| SES
HOSPITAL ESTADUAL E MATERNIDADE SUS I oo e Estaco
NOSSA SENHORA DE LOURDES ] da Satide

POLITICA DE REMUNERACAQ DO INSTITUTO DE GESTAQO E HUMANIZACAQ —
IGH PARA A EXECUCAQ DE CONTRATOS DE GESTAQO NO ESTADO DE GOIAS

OBJETIVO:

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

+ Assegurar condi¢des para contrata¢dao, desenvolvimento e manuten¢dao dos
efetivos pessoais em condi¢des de atender as necessidades de recursos humanos
do Instituto, quanto a qualificacdo, motivacdo e produtividade;

+ Definir critérios e procedimentos para a gestdo 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
S80 ou que possam vir a ser administradas pelo Instituto por meio de contratos com 0s
entes publicos de Goias.

Remuneracdo Fixa - E o valor total de todas as parcelas contratuais pagas pela
empresaa cada empregado, a titulo de contraprestagdo pelos servigcos prestados em
determinadoperiodo.

Salario Base - Corresponde ao salario contratual e é utilizado como base de célculo para
descontos, horas extras, férias e recolhimento de impostos, dentre outros.

Adicionais Legais Fixos — Acréscimos na remuneragdo conforme previstos na
legislagéo vigente, ou resultantes de acordos, convengdes ou dissidios coletivos.
Correcgdes 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.

Promocgao - Evolucao funcional, através da movimentacdo do colaborador no percurso
vertical da estrutura de cargos e salérios do Instituto, passando a ocupar um cargo

posicionado em classe superior ao cargo atual.



| SES
HOSPITAL ESTADUAL E MATERNIDADE SUS I oo e Estaco
NOSSA SENHORA DE LOURDES ] da Satide

POLITICA DE REMUNERACAQ DO INSTITUTO DE GESTAQO E HUMANIZACAQ —
IGH PARA A EXECUCAQ DE CONTRATOS DE GESTAQO NO ESTADO DE GOIAS

3. DIRETRIZES:

3.1 Salario
3.1.1 Enquadramento Salarial na Admissao

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

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 servi¢cos 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 contratagédo de colaboradores com
valor salarial superior ao estabelecido, mediante justificativa apresentada pela
Diretoria da unidade e Diretoria regional, que, ap6s analise e parecer da area de
Recursos Humanos, encaminhard a Superintendéncia para avaliagdo e possivel

aprovacao. As seguintes condigbes devem ser atendidas:

Nivel de OQualificacdo: Que seja comprovado um nivel de conhecimento e

maturidade profissional equivalente ao exigido pelos requisitos de acesso, atendendo
plenamente as especificacdes do cargo.

Equiparacdes Internas: Que o novo colaborador ndo venha a ter o seu salario

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

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

mercado local para o cargo objeto da contratacao.
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3.1.2 Promogao

As progressdes salariais para as categorias profissionais regulamentadas somente
serdo previstas para a ocupacao de cargos de gestédo, sendo essas, coordenacéo,
diretoria ou geréncia.

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

A variagdo salarial prevista dentre os niveis de proficiéncia das categorias

profissionais que contemplam essa particularidade ndo devera superar 25%.

Condicdes para Aplicacdo: Para que seja efetivada qualquer movimentacdo no

percurso vertical da estrutura de cargos e salarios, o empregado a ser movimentado
devera 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 administragéo do Instituto,
no qual sera considerado principalmente o nivel de complexidade operacional de
cada contrato, poderdo ser estabelecidos os cargos de coordenacéo, diretoria e/ou

geréncia para as diversas categorias profissionais existentes nas unidades.

Nessas situacdes, deve haver um patamar minimo de 40% de variag&do salarial entre
a funcdo de coordenacédo e 0 maior salario dos colaboradores subordinados a esse
gestor. Caso a categoria profissional requeira fungéo gerencial especifica, em virtude
dos critérios de complexidade mencionados, seré estabelecido o patamar de até 30%

de variacdo em relacdo a fungcéo de coordenagéo.
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No que se refere a gestdo 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 gestao, poderao ser
estabelecidos cargos de diretoria, geréncia e/ou coordenacdo. Nesses casos, 0
patamar salarial estabelecido levara em consideracao a negociacao efetuada entre a
alta administracéo do Instituto e o profissional, sempre tendo como base a realidade
salarial de mercado e valores praticados internamente para o0s cargos de gestado das

diversas categorias profissionais.

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

nas determinacdes da legislacéo trabalhista a esse respeito.

3.3 Gratificagoes

A concessao dos tipos de gratificacdes listadas a seguir esta sujeita a uma justificativa
formal e aprovagédo da Superintendéncia do Instituto. A justificativa deve ser realizada
mediante preenchimento do formulério de Alteracdo em folha de pagamento (ANEXO 1)
onde deve ser marcada a opcao de “demais eventos de alteragédo de salarial” e no campo

texto deve ser informado qual o tipo de gratificacdo. Eliabe, este texto entre as aspas,

nao seria no campo “Informacdées Complementares “.
+ Gratificagao;
+ Gratificacdo de Setor Fechado;
¢ Gratificacao de Coordenacao;
« Adicional de Insalubridade;
« Adicional de Periculosidade;
« Adicional de Responsabilidade Técnica;
+ Adicional Noturno Fixo;

« Adicional de Funcao;
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Vale ainda ressaltar, que o colaborador s6 podera receber uma Unica Gratificacdo de
Coordenacao. Adicionalmente, as solicitacbes de Gratificacdo de Setor Fechado, Adicional
de Responsabilidade Técnica e Gratificacdo de Coordenacdo, somente serdo 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 andlise dos Laudos Técnicos em conjunto com os acordos e
convengoes coletivas de trabalho.

Os contratos que remuneram, , plantdo fixo, plantdo extra, plantdo de evento e
produtividade, deverdo mensalmente ser informados nas planilhas de intercorréncias e
encaminhados por e-mail com o conhecimento e aprovacdo obrigatéria dos
Diretores/Coordenadores das unidades.

