sintomas de disturbios fonoaudiolégico precocemente.

* Retornar a alimentacgdo por via oral, restabelecendo func¢des vitais de suc¢do, mastigacao,
degluticdo e fala, diminuindo o tempo de hospitalizacdo e evitando reinternacdes por infec¢des
respiratorias.

e Evitar e/ou minimizar sequelas nos processos de comunicagdo em patologias-base, ainda em
evolucdo.

e Participar da prevencao e do controle das infeccoes hospitalares.

e Estimular e agilizar a alta hospitalar clinica, com os menores danos possiveis ao individuo no seu
retorno a sociedade, diminuindo inclusive os custos da hospitalizacdo.

¢ Orientar a equipe de saude para a identificacdo de individuos com risco de disfagia e
encaminhamento para avaliacdo fonoaudioldgica;

e Avaliar, classificar e fazer o diagndstico funcional da degluticdo e do processo de alimentacao,
através da avaliacdo clinica fonoaudioldgica da disfagia;

¢ Analisar o processo de degluticdo observando a presenca dos aspectos funcionais esperados
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para cada uma de suas etapas, bem como, solicitar exames complementares que auxiliam no
processo diagndstico e terapéutico dos disturbios de degluticao;

e Realizar o tratamento - habilitacdo/ reabilitacdo/ compensacido/ adaptacdo/ gerenciamento -
dos disturbios da degluticao;

e Participar da discussdo junto a equipe multidisciplinar sobre a prescricdo da consisténcia
alimentar, o volume, o ritmo de oferta, os utensilios, as manobras e posturas necessdrias para a
administracdo da dieta por via oral de forma segura;

¢ Realizar as intervenc¢des necessarias junto ao individuo com disfagia, mensurando a eficacia dos
procedimentos, para que o mesmo possa minimizar, compensar ou adaptar as dificuldades de
degluticao;

e Colaborar, junto a equipe na indicagdo de colocagao e retirada de via alternativa de alimentagao,
quando classificado o risco de alimentagdo via oral;

e Elaborar e conduzir os procedimentos relativos a oferta da dieta, manobras compensatdrias e
técnicas posturais durante exames instrumentais e objetivos da degluticdo, ambulatoriais ou
hospitalares, realizando analise e laudo funcional da degluticdo.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizacao de recursos

Visao Sistémica

© 00 N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Ensino Superior em * 6 meses de experiéncia na e Bom relacionamento
fonoaudidloga; area de fonoaudiologia interpessoal
e Pdés-Graduacdo em hospitalar (UTI Adulto). e Trabalho em equipe
fonoaudiologia Hospitalar, e Agilidade
da Saude e/ou areas afins. ¢ Flexibilidade;
e Cortesia.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Precoce:

A intervencao fonoaudioldgica inicia-se tao logo os sinais vitais do paciente estejam restabelecidos
pela equipe médica que o assiste.

Preventiva:
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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-cirurgica:

Avaliagao do estado geral do paciente e seus sintomas antes do ato cirurgico, observando-se
principalmente linguagem e motricidade oral.

Pés-cirurgica:

Participagdo quando possivel no ato cirurgico, verificando estruturas que estdao sendo manipuladas
pelo cirurgido, provaveis sequelas e acompanhamento fonoaudiolégico no Unidade de Tratamento
Intensivo (UTI), na Unidade de Internagdo (Ul) ou no repouso pds-cirurgico.

@*ﬁ]‘

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;
e Treinamento de regimento interno do setor;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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SECAO: FISIOTERAPIA
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Secao: FISIOTERAPIA
Cargo: COORDENADOR (A) DE FISIOTERAPIA

OBIJETIVOS DO CARGO

Gerir o setor e a equipe de profissionais habilitados a construcdo do diagndstico dos disturbios
cinéticos funcionais (Diagndstico Fisioterapéutico), a prescri¢cdo das condutas fisioterapéuticas, a sua
ordenacdo e inducdo no paciente bem como o acompanhamento da evolucdo do quadro clinico
funcional e as condig¢des para alta do servico.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

¢ Verificar o cumprimento da escala de profissionais e a adequacao do setor para o atendimento do
dia;

e 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 anatémicas envolvidas.

e Atuar na Cinesiologia Funcional, planejar, organizar, supervisionar e avaliar os projetos terapéuticos
desenvolvidos nos clientes;

¢ Estabelecer rotinas para a assisténcia fisioterapéutica, fazendo sempre as adequacgdes necessarias;
* Recorrer a outros profissionais de satide e/ou solicitar pareceres técnicos especializados, quando
necessario.

¢ Reformular o programa fisioterapéutico sempre que necessario.

¢ Registrar no prontudrio do cliente, as prescri¢des fisioterapéuticas, sua evolucdo, as intercorréncias e
as condicOes de alta da assisténcia fisioterapéutica.

e Integrar a equipe multiprofissional de salide, sempre que necessario, com participacdo plena na
atencao prestada ao cliente.

¢ Desenvolver estudos e pesquisas relacionados a sua area de atuacao.

¢ Colaborar na formacgao e no aprimoramento de outros profissionais de saude, orientando estagios e
participando de programas de treinamento em servigo.

¢ Efetuar controle periédico da qualidade e da resolutividade do seu trabalho.

e Elaborar pareceres técnicos especializados sempre que solicitados.

¢ Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biossegurancga e seguranca do
trabalho;

¢ Manter-se atualizado em relagao as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de atuacao.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagdo
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizacao de recursos

O N O U kA W NPR

Visao Sistémica
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9. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Ensino Superior em e 1ano de experiéncia em e Lideranca;
Fisioterapia; coordenacao de fisioterapia * Proatividade;
e Pés-Graduagdo em hospitalar; e QOrganizagao;
Fisioterapia Respiratoria, e Informatica Basica. e Atencgdo/concentracgdo;
Terapia Intensiva e/ou areas o Agilidade;
afins; e Flexibilidade;
e Preferivel Pés-Graduagdo em e Bom relacionamento
Gestdo Hospitalar e da Saude. interpessoal;
* Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

¢ Realizar avaliagdo fisica e cinesiofuncional especifica do paciente hospitalizado;

e Avaliar e monitorar os parametros cardiorrespiratérios do paciente hospitalizado;

¢ Solicitar, aplicar e interpretar escalas, questionarios e testes funcionais;

¢ Realizar e interpretar exames complementares;

e Determinar diagndstico e progndstico fisioterapéutico;

¢ Prescrever e executar terapéutica cardiorrespiratéria e neuro-musculo-esquelética do paciente
hospitalizado;

¢ Aplicar medidas de controle de infeccao hospitalar;

e Avaliar a instituicdo do suporte de ventilagdo ndo invasiva;

¢ Gerenciar a ventilagdo espontanea, invasiva e nao invasiva;

¢ Avaliar a condicdo de saude do paciente para a retirada do suporte ventilatério invasivo e ndo
invasivo;

¢ Realizar o desmame e extubacdo do paciente em ventilagdo mecanica;

¢ Manter a funcionalidade e gerenciamento da via aérea natural e artificial;

e Determinar as condi¢Ges de alta fisioterapéutica;

¢ Registrar em prontuario consultar avaliacdo, diagnéstico, progndstico, tratamento, evolucao,
interconsulta, intercorréncias e alta fisioterapéutica;

¢ Emitir laudos, pareceres, relatérios e atestados fisioterapéuticos;

¢ Realizar atividades de educagdo em todos os niveis de ateng¢do a saude, e na prevengdo de riscos
ambientais e ocupacionais

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;
e Treinamento de regimento interno do setor;
¢ Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: FISIOTERAPIA
Cargo: FISIOTERAPEUTA

OBIJETIVOS DO CARGO

Profissional habilitado a constru¢do do diagndstico dos disturbios cinéticos funcionais (Diagndstico
Fisioterapéutico), a prescricdo das condutas fisioterapéuticas, a sua ordenacgao e indugdo no paciente
bem como, o acompanhamento da evolugdo do quadro clinico funcional e as condi¢des para alta do
servigo

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

e Participar de visitas multidisciplinares para discussdao 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 ventilatério.

¢ Alimentar os indicadores de processo para prevengao de PAV (Pneumonia Associada a Ventilacdo
Mecanica).

e Elaborar o Diagnéstico Cinesiolégico Funcional, planejar, organizar, supervisionar, prescrever e
avaliar os projetos terapéuticos desenvolvidos nos clientes.

¢ Estabelecer rotinas para a assisténcia fisioterapéutica, fazendo sempre as adequacgdes necessarias.
¢ Solicitar exames complementares para acompanhamento da evolu¢ao do quadro funcional do
cliente, sempre que necessario e justificado.

* Recorrer a outros profissionais de satide e/ou solicitar pareceres técnicos especializados, quando
necessario.

¢ Reformular o programa terapéutico sempre que necessario.

¢ Registrar no prontudrio do cliente, as prescricdes fisioterapéuticas, sua evolugao, as intercorréncias e
as condi¢bes de alta da assisténcia fisioterapéutica.

¢ Integrar a equipe multiprofissional de saide com participacdo plena na atencao prestada ao cliente.
¢ Efetuar controle periddico da qualidade e da resolutividade do seu trabalho.

¢ Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biossegurancga e seguranca do
trabalho.

¢ Manter-se atualizado em relagao as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de atuacao.

ATIVIDADE MENSAL:

¢ Desenvolver estudos e pesquisas relacionados a sua area de atuagdo (Educagdo Continuada).
¢ Discutir e contribuir nas analises de indicadores e processos juntamente com a equipe de
Fisioterapia.

ATIVIDADES EVENTUAIS:

e Colaborar na formacdo e no aprimoramento de outros profissionais de salde e participando de
programas de treinamento em servigo.

e Elaborar pareceres técnicos especializados sempre que solicitados.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe

2. Cultura de Inovagao
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Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos

Visao Sistémica
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Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Ensino Superior em * 6 meses de experiéncia na e Habilidade no relacionamento
Fisioterapia; funcdo, preferivel na area interpessoal;
e Pos-Graduagdo em hospitalar; e Trabalho em equipe;
Fisioterapia Respiratoria, e Informatica Basica. e Proatividade;
Terapia Intensiva e/ou areas * Cortesia no acolhimento ao
afins. paciente.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

e Realizar avaliagdo fisica e cinesiofuncional especifica do paciente hospitalizado;

¢ Avaliar e monitorar os parametros cardiorrespiratérios do paciente hospitalizado;

e Solicitar, aplicar e interpretar escalas, questiondrios e testes funcionais;

¢ Realizar e interpretar exames complementares;

¢ Determinar diagndstico e progndstico fisioterapéutico;

¢ Prescrever e executar terapéutica cardiorrespiratéria e neuro-musculo-esquelética do paciente
hospitalizado;

¢ Aplicar medidas de controle de infeccao hospitalar;

e Avaliar a instituicdo do suporte de ventilagdo ndo invasiva;

¢ Gerenciar a ventilacdo espontanea, invasiva e nao invasiva;

¢ Avaliar a condicdo de saude do paciente para a retirada do suporte ventilatério invasivo e ndo
invasivo;

¢ Realizar o desmame e extubacdo do paciente em ventilagdo mecanica;

¢ Manter a funcionalidade e gerenciamento da via aérea natural e artificial;

e Determinar as condi¢des de alta fisioterapéutica;

¢ Registrar em prontuario consultar avaliacdo, diagnéstico, progndstico, tratamento, evolucao,
interconsulta, intercorréncias e alta fisioterapéutica;

¢ Emitir laudos, pareceres, relatérios e atestados fisioterapéuticos;

¢ Realizar atividades de educac¢do em todos os niveis de atencdo a saude, e na prevencado de riscos
ambientais e ocupacionais.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;
e Treinamento de regimento interno do setor;
¢ Treinamento nas rotinas setoriais.
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SECAO: SERVICO SOCIAL
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Secao: SERVICO SOCIAL
Cargo: COORDENADOR (A) DE SERVICO SOCIAL

OBIJETIVOS DO CARGO

Coordenar servigos de assisténcia social aos pacientes do hospital e seus familiares, auxiliando-os na
solucdo de problemas de ordem sécio emocional, material, psiquica ou outros, visando identificar
recursos e fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO
ATIVIDADES DIARIAS:
e Acompanhar programas nas areas de atendimento;

® Responsabilizar-se pelos programas que envolvem o servigo social;
e Acompanhar os tramites dos 6bitos;

¢ Elaborar e monitorar processos do setor;

¢ Acompanhar metas, estratégias e planos de acao.

ATIVIDADES MENSAIS:

e Repassar a area de qualidade relatérios referente as metas, estratégias e planos de agdo.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizacao de recursos

Visao Sistémica
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Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Ensino Superior em Servigo e 1 ano de experiéncia em e Lideranga;
Social; coordenacdo de servico social, | ® Proatividade;
e Pés-Graduacdo em Gestdo de | preferivel na drea hospitalar; ¢ Organizacao;
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Projetos Sociais, Hospitalar, da | ® Informatica Basica.
Saude e/ou afins.

Atengdo/concentragdo;
Agilidade;
Flexibilidade;

Bom relacionamento
interpessoal;

* Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Apoio aos Pacientes e Familiares — Capacidade de promover o desenvolvimento, a valorizagdo das
pessoas, auxiliando os pacientes, estimulando a melhoria das relagdes 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 solucdo dos problemas detectados;

¢ Desenvolve e sugere programas de amparo aos pacientes e familiares;

Apoio a Questdes Sociais - Capacidade de fornecer a equipe de salde, paciente e familiares
informacgdes e pareceres sociais que contribuem para que o paciente seja visto em sua totalidade.
¢ Informa e orienta quanto as normas e rotinas do Hospital e funcionamento do Servigo Social no
momento do internamento;

¢ Orienta a populagdo usudria em relagdo aos recursos da comunidade (INSS, Conselho Tutelar, Justica
do Trabalho, Ministério Publico 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 a assinatura do termo de
responsabilidades, termos de autorizagdo entre outros).

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

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

202 |Pagina



ES

| S
SuUS ? Secretar

H U A PA DE APARECIDA DE GOIANIA
CAIO LOUZADA

Secao: SERVICO SOCIAL
Cargo: ASSISTENTE SERVICO SOCIAL

da

HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS /

OBIJETIVOS DO CARGO

Planejar solugbes, organizar e intervir em questdes relacionadas a saude e manifestacdes sociais do
trabalhador e do paciente, para elaboragao, implementagdo e monitoramento do Servigo Social, com
foco na promocgao da saude.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

e Realizar acompanhamento psicossocial de trabalhadores e pacientes, buscando alternativas de
enfrentamento individual e coletivo;

* Prestar servicos sociais orientando pacientes, acompanhantes, familias, comunidade e equipes
de trabalho da Instituicdo sobre direitos, deveres, servicos e recursos sociais;

* Apoiar pacientes desacompanhados;

e Dar suporte ao paciente com pendéncia administrativa na instituicdo;

® Responsavel pelos encaminhamentos sociais;

e Oferecer suporte sdcio emocional;

* Dar orientag¢Ges institucionais e orientacdes em caso de dbito;

e Visitar pacientes no leito;

e Supervisionar o processo de estagio;

¢ Emitir estatisticas de atendimento;

e Elaborar programas de trabalho, planos de agdo anual e metas;

e Elaborar e atualizar cartilhas informativas;

* Fazer o intermédio com os convénios de pacientes com indicagao de Internagao Domiciliar.

e Formular relatérios, pareceres técnicos, rotinas e procedimentos;

* Planejar, elaborar e avaliar programas, projetos e planos sociais em diferentes dreas de atuacao
profissional;

e Coletar, organizar, compilar, tabular e difundir dados;

e Desempenhar atividades administrativas e assistenciais;

» Realizar demais atividades inerentes ao emprego.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizag¢ao de recursos

Visao Sistémica

o O N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Ensino Superior em Servico e 06 meses de experiéncia, e Trabalho em equipe;
Social; preferivel na area hospitalar; e Agilidade;
e Pés-Graduacdo em Gestdo de | ® Informatica Basica. o Flexibilidade;
Projetos Sociais, Hospitalar, da e Cortesia;
Saude e/ou afins. e Bom relacionamento
interpessoal.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Apoio aos Pacientes e Familiares — Capacidade de promover o desenvolvimento, a valorizacdo das
pessoas, auxiliando os pacientes, estimulando a melhoria das relagdes sociais para o atendimento
adequado de necessidades.

e Assiste aos pacientes e familiares, através de entrevistas para levantamento de necessidades;

» Define a forma de assisténcia ou solucao dos problemas detectados;

* Desenvolve e sugere programas de amparo aos pacientes e familiares;

Apoio a Questodes Sociais - Capacidade de fornecer a equipe de salde, paciente e familiares
informacdes e pareceres sociais que contribuem para que o paciente seja visto em sua totalidade.
¢ Informa e orienta quanto as normas e rotinas do Hospital e funcionamento do Servico Social no
momento do internamento;

¢ Orienta a populagdo usuaria em relacdo aos recursos da comunidade (INSS, Conselho Tutelar,
Justica do Trabalho, Ministério Publico etc.) realizando encaminhamentos e contatos, quando
necessario;

* Executa rotinas referentes ao trabalho do Servico Social (contatos telefonicos com familiares de
pacientes, visitas aos leitos, avisos de alta, esclarecimento quanto a assinatura do termo de
responsabilidades, termos de autorizacdo entre outros).

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;
e Treinamento de regimento interno do setor;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: SERVICO SOCIAL
Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - SERVICO SOCIAL

OBIJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades administrativas e assessoria ao superior imediato do servico.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

e Lancar registro diario no livro de ocorréncia para ser transformado em estatistica mensal;
e Atuar junto a equipe multidisciplinar, oferecendo suporte administrativo;

® Executar a regulacdo interna e externa dos pacientes (SPData e SisReg);

» Realizar trabalho de escriturario e atender clientes internos e externos por telefone e presencial;
e Digitar, conferir, arquivar, formatar, protocolar documentos;

* N3o se ausentar do setor sem comunicar ao superior imediato;

® Operar equipamentos e preencher formularios;

¢ Coletar dados que ndo exigem conhecimento técnico da area da saude;

* Alimentar planilhas e gréficos para geracdo de indicadores;

* Manter os arquivos do setor organizados;

® Enviar e receber correspondéncias;

¢ Alinhar informacdes na passagem de plantdo entre a equipe, fazendo um resumo do expediente
trabalhado e pendéncias a serem resolvidas;

e Ler o relatério do plantdo anterior e verificar as pendéncias;

e o Conferir prontuarios de pacientes no ato da admissao e alta nos postos;

e |dentificar leitos dos pacientes em cooperacdo com a enfermagem no ato da internacdo;
¢ Realizar mapa de leito;

® Entregar GTA e prontudrios de alta do dia anterior no faturamento;

¢ Organizar documentacdo para saidas externas dos pacientes;

e Informar aos assistentes internos do NIR sobre o retorno de pacientes que sairam para
consultas, exames e outros fora da Unidade;

e Gerar didrias de acompanhantes;

e Colaborar com equipe de enfermagem na organizagao do setor.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagdo
Orientac¢ao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizag¢ao de recursos

Visao Sistémica

W o N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental
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CONHECIMENTOS

e Ensino Médio Completo;
e Preferivel curso em Rotinas

HABILIDADES

* 6 meses de experiéncia na
funcao, preferivel na area

ATITUDES

e Organizagao;
e Atencdo/concentracio;

Administrativas e/ou Assistente | hospitalar; e Agilidade;
Administrativo. ¢ |Informatica Basica. e Flexibilidade;
e Cortesia;
e Bom relacionamento
interpessoal;

* Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Apoio aos Pacientes e Familiares — Capacidade de promover o desenvolvimento, a valorizacdo das
pessoas, auxiliando os pacientes, estimulando a melhoria das relagGes 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 solucdo dos problemas detectados;

* Desenvolve e sugere programas de amparo aos pacientes e familiares;

Apoio a Questoes Sociais - Capacidade de fornecer a equipe de salde, paciente e familiares
informacoes e pareceres sociais que contribuem para que o paciente seja visto em sua totalidade.
¢ Informa e orienta quanto as normas e rotinas do Hospital e funcionamento do Servico Social no
momento do internamento;

e Orienta a populagdo usuaria em relagao aos recursos da comunidade (INSS, Conselho Tutelar,
Justica do Trabalho, Ministério Publico etc.) realizando encaminhamentos e contatos, quando
necessario;

e Executa rotinas referentes ao trabalho do Servico Social (contatos telefénicos com familiares de
pacientes, visitas aos leitos, avisos de alta, esclarecimento quanto a assinatura do termo de
responsabilidades, termos de autorizacdo entre outros).

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;
e Treinamento de regimento interno do setor;
¢ Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: NUCLEO INTERNO DE REGULAGCAO - NIR
Cargo: COORDENADOR (A) DE NUCLEO DE REGULAGAO INTERNA

OBIJETIVOS DO CARGO

Coordenar servicos Do setor de regulacdo interna dos pacientes do hospital, auxiliando-os na
solucdo de problemas de ordem regulacdo de leitos e admissao de novos leitos.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

e Atuar junto a equipe multidisciplinar, oferecendo suporte administrativo;

® Executar a regulacdo interna e externa dos pacientes (SPData e SisReg);

» Realizar trabalho de escriturario e atender clientes internos e externos por telefone e presencial;
e Digitar, conferir, arquivar, formatar, protocolar documentos;

® Operar equipamentos e preencher formularios;

» Coletar dados que exigem conhecimento técnico da area da saude;

* Alimentar planilhas e gréficos para geracdo de indicadores;

¢ Alinhar informacdes na passagem de plantdo entre a equipe, fazendo um resumo do expediente
trabalhado e pendéncias a serem resolvidas;

e Ler o relatério do plantdo anterior e verificar as pendéncias;

e Conferir prontudrios de pacientes no ato da admissao e alta nos postos;

¢ |dentificar leitos dos pacientes em cooperacdo com a enfermagem no ato da internacao;

¢ Realizar mapa de leito;

® Entregar GTA e prontudrios de alta do dia anterior no faturamento;

¢ Organizar documentacdo para saidas externas dos pacientes;

e Informar aos assistentes internos do NIR sobre o retorno de pacientes que sairam para
consultas, exames e outros fora da Unidade;

® Gerar diarias de acompanhantes;

e Colaborar com equipe de enfermagem na organizagao do setor;

e Realizar reunides com equipe quantos as atividades do setor;

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizag¢ao de recursos

Visao Sistémica

© O N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

208 |Pagina



HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS

H U A PA DE APARECIDA DE GOIANIA /
CAIO LOUZADA
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS

e Ensino Superior em
Administracdo ou areas afins;
e Preferivel Pos-Graduagdo em
Gestdo Hospitalar e/ou da
Saude.

HABILIDADES

e 1ano de experiéncia em
coordenacdo na drea
hospitalar;

¢ Informatica Basica.

o s | sl
SUSmam .,

ATITUDES

Lideranca;
Proatividade;
Organizacao;
Atengdo/concentragdo;
Agilidade;
Flexibilidade;

Bom relacionamento
interpessoal;

Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Capacidade de gestdo em saude

» Capacidade de utilizacdo de ferramentas de gestdo e modelos de gestdo estratégicas;
e Capacidade de utilizar parametros de qualidade para desenvolvimento dos processos internos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

e Treinamento de regimento interno do setor;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: NUCLEO DE REGULAGAO INTERNA - NIR
Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - NIR

OBIJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades administrativas e assessoria ao superior imediato do servico.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

e Atuar junto a equipe multidisciplinar, oferecendo suporte administrativo;

» Executar a regulacdo interna e externa dos pacientes (SPData e SisReg);

» Realizar trabalho de escriturario e atender clientes internos e externos por telefone e presencial;
e Digitar, conferir, arquivar, formatar, protocolar documentos;

* N3o se ausentar do setor sem comunicar ao superior imediato;

® Operar equipamentos e preencher formularios;

¢ Coletar dados que ndo exigem conhecimento técnico da area da saude;

* Alimentar planilhas e gréficos para geracdo de indicadores;

e Manter os arquivos do setor organizados;

® Enviar e receber correspondéncias;

¢ Alinhar informacdes na passagem de plantdo entre a equipe, fazendo um resumo do expediente
trabalhado e pendéncias a serem resolvidas;

e Ler o relatério do plantdo anterior e verificar as pendéncias;

e o Conferir prontuarios de pacientes no ato da admissao e alta nos postos;

¢ |dentificar leitos dos pacientes em cooperacdo com a enfermagem no ato da internacao;
¢ Realizar mapa de leito;

* Entregar GTA e prontudrios de alta do dia anterior no faturamento;

¢ Organizar documentacdo para saidas externas dos pacientes;

e Informar aos assistentes internos do NIR sobre o retorno de pacientes que sairam para
consultas, exames e outros fora da Unidade;

® Gerar diarias de acompanhantes;

e Colaborar com equipe de enfermagem na organizagao do setor.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagdo
Orientac¢ao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizacao de recursos

Visao Sistémica

© N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
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CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Ensino Médio Completo; * 6 meses de experiéncia na e Organizagio;
e Preferivel curso em Rotinas funcao, preferivel na area e Atencdo/concentracio;
Administrativas e/ou Assistente | hospitalar; e Agilidade;
Administrativo. e Informatica Basica. e Flexibilidade;
e Cortesia;
e Bom relacionamento
interpessoal;
e Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Habilidades Administrativas

e Capacidade de auxiliar no que se refere a area administrativa;

* Realizar, entregar e arquivar documentos;

e Realizar planilhas e graficos;

* Ter boa comunicacgdo e ser cordial ao tratamento do publico;

Prontidao

e Capacidade de agir e responder as solicitagGes de clientes internos ou externos em qualquer
situacdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agdes;

e Compreender e atender as solicitacGes de clientes internos e externos;

* Manter-se sempre disponivel e pronto para o trabalho;

* Agir rapidamente frente a varias solicitacdes sem prejuizo da qualidade de resposta.
Capacidade de Trabalhar com Atencgao

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

® Perceber e manter a atencdo focada em suas atividades, buscando nao distrair-se ou desviar sua
atengao das tarefas em execugao;

* Manter sigilo das informacgdes.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;
e Treinamento de regimento interno do setor;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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SECAO: MEDICOS
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Secao: MEDIEE
Cargo: GERENTE MEDICO

OBIJETIVOS DO CARGO

Responsavel por gerenciar a equipe médica, organizando demandas administrativas e técnicas do
setor a fim de promover a devida assisténcia médica aos pacientes.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

® Gerenciar equipe médica em geral;

e Atuar como intermedidrio com o Recursos Humanos prestando informagdes sobre os
colaboradores do setor;

* Planejar férias, licenca maternidade, afastamento e demais questGes relacionadas a
administracdo de pessoal;

* Fazer a tratativa do ponto eletronico.

ATIVIDADES SEMANAIS:
e Participar das reunides demandas pela Diretoria e Geréncia Médica.
ATIVIDADES MENSAIS:

¢ Elaborar escala médica do setor;

e Planejar férias, licenga maternidade, afastamento e demais questdes relacionadas a
administracdo de pessoal;

e Elaborar avaliagdo dos indicadores e enviar para Geréncia Técnica.

e Articular os recursos intersetoriais disponiveis para diminuicdo dos agravos a saude dos
pacientes;

* Avaliagdo e prescrigao dos pacientes clinicos internados na unidade;

e Solicitar exames complementares que se fizerem necessdrios e avaliacdo dos mesmos;

e Solicitar avaliagGes de outras especialidades quando necessario;

* Atender prioritariamente os pacientes de urgéncia e emergéncia identificados de acordo com o
protocolo de acolhimento, com classificacdo de riscos praticados pelo enfermeiro acolhedor,

e Integrar a equipe multidisciplinar no trabalho, respeitando e colaborando no aperfeicoamento
de normas e procedimentos operacionais,

* Promover incremento na qualidade do atendimento médico, melhorando a relagdo médico-
paciente e observar os preceitos éticos no decorrer da execucdo de suas atividades, elaboracdo de
escalas de trabalho na drea, visando a racionalizacdo, o conforto e a seguranca dos pacientes e da
equipe e elaboracdo de protocolos, contribuindo com os servigcos essenciais prestados no hospital
e orientando a Residéncia Médica.

ATIVIDADE EVENTUAL:

e Estar disponivel como apoio matricial de capacitacao;
e Participar das reunides necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da instituicdo.
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Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Melhoria Continua
Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Visao Sistémica
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10. Lideranga

Otimizag¢ao de recursos

Orientagao por Processos

Responsabilidade Socioambiental

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS

¢ Ensino Superior em
Medicina;

® Registro Ativo no Conselho
Regional de Medicina;
ePreferivel especializacdo em
gestdo hospital e/ou saude.

HABILIDADES

¢ 03 anos de experiéncia na
area de gerencia médica
hospitalar;

e Informatica Intermedidria.

e Amplo conhecimento de
técnicas de suporte avancado
na manutencdo de vida;

e Amplo conhecimento de
equipamentos médico-
hospitalares;

e Amplo conhecimento de
registros legais no prontudrio;
* Nocoes de CCIH;

e Conhecimento no manuseio
das principais entidades
nosoldgicas presentes na
emergéncia.

ATITUDES

Lideranca;
Proatividade;
Dinamismo;
Atengdo/concentragdo;
Discrigao;
Relacionamento
interpessoal;

Trabalho em equipe.
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ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

Treinamento do Sistema Informatizado;

e Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: MEDICC
Cargo: | MEDICO (A) PLANTONISTA

OBIJETIVOS DO CARGO

Prestar atendimento médico de Urgéncia e Emergéncia, colher anamnese, realizar diagndsticos,
prescrever medicamentos, solicitar e interpretar exames complementares, prestar assisténcia
durante intercorréncias, indicar tratamentos e acompanhar a evolucdo dos pacientes durante sua
internagao hospitalar.

(D

da

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

® Prestar atendimento de Urgéncia e Emergéncia passiveis de tratamento a niveis de pronto
atendimento a pacientes tanto adultos como pediatricos, (em caso de ndo haver médico
especialista em pediatria) em demanda espontanea, cuja origem é variada e incerta,
responsabilizando-se pelo tratamento clinico dos mesmos.

e Atender prioritariamente os pacientes de urgéncia e emergéncia identificados de acordo com
protocolo de acolhimento, realizado pelo Enfermeiro Classificador de Risco.

e Realizar consultas, exames clinicos, solicitar exames subsidiarios analisar e interpretar seus
resultados;

e Realizar atendimento e acompanhamento didrio dos pacientes ja internados na Unidade,
reavaliando e atualizando seu quadro e estabelecendo novas condutas, se necessario;

e Emitir diagndsticos; prescrever tratamentos;

e Orientar os pacientes, aplicar recursos da medicina preventiva ou curativa para promover,
proteger e recuperar a salde do Paciente;

e Encaminhar pacientes de risco aos servicos de maior complexidade para tratamento e ou
internacdo hospitalar (caso indicado) contatar com a Central de Regulagdo Médica, para colaborar
com a organizacao e regulacdo do sistema de atenc¢do as urgéncias.

e Realizar procedimentos (intubacdo orotraqueal, passagem de cateter venoso central e demais
procedimentos relacionados a urgéncia e emergéncia);

® Receber e transmitir plantdo para o médico responsavel pelo paciente;

e Desenvolver e ajudar o trabalho multiprofissional;

e Colaborar com atendimento de outros especialistas, tais como ortopedia, vascular, clinica
cirurgica caso seja solicitado;

e Zelar pela manutenc¢do e ordem dos materiais, equipamentos e locais de trabalho;

e Executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia;

e Obedecer ao Cédigo de Etica Médica;

e Avaliar e conduzir a alta hospitalar do paciente com tal indicacao, fornecendo orientagdes e
outras medidas necessarias;

e Realizar avaliacdo / assisténcia do paciente sob sua responsabilidade bem como seus registros
em prontuarios, incluindo evolucdo médica;

e Orientar os pacientes e seus acompanhantes;

® Assegurar o cumprimento de boas praticas médicas;

® Fazer cumprir as normas e regulamentos da Instituicdo, bem como as rotinas operacionais da
sua Unidade;

e Avaliar a necessidade de parecer de especialistas e de exames complementares;

e Acompanhar pareceres e laudos, gerenciando juntos aos seus fornecedores, o tempo adequado
para minorar o desconforto e o risco de seus pacientes;
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ATIVIDADES EVENTUAIS:

e Na auséncia do Chefe de Plantdo, avaliar perfil do paciente e fazer a contra referéncia a Unidade
de origem, caso o paciente ndo esteja no perfil de atendimento estabelecido pela Unidade;

e Caso solicitados, atendimentos de intercorréncias na enfermaria;

e Participar das reunides.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizacao de recursos

Visao Sistémica

© 0 N O Un kA W NR

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

e Ensino Superior em Medicina; | ® 1 ano de experiéncia na drea | ® Proatividade;

e Preferivel curso de ACLS de urgéncia e emergéncia; e Dinamismo;
(Advanced Cardiovascular Life | e Informatica Intermediaria. e Atencdo/concentracdo;
Suport); e Amplo conhecimento de e Discricdo;
® Registro Ativo no Conselho técnicas de suporte avancado e Relacionamento
Regional de Medicina; na manutencdo de vida; interpessoal;

* Amplo conhecimento de e Trabalho em equipe.

equipamentos médico-
hospitalares;

e Amplo conhecimento de
Registros legais no prontuario;
e Nocdes de CCIH;

e Conhecimento no manuseio
das principais entidades
nosoldgicas presentes na
emergéncia.
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ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

Treinamento do Sistema Informatizado;

e Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: MEDICC
Cargo: MEDICO (A) NEFROLOGISTA

OBIJETIVOS DO CARGO

Diagnosticar e tratar as afeccdes do sistema nefrourinario, fazendo exame clinico no paciente e
orientando a realizacdo dos exames e procedimentos subsidiarios, para recuperar-lhe a saude.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

da

» Realizar avaliagdes médicas;

® Emitir diagnésticos;

* Atendimento nefroldgico a pacientes internados nas unidades do hospital;

* Prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento do aparelho urinario;

® Prescrever e acompanhar hemodiilise;

» Aplicar recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a salde e bem-estar do
paciente;

e Realizar as atribuicdes de Médico e demais atividades inerentes ao emprego.

® Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados;

e Atuar como médico em equipe multiprofissional, inclusive residentes em treinamento, no
desenvolvimento de projetos terapéuticos individuais, familiares, realizando clinica ampliada;

e Articular os recursos intersetoriais disponiveis para diminuicdo dos agravos a saude dos
pacientes;

e Estar disponivel como apoio matricial de capacitacao.

Elaborar protocolos de condutas médicas

Emitir pareceres

e Contribuir com os servicos essenciais prestados no hospital e orientando a Residéncia Médica.

ATIVIDADE MENSAL:
e Elaboracdo de escalas de trabalho na drea, visando a racionalizacdo, o conforto e a seguranca
dos pacientes e da equipe e elaboracdo de protocolos.

ATIVIDADES EVENTUAIS:

e Elaborar procedimentos operacionais padrao;

e Elaborar relatérios

e Emitir declaragdes

Contribuicdo em programas preventivos,

ReuniGes e outros que possibilitem a melhoria das condi¢Ges gerais do paciente,
e Participar das reunidoes necessdrias ao desenvolvimento técnico-cientifico.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagdo

Orientac¢ao por Processos

P W NR

Melhoria Continua

219 |Pagina



HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS
H U A PA DE APARECIDA DE GOIANIA
CAIO LOUZADA

ES
]

| S
SUSHER s

@ﬁ]‘

Foco no Paciente
Foco em Seguranga
Otimizag¢ao de recursos

Visao Sistémica

W L N W

CONHECIMENTOS

e Ensino Superior em
Medicina;

* Residéncia Médica em
Nefrologia ou Titulo de
Especialista em Nefrologia pela
Sociedade Brasileira de
Nefrologia;

® Registro Ativo no Conselho
Regional de Medicina;

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

HABILIDADES

¢ 1 ano de experiéncia na area
de nefrologia;

e Informatica Intermediaria.