4. ANEXOS

¢ ANEXO | — AF — Formulario de Alteracdo em Folha de Pagamento.



|| SES
HOSPITAL ESTADUAL E MATERNIDADE SUS I oo e Estaco
NOSSA SENHORA DE LOURDES ) da Satide

POLITICA DE REMUNERACAQ DO INSTITUTO DE GESTAQO E HUMANIZACAQ —
IGH PARA A EXECUCAQ DE CONTRATOS DE GESTAO NO ESTADO DE GOIAS

. | = A
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Alteragdo em Folha

MOTIVO DA SOLICITACAO

IQ Admissdo por aumento de quadro [0 Admissdo Por Substituicio| Outros l
[] Cont. por Prazo Indeterminado [] Transf. de Unidade ¢ Transferéncia de Unidade
[ Contrato Temporario [] Transf. Interna (O Transferéncia Interna

[ Substituicdo de Estatutario [] Por Promogao (O Promogao

[ Substitui¢do de Feristas [J Demissio Outros

O O O Demissio -

NOME DO COLABORADOR:
DADOS:

Unidade:

Setor:

Centro de Custo:
Cargo:

C. H. Semanal:
Horario:

JUSTIFICATIVA DA SOLICITACAO

Solicitante:

Data

RECURSOS HUMANOS
Nome do NOVO colaborador

Data do fechamento da Vaga

INFORMACOES COMPLEMENTARES

Salario RS:
[] Assiduidade [ Assiduidade
Gratificagdes [ Insalubridade [ insalubridade
[] Setor Fechado |: Setor Fechado
APROVAG BES: Em m'so de t:an-sferéncia que gere custos, devera constar assinaturas da Diretoria e
Superintendéncia.
Solicitante Diretoria RH Matriz

Instituto de Gestdo e Humanizacao — IGH
Sigevaldo Santana

Diretor Administrativo Corporativo
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Tabela Salarial

Classe Tabela Guia ‘ Salario Base
ANALISTA ANALISTA ADMINISTRATIVO RS 2.991,32
ANALISTA ANALISTA DE CONTRATOS PLENO RS 3.739,17
ANALISTA ANALISTA DE QUALIDADE PLENO RS 3.739,17
ANALISTA ANALISTA DE SISTEMA RS 3.044,94
ASSISTENTE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO RS 1.868,63
ASSISTENTE ASSISTENTE DE CUSTOS RS 2.243,48
ASSISTENTE ASSISTENTE DE FATURAMENTO RS 2.530,19
ASSISTENTE ASSISTENTE SOCIAL RS 2.884,69
AUXILIAR AUXILIAR ADMINISTRATIVO RS 1.794,79
AUXILIAR AUXILIAR DE FARMACIA RS 1.698,74
AUXILIAR AUXILIAR DE PATRIMONIO RS 1.612,87
AUXILIAR AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS RS 1.320,60
ANALISTA BIOMEDICO (A) RS 2.919,78
COORDENADOR (A) COORDENADOR (A) ADMINISTRATIVO RS 5.378,85
COORDENADOR (A) COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM RS 3.203,92
COORDENADOR (A) COORDENADOR (A) DE FARMACIA RS 2.967,72
COORDENADOR (A) COORDENADOR (A) DE FISIOTERAPIA RS 2.533,58
COORDENADOR (A) COORDENADOR (A) DE SERVICO SOCIAL RS 2.884,69
COORDENADOR (A) COORDENADOR (A) OPERACIONAL RS 2.390,60
DIRETOR (A) DIRETOR (A) GERAL RS 2.808,00
DIRETOR (A) DIRETOR (A) OPERACIONAL RS 12.820,00
ANALISTA ELETRICISTA RS 2.213,97
AUXILIAR ENCARREGADO (A) DE MANUTENCAO RS 2.727,67
ANALISTA ENFERMEIRO (A) RS 2.883,17
ANALISTA FARMACEUTICO (A) RS 2.967,72
ANALISTA FATURISTA RS 3.381,75
ANALISTA FISIOTERAPEUTA RS 3.381,75
ANALISTA FONOAUDIOLOGO (A) RS 3.686,01
GERENTE GERENTE DE ENFERMAGEM RS 3.524,32
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ASSISTENTE LIDER DE HIGIENIZACAO RS 1.868,63
COORDENADOR (A) MEDICO (A) GINECOLOGISTA - 60 Horas Mensais RS 5.474,25
COORDENADOR (A) MEDICO (A) GINECOLOGISTA - 90 Horas Mensais RS 8.211,82
COORDENADOR (A) MEDICO (A) OBSTETRA - 60 Horas Mensais RS 5.474,25
COORDENADOR (A) MEDICO (A) OBSTETRA - 75 Horas Mensais RS 6.843,18
COORDENADOR (A) MEDICO (A) OBSTETRA - 90 Horas Mensais RS 8.211,82
COORDENADOR (A) MEDICO (A) OBSTETRA - 100 Horas Mensais RS 9.124,00
COORDENADOR (A) MEDICO (A) OBSTETRA - 120 Horas Mensais RS 10.948,80
AUXILIAR MOTORISTA RS 1.868,63
AUXILIAR MOTORISTA DE AMBULANCIA RS 1.849,15
AUXILIAR OFICIAL DE MANUTENGAO RS 1.876,67
ANALISTA PSICOLOGO (A) RS 4.230,87
TECNICO (A) TECNICO (A) DE ENFERMAGEM - 180 Horas Mensais RS 1.868,63
TECNICO (A) TECNICO (A) DE ENFERMAGEM - 220 Horas Mensais RS 2.284,25
TECNICO (A) TECNICO (A) DE LABORATORIO RS 2.278,91
TECNICO (A) TECNICO (A) DE RADIOLOGIA RS 2.652,25
TECNICO (A) TECNICO (A) DE SEGURANCA DO TRABALHO RS 2.548,14
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Fator: ESCOLARIDADE
Peso do fator:
Grau de escolaridade minimo exigido para o ocupante do cargo
Grau Conceito do grau CLASSES
A Ensino fundamental incompleto Auxiliar
B Ensino fundamental completo Auxiliar
C Ensino médio incompleto Auxiliar
D Ensino médio completo Assistente
E Curso técnico (nivel médio) Técnico
F Ensino médio completo Assistente
G Curso superior incompleto Assistente
H Curso superior incompleto a partir do 5° periodo Analista Junior
I Curso superior incompleto a partir do 7° periodo Analista Pleno
J Curso superior completo Analista / Supervisor
Coordenacgao
L Preferivel Pds-graduacao Geréncia
Diretoria

Fator: TEMPO DE EXPERIENCIA

Peso do fator:

Tempo minimo necessario para o exercicio do cargo

Grau Conceito do grau CLASSES

A 6 meses Todas as classes

Seguimos a Lei n° 5.452, impedindo a exigéncia de comprovag¢ao de experiéncia prévia por tempo superior
a 6 (seis) meses.

Fator: AMPLITUDE DE CONTROLE

Documento elaborado pela Coordenag¢do de Recursos Humanos - IGH

Atualizado em 19/08/2022
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Peso do fator:

Quantidade de subordinados diretos vinculados ao cargo

Grau Conceito do grau CLASSES

Auxiliar
A Nenhum subordinado

Assistente Técnico

B A partir de 1 colaborador Analista / Coordenacdo/ Geréncia/ Diretoria

Documento elaborado pela Coordenag¢do de Recursos Humanos - IGH

Atualizado em 19/08/2022
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Pré requisitos para incorporag¢ao dos Recursos Humanos

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

Profissionais de Nivel Superior que exercerdo funcéo de coordenacéo:

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

- Proposicdo e manutencdo de uma estrutura organizacional, cujo funcionamento é harménico e
onde os papeis estdo bem delimitados;

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

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

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

Candidatos de nivel médio administrativo:

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

Preferivel experiéncia anterior na area hospitalar;

Boa redagédo e comunicagéo verbal e relagio interpessoal;

Conhecimento em softwares e demais programas voltados a area especifica.