* Amplo conhecimento de
técnicas de suporte avangado
na manutencao de vida;

* Amplo conhecimento de
equipamentos médico-
hospitalares;

* Amplo conhecimento de
registros legais no prontuario;
* NocOes de CCIH;

e Conhecimento no manuseio
das principais entidades
nosoldgicas presentes na
emergéncia.

ATITUDES

Proatividade;
Dinamismo;
Atencdo/concentracao;
Discricao;
Relacionamento
interpessoal;

Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

Treinamento do Sistema Informatizado;
¢ Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: MEDIEE
Cargo: MEDICO (A) CLINICO

OBIJETIVOS DO CARGO

Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados; atuar como
médico em equipe multiprofissional, inclusive residentes em treinamento, no desenvolvimento de
projetos terapéuticos individuais, familiares e coletivos da Unidade, realizando clinica ampliada.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

da

e Realizar procedimentos primeiros socorros e urgéncias com encaminhamentos com ou sem
preenchimento dos prontuarios;

e Articular os recursos intersetoriais disponiveis para diminuicdo dos agravos a saude dos
pacientes;

* Responsabilizar-se pelo atendimento clinico a pacientes em situacdo de urgéncia e emergéncia,
tomando as providéncias necessarias, solicitando exames e/ou internacdes, responsabilizando-se
pelo tratamento clinico dos mesmos;

e Avaliagdo e prescrigao dos pacientes clinicos internados na unidade;

e Solicitar exames complementares que se fizerem necessdrios e avaliacdo dos mesmos;

e Solicitar avaliagdes de outras especialidades quando necessario;

e Atender prioritariamente os pacientes de urgéncia e emergéncia identificados de acordo com o
protocolo de acolhimento, com classificacdo de riscos praticados pelo enfermeiro acolhedor,

e Integrar a equipe multidisciplinar no trabalho, respeitando e colaborando no aperfeicoamento
de normas e procedimentos operacionais,

* Promover incremento na qualidade do atendimento médico, melhorando a relagdo médico-
paciente e observar os preceitos éticos no decorrer da execucdo de suas atividades, elaboracao de
escalas de trabalho na drea, visando a racionaliza¢do, o conforto e a seguranca dos pacientes e da
equipe e elaboracao de protocolos, contribuindo com os servicos essenciais prestados no hospital
e orientando a Residéncia Médica.

ATIVIDADE EVENTUAL:
e Estar disponivel como apoio matricial de capacitacao;

e Participar das reunides necessdrias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade de
Urgéncia de Emergéncia.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagdo
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

o u A~ W N R

Foco em Seguranga
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7. Otimizagao de recursos

8. Visao Sistémica

9. Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS

¢ Ensino Superior em
Medicina;

* Residéncia Médica em
Nefrologia ou Titulo de
Especialista em Nefrologia pela
Sociedade Brasileira de
Nefrologia;

® Registro Ativo no Conselho
Regional de Medicina;

HABILIDADES

¢ 1 ano de experiéncia na area
de urgéncia e emergéncia;

e Informatica Intermediaria.

* Amplo conhecimento de
técnicas de suporte avangado
na manutencao de vida;

* Amplo conhecimento de
equipamentos médico-
hospitalares;

* Amplo conhecimento de
registros legais no prontuario;
* NocOes de CCIH;

e Conhecimento no manuseio
das principais entidades
nosoldgicas presentes na
emergéncia.

ATITUDES

Proatividade;
Dinamismo;
Atencdo/concentracdo;
Discricao;
Relacionamento
interpessoal;

Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

¢ Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: MEDIEE
Cargo: MEDICO ORTOPEDISTA

OBIJETIVOS DO CARGO

Prestar atendimento médico de Urgéncia e Emergéncia, colher anamnese, realizar diagndsticos,
prescrever medicamentos, solicitar e interpretar exames complementares, emitir pareceres,
prestar assisténcia durante intercorréncias, indicar tratamentos, realizar procedimentos
ortopédicos e traumatoldgicos, cirdrgicos ou ndao, e acompanhar a evolucdao dos pacientes no
Pronto Socorro e durante sua internagao hospitalar.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

® Prestar atendimento de Urgéncia e Emergéncia passiveis de tratamento a niveis de pronto
socorro a pacientes tanto adultos como pediatricos (em caso de ndo haver médico especialista em
pediatria) em demanda regulada ou espontanea, cuja origem é variada e incerta,
responsabilizando-se pelo tratamento ortopédico e traumatolégico dos mesmos;

e Atender prioritariamente os pacientes de urgéncia e emergéncia identificados de acordo com
protocolo de acolhimento, realizado pelo Enfermeiro Classificador de Risco;

e Avaliar perfil do paciente e fazer a contra referéncia a Unidade de origem, caso o paciente nao
esteja no perfil de atendimento estabelecido pela Unidade;

e Realizar consultas, exames clinicos, solicitar exames subsidiarios analisar e interpretar seus
resultados;

e Realizar atendimento e acompanhamento didrio dos pacientes ja internados na Unidade,
reavaliando e atualizando seu quadro e estabelecendo novas condutas, se necessario;

e Emitir diagndsticos; prescrever tratamentos;

e Orientar os pacientes, aplicar recursos da medicina preventiva ou curativa para promover,
proteger e recuperar a salde do Paciente;

e Encaminhar pacientes de risco aos servicos de maior complexidade para tratamento e ou
internacdo hospitalar (caso indicado), contatar com a Central de Regulacdo Médica, para colaborar
com a organizacao e regulacdo do sistema de atenc¢do as urgéncias.

® Realizar procedimentos relacionados a urgéncia e emergéncia, relativos a sua area de atuacao;
e Caso solicitados, atendimentos de intercorréncia na enfermaria e observacao;

® Receber e transmitir plantdo para o médico responsavel pelos pacientes;

e Desenvolver e ajudar o trabalho multiprofissional;

e Colaborar com atendimento de outros especialistas, tais como clinica médica, cirurgia geral,
cirurgia vascular, intensivista, etc., caso seja solicitado;

e Zelar pela manutenc¢do e ordem dos materiais, equipamentos e locais de trabalho;

e Executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia;

® Obedecer ao Cédigo de Etica Médica;

e Avaliar e conduzir a alta hospitalar do paciente com tal indicacao, fornecendo orientagdes e
outras medidas necessarias;

e Realizar avaliacdo / assisténcia do paciente sob sua responsabilidade bem como seus registros
em prontuarios, incluindo evolucdo médica;

e Orientar os pacientes e seus acompanhantes;

® Assegurar o cumprimento de boas praticas médicas;

e Fazer cumprir as normas e regulamentos da Instituicdo, bem como as rotinas operacionais da
sua Unidade;
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e Avaliar a necessidade de parecer de especialistas e de exames complementares;

e Acompanhar pareceres e laudos, gerenciando juntos aos seus fornecedores, o tempo adequado
para minorar o desconforto e o risco de seus pacientes;

e Estar disponivel como apoio matricial de capacitacao;

e Participar das reunides necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade como um
todo, caso convocado.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagdo
Orientacgao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizacao de recursos

Visao Sistémica

© 0 N O Un kA W NR

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

e Ensino Superior em * 03 anos de experiéncia com e Proatividade;

Medicina; Urgéncia e Emergéncia em e Dinamismo;
e Titulo de Especialista na Ortopedia e Traumatologia; e Atencdo/concentracdo;
Area de Atuag3o, e Informatica Basica. e Discrigao;

reconhecido pelo Conselho
Regional de Medicina de
Goias;

e Preferencialmente com
Curso de ACLS (Advanced
Cardiovascular Life Suport);

* Registro Ativo no Conselho
Regional de Medicina de
Goias;

Amplo conhecimento de
técnicas de suporte
avang¢ado na manutengao de
vida;

Amplo conhecimento de
equipamentos médico-
hospitalares;

Amplo conhecimento de
Registros legais no
prontuario;

Nocdes de CCIH;
Conhecimento no manuseio
das principais entidades
nosoldgicas presentes na
emergéncia.

Relacionamento
interpessoal;
Trabalho em equipe.
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e Treinamento de Integracao;

Treinamento do Sistema Informatizado;

e Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Segao: MEDICEC
Cargo: MEDICO CIRURGIAO GERAL

OBIJETIVOS DO CARGO

Prestar atendimento médico de Urgéncia e Emergéncia, colher anamnese, realizar diagndsticos,
prescrever medicamentos, solicitar e interpretar exames complementares, emitir pareceres,
prestar assisténcia durante intercorréncias, indicar tratamentos, realizar procedimentos cirdrgicos
e endoscépicos e acompanhar a evolucdo dos pacientes no Pronto Socorro e durante sua
internagao hospitalar.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

(D

da

® Prestar atendimento de Urgéncia e Emergéncia passiveis de tratamento a niveis de pronto
atendimento a pacientes tanto adultos como pediatricos (em caso de ndo haver médico
especialista em pediatria) em demanda regulada ou espontanea, cuja origem ¢é variada e incerta,
responsabilizando-se pelo tratamento cirurgico geral dos mesmos.

e Atender prioritariamente os pacientes de urgéncia e emergéncia identificados de acordo com
protocolo de acolhimento, realizado pelo Enfermeiro Classificador de Risco.

e Avaliar perfil do paciente e fazer a contra referéncia a Unidade de origem, caso o paciente nao
esteja no perfil de atendimento estabelecido pela Unidade;

e Realizar consultas, exames clinicos, solicitar exames subsidiarios analisar e interpretar seus
resultados;

e Realizar atendimento e acompanhamento didrio dos pacientes ja internados na Unidade,
reavaliando e atualizando seu quadro e estabelecendo novas condutas, se necessario;

e Emitir diagndsticos; prescrever tratamentos;

e Orientar os pacientes, aplicar recursos da medicina preventiva ou curativa para promover,
proteger e recuperar a salde do Paciente;

e Encaminhar pacientes de risco aos servicos de maior complexidade para tratamento e ou
internacdo hospitalar (caso indicado), contatar com a Central de Regulacdo Médica, para colaborar
com a organizacao e regulacdo do sistema de atenc¢do as urgéncias.

® Realizar procedimentos (intubacdo orotraqueal, passagem de cateter venoso central e demais
procedimentos relacionados a urgéncia e emergéncia);

e Caso solicitados, atendimentos de intercorréncia na enfermaria e observacao;

® Receber e transmitir plantdo para o médico responsavel pelos pacientes;

e Desenvolver e ajudar o trabalho multiprofissional;

e Colaborar com atendimento de outros especialistas, tais como ortopedia, cirurgia vascular,
intensivista, etc., caso seja solicitado;

e Zelar pela manutenc¢do e ordem dos materiais, equipamentos e locais de trabalho;

e Executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia;

e Obedecer ao Cédigo de Etica Médica;

e Avaliar e conduzir a alta hospitalar do paciente com tal indicacao, fornecendo orientagdes e
outras medidas necessarias;

e Realizar avaliacdo / assisténcia do paciente sob sua responsabilidade bem como seus registros
em prontuarios, incluindo evolucdo médica;

e Orientar os pacientes e seus acompanhantes;

® Assegurar o cumprimento de boas praticas médicas;

e Fazer cumprir as normas e regulamentos da Instituicdo, bem como as rotinas operacionais da
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sua Unidade;

todo, caso convocado.

e Avaliar a necessidade de parecer de especialistas e de exames complementares;

e Acompanhar pareceres e laudos, gerenciando juntos aos seus fornecedores, o tempo adequado
para minorar o desconforto e o risco de seus pacientes;
e Estar disponivel como apoio matricial de capacitacao;
e Participar das reunides necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade como um

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagdo

Melhoria Continua
Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizacao de recursos

Visao Sistémica

© 0 N O Un A~ W NR

CONHECIMENTOS

¢ Ensino Superior em
Medicina;

e Titulo de Especialista na Area
de Atuacao, reconhecido pelo
Conselho Regional de Medicina
de Goias;

e Curso de ACLS (Advanced
Cardiovascular Life Suport);

e Registro Ativo no Conselho
Regional de Medicina de Goias;

Orientacgao por Processos

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

HABILIDADES

03 anos de experiéncia com
Urgéncia e Emergéncia.
Informatica Basica.

Nocodes de CCIH.

Amplo conhecimento de
técnicas de suporte
avang¢ado na manutengao de
vida;

Amplo conhecimento de
equipamentos médico-
hospitalares;

Amplo conhecimento de
Registros legais no
prontuario;

Conhecimento no manuseio
das principais entidades
nosoldgicas presentes na
emergéncia.

ATITUDES

Proatividade;
Dinamismo;
Atengdo/concentragdo;
Discrigao;
Relacionamento
interpessoal;

Trabalho em equipe.
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ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

Treinamento do Sistema Informatizado;

e Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Segao: MEDICEC
Cargo: ODONTOLOGO

OBIJETIVOS DO CARGO

Prestar atendimento odontoldgico aos pacientes sob cuidados intensivos, colher anamnese,
realizar diagndsticos, prescrever medicamentos, solicitar e interpretar exames complementares,
emitir pareceres, prestar assisténcia durante intercorréncias na sua especialidade, indicar
tratamentos e acompanhar a evolucdo dos pacientes durante sua internacdo hospitalar na sua
area de atuacao.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

* Prestar atendimento odontolégico aos pacientes sob cuidados intensivos, passiveis de
tratamento nesta especialidade;

* Realizar atendimento e acompanhamento diario dos pacientes ja internados na Unidade,
reavaliando e atualizando seu quadro e estabelecendo novas condutas, se necessario;

e Emitir diagndsticos e prescrever tratamentos na sua area de atuagao;

e Orientar os pacientes, aplicar recursos preventivos ou curativos para promover, proteger e
recuperar a saude bucal do Paciente;

e Transmitir orientacdes quanto a evolugcdo do paciente para o médico responsavel pelo paciente;
e Desenvolver e ajudar o trabalho multiprofissional;

e Colaborar com atendimento de outros especialistas, tais como clinica médica, ortopedia, clinica
cirlrgica, intensivista, etc., caso seja solicitado;

® Zelar pela manutengao e ordem dos materiais, equipamentos e locais de trabalho;

e Executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia;

e Obedecer ao Cédigo de Etica Médica e Odontoldgica;

e Avaliar e conduzir a alta hospitalar do paciente com tal indicacao, fornecendo orientagdes e
outras medidas necessarias na sua area de atuacao;

® Realizar avaliagdo / assisténcia do paciente sob sua responsabilidade bem como seus registros
em prontuarios, incluindo evolugcado do quadro;

e Orientar os pacientes e seus acompanhantes;

® Assegurar o cumprimento de boas praticas odontoldgicas;

® Fazer cumprir as normas e regulamentos da Instituicdo, bem como as rotinas operacionais da
sua Unidade;

e Avaliar a necessidade de parecer de especialistas e de exames complementares;

e Acompanhar pareceres e laudos, gerenciando juntos aos seus fornecedores, o tempo adequado
para minorar o desconforto e o risco de seus pacientes;

e Estar disponivel como apoio matricial de capacitacdo;

e Participar das reunides necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade como um
todo, caso convocado.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
2. Cultura de Inovagao

3. Orientagdo por Processos
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Melhoria Continua
Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizag¢ao de recursos

Visao Sistémica
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CONHECIMENTOS

Ensino Superior em
Odontologia;

Titulo de Especialista na
Area de Atuacdo,
reconhecido pelo Conselho
Regional de Odontologia de
Goias ou equivalente;
Registro Ativo no Conselho
Regional de Odontologia de
Goias;

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

HABILIDADES

* 02 anos de experiéncia com
odontologia em pacientes
hospitalizados

¢ Informatica Basica;

e Conhecimento de técnicas
de suporte avancado na
manutencao de vida;

e Amplo conhecimento de
equipamentos médico-
hospitalares;

e Amplo conhecimento de
Registros legais no
prontudrio;

e Nocodes de CCIH;

e Conhecimento no manuseio
das principais entidades
nosoldgicas presentes na
Unidade de Terapia
Intensiva.