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

Nota: Além dessas caracteristicas, os candidatos serdo submetidos também, a avaliacdes
técnicas, psicologica e méedica pré admissional conforme a legislacéo vigente.

Documento elaborado pela Coordenag¢do de Recursos Humanos - IGH

Atualizado em 19/08/2022
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INTRODUCAO

Este documento contém as Descricbes de Cargos associadas a

Estrutura Organizacional da Instituicao.

Considerada o “pilar” do desenvolvimento de Recursos Humanos em uma
empresa, a descricAo de cargos € o ponto de partida para varias outras
atividades, tais como Recrutamento e Selecdo de Pessoal, Treinamentos,
Avaliacao de Potencial dos colaboradores internos, Plano de Cargos e Salérios,
Plano de Carreiras, Avaliagdo 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

proprios gestores em conjunto com a Area de Recursos Humanos.

A estrutura de cargos espelha a estrutura organizacional que é dinamica
por natureza. Portanto, devera ser revista e atualizada a medida que processos

organizacionais forem sendo criados, redesenhados ou extintos.

Enfatizamos que todo esforco foi feito para que as Descricdes de Cargo
sejam a mais completa possivel. No entanto, isto ndo afirma que estas sédo as
Unicas atividades que o ocupante deste cargo podera exercer. A omissao da
descricao de especifica atividade ndo a exclui deste cargo se esta for similar ou

relacionada com o0 mesmo.
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Secéo: DIRETORIA GERAL
Cargo: DIRETOR (A) REGIONAL

OBJETIVOS DO CARGO

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

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Representar o IGH em reunides com Contratante referente demandas do contrato de gestao;

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

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

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

gestao;

» Desenvolver e manter relagées institucionais necesséarias aos stakeholders que envolvem o
contrato;

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

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

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizacgao de recursos
Visao Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNok,wNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Ensino Superior Completo, | = Preferivelde 5a10anosde | = Lideranca;
preferivel em &reas da experiéncia com gestdo na | = Resiliéncia;
Saude; area da saude; = Criatividade;
» Pos-Graduacdo em Gestdo | = Informatica Intermediaria. = Tomada de decisdes;
Hospitalar. * Visdo ampla/estratégica.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

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

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de integracao;

Treinamento de Sistema Informatizado;

Treinamento no Sistema de Gestao de Qualidade;

Leitura dos protocolos assistenciais e da normatizagéo administrativa e financeira;
Leitura integral do contrato.
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Secéo: DIRETORIA
Cargo: DIRETOR (A) GERAL

OBJETIVOS DO CARGO

Cumprir e fazer cumprir o Contrato de Gestao da unidade fazendo a gestao de todos 0s processos
relativos ao contrato em linha com os diretores corporativos do IGH. Responsavel pelo cumprimento
das metas de producao assistencial de financeira.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

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

= Gerir processos, visando garantir os padrdes estabelecidos quanto a: qualidade, custos, prazos,
viabilidade financeira, seguranca no trabalho, patriménio, meio ambiente, dentre outros;
Garantir o cumprimento das metas e resultados esperados e compartilha-las com o corpo
gerencial do contrato, em linha com o planejamento estratégico do IGH;

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

» Desenvolver e manter relagées institucionais necessérias aos stakeholders que envolvem o
contrato;
Cumprir e fazer cumprir toda a normatizagdo administrativa e financeira e protocolos
assistenciais estabelecidos pelas diretorias corporativas do IGH;

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

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoOhRWNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Superior em areas voltadas | = Preferivel de 5 a 10 anos » Lideranga;
para gestao; de experiéncia com gestdo | = Resiliéncia;
» Pos-Graduacdo em na area da saude; = Criatividade;
Gestao, preferivel na area = |nformatica Intermediaria. = Tomada de decisdes;
Hospitalar e/ou da Saude. = 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;
= Nocdes de epidemiologia, atengéo a saude e controle financeiro.
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ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento do Sistema Informatizado;

Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;

Leitura dos protocolos assistenciais e da normatizagéo administrativa e financeira,;
Leitura integral do contrato.
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Secdao: DIRETORIA

Cargo: | DIRETOR (A) TECNICO

OBJETIVOS DO CARGO

Gerir os processos e fluxos assistenciais, com qualidade técnica, de modo a garantir a seguranca

dos pacientes e atendendo as metas quantitativas e qualitativas do contrato de gestao.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Acompanhar/ monitorar todos 0s projetos assistenciais do contratante e do ministério da saude;
Responder eticamente por todas as informacdes prestadas perante os conselhos federal e
regionais de medicina;

Coordenacao e supervisdo de todos os servicos técnicos do estabelecimento, que a ele ficam
subordinados hierarquicamente;

Prestar assisténcia médica e garantir condi¢gfes técnicas deatendimentonasinstituicdes
publicas ou privadas sdo de responsabilidade do diretor técnico e do diretor clinico,
0s quais, no Ambito de suas respectivas atribui¢cdes, responderdoperante o Conselho Regional
de Medicina;

Ser responsavel perante os Conselhos Regionais de Medicina, autoridades sanitarias,
Ministério Publico, Judiciario e demais autoridades pelos aspectos formais do funcionamento do
estabelecimento assistencial que represente;

Zelar pelo cumprimento das disposi¢oes legais e regulamentares em vigor;

Assegurar condigfes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica meédica,

visando ao melhor
desempenho do corpo clinico e dos demais profissionais de saude, embeneficio da populacéo,
sendo responsavel por faltas éticas decorrentes de deficiénciamateriais, instrumentais e

técnicas da instituicao;

Assegurar que as condi¢des de trabalho dos médicos sejam adequadas no que dizrespeito aos
servicos de manutencao predial;

Assegurar que o abastecimento de produtos e insumos de
guaisquer naturezas sejaadequadoao suprimento do consumo do estabelecimento assistencial,
inclusive alimentos e produtos farmacéuticos, conforme padronizacdo da instituicéo;

Assegurar o pleno e autdnomo funcionamento das Comissdes de Etica Médica;

Certificar-se da regular habilitagdo dos meédicos perante o Conselho de Medicina, bem como
sua qualificacdo como especialista, exigindo a apresentacdo formal dos documentos,
cujas copias devem constar da pasta funcional do médico perante o setor responsavel;
Organizar a escala de plantonistas, zelando para que ndo haja lacunas duranteas 24 horas de
funcionamento da instituicdo, de acordo com regramento da Resolugdo CFM n° 2.056, de 20 de
setembro de 2013;