ATITUDES

Proatividade;
Dinamismo;
Atencdo/concentracdo;
Discricao;
Relacionamento
interpessoal;

Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestdao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao:
Cargo: BUCOMAXILOFACIAL

OBIJETIVOS DO CARGO

Prestar atendimento buxomaxilofacial, colher anamnese, realizar diagndsticos, prescrever
medicamentos, solicitar e interpretar exames complementares, emitir pareceres, prestar
assisténcia durante intercorréncias na sua especialidade, indicar tratamentos e acompanhar a
evolugdo dos pacientes no Pronto Socorro e durante sua internagdo hospitalar na sua area de
atuacao.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

* Prestar atendimento aos pacientes de Urgéncia e Emergéncia passiveis de tratamento a niveis de
pronto atendimento, a pacientes tanto adultos como pediatricos (em caso de ndo haver médico
especialista em pediatria) em demanda regulada ou espontanea, cuja origem ¢é variada e incerta,
responsabilizando-se pelo tratamento cirdrgico bucomaxilofacial dos mesmos;

e Avaliar perfil do paciente e fazer a contra referéncia a Unidade de origem, caso o paciente nao
esteja no perfil de atendimento estabelecido pela Unidade;

e Realizar consultas, exames clinicos, solicitar exames subsididrios analisar e interpretar seus
resultados;

» Realizar atendimento e acompanhamento diario dos pacientes ja internados na Unidade,
reavaliando e atualizando seu quadro e estabelecendo novas condutas, se necessario;

e Emitir diagndsticos; prescrever tratamentos;

e Orientar os pacientes, aplicar recursos da medicina preventiva ou curativa para promover,
proteger e recuperar a salde do Paciente;

* Encaminhar pacientes de risco aos servicos de maior complexidade para tratamento e ou
internacdo hospitalar (caso indicado), contatar com a Central de Regulacdo Médica, para colaborar
com a organizacao e regulacdo do sistema de atenc¢do as urgéncias.

e Caso solicitados, atendimentos de intercorréncia na enfermaria e observacao, na sua drea de
atuacao;

® Receber e transmitir plantdo para o médico responsavel pelos pacientes;

e Desenvolver e ajudar o trabalho multiprofissional;

® Colaborar com atendimento de outros especialistas, tais como clinica médica, ortopedia, clinica
cirdrgica, intensivista, etc., caso seja solicitado;

¢ Zelar pela manutencdo e ordem dos materiais, equipamentos e locais de trabalho;

e Executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia;

e Obedecer ao Cédigo de Etica Médica e Odontoldgica;

¢ Avaliar e conduzir a alta hospitalar do paciente com tal indicacdo, fornecendo orientagoes e
outras medidas necessarias;

* Realizar avaliacdo / assisténcia do paciente sob sua responsabilidade bem como seus registros
em prontuarios, incluindo evolugcdo do quadro;

¢ Orientar os pacientes e seus acompanhantes;

e Assegurar o cumprimento de boas praticas médicas;

e Fazer cumprir as normas e regulamentos da Instituicdo, bem como as rotinas operacionais da
sua Unidade;

e Avaliar a necessidade de parecer de especialistas e de exames complementares;

e Acompanhar pareceres e laudos, gerenciando juntos aos seus fornecedores, o tempo adequado
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todo, caso convocado.

para minorar o desconforto e o risco de seus pacientes;
e Estar disponivel como apoio matricial de capacitacao;
e Participar das reunides necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade como um

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Melhoria Continua
Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Visao Sistémica

© 0 N O Un kA W NR

CONHECIMENTOS

¢ Ensino Superior em
Odontologia;

e Titulo de Especialista na Area
de Atuacao, reconhecido pelo
Conselho Regional de
Odontologia de Goias;

e Registro Ativo no Conselho
Regional de Odontologia de
Goias;

Otimizacao de recursos

Orientagao por Processos

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

HABILIDADES

* 03 anos de experiéncia com
Urgéncia e Emergéncia.

e Informatica Basica;

e Amplo conhecimento de

técnicas de suporte avancado

na manutencdo de vida;

e Amplo conhecimento de

equipamentos médico-

hospitalares;

e Amplo conhecimento de

Registros legais no prontuario;

* Nocoes de CCIH;

e Conhecimento no manuseio

das principais entidades

nosoldgicas presentes na

emergéncia.

ATITUDES

Proatividade;
Dinamismo;
Atengdo/concentragdo;
Discricao;
Relacionamento
interpessoal;

Trabalho em equipe.
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e Treinamento de Integracao;

Treinamento do Sistema Informatizado;

e Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: MEDICC
Cargo: MEDICO INTENSIVISTA

OBIJETIVOS DO CARGO

Prestar atendimento médico intensivista, colher anamnese, realizar diagndsticos, prescrever
medicamentos, solicitar e interpretar exames complementares, emitir pareceres, prestar
assisténcia durante intercorréncias, indicar tratamentos e acompanhar a evolucdo dos pacientes
durante sua internacao hospitalar na Unidade de Terapia Intensiva-UTI.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

® Prestar atendimento médico intensivista aos pacientes internados na UTI, responsabilizando-se
pelo tratamento médico dos mesmos;

® Realizar avaliacOes, exames clinicos, solicitar exames subsidiarios analisar e interpretar seus
resultados;

® Realizar atendimento e acompanhamento didrio dos pacientes ja internados na Unidade,
reavaliando e atualizando seu quadro e estabelecendo novas condutas, se necessario;

e Emitir diagndsticos; prescrever tratamentos;

e Orientar os pacientes, aplicar recursos da medicina preventiva ou curativa para promover,
proteger e recuperar a salde do Paciente;

e Encaminhar pacientes de risco aos servicos de maior complexidade para tratamento e ou
internacdo hospitalar (caso indicado), contatar com a Central de Regulacdo Médica, para colaborar
com a organizacao e regulacdo do sistema de atenc¢do as urgéncias.

e Realizar procedimentos (intubacdo orotraqueal, passagem de cateter venoso central e demais
procedimentos relacionados a urgéncia e emergéncia) na UTI;

e Caso solicitados, avaliacao de pacientes na enfermaria, observacao e PS quanto a indicacdo de
cuidados na UTI;

® Receber e transmitir plantdo para o médico responsavel pelos pacientes;

e Desenvolver e ajudar o trabalho multiprofissional;

e Colaborar com atendimento de outros especialistas, tais como ortopedia, cirurgia vascular,
clinica cirurgica, etc., caso seja solicitado;

e Zelar pela manutenc¢do e ordem dos materiais, equipamentos e locais de trabalho;

e Executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia;

® Obedecer ao Cédigo de Etica Médica;

e Avaliar e conduzir a alta da UTI do paciente com tal indicacdo, fornecendo orientagGes e outras
medidas necessarias;

e Realizar avaliagdo / assisténcia do paciente sob sua responsabilidade bem como seus registros
em prontuarios, incluindo evolucdo médica;

e Orientar os pacientes e seus acompanhantes;

® Assegurar o cumprimento de boas praticas médicas;

® Fazer cumprir as normas e regulamentos da Instituicdo, bem como as rotinas operacionais da
sua Unidade;

e Avaliar a necessidade de parecer de especialistas e de exames complementares;

e Acompanhar pareceres e laudos, gerenciando juntos aos seus fornecedores, o tempo adequado
para minorar o desconforto e o risco de seus pacientes;

eEstar disponivel como apoio matricial de capacitacao;

e Participar das reunides necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade como um
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COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

L @ﬁ]‘

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

© 0 N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

e Ensino Superior em * 03 anos de experiéncia em * Proatividade;
Medicina; Unidade de Terapia Intensiva; ¢ Dinamismo;

e Titulo de Especialista na * Informatica Basica. e Atengdo/concentracdo;
Area de Atuacdo, e Amplo conhecimento de e Discricao;
reconhecido pelo Conselho técnicas de suporte e Relacionamento
Regional de Medicina de avang¢ado na manutengao de interpessoal;
Goids ou equivalente; vida; e Trabalho em equipe.

e Curso de ACLS (Advanced e Amplo conhecimento de
Cardiovascular Life Suport), equipamentos médico-

Certificado de Fundamentos hospitalares;

em Medicina Intensiva, e Amplo conhecimento de
Certificado de Vida Aérea Registros legais no

Dificil, Certificado de prontudrio;

Ventilagdao Mecanica e * Nogdes de CCIH;

Certificado de Suporte do e Conhecimento no manuseio
Doente Neurolégico Grave das principais entidades

(no minimo 3 destes nosoldgicas presentes na
certificados); emergéncia.

® Registro Ativo no Conselho
Regional de Medicina de
Goias;
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e Treinamento de Integracao;

Treinamento do Sistema Informatizado;

e Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Segao: MEDICEC
Cargo: MEDICO ANESTESIOLOGISTA

OBIJETIVOS DO CARGO

Prestar atendimento médico em anestesiologia de urgéncia, Emergéncia ou programada, com
avaliacdo pré-anestésica, quando cabivel, e acompanhar pelo pds-anestésico imediato, realizar
diagndsticos, prescrever medicamentos, solicitar e interpretar exames complementares, emitir
pareceres e definir condi¢des anestésicas dos pacientes para submissdo ao procedimento
proposto.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

e Avaliar condicGes do paciente para definir condi¢gGes anestésicas no pré-operatorio,
ambulatorialmente ou n3o, salvo nos casos que de urgéncia e/ou emergéncia que ndo permita
esta conduta.

® Proceder todos os atos anestésicos adequados ao procedimento a ser realizado e as condicbes
clinicas do paciente, atuando de forma segura e propiciando as melhores condi¢des para a atuacao
da equipe médica responsavel pela realizacdo do procedimento.

e Realizar consultas, exames clinicos, solicitar exames subsidiarios analisar e interpretar seus
resultados;

e Acompanhar a evolugdo do paciente desde o inicio até a sua recuperacdo do ato anestésico, seja
no Centro de Recuperagao Pds-Anestésica ou em outro setor, sendo responsavel pela alta do CRPA
e liberagdo do paciente para retorno ao leito ou outra conduta definida pelo médico (ou
bucomaxilofacial) para o pés-operatério.

e Realizar procedimentos (intubacdo orotraqueal, etc.) relacionados ao ato anestésico ou em
apoio ao cirurgiao;

e Dar suporte aos Bucomaxilofaciais em caso de indicagdo de uso de hemocomponentes a partir
do pré-anestésico até a liberacdo do pds-anestésico imediato;

® Zelar pela manutengao e ordem dos materiais, equipamentos e locais de trabalho;

e Executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia;

® Obedecer ao Cédigo de Etica Médica;

e Realizar avaliacdo / assisténcia do paciente sob sua responsabilidade bem como seus registros
em prontuarios, incluindo evolucdo médica;

e Orientar os pacientes e seus acompanhantes, quando cabivel;

® Assegurar o cumprimento de boas praticas médicas;

® Fazer cumprir as normas e regulamentos da Instituicdo, bem como as rotinas operacionais da
sua Unidade;

e Avaliar a necessidade de parecer de especialistas e de exames complementares;

e Acompanhar pareceres e laudos, gerenciando juntos aos seus fornecedores, o tempo adequado
para minorar o desconforto e o risco de seus pacientes;

e Estar disponivel como apoio matricial de capacitacao;

e Participar das reunides necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade como um
todo, caso convocado.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
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Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos

Visao Sistémica
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CONHECIMENTOS

Ensino Superior em
Medicina;

Titulo de Especialista na
Area de Atuacdo,
reconhecido pelo Conselho
Regional de Medicina de
Goias;

Preferencialmente com
Curso de ACLS (Advanced
Cardiovascular Life Suport);
Registro Ativo no Conselho
Regional de Medicina de
Goias;

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

HABILIDADES

* 03 anos de experiéncia com
anestesiologia no ambito
hospitalar;

e Informatica Basica.

e Amplo conhecimento de
técnicas de suporte
avanc¢ado na manutencao de
vida;

e Amplo conhecimento de
equipamentos médico-
hospitalares;

e Amplo conhecimento de
Registros legais no
prontudrio;

e Nocodes de CCIH;

e Conhecimento no manuseio
das principais entidades
nosoldgicas presentes na
emergéncia.

ATITUDES

Proatividade;
Dinamismo;
Atencdo/concentracdo;
Discricao;
Relacionamento
interpessoal;

Trabalho em equipe.

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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Cargo: | MEDICO INFECTOLOGISTA

OBIJETIVOS DO CARGO

Prestar atendimento médico especializado, colher anamnese, realizar diagndsticos, prescrever
medicamentos, solicitar e interpretar exames complementares, emitir pareceres, prestar
assisténcia durante intercorréncias na sua especialidade, indicar tratamentos e acompanhar a
evolugdo dos pacientes no Pronto Socorro e durante sua internagdo hospitalar na sua area de
atuacao.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

® Prestar atendimento médico em infectologia aos pacientes do Pronto Socorro ou internados,
atuando em conjunto com os demais médicos que acompanham os pacientes;

e Realizar avaliacOes, exames clinicos, solicitar exames subsidiarios analisar e interpretar seus
resultados;

e Realizar atendimento e acompanhamento dos pacientes, que requiram cuidados na sua area de
atuacdo, internados na Unidade, reavaliando e atualizando seu quadro e estabelecendo novas
condutas, se necessario;

e Emitir diagndsticos; prescrever tratamentos;

e Orientar os pacientes, aplicar recursos da medicina preventiva ou curativa para promover,
proteger e recuperar a salde do Paciente;

e Interagir com a equipe médica responsdvel pelo paciente que requer sua intervencao, de modo
a alinhar plano de conduta;

e Desenvolver e ajudar o trabalho multiprofissional;

e Colaborar com atendimento de outros especialistas, tais como clinica médica, ortopedia, clinica
cirlrgica, intensivista, Bucomaxilofacial, etc., caso seja solicitado;

® Zelar pela manutengao e ordem dos materiais, equipamentos e locais de trabalho;

e Executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia;

® Obedecer ao Cédigo de Etica Médica;

e Avaliar e conduzir a alta da infectologia do paciente com tal indicacdo, fornecendo orientacGes e
outras medidas necessarias;

e Realizar avaliacdo / assisténcia do paciente sob sua responsabilidade bem como seus registros
em prontuarios, incluindo evolucdo médica;

e Orientar os pacientes e seus acompanhantes;

® Assegurar o cumprimento de boas praticas médicas;

® Fazer cumprir as normas e regulamentos da Instituicdo, bem como as rotinas operacionais da
sua Unidade;

e Avaliar a necessidade de parecer de especialistas e de exames complementares;

e Acompanhar pareceres e laudos, gerenciando juntos aos seus fornecedores, o tempo adequado
para minorar o desconforto e o risco de seus pacientes;

e Estar disponivel como apoio matricial de capacitacao;

e Participar das reunides necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade como um
todo, caso convocado.

239 |Pagina



HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS
H U A PA DE APARECIDA DE GOIANIA
CAIO LOUZADA

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

ES T
»

| S
SUSHER s

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Melhoria Continua
Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizag¢ao de recursos

Visao Sistémica
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Orientagao por Processos

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS

Ensino Superior em
Medicina;

Titulo de Especialista na
Area de Atuacdo,
reconhecido pelo Conselho
Regional de Medicina de
Goias;

Preferencialmente com
Curso de ACLS (Advanced
Cardiovascular Life Suport);
Registro Ativo no Conselho
Regional de Medicina de
Goias;

HABILIDADES

e 02 anos de experiéncia em

Infectologia;

e Informatica Basica.

e Amplo conhecimento de
técnicas de suporte
avang¢ado na manutengao de
vida;

e Amplo conhecimento de
equipamentos médico-
hospitalares;

e Amplo conhecimento de
Registros legais no
prontudrio;

e Nocodes de CCIH;

e Conhecimento no manuseio
das principais entidades
nosoldgicas presentes na
emergéncia.

ATITUDES

Proatividade;
Dinamismo;
Atencdo/concentracao;
Discricao;
Relacionamento
interpessoal;

Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestdao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Segao: MEDICEC
Cargo: MEDICO CARDIOLOGISTA

OBIJETIVOS DO CARGO

Prestar atendimento médico especializado, colher anamnese, realizar diagndsticos, prescrever
medicamentos, solicitar e interpretar exames complementares, emitir pareceres, prestar
assisténcia durante intercorréncias na sua especialidade, indicar tratamentos e acompanhar a
evolugdo dos pacientes no Pronto Socorro e durante sua internagdo hospitalar na sua area de
atuacao.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

® Prestar atendimento médico em cardiologia aos pacientes do Pronto Socorro ou internados,
atuando em conjunto com os demais médicos que acompanham os pacientes;

e Realizar avaliacOes, exames clinicos, solicitar exames subsidiarios analisar e interpretar seus
resultados;

e Realizar atendimento e acompanhamento dos pacientes, que requiram cuidados na sua area de
atuacdo, internados na Unidade, reavaliando e atualizando seu quadro e estabelecendo novas
condutas, se necessario;

e Emitir diagndsticos; prescrever tratamentos;

e Orientar os pacientes, aplicar recursos da medicina preventiva ou curativa para promover,
proteger e recuperar a salde do Paciente;

e Interagir com a equipe médica responsavel pelo paciente que requer sua intervencao, de modo
a alinhar plano de conduta;

® Avaliar risco cirurgico, quando solicitado;

e Desenvolver e ajudar o trabalho multiprofissional;

e Colaborar com atendimento de outros especialistas, tais como clinica médica, ortopedia, clinica
cirlrgica, intensivista, Bucomaxilofacial, etc., caso seja solicitado;

® Zelar pela manutengao e ordem dos materiais, equipamentos e locais de trabalho;

e Executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia;

® Obedecer ao Cédigo de Etica Médica;

e Avaliar e conduzir a alta da cardiologia do paciente com tal indicacdo, fornecendo orientacdes e
outras medidas necessarias;

e Realizar avaliacdo / assisténcia do paciente sob sua responsabilidade bem como seus registros
em prontuarios, incluindo evolucdo médica;

e Orientar os pacientes e seus acompanhantes;

® Assegurar o cumprimento de boas praticas médicas;

® Fazer cumprir as normas e regulamentos da Instituicdo, bem como as rotinas operacionais da
sua Unidade;

e Avaliar a necessidade de parecer de especialistas e de exames complementares;

e Acompanhar pareceres e laudos, gerenciando juntos aos seus fornecedores, o tempo adequado
para minorar o desconforto e o risco de seus pacientes;

e Estar disponivel como apoio matricial de capacitacao;

e Participar das reunides necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade como um
todo, caso convocado.
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Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Melhoria Continua
Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizag¢ao de recursos
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Orientagao por Processos

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS

Ensino Superior em
Medicina;

Titulo de Especialista na
Area de Atuacdo,
reconhecido pelo Conselho
Regional de Medicina de
Goias;

Preferencialmente com
Curso de ACLS (Advanced
Cardiovascular Life Suport);
Registro Ativo no Conselho
Regional de Medicina de
Goias;

HABILIDADES

e 02 anos de experiéncia em

Cardiologia

e Informatica Basica.

e Amplo conhecimento de
técnicas de suporte
avang¢ado na manutengao de
vida;

e Amplo conhecimento de
equipamentos médico-
hospitalares;

e Amplo conhecimento de
Registros legais no
prontudrio;

e Nocodes de CCIH;

e Conhecimento no manuseio
das principais entidades
nosoldgicas presentes na
emergéncia.

ATITUDES

Proatividade;
Dinamismo;
Atencdo/concentracao;
Discricao;
Relacionamento
interpessoal;

Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestdao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Segao: MEDICEC
Cargo: MEDICO (A) NUTROLOGO

OBIJETIVOS DO CARGO

Acompanhar o estado nutricional do paciente e atuar no diagndstico, prevencdo e tratamento
destas doencas, contribuindo com a evolucdo do paciente durante sua internacgdo hospitalar e na
promocgdo da saude pds alta.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

da

e Diagnosticar e tratar as doencas nutricionais, recorrendo a solicitacdo e avaliacdo de exames
diagndsticos, quando necessario;

e Prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento pertinentes;

Acompanhar os pacientes no pré e pds-cirurgico se necessario;

e Realizar as atribuicdes de Médico e demais atividades inerentes ao emprego.

e Recepcionar e identificar o paciente, explicando avaliagGes e procedimentos a serem
realizados;

e Enfatizar a necessidade de acompanhamento sistematico do estado nutricional através de uma
avaliagao periddica para permitir o diagnostico precoce de possiveis desequilibrios nutricionais;

e Cuidar e tratar dos pacientes, responsabilizando-se pela continuidade do cuidado, de forma
integral e humanizada, assegurando comunicacdo efetiva com equipe multidisciplinar;

e Participar de visita multidisciplinar em conjunto com a equipe da UTI;

e Prestar informacdes e esclarecimentos ao paciente quanto a habitos e comportamentos
alimentares, durante a internagdo hospitalar e no momento da alta;

e Atendimento a pacientes internados nas unidades do hospital,

e Melhorar a relacdo médico-paciente e observar os preceitos éticos no decorrer da execugao de
suas atividades,

ATIVIDADE SEMANAL:

e Reunides e outros que possibilitem a melhoria das condi¢cdes gerais do paciente;

e Aplicar recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a salde e bem-estar
do paciente;

e Atuar como médico em equipe multiprofissional, inclusive residentes em treinamento, no
desenvolvimento de projetos terapéuticos individuais, familiares, realizando clinica ampliada;

e Contribuir com os servicos essenciais prestados no hospital e orientando a Residéncia Médica.
e Propor mudancas alimentares, de habito prdprio do paciente ou de prescricdo médica, que
possam contribuir para a prevencdo e tratamento de doengas, e, naturalmente, evitar a
recorréncia de quadros previamente tratados;

ATIVIDADES MENSAIS:

e Contribuir em programas preventivos,

* Respeitar e colaborando no aperfeicoamento de normas e procedimentos operacionais,
e Participar das reunioes necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico,

* Promover incremento na qualidade do atendimento médico,
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ATIVIDADE EVENTUAL:
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e Estar disponivel como apoio matricial de capacitacao

e [ responsdvel pelo atendimento de referéncia, realizando exames, diagndsticos, orientacdes de
tratamento e acompanhamento de pacientes que necessitem de atendimento especifico em
nutrologia,

e Avaliacdo de pareceres solicitados por outras especialidades;

e Articular os recursos intersetoriais disponiveis para diminuicdo dos agravos a saude dos
pacientes;

e Participar da composi¢do da Equipe Multidisciplinar de Terapia Nutricional para atendimento
aos pacientes que necessitam de Nutricdo Enteral ou Parenteral.

Estabelecer parcerias com médicos de outras especialidades e demais profissionais da equipe
multidisciplinar.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagdo
Orientacgao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizacao de recursos

Visao Sistémica

© 0 N O Un A~ W NR

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
® Ensino Superior em * 1 ano de experiéncia na area; | ® Proatividade;
Medicina; ¢ Informatica Intermediaria. ¢ Dinamismo;
® Residéncia Médica em e Atencdo/concentracdo;
Nutrologia e/ou Especializagdo e Discricdo;
em Nutrologia; ¢ Relacionamento
e Registro Ativo no Conselho interpessoal;
Regional de Medicina. ¢ Trabalho em equipe.
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ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

Treinamento do Sistema Informatizado;

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

245 |Pagina



HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS m SES Ve
H U A P A DE APARECIDA DE GOIANIA sus ? CEsadods | W ?
CAIO LOUZADA N

SECAO: OUVIDORIA
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Segao: OUVIDORIA
Cargo: OUVIDOR (A)

OBIJETIVOS DO CARGO

Gerenciar demandas recebidas direcionando-as aos setores responsaveis, cobrar respostas nos
prazos estabelecidos e responder ao usuario sobre seu questionamento.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

* Receber demandas, tanto pessoalmente, como por e-mail, telefone, formularios .
¢ Analisar as manifesta¢Oes, formalizar e transformar em demandas no sistema ouvidor SUS,
relatando e encaminhando-as, posteriormente, ao setor correspondente;

* Assegurar aos usudrios resposta sobre as suas manifestagoes;

e Articular-se com as areas administrativas e técnicas com vistas a garantir a instrugdo correta,
objetiva e agil das demandas apresentadas pelos(as) cidaddos(as), bem como sua conclusdo
dentro do prazo estabelecido, para resposta;

e Manter objetividade, imparcialidade e acolhimento humanizado , nos tratamentos das
manifestacdes de seus usuarios.

ATIVIDADES SEMANAIS:

e Encaminhar a diretoria os elogios anexados a carta para assinatura;

e Entregar ao coordenador do setor/colaborador elogiado para divulgacéo;

e Encaminhar o relatério semanal de pesquisa de satisfacao;

e Visita as enfermarias e observacao para orientar os pacientes e acompanhantes sobre a
importancia da avaliacdo dos servicos prestados;

e Retornar ao reclamante com posicionamento da sua demanda.

ATIVIDADES MENSAIS:

e Compilacdo das demandas registradas, respondidas e encaminhadas com relatério para o setor
da qualidade;

* Preenchimento da planilha de custos;

e Participar da reunido do setor Nucleo de seguranca do paciente;

e Apresentar os resultados de analise critica aos coordenadores e diretorias.

ATIVIDADES EVENTUAIS:

e Participar de reunides;
e Participar dos cursos de educacgao continuada.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

1
2
3. Orientagdo por Processos
4

Melhoria Continua
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Foco no Paciente
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Foco em Seguranga
Otimizag¢ao de recursos

Visao Sistémica

W L N W

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
* Ensino Superior em e 06 meses de experiéncia, e Trabalho em equipe;
Psicologia ou Assistente Social; | preferivel na area hospitalar; e Agilidade;
e Carteira profissional ativa. ¢ |Informatica Basica. e Flexibilidade;
e Cortesia;
e Bom relacionamento
interpessoal.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Ouvidoria - Capacidade de aplicar os conhecimentos e estudos relacionados a Psicologia/ Servico
social com énfase na escuta qualificada e atendimento humanizado.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;
e Treinamento de regimento interno do setor;
¢ Treinamento nas rotinas setoriais.
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SECAO: NUCLEO DE SEGURANGA DO PACIENTE - NSP
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Secao: NUCLEO DE SEGURANGA DO PACIENTE — NSP
Cargo: COORDENADOR (A) DO NUCLEO DE SEGURANGA DO PACIENTE - NSP

OBIJETIVOS DO CARGO

Realizar a gestdo e planejamento da equipe de nucleo de seguranca de paciente nos diversos
setores do hospital, dando todo o apoio, de modo a garantir a seguranca do paciente.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

° Orientar quanto ao uso de barreiras para a prevencao de incidentes na unidade;

o Estimular a participagao do paciente e dos familiares na assisténcia prestada;

° Divulgar a cultura de seguranca paciente na unidade hospitalar;

° Estimular a promoc¢ao de um ambiente seguro;

° Atuar em conjunto com o Servico de Nutricdo e Dietética na seguranca da prescricdo, uso e
administracdo de dietas;

o Atuar em conjunto com a Agéncia Transfusional na segurancga da prescri¢do, uso e
administracdo de sangue e hemocomponentes;

. Atuar em conjunto com o servico de manutenc¢ao de equipamentos da unidade para a
seguranca do paciente;

° Apoiar os colaboradores e dar consultoria em assuntos referentes a seguranca do paciente;

ATIVIDADES SEMANAIS:

° Participar de reunides internas e externas relacionados a seguranca dos pacientes;

. Analisar, avaliar e investigar os incidentes ocorridos decorrentes da prestacdo do servico de
saude;

. Desenvolver programas de capacitacdo em Notificacdo dos incidentes, seguranca e
gualidade no servico de saude;

° Desenvolver programas de capacitacdo em Notificacdo dos incidentes, seguranca e
gualidade no servico de saude;

° Atuar em conjunto com o Servico de Controle de Infeccdes Hospitalares — SCIH na

prevencado das Infeccbes relacionadas a assisténcia e na elaboracdo do Protocolo de Higiene das
maos;

ATIVIDADES MENSAIS:

. Elaborar e manter atualizado o Plano de Seguranca do Paciente da unidade;

. Elaborar e manter atualizado o Regimento Interno do NSP;

. Acompanhar o cumprimento das acdes propostas no Plano de Seguranca do Paciente;

. Manter atualizada a Portaria de nomeac¢do dos membros do NSP;

. Convocar reunides mensais e manter sob a guarda do NSP as Atas das reunides;

J Propor medidas visando a seguranca dos pacientes na unidade em reunides do NSP;

J Compartilhar os dados dos incidentes ocorridos com a direcdo da unidade, membros do
NSP e demais profissionais que atuam na unidade;

J Realizar auditorias internas em conjunto com os setores de qualidade e Servico de Controle

de Infeccdo Hospitalar;
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. Realizar treinamentos sobre seguranga do paciente;

. Auxiliar na implementacdo e divulgacdo dos indicadores de seguranca do paciente
disponibilizados pelo Ministério da Saude;

. Auxiliar na implementagdao e monitorar o sistema de notificagdes na unidade;

. Assessorar a Diretoria da unidade nos assuntos referentes a seguranga do paciente.

ATIVIDADES EVENTUAIS:

] 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 as ndo-conformidades (equipamentos, medicamentos e insumos),
propondo agdes corretivas e preventivas nas areas de maior risco;

J Estimular o uso da gestdo de risco como ferramenta para o processo de investigacdo e
identificacdo dos pontos criticos, inclusive da andlise de causa raiz;

J Elaborar os Protocolos de Seguranca do Paciente disponibilizados pelo Ministério da Saude,
em conjunto com os membros do NSP:

J Protocolo de Identificacdo do Paciente;

J Protocolo de Prevengdo de Lesdo por pressao;

J Protocolo de Prevencdo de Quedas;

J Protocolo de Prescri¢do, uso e administracdo de medicamentos;

. Protocolo de Cirurgia Segura.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizag¢ao de recursos

Visao Sistémica

o O N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Ensino Superior em * 1 ano de experiéncia em e lideranga;
Enfermagem,; coordenacdo na area ¢ Proatividade;
hospitalar no Nucleo de e Organizacao;
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¢ COREN Ativo; Seguranca do Paciente; Atencdo/concentragao;

e Preferivel Pés-Graduacdo em | ® Informatica Basica. e Agilidade;

Gestdo Hospitalar e/ou da ¢ Flexibilidade;

Saude. e Bom relacionamento
interpessoal;

Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Capacidade de gestdo em saude
* Capacidade de utilizacdo de ferramentas de gestdao e modelos de gestdo estratégicas;
e Capacidade de utilizar parametros de qualidade para desenvolvimento dos processos internos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;
e Treinamento de regimento interno do setor;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: SERVICO DE CONTROLE DE INFECCAO HOSPITALAR - SCIH
Cargo: COORDENADOR (A) DO SERVICO DE CONTROLE DE INFECCAO HOSPITALAR - SCIH

OBIJETIVOS DO CARGO

Liderar a equipe do Servico de Controle de Infeccdo Hospitalar (SCIH) e ser o membro de ligacdo
entre a equipe do SCIH com a Comissdo de Controle de Infeccdo Hospitalar (CCIH), Diretorias e
todas as equipes de trabalho: assistenciais, de apoio e administrativas.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

. Executar e/ou supervisionar as atribuicGes técnicas pertinentes ao servico;

. Promover ambiente seguro, confortavel e organizado;

. Promover o inter-relacionamento com os membros da equipe do SCIH e com as demais
equipes do hospital;

. Colaborar com InstituicGes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e
estdgio;

. Cumprir e fazer cumprir o hordrio regulamentar do trabalho, bem como, as normas
vigentes emanadas dos niveis hierdrquicos superiores;

. Capacidade de realizar as diversas atividades e processos da Instituicdo, relacionadas ao
controle e prevencdo de infeccdo relacionada a assisténcia a satude (IRAS);

. Conhecer os processos de trabalho de forma a atuar pro ativamente nesta area;

. Participar da Comissdo de Controle de Infec¢do Hospitalar (CCIH) como membro executor;
. Elaborar, implementar e supervisionar a aplicagao de normas e rotinas técnico

operacionais, visando limitar a disseminacado de agentes presentes nas infeccdes em curso no
hospital, por meio de medidas de precaucdo padrao e adicionais;

. Adequar, implementar e supervisionar a aplicacdo de normas e rotinas técnico
operacionais, visando a prevencao e ao tratamento das IRAS;

. Realizar vigilancia do manejo de controle de pragas e vetores, conforme rotina, da drea
interna e externa do hospital;

. Executar outras atividades afins inerentes a profissao.

ATIVIDADES SEMANAIS:

. Convocar e participar de reunioes multidisciplinares;
. Estabelecer cronograma de reuniGes entre os membros da equipe do SCIH;
. Elaborar, implementar e/ou atualizar protocolos de normas e rotinas do setor.

ATIVIDADES MENSAIS:

. Liderar a equipe do SCIH (dimensionamento de pessoas, orientacdes, delegacbes das
atribuicbes 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;
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. Elaborar escalas de férias, de servicos, freqiiéncias, e avaliar os colaboradores, em
consonancia com a chefia imediata, opinando nas altera¢des quando solicitadas e/ou por interesse
do servico;

. Divulgar e discutir os resultados dos indicadores do setor com a equipe;

. Revisar e implementar o Programa de Controle de IRAS (PCIRAS);

. Dar continuidade ao Sistema de Vigilancia Epidemioldgica das IRAS;

o Adequar, implementar e supervisar as normas e rotinas técnico operacionais, visando a

prevencdo 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 prevencdo e
controle de IRAS;

. Manter atualizado o regimento interno para a CCIH;

. Comunicar ao Nucleo de Segurancga do Paciente (NSP), os eventos adversos, mais

precisamente, as IRAS identificadas.

ATIVIDADES EVENTUAIS:

. Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais
profissionais que realizam atividades dessa natureza, apds aprovacdo pela Comissdo de Etica;
. Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participacao dos profissionais em simpdsios,

seminarios, cursos de atualizagcdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades
identificadas, mantendo a equipe atualizada em relagcdo aos avancos cientificos e tecnoldgica;

. 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 infec¢coes
hospitalares, promovendo seu amplo debate na comunidade hospitalar;

. Realizar investigacdo epidemioldgica de casos e surtos, sempre que indicado, e implantar
medidas imediatas de controle;

. Fornecer aos 6rgaos fiscalizadores e sistemas de informacdo da gestdo do SUS, as
informacgdes epidemioldgicas referentes as IRAS;

. Apoiar na continuidade do Plano de Gerenciamento de Residuos de Servigos de Saude
(PGRSS), atendendo as legislagcdes, minimizando os riscos ocupacionais, a fim de preservar a saude
e 0 meio ambiente;

. Realizar a vigilancia da qualidade do ar/sistemas de climatizagdo (em pareceria com o Setor
de Manutencdo), seguindo o manual de qualidade do ar da ANVISA;

. Realizar vigilancia da limpeza e desinfecgao da caixa d agua, trimestralmente;

. Definir o perfil do profissional a ser admitido para atuar na equipe do SCIH.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente
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Foco em Seguranga
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8. Visdo Sistémica
9. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Ensino Superior em * 1 ano de experiéncia em e lideranga;
Enfermagem,; coordenagao na area * Proatividade;
¢ COREN Ativo; hospitalar no Controle de e Organizacao;
¢ Ps-Graduacdo em Controle e | Infecgdo Hospitalar (SCIH); e Atengdo/concentracdo;
Prevencdo de IRAS ou areas e Informatica Basica. e Agilidade;
afins tais como: Infectologia, ¢ Flexibilidade;
Microbiologia, Medicina e Bom relacionamento
Tropical; interpessoal;
¢ Preferivel Pés-Graduagdo em e Trabalho em equipe.
Gestdo Hospitalar e/ou da
Saude.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Capacidade de gestao em salde
¢ Capacidade de utilizacao de ferramentas de gestdao e modelos de gestao estratégicas;
e Capacidade de utilizar parametros de qualidade para desenvolvimento dos processos internos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;
e Treinamento de regimento interno do setor;
¢ Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: SE AO HOSPITALAR — SCIH

CARGO | ENFERMEIRO (A) DE SCIH

OBJETIVOS DO CARGO

Atuar como enfermeiro de Servico de Controle de Infeccdo Hospitalar (SCIH).

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

o Conhecer os processos de trabalho de forma a atuar pro ativamente nesta area;

° Participar da Comissdo de Controle de Infec¢do Hospitalar (CCIH) como membro executor;
° Revisar e implementar o Programa de Controle de IRAS (PCIRAS);

° Dar continuidade ao Sistema de Vigilancia Epidemioldgica das IRAS;

° Adequar, implementar e supervisar as normas e rotinas técnico operacionais, visando a

prevencdo 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 instituicdao, no que diz respeito a prevencdo e controle de
IRAS;

Realizar investigacdo 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
instituicdo e as coordenacdes de todos os setores do hospital, a situacdo do controle das infeccoes
hospitalares, promovendo seu amplo debate na comunidade hospitalar;

o Elaborar, implementar e supervisionar a aplicagao de normas e rotinas técnico
operacionais, visando limitar a disseminacdo de agentes presentes nas infeccdes em curso no
hospital, por meio de medidas de precaucdo padrdo e adicionais;

° Fornecer aos drgaos fiscalizadores e sistemas de informacao da gestdo do SUS, as
informacgdes epidemioldgicas referentes as IRAS;
. Apoiar na continuidade do Plano de Gerenciamento de Residuos de Servicos de Saude

(PGRSS), atendendo as legislagcdes, minimizando os riscos ocupacionais, a fim de preservar a saude
e 0 meio ambiente;

Realizar a vigilancia da qualidade do ar/sistemas de climatizagdo (em pareceria com o Setor de
Manutencdo), 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;

o Realizar vigilancia da limpeza e desinfec¢ao 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.