Cumpriro que determina a Resolugdo CFM n° 2056/2013, no que for atinente a  organizacao
dos demais setores assistenciais, coordenando as agfes e pugnando pelaharmoniaintrae
interprofissional;

Cumprir o que determina a horma quanto as demais comissdes oficiais, garantindo seu pleno
funcionamento;

Assegurar que as propagandas institucionais obedecam ao disposto na Resolucdo CFM n°
1.974, de 14 de julho de 2011, ou aquela que a suceder;

Assegurar que 0s médicos que prestam servi¢co no estabelecimento assistencial

médico, independente do seu vinculo, obedecam ao disposto no Regimento Interno da instituicao;

Assegurar que as pessoas juridicas que atuam na instituicdo estejam regularmente inscritas no
CRM;

Assegurar que 0s convénios na area de ensino sejam formulados dentro das normas vigentes,
garantindo seus cumprimentos;

Nao contratar médicos formados no exterior sem registro nos Conselhos de Medicina,
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= Tomar providéncias para solucionar a auséncia de plantonistas;

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

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

= Zelar pelo que estiver pactuado nos contratos com prestadores de servico, pessoas fisicas e
pessoasjuridicaspor eles credenciados ou contratados, de acordo com previsdes da Lei n°
13.003, de 24 de junho de 2014,

= Zelar paraque, por meio da supervisao de seus auditores sejam garantidas as condi¢des fisicas
e ambientais oferecidas por seus contratados a seus pacientes;

= Zelar para que, pela supervisdo de auditorias, seja garantida a qualidade dos servicos
prestados, notadamente a vigilancia sobre o uso de materiais, insumos e equipamentos
utilizados nos procedimentos médicos

» Zelar pela verificacdo da condi¢céo de regularidadede seus contratados, quer pessoa fisica, quer
pessoa juridica, perante os Conselhos Regionais de Medicina;

= Administrar 0os processos assistenciais com foco na otimizacdo dos recursos financeiros
repassados ao contrato de gestao;

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

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

= Promover estruturagdo do modelo assistencial de modo a garantir a gestdo com foco em
qualidade, gerenciamento de riscos, redugéo de custos e aumento de resultados;

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

* Promover a seguranca e qualidade do prontuario por meio de gestdo dos indicadores de
gualidade do mesmo;

» Representar a instituicdo em suas relacbes com as autoridades sanitérias e outras, quando
exigirem a legislacéo em vigor;

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

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

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientagdo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizacgao de recursos
Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoogrwWNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior em = Preferivelde 5a 10 anos de | = Lideranca;
Medicina; experiéncia com gestdo na | = Resiliéncia;
= Especializagdo médica em area da saude; = Criatividade;
areas ligadas ao perfil da = Tomada de decisdes;
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\MJii/\'/
unidade (pediatria, = Disponibilidade para 44h | = Visdo amplo-estratégica.
obstetricia e cirurgia semanais;
pediatria). = [nformatica Intermediéria.

= Conselho profissional ativo;

= Preferivel pés-graduacéo
em Gestao ou Saude
Publica.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

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

= Dominio de epidemiologia e atencéo a saude.

Administracdo Hospitalar:

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

= Administrar materiais, recursos humanos e informacoes;

»= Administrar sistemas, processos, organiza¢cao e métodos;

= Arbitrar em decisdes administrativas e organizacionais.

Coordenacéo de Servigos Médicos:

= Capacidade de gerenciar equipe, monitorando processos de trabalho e realizando gestao de
pessoas;

» Padronizar normas e procedimentos médicos;

= Monitorar os processos de trabalho;

= Estabelecer metas para sua equipe;

» Avaliar desempenho da equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;

= Treinamento de regimento interno da unidade;

=  Treinamento do Sistema Informatizado;

= Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade.
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Secéo: DIRETORIA

Cargo: DIRETORIA OPERACIONAL
OBJETIVOS DO CARGO

(atendimento, lavanderia, rouparia, nutricdo, higienizacdo, seguranca patrimonial, manutencéo,
engenharia clinica e Same), observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Implantar e gerir mecanismos de garantia da qualidade dos servigos;

= Manter um vinculo estreito entre aos diversos setores e Coordenagdes, de forma que as
atividades acontecam de maneira intersetorial, objetivando eficacia, economicidade e
efetividade da gestao;
Controlar e prestar contas dos recursos orgamentarios e financeiros referentes as suas areas;
Planejar, viabilizar e incentivar a participacdo dos profissionais em reunibes, capacitacgdes,
eventos de atualizagdo e/ou aprimoramento técnico, internos e externos, a partir das
necessidades identificadas, mantendo a equipe atualizada;

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

= Analisar os contratos e relatérios dos servicos sob sua competéncia, repassando a Direcdo Geral
as informagdes pertinentes;

= Praticar todos os atos necessdrios a administracdo financeira e patrimonial das dreas sob sua
responsabilidade, de acordo com o que é regido pelo contrato de gestdo e pelas normas do IGH;
Baixar Portarias e Instrucdes de Servico regulamentando a lotacdo do pessoal, as normas
regimentais;
Nomear e acompanhar comissdes exigidas pelo contrato de gestdo e pela legislacdo vigente,
referentes as suas areas de atuacao.

Planejar, dirigir e avaliar as atividades inerentes a gestao dos processos de apoio a assisténcia

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizacgao de recursos
Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

CoNo,rwWNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior em = 06 meses de experiéncia = Lideranca;
Administracdo; com Gestdo Hospitalar; - Re.5|l'|e.nC|a;_
» Capacidade de gestdo de - ?;Ir?lt;l\gga(;jee’decisﬁes
= Especializagao em Gestao . -oom o
pec ¢ mudancas; = Visdo amplo-estratégica.
Hospitalar.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
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Capacidade de
planejamento.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

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

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento de regimento interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade.
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Secéo: DIRETORIA
Cargo: COORDENADOR (A) ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS DO CARGO

Coordenar as rotinas administrativas, elaborar documentos oficiais, acompanhar os Contratos de
Prestacdo de Servicos vigentes, fiscalizar o servico prestado pelos prestadores contratados,
preenchimento de planilhas e relatérios mensais e demais atividades essenciais para o
funcionamento da unidade.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Controle e acompanhamento de Contratos de Prestacdo de Servicos junto ao prestador e a
unidade;

= Solicitagéo de renovacgao de Termo Aditivo de Contratos de Prestagéo de Servigos para Setor de
Contratos — IGH/GO;

= Contato com prestadores para eventuais cotagcdes e processos de vantajosidade;

= Acompanhamento dos servi¢os prestados pelos prestadores de servico;

= Controle de documentos vigentes dos prestadores de servicos;

= Elaboracdo de documentos oficiais, tais como Oficios e Comunicados Internos para os setores
da unidade e demais setores IGH/GO;

= Auxilio a Diretoria Operacional, quanto a documentos e tomadas de decisbes;

= Elaboracdo de relatorios mensais, planilhas e documentos para Diretoria Operacional — IGH,
Diretoria Geral — IGH, Secretaria Estadual de Saude — GO e demais 6rgaos, quando solicitado;

= Acompanhamento do Termo Aditivo ao Termo de Transferéncia de Gestdo vigente para o
cumprimento de metas;

= Elaboracéo de solicitagdo para Pedido de Servigos, junto ao Setor de Compras — IGH;

= Elaboracéo de escalas mensais da Diretoria Operacional,

= Elaboracéo de planilha de estatistica mensal, referente aos Contratos da unidade;

= Coordenar atividades desenvolvidas pelo Setor de Same;

= Coordenar atividades desenvolvidas pelo Setor de Patrimonio;

= Coordenar atividades desenvolvidas pelo Setor de Manutencao;

= Coordenar atividades desenvolvidas pelo Setor de Engenharia Clinica.

= Acompanhamento das atividades desenvolvidas pelo Setor de Hotelaria ( higienizacao,
lavanderia , residuos ).

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagéao
Orientagdo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos

Visédo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoO~WNE

1

4



Excel Intermediario;
* Boa escrita.

Trabalho em equipe.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

Conhecimento em Contratos de Prestagao de Servigos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracgéo;

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

H EM N SL HOSPITAL ESTADUAL E MATERNIDADE SUS ‘.‘ O
NOSSASENHORA DE LOURDES - da Saude
CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior Completo | = 06 meses de experiéncia em | = Liderancga;
em  Administragdo  ou Coordenagio = Desenvolvimento de
Contal?llldad,e; - Administrativa, preferivel Pess~oas; N
= Preferivel P6s-Graduacéo , hospitalar: » Atencgéo/concentracgao;
em Gestao Hospitalar. em arelza. OSp! alar; ... | = Relacionamento




HOSPITAL ESTADUAL E MATERNIDADE
NOSSASENHORA DE LOURDES

SECAO: MANUTENCAO
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Secdao: MANUTENCAO PREDIAL
Cargo: ELETRICISTA

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atendimento as &reas, executando servicos de manutencao corretiva e preventiva em
instalacdes elétricas, de forma a manté-las em perfeita condicdo de funcionamento e seguranca.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Reparar e conservar instalagdes elétricas, identificando defeitos e testando os componentes
elétricos verificando ligagdes mediante interpretacéo de leitura de diagramas e aparelhos;

= Ler e interpretar projetos elétricos;

= Substituir fios, cabos, pegas gastas, pegas carbonizadas ou pecgas danificadas em instalacées
defeituosas;

» Realizar a manutencgao elétrica de maquinas e equipamentos nao médicos, visando o perfeito
funcionamento;

= Efetuar inspecao e manutencao da rede de iluminacao (Interna e Extena), substituindo pecas e

componentes avariados;

Conhecer os pontos de rede e energia em geral,

Fazer e a manutencgao da Central de energia;

Executar servigos conforme normas e especificagdes técnicas;

Fazer uso correto de EPI;

Manter em perfeito estado de uso e higiene as ferramentas de trabalho;

Preencher relatorios dos servigos executados;

Verificar nivel de combustivel, agua, analise de alarmes do grupo gerador;

Fazer testes de funcionamento do grupo gerador;

Verificar as condicdes fisicas das baterias e nobreacks localizados na subestacao de energia;

Executar servigos solicitados pela coordenacgéo direta;

Responsabilizar-se pela organizagéo, guarda e limpeza das ferramentas.

RECOMENDAGCOES ADICIONAIS AO CARGO

Servi¢cos de Eletricidade: Capacidade de executar servicos de eletricidade em equipamentos,
maquinas e rede elétrica, a partir de documentos de projetos e de normas aplicaveis.

Manutencdo Preventiva e Corretiva em Instalagfes Elétricas: Capacidade de realizar
manutencgdo em instalagdes elétricas de baixa e média complexidade.

Conservagdo e Manutencdodos Equipamentos, Materiais e Ferramentas: Capacidade de
realizar manutencao e limpeza nos equipamentos, materiais e ferramentas.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientagdo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizacgéo de recursos

Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

CoNogRWNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

» Ensino Médio Completo;




HOSPITAL ESTADUAL E MATERNIDADE
NOSSA SENHORA DE LOURDES

[ |
SUS m.
|

SES
Secretaria de Estado
da Satide

Curso técnico na éarea de
elétrica

(Eletrotécnica, Automacdao
Industrial, Eletricista
Industrial).

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

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

06 meses de experiéncia na
area.

Trabalho em
Organizacéo;
Atencéo e concentracao;
Iniciativa;

Controle emocional,
Responsabilidade.

equipe;
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Secéo: MANUTENCAO PREDIAL
Cargo: OFICIAL DE MANUTENCAO

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atendimento as areas, executando servicos de manutencdo corretiva e preventiva na
estrutura predial, encanamentos, pinturas e reparos em paredes em geral, de forma a manté-las em
perfeita condicdo de funcionamento e seguranca.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

o Reparar e conservar a estrutura predial, identificando e corrigindo defeitos em paredes, quinas,
bate-macas;

e Reparar e conservar encanamentos, garantindo bom funcionamento de banheiros, cozinha e

demais setores;

Realizar pinturas de paredes em toda a estrutura predial;

Executar servigos conforme normas e especificacdes técnicas;

Fazer uso correto de EPI;

Manter em perfeito estado de uso e higiene as ferramentas de trabalho;

Preencher relatérios dos servigos executados;

Responsabilizar-se pela organizagéo, guarda e limpeza das ferramentas;

Executar servigos solicitados pela Coordenacéo direta.

RECOMENDAGCOES ADICIONAIS AO CARGO

Manutencdo: Capacidade de realizar servigcos designados em todas as areas de acordo com as
classificag6es quanto a criticidade das mesmas.

» Estar disposto a realizar todos 0s servigos atribuidos, e se oferecer voluntariamente para ajudar
os demais profissionais da manutencao;

= Colaborar com o0 bom andamento das atividades da manutenc&o;

» Obedecer as normas de seguranca.

Prontiddo: Capacidade de agir e responder as solicitacfes de clientes internos ou externos em
gualquer situacdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas acgoes.

= Compreende e atende as solicitacdes de clientes internos;
=  Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;
= Age rapidamente frente a varias solicitacdes sem prejuizo da qualidade de resposta.

Capacidade de Trabalhar com Atencéo: Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo
o que faz, assegurando a execuc¢ao correta do seu trabalho.