ATIVIDADES EVENTUAIS:

e Participar de reunides;

e Participar das reunides do Departamento de Enfermagem e Coordenacao de Enfermagem do
setor, expondo situacdes e problemas do setor;

e Promover reunides periddicas com a equipe de trabalho;

e Acionar o servico de manutenc¢do quanto aos equipamentos danificados;

257 |Pagina



HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS B LB | &R
H U APA DE APARECIDA DE GOIANIA SuUs ? secretariade | ANY®
CAIO LOUZADA N

e Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais profissionais
que realizam atividades dessa natureza, apés aprovacdo pela Comiss3o de Etica;

e Colaborar com InstituicGes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e
estdgio;

e Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participacdo dos profissionais em simpdsios, semindrios,
cursos de atualizacdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada em relagdo aos avancos cientificos e tecnoldgicos;

e Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificacdo Compulsodria;

e Comunicar ao Nucleo de Seguranca do Paciente (NSP), os eventos adversos;

e Participar dos programas de educacao continuada;

e Participar do planejamento terapéutico.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizag¢ao de recursos

Visao Sistémica
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Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
¢ Nivel superior em * 06 meses de experiéncia na e Lideranca;
Enfermagem; area de Controle de Infec¢do e Desenvolvimento de Pessoas;
¢ PGs-Graduacdo em Controle e | Hospitalar; e Tomada de decisdes;
Prevengdo de IRAS ou dreas ¢ Informatica Basica. e Atencdo/concentrac3o;
afins tais como: Infectologia, e Relacionamento interpessoal;
Microbiologia, Medicina e Trabalho em equipe.
Tropical.

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 drea de
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enfermagem.

e Supervisionar equipe de enfermagem;

e Participar ativamente da equipe multidisciplinar;
e 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 — doenga.

» Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervencdo, garantindo a relacdo de ajuda.

e Capacidade para utilizar as tecnologias da informacdo e da comunicacao para a tomada de
decisdes assertivas e a Gestao dos recursos para o cuidado da salde.

e 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 Gestdao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - Tl
Cargo: COORDENADOR (A) DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO - TI

OBIJETIVOS DO CARGO

Realizar a gestdo e planejamento da equipe de tecnologia da informacdo nos diversos setores do
hospital, dando todo o apoio, de modo a garantir o funcionamento e disponibilidade de todos os
artigos de Tl.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

° Coordenar a equipe;

° Atender a alta direcdo do hospital;

o Contatar fornecedores;

o Desenvolver de POP’s e politicas de seguranga;

° Levantar novas tecnologias que podem ser utilizadas na unidade hospitalar;
° Emitir e apresentar de relatdrios gerenciais.

ATIVIDADES SEMANAIS:

° Realizacdo do Backup do banco de dados do SPDATA,;
o Reunido semanal com a diretoria operacional.

ATIVIDADES MENSAIS:

° Gerenciar os indicadores, levando a equipe a cumprir as metas do setor;
. Gestao do ponto da equipe;
° Participar de reunides juntamente com a diretoria;

ATIVIDADES EVENTUAIS:

° Definir plano de agdo para intervengdes no ambiente de Tl do hospital.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagdo
Orientac¢ao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizacao de recursos

@ N O UV A~ W NP

Visao Sistémica
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9. Responsabilidade Socioambiental

10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
* Ensino Superior Completo e 1 ano de experiéncia em e Lideranga;
em Sistema de Informacao, coordenacdo, preferivel na * Proatividade;
Rede de Computadores, area hospitalar; e Organizacao;
Ciéncia ou Engenharia da ¢ Informatica Avancada. e Atengdo/concentracdo;
Computacdo e afins; o Agilidade;
o Preferivel Pés-graduagdo ou ¢ Flexibilidade;
especializagﬁo em Gestao e Bom relacionamento
Hospitalar e/ou Saude. 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.

e Dimensionar a equipe, materiais e equipamentos;

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

e Acionar o servico de manutengao para os reparos necessarios;

e Contribuir com o desenvolvimento e formacado da equipe.

Prontid3o - Capacidade de agir e responder as solicitacbes de clientes internos e/ou externos em
qgualquer situacdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas a¢des.

* Apura as necessidades do cliente;

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

e 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 Organizagdo - Capacidade de trabalhar com método e ordem, distribuicdo
adequada do tempo e das tarefas com relagdo as responsabilidades assumidas.

* Planeja suas atividades;

e Administra o tempo de forma adequada, reduzindo ou eliminando atrasos na execuc¢do das
atividades sob sua responsabilidade;

* Observar a organizacdao dos materiais, equipamentos e ferramentas de trabalho.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;
e Treinamento de regimento interno do setor;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - Tl

Cargo: ANALISTA DE INFRAESTRUTURA —TI

OBIJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades de atendimento relacionados a Tl a todos os funcionarios do hospital e do IGH.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

e Conferir o estoque de papel;

e Verificacdo da disponibilidade de Toner;

e Verificar a disponibilidade da rede de dados;

e Atendimento aos chamados abertos na ferramenta;

e Auxilio no desenvolvimento de novas ferramentas para atendimento;
e Suporte técnico em computadores (hardware e software);

e Roteamento;

e Implantacdo de sistemas;

e Suporte aos usuarios em pacote Office e LibreOffice;

ATIVIDADE SEMANAL:
e Manutengdo preventiva dos equipamentos;

ATIVIDADE EVENTUAL:

e Participar de treinamentos relacionados a assisténcia.

e Suporte a utilizacdo de softwares diversos, incluindo sistemas operacionais.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizacao de recursos

Visao Sistémica
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Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES

® Ensino Superior Completo * 6 meses de experiéncia, e Liderancga;

ATITUDES
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em Sistema de Informacao, preferivel na area hospitalar; e Proatividade;
Rede de Computadores, ¢ Informatica Avancada. e QOrganizacao;
Ciéncia ou Engenharia da e Atencdo/concentracdo;
Computagao e afins. e Agilidade;

¢ Flexibilidade;

e Bom relacionamento
interpessoal;

* Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Capacidade de auxiliar na TI- Capacidade de auxiliar no que refere a drea administrativa.

e Realizar planilhas e graficos;

* Ter boa comunicagdo e ser cordial ao tratamento do publico;

Prontiddo - Capacidade de agir e responder as solicitacdes de clientes internos ou externos em
gualquer situacdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas a¢des.

e Compreende e atende as solicitagOes de clientes internos;

e 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
gue faz, assegurando a execucdo correta do seu trabalho.

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

e 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

e Treinamento de Integracao;
e Treinamento de regimento interno do setor;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - Tl

Cargo: ANALISTA DE SOFTWARE —TI

OBIJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades de atendimento relacionados administracdo de servidores, configuracdo se
sistemas operacionais e redes de computadores e atividades relacionadas a programacdo de
softwares e banco de dados diversos..

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Configuracdo de diversos sistemas operacionais (Windows, Linus e OSX);

Configuracdo e manutencdo de rede de dados, telefonia e CFTV;

Configuracdo fisica e logica de redes (TCP/IP, ranges de IP, Subnets/Mascaras, Gateways,
Roteamento, Topologia de Rede, etc)

Verificar a disponibilidade da rede de dados, sua seguranca e de banco de dados;
NocOes de programacao: auxilio no desenvolvimento de novas ferramentas;

Atuar na configuracdo e manutenc¢do de Banco de Dados relacionais e/ou n3o-
relacionais(MySQL, SQL Server, Oracle, MongoDB e etc);

Configuragao e manutengao dos principais softwares e hardwares, além de Web Servers,
Solugdes de EDI e etc;

Configuracdo e manutencdo de Rede Wireless interna e externa;

Configuracdo e manutencdo de backup, storage, ferramenta Visio ou similares;

Criacdo de regras de firewall, politicas de seguranca e protocolo de compartilhamento.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
* Ensino Superior Completo * 6 meses de experiéncia, e Liderancga;
em Sistema de Informacao, preferivel na area hospitalar; * Proatividade;

Rede de Computadores, ¢ Informatica Avancada. e Organizacao;
Ciéncia ou Engenharia da

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos

Visao Sistémica
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Responsabilidade Socioambiental

Atencdo/concentracdo;
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Computagao e afins. e Agilidade;
¢ Flexibilidade;
* Bom relacionamento
interpessoal;
e Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Capacidade de auxiliar na TI- Capacidade de auxiliar no que refere a drea administrativa.

¢ Realizar planilhas e graficos;

* Ter boa comunicagdo e ser cordial ao tratamento do publico;

Prontiddo - Capacidade de agir e responder as solicitacdes de clientes internos ou externos em
qgualquer situacdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas a¢des.

e Compreende e atende as solicitagOes de clientes internos;

e 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
gue faz, assegurando a execucdo correta do seu trabalho.

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

e Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

* Percebe e mantém a atencdo focada em suas atividades, buscando nado se distrair nem desviar
sua atencdo das tarefas em execuc¢ao

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

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

266 |Pagina



HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCI

RS
H U A PA DE APARECIDA DE GOIANIA
CAIO LOUZADA

adde

SECAO: NUCLEO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA - NVEH
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Secio: NUCLEO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICO - NVEH
Cargo: COORDENADOR (A) DO NUCLEO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICO — NVEH

OBIJETIVOS DO CARGO

Coordenar o setor e a equipe do nucleo e vigilancia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

e Supervisionar as atividades dos membros da equipe do NVEH;

*Planejar, coordenar, avaliar e supervisionar as atividades de Vigilancia Epidemioldgica
preconizadas pela Portaria MS/GM n205 de 21 de fevereiro de 2006, portaria MS/GM n22254 de
05 de agosto de 2010 e normas complementares federais, estaduais e municipais;

eCumprir e fazer cumprir o regulamento do hospital, portarias e normas técnicas de Ministério da
saude, Estado e Municipio, relacionados e Vigilancia Epidemioldgica e outras pertinentes

eAvaliar e orientar medidas de precaucdes das Doencas de notificagdo compulsdria (DNC) junto a
equipe multiprofissional;

e Monitorar as notificagdes/investigagdes das vitimas de violéncia e acidente de trabalho grave;

* Monitorar as notificaces/ investiga¢des das doencas de notificagdo compulsdria, nos setores de
atendimento do hospital, em especial os agravos acidente de acidentes de trabalho
grave,violéncias, intoxicagao exédgena, meningites,influenza sazonal e HIN1, paralisia flacida
aguda, rubéola, sifilis, HIV, sindrome da rubéola congénita, tuberculose, dentro outras incluidas na
portaria MS/GM n 2 204, de 17 de fevereiro de 2016;

eOferecer suporte e monitorar as notificacdes/ investigacdes das DNC nos setores de atendimento
do hospital.

eRealizar busca ativa direta aos pacientes com suspeita de doencas e agravos

de notificacdo compulsdria em todos os setores da unidade: Emergéncia,

Observacao, Classificacao de Risco, Unidade de Terapia Intensiva, Clinica Médica

e Cirargica;

eRealizar busca passiva — em prontudrios dos pacientes com casos suspeitos

de Investigacdo dos Agravos de Notificacdo Compulsoria;

eRealizar busca de sintomatico respiratorio para o controle da Tuberculose

na unidade;

eMonitorar junto ao laboratério de analises clinicas e coleta de materiais bioldgicos referente a
doencas de notificacdo compulsdria e acompanhamento de resultados.

ATIVIDADES SEMANAIS:

Participar do monitoramento e da avaliacdo dos dbitos no ambiente hospitalar;
Digitar as Fichas de notificacdo e investigacdo nas planilhas internas do nucleo e no SINAN;

Notificar no SINAN e acompanhar junto ao SESMT os Acidentes com material bioldgico;
Participar das reuniGes com equipe técnica do hospital;

® Monitorar os 6bitos na unidade, por causas mal definidas e 6bito por dengue;

® Enviar a vigilancia epidemioldgica Municipal as declaracdes de ébito e as fichas de notificacdo e
investigacao;

® Enviar malote semanal do SINAN para a vigilancia epidemioldgica Municipal.
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ATIVIDADE MENSAL:

° Promover a organizacao do setor por meio da elaborac¢do de procedimentos operacionais
padrdo e fluxos, de forma a criar condi¢Oes para o desenvolvimento do trabalho planejado;

° Divulgar relatdrios das doencas e agravos de notificacdo compulséria investigados e
notificados pelo NVEH, para a estadual e municipal;

o Elaborar periodicamente - relatérios das Doencas e Agravos de Notificacdo
compulsoéria notificadas/investigadas no hospital;

o Elaborar periodicamente - relatério dos dbitos;

° Elaborar periodicamente- trimestralmente- relatério de perfil de atendimento da
instituicdo e realizar as analises;

° Analisar e monitorar com a equipe técnica do NVEH, os indicadores epidemioldgicos

construidos a partir dos dados inseridos no SINAN, por meio da ferramenta de analise de dados
Tabwin e do SPADATA,;

° Realizar reunides técnicas e capacitagdes com a equipe multiprofissional do hospital,
capacitando-os para a realizagcdo de vigilancia epidemioldgica no ambiente hospitalar, reduzindo
assim a sub-notificacdo;

° Realizar estudos epidemioldgicos complementares dos Agravos de Notificacdo Compulsdria
no ambiente hospitalar;
° Acompanhar e realizar o encerramento dos casos de DNC no ambiente hospitalar e

encaminhar as Fichas de Investigacao Epidemioldgica (FIE) a Vigilancia Epidemioldgica Municipal
(VEM);

. Organizar e participar da realizacdo de capacitagdes, cursos e outros eventos relacionados
com VE;

o Realizar investigacdo epidemioldgica de casos e surtos e interrupgao da cadeia de
transmissao das DNC no ambiente hospitalar;

° Realizar acompanhamento dos pacientes confirmados para Tuberculose;

° Confeccionar boletim epidemioldgico semestralmente.

ATIVIDADES EVENTUAIS:

° Convocar reunides ordinarias e extraordindrias caso necessario. Participar das
reunioes da Comissao de Controle de Infeccdo Hospitalar — CCIH;

o Representar o NVEH sempre que necessario em eventos relacionados a
vigilancia epidemioldgica, no ambito intra e extra-hospitalar;

. Realizar consultoria e assessoria em VE no ambito hospitalar.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos

Melhoria Continua

v W N R

Foco no Paciente
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Foco em Seguranga

Otimizag¢ao de recursos

Visao Sistémica
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Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

e Ensino Superior em * 1 ano de experiéncia em e lideranga;
enfermagem; coordenacdo, preferivel no ¢ Proatividade;

e Especializacdo em servico Nucleo de Vigilancia e QOrganizagao;
de Controle de Infeccdo Epidemioldgica; e Atengdo/concentracdo;
Hospitalar e/ou ¢ Informatica Basica. e Agilidade;
Epidemiologia; ¢ Flexibilidade;

e Preferivel Pés-graduagdo ou e Bom relacionamento
especializacdo em Gestao interpessoal;
Hospitalar e/ou da Saude. e 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.

e Dimensionar a equipe, materiais e equipamentos;

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

e Acionar o servigo de manutengao para 0s reparos necessarios;

e Contribuir com o desenvolvimento e formacado da equipe.

Prontid3o - Capacidade de agir e responder as solicitacbes de clientes internos e/ou externos em
gualquer situacdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas a¢des.

* Apura as necessidades do cliente;

e Compreende e atende as solicitacdes de clientes internos e/ou externos, buscando sua
satisfacdo 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 Organizagdo - Capacidade de trabalhar com método e ordem, distribuicdo
adequada do tempo e das tarefas com relagdo as responsabilidades assumidas.

* Planeja suas atividades;

* Administra o tempo de forma adequada, reduzindo ou eliminando atrasos na execuc¢do das
atividades sob sua responsabilidade;

* Observar a organizacdao dos materiais, equipamentos e ferramentas de trabalho.
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ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;
e Treinamento de regimento interno do setor;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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SECAO: COMPRAS
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Secao: COMPRAS
Cargo: COORDENADOR (A) DE COMPRAS

OBIJETIVOS DO CARGO

Coordenar equipe e processos de compras de materiais indiretos, equipamentos, insumos e
servicos da instituicdo, preparando relatdorios, acompanhando o fluxo de entregas e
desenvolvendo fornecedores de materiais e servicos. Receber pedidos de compras, avalia-los e
distribuir tarefas entre a equipe. Coordenar, capacitar e motivar a equipe para a execucao e
concretizacdo da compra de servicos e/ou produtos, buscando negociacées favordveis, com custo
reduzido e qualidade dos produtos. Elaborar, implantar, treinar, acompanhar e monitorar
resultados do setor.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

e Receber pedidos de compras das unidades hospitalares do IGH;

e Avaliar os pedidos e distribui-los para a equipe;

e Fazer a publicacdo inicial no site IGH e Diario Oficial para a transparéncia;

e Acompanhar captacao de fornecedores;

e Acompanhar negociacdo junto aos fornecedores para reducdo dos custos e qualidade dos
produtos e servicos;

e Planejar a execugdo e controle das compras e servicos, atendendo-as em tempo habil;

¢ Manter contato com fornecedores e fabricantes, obtendo informacgdes técnicas e comerciais,
com o objetivo de subsidiar a tomada de decisGes no processo de compras;

e Acompanhar as pendéncias financeiras de pagamento para fornecedores, evitando
desabastecimento e atendimento as unidades;

e Fazer agendamento e atendimento de fornecedores;

e Publicar pedidos na plataforma de cotacao eletronica;

Tratar pedido e negociar com fornecedores, com escolha do melhor preco, prazo de

pagamento e prazo de entrega;

Avaliar e qualificar fornecedores;

e Atualizar documentos de regularidade fiscal dos fornecedores;

e Fazer a publicacdo final no site IGH e Diario Oficial para a transparéncia;

Intermediar relacdo entre unidades hospitalares e departamento de compras.

o Substituir e ajustar ordens de compras e solicitagdes, caso seja solicitado pelas unidades ou
pelos fornecedores.