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

» Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

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

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacgéo
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

1.
2.
3.
4.
5.
6.
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ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

7. Otimizacdo de recursos
8. Visao Sistémica
9. Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Fundamental = 06 meses de experiénciana | = Trabalho em equipe;
Incompleto. area

Organizagao;
= Atencgdo e concentragao;

Iniciativa;

Controle emocional;

Responsabilidade.

= Treinamento de Integracgao;
= Treinamento sobre regimento interno do Setor;
= Treinamento nas rotinas setoriais.




HOSPITAL ESTADUAL E MATERNIDADE
NOSSASENHORA DE LOURDES

SECAO: NUCLEO INTERNO DE REGULACAO
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Secdo: | NUCLEO INTERNO DE REGULACAO — NIR ]
Cargo. | COORDENADOR (A) DE NUCLEO DE REGULACAO INTERNA

OBJETIVOS DO CARGO

Coordenar as atividades do Nucleo Interno de Regulacdo da unidade, buscando promover as
atividades de internacdo (autorizacdo de internacéo hospitalar — AIH) com qualidade e agilidade.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO
ATIVIDADES DIARIAS:

= +Coordenar atividades realizadas no setor;

= Conferir a conformidade dos prontuarios, verificando se cumprem ao checklist obrigatorio;

= Gerir o acompanhamento das identificacGes beira leito para controle e seguranca do paciente
internado;

= Realizar o gerenciamento de leitos de internacdo, mantendo a regulacdo informada sobre sua
disponibilidade, através do quadro de vagas;

» Solicitar e dar suporte & Direcdo Técnica no que diz respeito as internacoes;

= Verificar as pendéncias e solicitacdes via sistema para liberacéo de internacdes solicitadas pela
equipe médica ao NIR;

» Realizar o controle das altas concedidas nos dois sistemas (SPData e Sistema de Regulagéo
da Secretaria Municipal de Goiania);

= Buscar em outras unidades do estado vagas para pacientes que ndo de adéquam ao perfil
assistencial da unidade (baixo risco);

» Gerenciar as movimentag6es de pacientes para outras unidades, buscando vagas via sistema
de regulacgéo;

= Monitorar o transporte de pacientes que séo transferidos para outras unidades do estado,
providenciando profissional da salide para acompanhamento;

» Buscar em outras unidades do estado o agendamento de exames diagndsticos e terapéuticos

gue néo sao realizados na unidade;

Monitorar a conferéncia de prontudrio para envio adequado ao setor de Faturamento;

Repassar regularmente a Secretaria da Saude todas as informacgdes solicitadas;

Coordenar as auditorias de prontudrios realizadas pelo médico auditor;

Garantir que as internagfes e altas sejam realizadas em tempo real no sistema.

= ATIVIDADES MENSAIS:
» Apurar estatisticas de internacdes e altas concedidas aos pacientes;
=« Participar das reunides de Comissao de prontuarios.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Visédo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

CoNoO,rONE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
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= Ensino Médio Completo; = (06 meses de experiéncia | = Lideranca,
= Informatica Basica. em Coordenacao do NIR; = Proatividade;
= Habilidade para trabalhar = Organizagéao;
sob presséao; = Atencdo/concentracao;
= Habilidade para = Agilidade;
comunicacao; = Flexibilidade;
= Agilidade na digitacao; = Bom relacionamento
= Raciocinio légico; interpessoal;
= Informéatica Béasica. = Trabalho em equipe.

Liderar a equipe - Capacidade de liderar a equipe, promovendo harmonia entre os colaboradores,
bem como, com outras equipes, proporcionando um ambiente saudavel e seguro aos usuarios.

Dimensionar a equipe, materiais e eguipamentos;
Orientar a equipe quanto as recomendagfes adicionais ao cargo de cada cargo e também sobre
bom atendimento;
Acionar o] servico de manutencgao para 0s reparos necessarios;

Contribuir com o desenvolvimento e formacédo da equipe.

Atendimento ao Publico - Capacidade para atender ao cliente interno e externo, mantendo
comunicacéo clara, cordial e agil de forma a suprir suas expectativas e monitorar sua satisfagao.
Treinar a equipe, ajudando a qualificar os profissionais para um bom atendimento ao publico;
Buscar informacédo e manter-se atualizado, através de diversos canais informativos, preparando a
equipe, quanto aos processos e a legislacdo (transporte, PCD’s, PROCON etc);
Saber administrar um conflito e atender uma reclamacéo.

Prontidédo - Capacidade de agir e responder as solicitacdes de clientes internos e/ou externos em
qualquer situagcdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas acoes.
Apura as necessidades do cliente;
Compreende e atende as solicitacdes de clientes internos e/ou externos, buscando sua satisfacdo
plena;

Esta sempre disponivel e pronto para 0 trabalho;
Age rapidamente frente a varias situac6es concomitantes ou ndo, sem prejuizo da qualidade de
resposta.

Capacidade de Organizacdo - Capacidade de trabalhar com método e ordem, distribuicdo
adequada do tempo e das tarefas com relagdo as responsabilidades assumidas.

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

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

RECOMENDACOES ADICIONAIS AO CARGO

Observar a organizacao dos materiais, equipamentos e ferramentas de trabalho.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
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Secdo: | NUCLEO DE REGULACAO INTERNA - NIR

Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - NIR
OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades administrativas e assessoria ao superior imediato do servico.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Atuacdo com a chefia imediata e com a equipe de assisténcia oferecendo suporte administrativo;
Executar a regulacéo interna e externa dos pacientes (SPData e Sistema de Regulacdo da
Secretaria Municipal de Goiania);Digitar, conferir, arquivar, formatar, protocolar documentos;

= Nao se ausentar do setor sem comunicar ao superior imediato;

Operar equipamentos e preencher formularios;
Coletar dados que nédo exigem conhecimento técnico da area da saulde;
Alimentar planilhas e gréficos para geracao de indicadores;
Manter 0s arquivos do setor organizados;
Enviar e receber correspondéncias pertinentes ao setor;
Alinhar informacdes na passagem de plantdo entre a equipe, fazendo um resumo do expediente
trabalhado e pendéncias a serem resolvidas;

Ler o relatério do plantdo anterior e verificar as pendéncias;
= Conferir prontuarios de pacientes apos alta;
Gerar identificacéo de leitos de paciente no ato da internacao;
Realizar censo de leito;
Entregar e prontuérios de alta do dia anterior no faturamento;
= Entregar as GTA’s a recepg¢éao ao fim de cada plantéo;
Organizar documentacao de regulacao para saidas externas dos pacientes;
Informar aos assistentes internos do NIR sobre o retorno de pacientes que sairam para
consultas, exames e outros fora da Unidade.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientagdo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizacgao de recursos

Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

CoNok~wWNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Médio Completo; = 06 meses de experiéncia » Organizagao;
= Preferivel curso em Rotinas | como Assistente Aministrativo; | = Atencdo/concentracao;
Administrativas elou | = Informéatica Béasica. = Agilidade;
Assistente Administrativo. = Flexibilidade;
= Cortesia;
= Relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe.
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RECOMENDAGCOES ADICIONAIS AO CARGO

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

Compreender e atender as solicitacdes de clientes internos e externos;

Manter-se sempre disponivel e pronto para o trabalho;

Agir rapidamente frente a varias solicitagbes sem prejuizo da qualidade de resposta.
Capacidade de Trabalhar com Atencéo

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

Perceber e manter a atencéo focada em suas atividades, buscando nédo distrair-se ou desviar sua
atencao das tarefas em execucao;

Manter sigilo das informacdes;

Evitar distracoes.

» Treinamento de Integracao;

» Treinamento de regimento interno do setor;
= Treinamento em sistema informatizados;

= Treinamento nas rotinas setoriais.

Habilidades Administrativas
Capacidade de auxiliar no que se refere a area administrativa;
Realizar, entregar e arquivar documentos;
Realizar planilhas e graficos;
Ter boa comunicacéo e ser cordial ao tratamento do publico;

Prontidao

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS




HOSPITAL ESTADUAL E MATERNIDADE
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SECAO: ALMOXARIFADO
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Secdao: ALMOXARIFADO
Cargo: COORDENADOR DE ALMOXARIFADO

OBJETIVOS 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:

Solicitacdo de compras;

Recebimento de compras;

Registro de notas fiscais;

Expedicdo de mercadorias;

Orientar e controlar os servicos de almoxarifado, recebendo, estocando e distribuindo os

diversos materiais;

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

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

ATIVIDADES MENSAIS:

= Conferir 0 estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e calculando
necessidades futuras;

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

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

» Zelar pela conservacdo do material estocado em condi¢des adequadas evitando deterioramento
e perda;

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

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

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

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

= Desenvolvimento do colaborador.

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

ATIVIDADE EVENTUAL.:
» Elaborar plano de contingéncia sempre que necessario.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
2. Culturade Inovacao
3. Orientacgdo por Processos
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4. Melhoria Continua

5. Foco no Paciente

6. Foco em Seguranca

7. Otimizacdo de recursos

8. Visdao Sistémica

9. Responsabilidade Socioambiental

10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Ensino Superior em| = 06 meses de experiéncia | = Lideranca;

Administracao de em coordenagéo de | = Tomada de decisoes;

Empresas, Ciéncias Almoxarifado; = Atencao/concentracao;

Contabeis, Economia, | = Informatica Intermediaria. » Relacionamento

Logistica e Gestédo interpessoal;

Comercial; =  Foco em resultado e
= Preferivel especializacdo na indicadores;

area hospitalar e/ou da = Trabalho em equipe.

salde.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

Educacao permanente - os profissionais devem ser capazes de aprender continuamente, tanto na
sua formacao, quanto na sua prética. Desta forma, os profissionais devem ter responsabilidade e
compromisso com a sua educagdo e 0 treinamento/estagios das proximas geracgbes, deve
proporcionar condigdes para que haja beneficio matuo entre os profissionais de hoje e os do futuro.
Controle de Estoque — Capacidade de avaliar a necessidade de reposicdo dos produtos
armazenados, realizando a contagem e verificagdo dos itens no estoque periodicamente.
Processo de Armazenamento — Capacidade de controlar a estocagem de materiais no estoque.
Controle de Documentagdo — Capacidade de controlar documentagfes da area, visando manter

as informacoes adequadas preservando a integridade da Instituicdo.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracéao;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

= Treinamento no Sistema de Gestéo da Qualidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | ALMOXARIFADO
Cargo: | ASSISTENTE DE ALMOXARIFADO

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades de apoio administrativo e assessoria a coordenac¢ao do servico.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Recebimento e conferéncia do pedido de compras;

= Armazenamento e movimenta¢gdes de mercadorias;

*» Entrega de mercadorias;

* Inventério ciclico e anual;

= Atuar na equipe do setor, oferecendo suporte administrativo;

= Atender ao publico por telefone e presencial;

= Entrega de documentos;

= Alimentar planilhas e gréaficos para geragéo de indicadores;

» Realizar elaboracédo de atas das reunides ordinarias e extraordinarias dos setores;

= Manter os arquivos do setor organizados;

» Apoiar a coordenacgdo no controle de frequéncia, licencas médicas, avaliacdo de periodo de
experiéncia, entrada de novos colaboradores;

» Enviar e receber correspondéncias;

= Operar sistemas de informacao disponibilizado pela Unidade;

» Fazer solicitagdo de materiais e insumos no sistema;

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

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

» Realizar o recebimento de notas fiscais e langamentos destes no sistema;

= Auxiliar na organizacdo das prateleiras;

» Realizar Identificacdo dos Materiais.

RECOMENDAGCOES ADICIONAIS AO CARGO

Capacidade de auxiliar o setor - Capacidade de auxiliar no que refere a drea administrativa:
e Realizar planilhas e graficos;
* Ter boa comunicacdo 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 solicitagcOes de clientes internos;

e Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

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 ndo se distrair nem desviar
sua atencdo das tarefas em execucao.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
2. Cultura de Inovacao
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES
Ensino Médio Completo. = (06 meses de experiéncia,
Preferivel curso preferivel na éarea de
profissionalizante em Almoxarifado hospitalar;
rotinas administrativas e/fou | = Informatica basica.
assistente administrativo.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracgéo;

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

ATITUDES

Tomada de decisdes;
Atencgédo/concentragao;
Relacionamento
interpessoal;
Trabalho em equipe.
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Secdao: ALMOXARIFADO
Cargo: AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades de apoio administrativo e assessoria a coordenac¢ao do servico.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Atuar na equipe do setor, oferecendo suporte a coordenacéo;
= Atender ao publico por telefone e presencial;
= Receber e conferir pedidos de compras;
= Armazenar e movimentar mercadorias;
= Separar mercadorias para expedicao;
= Realizar inventario ciclico e anual;
= Entrega de documentos;
» Manter os arquivos do setor organizados;
= Enviar e receber correspondéncias;
= Operar sistemas de informacao disponibilizados pela Unidade;
» Fazer dispensacdo de materiais e insumos;
= Realizar controle do estoque destes insumos, bem como atentar-se as respectivas datas de
validade;
Realizar o recebimento de Notas Fiscais;
Auxiliar na organizagéo das prateleiras;
Realizar Identificacdo dos Materiais;
Realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia imediata.

RECOMENDAGCOES ADICIONAIS AO CARGO

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

= Realizar, entregar e arquivar documentos;

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

» Prontiddo - Capacidade de agir e responder as solicitacdes de clientes internos ou externos em
qualquer situacao de trabalho, garantindo a eficiéncia presteza em suas acgoes:

= Compreende e atende as solicitacfes de clientes internos;

» Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

= Age rapidamente frente a véarias solicitagfes sem prejuizo da qualidade de resposta.