ATIVIDADE SEMANAL:
e Recepcionar e atender fornecedores;
ATIVIDADE QUINZENAL:

e Realizar o monitoramento dos contratos de compras: vigéncia, regularidade do fornecedor e
das documentacoes;

ATIVIDADES MENSAIS:
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e  Emitir e analisar relatérios de compras com o objetivo de detectar informacdes estatisticas e
alimentar indicadores;

Entregar até 52 dia util a Geréncia Regional de Compras relatdrios de diversos indicadores;

e Realizar controle de ponto da equipe e repassar ao RH;

Realizar avaliacdes de desempenho de fornecedores e encaminhar aos mesmos a avaliacao;
Alimentar e acompanhar as ferramentas do Qualiex.

ATIVIDADES EVENTUAIS:

e Realizar treinamentos e atualiza¢cdes junto a equipe de compras;

e Solicitar amostras de novos produtos e apresentacao de novos produtos nas unidades;

e Elaborar e atualizar procedimentos sistémicos, operacionais padrdao (POP), cadeia de
fornecedor, mapa de registro, mapa de risco e demais registros exigidos pela ONA
(Organizacdo Nacional de Acreditacao);

Cadastrar fornecedores e representantes;

Verificar e investigar nota fiscal quando ndo lancada no sistema;

e Cadastrar insumos na plataforma de cotacdo eletrdnica.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagdo
Orientac¢ao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizag¢ao de recursos

Visao Sistémica

© O N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
¢ Ensino Superior em * 02 anos de experiéncia na e Liderancga;
Administracdo de Empresas, coordenacdo da area de * Proatividade;
Economia, Ciéncias Contabeis | compras. e Organizacao;
e/ou Farmacia. e Informatica Basica e Atencdo/concentragdo;
¢ Excel Intermediario. e Agilidade;
¢ Flexibilidade;
* Bom relacionamento
interpessoal;
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* Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

e Ferramentas de Qualidade e Indicadores

e Conhecimento na area hospitalar

e Conhecimento em ferramentas e metodologias de compras estratégicas

e Desenvolvimento de novos fornecedores

e Conhecimento de Projetos de reducdo de custos e negociacdes comerciais com fornecedores

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;
e Treinamento de regimento interno do setor;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: COMPRAS
Cargo: ANALISTA DE COMPRAS SENIOR

OBIJETIVOS DO CARGO

Realizar e avaliar lancamentos de pedidos na plataforma de cotacdo de compras de insumos,
manutencdo e aplicacdo direta previamente autorizados pelas Diretorias das unidades do IGH.
Buscar fornecedores com melhores custo/beneficio e realizar uma anadlise do pedido. Realizar
compra de insumos mediante contrato. Fazer a montagem do processo de compras do pedido.
Avaliar fornecedores.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

e Receber pedidos das coordenagdo e compras;

e Captar novos fornecedores e produtos, visando qualidade com o menor custo/beneficio;

e Publicar pedidos na plataforma de cotacao eletronica;

Tratar pedido e negociar com fornecedores, com escolha do melhor preco, prazo de
pagamento e prazo de entrega;

Ser o mediador entre areas solicitantes e fornecedores;

Atender as solicitacées de compras;

e Verificar documentos de regularidade fiscal dos fornecedores;

e Enviar ordem de compra para fornecedor;

e Realizar o processo de cotacao;

e Fazer a montagem do processo de compras com emissdao das documentacdes e certiddes

legais;
e Acompanhar e resolver pendéncias/divergéncias entre pedido e entrega realizada.
e Realizar cobranca da entrega de fornecedores, previsdao de entrega e dados de faturamento.

ATIVIDADES MENSAIS:

e Entregar todo dia 25 o relatdrio de posicionamento de solicitacdo de pedidos de compras e
servicos para Gestores de Suprimentos, Coordenadores Administrativo e/ou Almoxarifado e
Diretores Operacionais/Administrativas das Unidades.

e Realizar o monitoramento dos contratos de compras: vigéncia, regularidade do fornecedor,
condicOes de assisténcia técnica em relacdo aos equipamentos em comodato;

ATIVIDADES EVENTUAIS:

e Recepcionar e atender fornecedores;

e Cadastrar fornecedores e representantes;

e Cadastrar insumos na plataforma de cotacdo eletronica;

e Substituir e ajustar ordens de compras e solicitagcdes, caso seja solicitado pelas unidades ou
pelos fornecedores;

e Apoiar e responder pelas fun¢Ges da coordenac¢do na auséncia da Coordenadora de Compras.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS
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Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

W O N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
¢ Ensino Superior Completo em | 02 anos de experiéncia na ¢ Organizagao
Administracdo de Empresas, area de compras. * Proatividade
Economia, Ciéncias Contabeis * Informatica Basica; * Senso de urgéncia
e/ou Farmicia. ¢ Excel Intermediario. * Atencdo e concentracao

e Controle emocional
* Responsabilidade
* Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Processo de Compra - Capacidade de auxiliar no processo de cotacdes conforme as necessidades e
as estratégias da Instituigao.

e QOrganiza processos de concorréncia;

e Seleciona fornecedores;

e Realiza o processo de cotacdo incluindo, envio de fax, e-mail, telefonemas;

e Determina data para apresentacao de cotacoes;

e Analisa as cotagGes escolhendo as melhores condigoes.

e Realiza formacdo de ordem de compra com supervisdao do Coordenador de Compras.

Desenvolvimento do Follow-Up Junto aos Fornecedores — Capacidade avaliar fornecedores
conforme as necessidades e as estratégias da Instituicdo, bem como de avalia-los a partir de
normas e procedimentos aplicaveis.

e Entende as necessidades das dreas e compradores, bem como da necessidade de chegada dos
pedidos;

e Verifica a aptiddo do fornecedor quanto ao atendimento aos requisitos constantes no
regulamento de compras da instituicao;

e Analisa e repassa referéncias do fornecedor para os superiores;

e Avalia o desempenho dos fornecedores.
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Negocia¢ao com Fornecedores — Capacidade de cobrar dos fornecedores o cumprimento interna e
externamente das condi¢cdes e principios de fornecimento de modo a obter os melhores
resultados.

e Estabelece relacionamento de confianga com o fornecedor;

e Conhece as caracteristicas do mercado e as relacdes nas cadeias de valor;
e Sabe argumentar de maneira persuasiva;

e Apresenta postura coerente junto aos fornecedores;

e Busca o equilibrio de interesses.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;
e Treinamento de regimento interno do setor;
e Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: COMPRAS
Cargo: ANALISTA DE COMPRAS PLENO

OBIJETIVOS DO CARGO

Realizar e avaliar lancamentos de pedidos na plataforma de cotacdo de compras de insumos do
engenharia clinica, manutencdo e servicos previamente autorizados pelas Diretorias das unidades
do IGH. Buscar fornecedores com melhores custo/beneficio e realizar uma andlise do pedido.
Fazer a montagem do processo de compras do pedido.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

e Receber pedidos das coordenacdo e compras;

e Captar novos fornecedores e produtos, visando qualidade com o menor custo/beneficio;

e Publicar pedidos na plataforma de cotacdo eletronica;

e Tratar pedido e negociar com fornecedores, com escolha do melhor preco, prazo de
pagamento e prazo de entrega;

e Verificar documentos de regularidade fiscal dos fornecedores;

e Enviar ordem de compra para fornecedor;

e Realizar o processo de cotacao;

e Fazer a montagem do processo de compras com emissdao das documentacdes e certiddes
legais;

e Acompanhar e resolver pendéncias/divergéncias entre pedido e entrega realizada.

e Ser o mediador entre areas solicitantes e fornecedores;

e Acompanhar a emissdo de nota de servico pelo fornecedor e entrega a unidade;

e Enviar e acompanhar equipamentos para cotagdo da manutengdo com fornecedores
externos;

e Realizar cobranca da entrega de fornecedores, previsdo de entrega e dados de
faturamento.

ATIVIDADES MENSAIS:

e Entregar todo dia 25 o relatério de posicionamento de solicitacdo de pedidos de compras e
servicos para Gestores de Suprimentos, Coordenadores Administrativo e/ou Almoxarifado
e Diretores Operacionais/Administrativas das Unidades.

ATIVIDADES EVENTUAIS:
e Recepcionar e atender fornecedores;
e Cadastrar fornecedores e representantes;

e Cadastrar insumos na plataforma de cotacdo eletronica;
e Atualizar cadastro na plataforma de cotacdo eletrbnica.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe

2. Cultura de Inovagao
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Orientagao por Processos

Melhoria Continua
Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

© O N O U kW

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

. . ¢ 01 ano de experiéncia na e Proatividade;
¢ Ensino Superior Completo em

.. ~ area de compras; e QOrganizagao;
Administracdao de Empresas, g P o g N §ao; B
AU o ¢ Informatica Basica; e Atenc¢do/concentracgdo;
Economia, Ciéncias Contabeis o .
¢ Excel Intermediario. e Agilidade;

e/ou Farmicia

¢ Flexibilidade;

e Bom relacionamento
interpessoal;

* Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Processo de Compra - Capacidade de auxiliar no processo de cotacdes conforme as necessidades e
as estratégias da Instituigao.

e QOrganiza processos de concorréncia;

e Seleciona fornecedores;

e Realiza o processo de cotacdo incluindo, envio de fax, e-mail, telefonemas;

e Determina data para apresentacao de cotacoes;

e Analisa as cotagGes escolhendo as melhores condigoes.

e Realiza formacdo de ordem de compra com supervisdao do Coordenador de Compras.

Desenvolvimento do Follow-Up Junto aos Fornecedores — Capacidade avaliar fornecedores
conforme as necessidades e as estratégias da Instituicdo, bem como de avalia-los a partir de
normas e procedimentos aplicaveis.

e Entende as necessidades das dreas e compradores, bem como da necessidade de chegada dos
pedidos;

e Verifica a aptiddo do fornecedor quanto ao atendimento aos requisitos constantes no
regulamento de compras da instituicao;

e Analisa e repassa referéncias do fornecedor para os superiores;

e Avalia o desempenho dos fornecedores.

Negocia¢ao com Fornecedores — Capacidade de cobrar dos fornecedores o cumprimento interna e
externamente das condi¢cdes e principios de fornecimento de modo a obter os melhores
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resultados.

e Estabelece relacionamento de confianga com o fornecedor;

e Conhece as caracteristicas do mercado e as relacdes nas cadeias de valor;
e Sabe argumentar de maneira persuasiva;

e Apresenta postura coerente junto aos fornecedores;

e Busca o equilibrio de interesses.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;
e Treinamento de regimento interno do setor;
¢ Treinamento nas rotinas setoriais.
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SECAO: RECURSOS HUMANOS
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Secao: RECURSOS HUMANOS
Cargo: ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

OBIJETIVOS DO CARGO

Planejar, acompanhar e avaliar atividades inerentes a recrutamento e selecdo, treinamento,
desenvolvimento e avaliagdo de pessoas, analisando as necessidades, sugerindo alternativas para
os problemas apontados e aprimorando esses subsistemas em alinhamento com as estratégias de
RH definidas.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

e Monitorar assiduidade e desempenho de Jovens Aprendizes;
e Supervisionar atividades realizadas pelo(a) Estagiario(a);

Recrutamento e selecdao
e Identificar e selecionar as melhores fontes de recrutamento;
e Pesquisar curriculos de profissionais dentro do perfil adequado as necessidades da instituicdo;
e Atendimento ao publico em geral;
e Alinhar o perfil da vaga com gestores das areas contratantes;
e Receber, lancar, preencher, enviar e controlar alteracdo em folha (AF);
e Elaborar anincios de vagas disponiveis para contratacao;
e Triar curriculos manual e eletronicamente (RM);
e Alimentar e controlar as planilhas de Status de processo seletivo.;
e Aplicar, corrigir e analisar testes psicolégicos de candidatos/colaboradores com entrevista
psicoldgica;
e Realizar dindmicas de grupo (Sele¢do);
o Digitar textos para o preparo de dindmicas;
e Realizar feedback a candidatos;
e Contactar por telefone para convocagdo e informagdes a candidatos na admissao e exames
meédicos;
e Entregar Check List e orientacdes sobre documentos;
e Receber documentos para admissao;
e Checar regularidade da situacdo cadastral do CPF, de novos colaboradores junto ao E-Social;
e Convocar candidatos para inicio do trabalho;
e Convocar para Treinamento de Integra¢cdo — Novo Colaborador;
e Fazer o encaminhamento do profissional ao gestor do setor apds a Integracao;
e Solicitar autorizacdo das areas para liberacdo de almoco no dia da Integracao;
e Recrutar e selecionar candidatos PCD e Jovem Aprendizes, cumprindo a cota exigida pela DRT.

ATIVIDADE SEMANAL:

e Conduzir as entrevistas de desligamento e lancar resultados em planilha de controle;
e Receber, lancar e enviar AF’s (alteracées em folha) de movimentacdo de pessoal;

e Acompanhar retorno da Matriz sobre liberacdo de vagas;

e Acompanhamento da aprovagdo das AF’s pela Matriz.
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ATIVIDADES MENSAIS:

Recrutamento e Selegao:

Treinamento e Desenvolvimento:

ATIVIDADE TRIMESTRAL:

Recrutamento e selegio:

ATIVIDADE ANUAL:

Avaliacdo de desempenho:

Treinamento e Desenvolvimento:

Apurar indicadores de R&S (Recrutamento e Sele¢do) e repassar a Coordenadora de RH;
Repassar ao Setor de Prestacdo de Contas a relacdo de admitidos no més.

Desenvolver e implementar programas de treinamento, educacdo e desenvolvimento
profissional dos colaboradores, visando melhorar continuamente a capacitacdo técnica e o
desempenho individual e coletivo;

Elaborar e acompanhar do LNTD — Levantamento de Necessidades de Treinamento.

Preparar cursos, palestras e seminarios, selecionando e montando material técnico e de apoio;
Realizar pesquisa eletronica de material para utilizacdo no Treinamento e desenvolvimento e
demais fontes de consulta;

Avaliar resultados dos programas de treinamento;

Conduzir programas de integragao de novos funcionarios, visando sua rapida adaptagao e

entrosamento com as respectivas equipes;

Atuar como instrutora e facilitadora em cursos e/ou palestras relacionados a area de RH;
Levantar e organizar informacdes sobre os cursos oferecidos no mercado, organizando o
processo de contratacdo de treinamentos;

Manter controle das atividades de treinamento: cursos realizados, registro de participantes,

instrutores, despesas, entre outros;

Apurar a reacdo aos treinamentos, através da aplicacdo de formularios especificos junto aos
participantes e coordenacodes;

Manter controle sobre a eficacia dos treinamentos, através da aplicacdo de formularios

especificos junto aos participantes e coordenacées;

Apurar indicadores de T&D (Treinamento e Desenvolvimento) e repassar a Coordenadora de
RH;

Elaborar edital de processo seletivo publico e seus respectivos anexos, sob a supervisao da
Coordenacao de RH;

Elaborar as listas de convocacdes e retificacbes (quando necessario) para cada etapa do
processo seletivo;

Planejar e conduzir a etapa de elaboracdo de provas de conhecimentos especificos,
elaboradas pelos coordenadores de area;

Apurar e analisar indicadores da area de RH;

Planejar e validar o processo de avaliacdo de desempenho por competéncia anual nas
unidades.

Conduzir programas de capacitagao, através de PDI — Plano de desenvolvimento Individual dos

284 |Pagina



EST, ENCIAS ] SES

HUAPA =eiomsccoins s ol
Estado da

CAIO LOUZADA

colaboradores.

@ﬁ]‘

ATIVIDADES EVENTUAIS:

e Realizar recrutamento de head hunter a fim de buscar os melhores talentos para a instituicdo.

e Auxiliar em atividades do departamento pessoal, sempre que solicitado pela Coordenacdo de
RH.

Apoiar os demais subsistemas de R.H. quando necessario.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagdo
Orientacgao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizacao de recursos

Visao Sistémica

W ® N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

« Nivel Superior Completo em e 02 anos de experiéncia em | ® Trabalho em equipe;

. . recursos humanos. ¢ Organizacao;
Psicologia. ) o g o ¢ao;
e Conhecimento em Avaliacdo | ® Proatividade;
Psicolégica; e Atengdo e concentragao;
e [nformatica Intermediaria. * Comunicagao;

* Responsabilidade.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Capacidade de Trabalhar com Atencdo - Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo o
gue faz, assegurando a execucdo correta do seu trabalho.

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

e Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

e Percebe e mantém a atencdo focada em suas atividades, buscando ndo se distrair nem desviar
sua atencdo das tarefas em execucao.

Prontidao - Capacidade de agir e responder as solicitacdes de clientes internos ou externos em
qgualquer situacdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas a¢des.
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Compreende e atende as solicitagGes de clientes internos;
Estar sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

Conhecimento dos subsistemas de RH.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

* Treinamento de Integracao;

e Treinamento do Sistema Informatizado;

eTreinamento do Sistema de Qualidade;

¢ Treinamento nas rotinas setoriais.

286 |Pagina



HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS ] SES A=
H U A P A DE APARECIDA DE GOIANIA sus ? Secretarla de @
CAIO LOUZADA Satde R

Secao: RECURSOS HUMANOS
Cargo: ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

OBIJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades inerentes a recrutamento e selecdo, treinamento, desenvolvimento e avaliacdo
de pessoas, analisando as necessidades, sugerindo alternativas para os problemas apontados e
aprimorando esses subsistemas em alinhamento com as estratégias de RH definidas.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

Recrutamento e selecdao
¢ l|dentificar e selecionar as melhores fontes de recrutamento;
e Pesquisar curriculos de profissionais dentro do perfil adequado as necessidades da instituicao;
e Atendimento ao publico em geral;
e Recebimento, lancamento, preenchimento e controle de alteracdo em folha (AF);
e Elaborar anincios de vagas disponiveis para contratacao;
e Triagem de curriculos manual (e eletronica — RM);
e Alimentar e controlar as planilhas de Status de processo seletivo.;
e Aplicar, corrigir e analisar testes psicologicos de candidatos/ colaboradores com e sem
entrevista psicolégica;
e Apoio junto as Analistas em dinamicas de grupo (Selecdo);
e Digitacdo de textos para o preparo de dinamicas;
e Realizar feedback a candidatos;
e Contato telefonico para convocacdao e informacdes e candidatos na admissdo e exames
médicos;
e Entrega de Check List e orientagdes sobre documentos;
e Recebimento de documentos para admissao;
e Checagem de Status do CPF, de novos colaboradores junto a E-Social;
e Convocacgado de candidatos para inicio do trabalho;
e Convocacdo para Treinamento de Integracdo — Novo Colaborador;
e Solicitar autorizacdo das areas para liberacdo de almoco no dia da Integracao;
e Selecionar candidatos PCD e Jovem Aprendizes, cumprindo a cota exigida pela DRT;
e Realizar entrevistas de desligamento;
e Apoio aos demais subsistemas de R.H. gquando necessario.

ATIVIDADE SEMANAL:

Avaliacdo de desempenho:

e Conduzir a avaliacdo de periodo de experiéncia junto as Coordenac¢bes das unidades, através
do envio da ficha de avaliagcdo de experiéncia em 45 e 90 dias, respectivamente, as
Coordenacoes;

ATIVIDADES MENSAIS:
Treinamento e Desenvolvimento:

e Apoiar o desenvolvimento e implementacdo de programas de treinamento, educacdo e
desenvolvimento profissional dos colaboradores, visando melhorar continuamente a
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capacitacdo técnica e o desempenho individual e coletivo;

e Apoiar na elaboracdo e acompanhamento do LNTD — Levantamento de Necessidades de
Treinamento.

e Apoiar na preparagao de cursos, palestras e seminarios, selecionando e montando material
técnico e de apoio;

e Apoiar no processo de avaliacdo do resultado dos programas de treinamento;

e Conduzir programas de integracdo de novos funcionarios, visando sua rapida adaptacdo e
entrosamento com as respectivas equipes;

e Apoiar ainstrutora e facilitadora em cursos e/ou palestras relacionados a area de RH;

e Apoiar no levantamento e organizacao de informacdes sobre os cursos oferecidos no mercado,
organizando o processo de contratacdo de treinamentos;

e Manter controle das atividades de treinamento: cursos realizados, registro de participantes,
instrutores, despesas, entre outros;

HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS /

ATIVIDADE ANUAL:

Avaliagdao de desempenho:
e Acompanhar o processo de avaliacdo de desempenho por competéncia anual nas unidades.

Treinamento e Desenvolvimento:
e Acompanhar e encaminhar a capacitacdo, através de PDI — Plano de desenvolvimento
Individual dos colaboradores.

ATIVIDADES EVENTUALIS:
e Pesquisa eletronica de material para utilizacdo no Treinamento e desenvolvimento;
e Realizar recrutamento de head hunter a fim de buscar os melhores talentos para a instituigdo.

e Auxiliar em atividades do departamento pessoal, sempre que solicitado pela Coordenacao de
RH.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagdo
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizacao de recursos

Visao Sistémica

© N O U kW NPR

Responsabilidade Socioambiental

288 |Pagina



HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS
H U A PA DE APARECIDA DE GOIANIA
CAIO LOUZADA

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

o SES T
susgm scmie | QU

CONHECIMENTOS

* Nivel Superior em
andamento em Psicologia.

HABILIDADES

¢ 01 ano de experiéncia em
recursos humanos.
¢ Informatica Basica.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Capacidade de Trabalhar com Atencdo - Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo o
gue faz, assegurando a execucdo correta do seu trabalho.

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

sua atencdo das tarefas em execucao.

Prontiddo - Capacidade de agir e responder as solicitacdes de clientes internos ou externos em
qgualquer situacdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas a¢des.

e Compreende e atende as solicitacGes de clientes internos;
e Estar sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

Conhecimento dos subsistemas de RH.

ATITUDES

* Trabalho em equipe;

¢ Organizagao;

e Proatividade;

e Atencdo e concentragao;
e Comunicacgao;

* Responsabilidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

¢ Treinamento de Integracao;

e Treinamento do Sistema Informatizado;

eTreinamento do Sistema de Qualidade;

¢ Treinamento nas rotinas setoriais.

289 |Pagina



HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS B sEs Tore
H U APA DE APARECIDA DE GOIANIA SuUS ? Secrearnde | 3 —Q‘?
CAIO LOUZADA L

Secao: RECURSOS HUMANOS
Cargo: ESTAGIARIO DE RECURSOS HUMANOS (A)

OBIJETIVOS DO CARGO

Apoiar atividades inerentes aos subsistemas de Recursos Humanos, atendendo as necessidades,
sugerindo alternativas para os problemas apontados em alinhamento com as estratégias de RH
definidas.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

e Receber e conferir AF’s (alteragGes em folha);

e Convocar candidatos do cadastro reserva para vagas disponibilizadas;
e Atender ao publico;

e Controlar planilhas e documentos do setor.

ATIVIDADES MENSAIS:

e Auxiliar na admissao de novos colaboradores: repasse de documento admissional, check list
para novos admitidos.

e Dar suporte as rotinas na drea de recrutamento e selecao;

e Apoiar treinamentos: formatar lista de presenca, organizacdo de material utilizado nos
treinamentos etc;

e Agendar entrevistas;

e Auxiliar nas etapas do processo seletivo publico;

e Encaminhar candidatos para exames admissionais;

e Reservar salas e auditérios;

e Realizar andlise curricular;

e Aplicar e corrigir testes.

ATIVIDADE SEMESTRAL:
e Fazer levantamento do status de vagas (preenchidas, em aberto, suspensas etc);
ATIVIDADE ANUAL:

e Dar suporte na Avaliacdo de Desempenho por Competéncias;
e Apoiar a realizacdo da Pesquisa de Clima.

ATIVIDADES EVENTUAIS:

e Dar suporte as atividades de Departamento Pessoal, quando solicitado.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
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Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos
Visdo Sistémica

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

Nivel Superior em
andamento em Psicologia.

CONHECIMENTOS

HABILIDADES

e Atendimento ao publico;
e |[nformatica Basica.

ATITUDES

* Trabalho em equipe;

¢ Organizacao;

¢ Proatividade;

® Atencdo e concentracao;
e Comunicacao;

* Responsabilidade.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

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 atengdo das tarefas em execugao.

Compreende e atende as solicitagGes de clientes internos;

Capacidade de Trabalhar com Atengao - Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo o
gue faz, assegurando a execucao correta do seu trabalho.

Prontidao - Capacidade de agir e responder as solicitacdes de clientes internos ou externos em
qgualquer situacdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas a¢des.

Estar sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

* Treinamento de Integracao;

¢ Treinamento do Sistema Informatizado;

eTreinamento do Sistema de Qualidade;

¢ Treinamento nas rotinas setoriais.
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SECAO: FATURAMENTO
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Secao: FATURAMENTO
Cargo: COORDENADOR (A) DE FATURAMENTO

OBIJETIVOS DO CARGO

Assegurar que o processo de faturamento seja realizado com precisdo, dentro dos prazos exigidos
e de acordo com as regulamentacdes vigentes, buscando a reducdo dos indices de inadimpléncia
requeridos pela Instituicado.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

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

e Atender as auditorias do SUS;

e Estabelecer a padronizacao dos fluxos e rotinas e suas adequacgdes, quando necessario;

e Acompanhar o faturamento através dos relatorios padronizados;

e Analisar os relatérios de glosas e seus motivos;

e Implementar o fluxo interno para minimizar as glosas;

e Acompanhar as perdas e esgotar todas as medidas possiveis para cobranca das mesmas.
Manter a informacdo atualizada e disponivel;

e Fornecer relatérios gerenciais a Geréncia e Diretorias.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagdo
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizacao de recursos

Visao Sistémica

© 0 N O U A~ W NR

Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

e Conhecimento em sistema | ® Lideranga;
integrado; ¢ Proatividade;
e QOrganizagao;
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e Nivel Superior Completo em
Administragao, Contabil ou
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Economia. e Experiénciade 1 anona e Atencdo/concentracdo;
area de faturamento, o Agilidade;
preferivel na area ¢ Flexibilidade;
hospitalar. e Bom relacionamento

e Informatica Intermediaria. | interpessoal;
e 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 prevencdo de perdas;
e Recomenda alternativa para mitigacao de riscos;
e Apresenta riscos existentes no mercado;

e Participa da elaboracdo 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;
e Analisa glosas ocorridas;

e Mantém relacionamento continuo com os gestores de SUS.

Controle de Documentagdo — Capacidade de controlar documentacdes da area, visando manter as
informacoes preservando a integridade da Instituicdo.

e Verifica a exatiddo das documentacoes;

e Soluciona pendéncias existentes;

e Confere notas fiscais e faturas de pagamentos;

e Confere dados e datas verificando documentos conforme normas;
e |dentifica irregularidades nos documentos;

e Valida célculos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;
e Treinamento do Sistema Informatizado;
¢ Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secao: FATURAMENTO
Cargo: ASSISTENTE DE FATURAMENTO

OBIJETIVOS DO CARGO

Operacionalizar o processo de faturamento, compreendendo o preenchimento dos formularios e
alimentacdo dos sistemas de cobranca do SUS, de acordo com as normas preestabelecidas,
acompanhando os controles definidos para o seu nivel de atuacao.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

e Realizar os lancamentos na conta hospitalar indicados pela auditoria (internamento) ou pela
comprovacao de prestacdo de servico (ambulatorial);

e Verificar e analisar as pendéncias existentes;

e Receber, analisar para correcdes, encaminhar e acompanhar as solicitacdes de procedimentos
para autorizagdo do SUS;

e Corrigir e processar as reapresentacdes de contas, dentro do prazo regular para cobranga;

e Organizacado de contas em remessas;

e Encaminhamento de documento final para cobrancga (meio fisico e magnético);

e Organizar o fluxo de documentacao interna, arquivando coépias das faturas e seus anexos.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizag¢ao de recursos

Visao Sistémica

© O N O U kW NR

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

e 1 ano de experiéncia na e Trabalho em equipe;

e Nivel Superior Completo em , o
area. ¢ Organizagao;

Administragao, Contabil ou
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Economia. e |nformatica Basica. ¢ Proatividade;
e Atencdo e concentragao;
e Comunicacgao;

* Responsabilidade.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

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

HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS /

e Elabora plano de prevencdo de perdas;
e Recomenda alternativa para mitigacao de riscos;
e Apresenta riscos existentes no mercado;

e Participa da elaboracdo 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;
e Analisa glosas ocorridas;

e Mantém relacionamento continuo com os gestores de SUS.

Controle de Documentagdo — Capacidade de controlar documentacdes da area, visando manter as
informacoes preservando a integridade da Instituicdo.

e Verifica a exatiddo das documentacoes;

e Soluciona pendéncias existentes;

e Confere notas fiscais e faturas de pagamentos;

e Confere dados e datas verificando documentos conforme normas;
e |dentifica irregularidades nos documentos;

e Valida célculos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao;

¢ Treinamento do Sistema Informatizado;
¢ Treinamento nas rotinas setoriais.
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297 |Pagina



HOSPITAL ESTADUAL DE URGENCIAS ] SES A=
H U A P A DE APARECIDA DE GOIANIA SuUs ? Secretarla de @
CAIO LOUZADA Sadde

Secao: DEPARTAMENTO PESSOAL - SES
Cargo: ANALISTA DE DEPARTAMENTO PESSOAL

OBIJETIVOS DO CARGO

Conduzir atividades de departamento pessoal, assessorando diretoria e setores da instituicdo em
atividades como planejamento, negocia¢Ges de relagdes humanas e do trabalho.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

e Atender ao quadro de servidores e stakeholders, esclarecendo duvidas e orientando
conforme a Lei 10.460 de 22 de fevereiro de 1988 (Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis
do Estado de Goids e suas Autarquias), e demais instrucdes normativas como Portarias,
Decretos, que tratem dos servidores Estaduais;

¢ Encaminhar documentacdo de servidores (escalas, folhas de ponto, declaracdes, relatérios,
esclarecimentos, etc), a Secretaria Estadual de Saude e demais drgdos que porventura
solicitem;

e Receber dos gestores: solicitacGes para gozo de Licenca Prémio, solicitacGes dos servidores
para participacdes em Congressos, justificativas para tratativas do ponto eletronico, trocas
de plantdes, solicitacGes de remocgdes para outras unidades de saude do Estado (bem
como atender servidores de outras unidades que queiram ser transferidos para Huapa);

e Abertura de processos junto a sistema da SES para autorizacdo de licenga prémio,
participacdes em congressos, licenca por interesse particular, remogdes e demais situacoes
de auséncias permitidas em lei;

e Recebimento de requerimento dos servidores para abertura de processo visando o
pagamento de diferencas salariais, beneficio, produtividade e quaisquer outras situa¢oes
gue envolvam pagamentos;

o Elaborar relatdrios diversos, conforme solicitacdo dos servidores, Geréncias, Diretorias, SES
e demais 6rgaos que porventura solicitem;

e Fazer o controle de ponto eletronico dos servidores estatutarios da unidade Huapa,
realizando as tratativas possiveis que constam atrasadas, bem como a impressao para
ciéncia dos servidores:

e Lancamento em sistema de trocas de plantdes e justificativas de ponto, bem como apoio as
coordenacdes esclarecendo duvidas e orientando quanto a tratativas de ponto;

e Acompanhamento da assiduidade dos colaboradores, juntamente com os gestores;
o Verificar relégios de ponto da unidade;

e Atender as duvidas e solicitacdes dos gestores quanto ao ponto; legislacOes vigentes e
guaisquer duvidas pertinentes aos servidores estatutarios.

ATIVIDADE SEMANAL:

e Acompanhamento através de sistema préprio da SES dos processos abertos para: Gozo de
Licenca Prémio, participacdes em congressos, pagamento de diferencas pecunidrias,
remocdes, afastamento eleitoral (quando o servidor se candidata a cargo politico) e demais
situacOes/autoriza¢des que necessitem de abertura processual;
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Preparar dossié, escanear documentos de servidores que estejam respondendo PAD
(Processo Administrativo Disciplinar);

Recebimento de Processos fisicos da SES para providéncias: Pegar ciéncia de servidores,
repassar despachos para servidores procederem a juntada de documentacdo para
andamento, redigir declaracdes com esclarecimentos solicitados a unidade, anexar folhas
de ponto, escalas e demais documentos requeridos;

Responder aos oficios, memorandos, despachos, Cls e qualquer outra demanda que
envolvam os servidores, seja de cunho interno ou externo;

Proceder com:
1. Recebimento e langamento no sistema de atestados;
2. Arquivar documentos produzidos pelas atividades do setor;

3. Gerar relatdrio de controle de ponto, banco de horas e outros de acordo com a
necessidade.

ATIVIDADES MENSAIS

Recebimento e lancamento de escalas de trabalho;

Receber novos servidores na unidade, passando os esclarecimentos necessarios e
encaminhando ao SESMT para finalizacdo das orientacdes;

Cadastrar admissdes em sistema Kairos, abrir dossié, cadastrar digital de servidores
(estatutarios) e colaboradores (IGH);

Elaborar e fechar a folha de frequéncia dos servidores estatutarios da unidade Huapa,
fazendo langcamento de todas as informacgdes necessarias, tais como: Afastamentos
informados através de relatdrio oficial emitido pela Junta Médica do Estado; lancamento e
conferéncia de atestados, licenca gala, licenca nojo, afastamentos de ordem geral, férias e
guaisquer outras auséncias permitidas em lei, e apds confeccionar consolidado para
encaminhamento a SES;

Receber solicitagdes de férias e confeccionar os recibos, entregue pelos Gestores, entregar
recibos de férias nas coordenacdes para que procedam com as devidas assinaturas,
confeccionar consolidado de férias para encaminhamento a SES;

Confeccionar consolidado de atestados para encaminhamento a SES;

Conferir planilha de glosas enviadas pelo setor de custos.

ATIVIDADES SEMESTRAIS

Coordenar as atividades no Siadi (Sistema Integrado de Avaliagdo de Desempenho
Individual), programa utilizado para realizar a avaliacdo de desempenho dos servidores
para recebimento do Prémio de Incentivo aos servidores da SES, regulamentado pela Lei
14.600, de 12 de dezembro de 2003, e Decreto de n? 8.777, de 10 de outubro de 2016,
baseada no faturamento da unidade;

Orientar os coordenadores, através de treinamentos tedricos e praticos;
Atender aos servidores para esclarecimento de duvidas;

Confeccionar e controlar planilha mensal constando os valores para recebimento com base
no nivel de escolaridade, fazendo o envio mensal a SES.
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ATIVIDADE ANUAL:

Acompanhar a legislacdo e suas altera¢Oes para adequacgdes necessarias.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

© N O U kW NR

CONHECIMENTOS

e Nivel Superior Completo em
Administragao, Contabil ou
Economia.

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos
Visdo Sistémica

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

area;

e Excel

HABILIDADES

e Experiénciade 1anona

e Informatica Basica;

intermediario.

ATITUDES

* Trabalho em equipe;

* Organizacao;

¢ Proatividade;

* Atencdo e concentracao;
e Comunicacao;

* Responsabilidade.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Rotinas de Administragdo de Pessoal — Capacidade de conhecer as rotinas e aplicar os
conhecimentos técnicos referente as atividades de administracdo de pessoal, esclarecendo
duvidas e corrigindo distorcées de ordem operacional.

e Prepara e mantém controle das pastas funcionais dos empregados;
e Controla a frequéncia dos empregados, realizando os lancamentos devidos, analisando
justificativas e horas extras de acordo com normas internas, aprovacoes e exigéncias legais;

e Executa os lancamentos de férias, licencas e afastamentos;
e Mantém controle de toda documentacdo sobre movimentacbes de empregados entre as
areas.
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ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

¢ Treinamento de Integracao;
* Treinamento do Sistema Informatizado;
¢ Treinamento nas rotinas setoriais.
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