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

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

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

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

sua atencao das tarefas em execucao.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéao

Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Segurancga

Otimizagéo de recursos

Visédo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

©CoNoO~WNE
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
Ensino Fundamental | = Preferivel experiéncia em * Atencao/concentracao;
Completo. Almoxarifado. * Relacionamento

* interpessoal;
» Agilidade fisica e manual;
Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

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




HOSPITAL ESTADUAL E MATERNIDADE
NOSSASENHORA DE LOURDES

SECAO: FARMACIA
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Secdo: | FARMACIA

Cargo: | COORDENADOR(A) DE FARMACIA
OBJETIVOS DO CARGO

Coordenar as atividades relacionadas as farmacias, respondendo pelo estoque e pela equipe dessa
area, visando obter resultados esperados sob sua algada. Responsabilizar-se pelo planejamento
econdmico financeiro da area, com foco em reducéo de custos e otimizacdo de recursos. Elaborar
relatérios pertinentes a area, conforme a necessidade da Diretoria.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO
ATIVIDADES DIARIAS:

= Supervisionar a dispensacao e entrega dos materiais e medicamentos para pacientes em turnos,
através das prescricdes médica e de enfermagem;

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

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

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

= Realizar o acompanhamento dos pacientes em suporte nutricional parenteral;

=  Supervisionar recebimento e conferéncia dos produtos para reposicéo do estoque;

=  Supervisionar diariamente as prescricdes médicas;

=  Acompanhamento farmacoterapéutico dos pacientes internados;

=  Realizar e acompanhar atividades de farmacia clinica;
Supervisionar os medicamentos sujeitos a controle especial,

= Supervisionar os antimicrobianos junto a CCIH;

= Gestédo de estoque.

ATIVIDADES MENSAIS:

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

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

= Realizar pedidos de compra e repassar para o setor de compras;

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

= Supervisionar a validade dos produtos em estoque;

=  Emitir relatérios de controle conforme solicitagdo da Diretoria.

= ATIVIDADES EVENTUAIS:

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

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

= Encaminhar e solicitar parecer dos materiais médicos enviados para teste;

= Auxiliar o Recursos Humanos no processo seletivo para o Servi¢co de Farmacia;

= Participar das reunides Comissdes Internas da unidade quando necessério;

= Acompanhar ag6es epidemioldgicas;

= Emitir informacdes técnicas sobre medicamentos;

= Acompanhamento das ocorréncias e notificacdes da farmacovigilancia;

= Participar das visitas multiprofissionais nos setores de internacéo, quando necessario;
= Participar da elaboracao, coordenacao e implementacédo de politicas de medicamentos;
= Elaboragédo de POP’s (procedimentos operacionais padrdes);
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= Receber, acompanhar, avaliar e encaminhar as solicitacées de compras de medicamentos
gerais;

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

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizacao de recursos
Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNorWDNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Graduacdo em Farmdcia; = 06 meses de experiénciana | = Lideranca;
»  Possuir inscricdo CRF ativa; area de coordenacéo de = Atencdo/concentracéao;
e Inglés basico (leitura e farmagg hos,plftalar; - Dlscr|gao;
traducio): * Informatica Basica. * Relacionamento
radugao; o interpessoal;
- Especializagdo ~ em = Trabalho em equipe.

Farmacia Hospitalar e ou
Farmacia Clinica.

INFORMACOES ADICIONAIS AO CARGO

Tomada de decisdes - o trabalho dos profissionais de salude 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;

Lideranca - no trabalho em equipe multiprofissional, os profissionais de saude deverao 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,
comunicagao e gerenciamento de forma efetiva e eficaz;

Educacédo permanente - os profissionais devem ser capazes de aprender continuamente, tanto na
sua formacgdo, quanto na sua pratica. Desta forma, os profissionais de saude devem ter
responsabilidade e compromisso com a sua educacdo e o treinamento/estagios das préximas
geracdes, devem proporcionar condi¢cdes para que haja beneficio matuo entre os profissionais de
hoje e 0s do futuro.

Competéncias Especificas - Triagem de prescri¢cdes dos pedidos de pacientes internados; controle
de medicamentos sujeitos a controle especial; controle de antimicrobianos junto a CCIH; gestéao de
estoque; dispensacéao de medicamentos e materiais.
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Controle de Estoque - Capacidade de avaliar a necessidade de reposicdo dos produtos
armazenados, realizando a contagem e verificagdo dos itens no estoque periodicamente.

Processo de Armazenamento — Capacidade de controlar a estocagem de materiais e
medicamentos no  estoque; Controlar lotes e validade de  medicamentos.

Controle de Documentagao — Capacidade de controlar documenta¢fes da area, visando manter
as informacodes 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 atuacao a partir de conhecimentos basicos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracao;

= Treinamento de regimento interno do setor;

= Treinamento do Sistema Informatizado (SPDATA);
= Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais;

= Treinamento de custos.




| SES :
HOSPITAL ESTADUAL E MATERNIDADE SUS I oo ce Estado o
NOSSA SENHORA DE LOURDES ) da Satide \%

Secdo: | FARMACIA
Cargo: | FARMACEUTICO

OBJETIVOS DO CARGO

Supervisionar as atividades relacionadas as farmécias, respondendo pelo estoque e pelos
funcionarios dessa area, visando obter resultados esperados sob sua responsabilidade.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Supervisionar a dispensacgao e entrega dos materiais e medicamentos para pacientes em turnos,
através das prescricdes médica e de enfermagem;

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

= Realizar a triagem das prescri¢ées segundo protocolo;

= Supervisionar a confecc¢ao dos kits, mediante a solicitagdo dos setores;

= Supervisionar a dispensacao dos medicamentos, de acordo com a prescri¢cdo, quando solicitado
pela enfermagem;

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

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

= Receber prescricdo de nutricdo parenteral e didlise;

= Realizar o acompanhamento dos pacientes em suporte nutricional parenteral;

= Supervisionar recebimento e conferéncia dos produtos para reposicéo do estoque;

= Controlar lotes e validades dos produtos em estoque;

= Controlar temperatura e umidade do ambiente e da geladeira;

= Emitir informacgdes técnicas sobre medicamentos;

= Analise diaria das prescricbes médicas;

= Acompanhamento das ocorréncias e notificacdes da farmacovigilancia;

=  Acompanhamento farmacoterapéutico dos pacientes internados;

= Acompanhar e participar das visitas multiprofissionais nos setores de internagéo;

= Realizar e acompanhar atividades de farmacia clinica;

= Participar da elaboracao, coordenacao e implementagéo de politicas de medicamentos;

= Orientar sobre uso de produtos e prestar servigos farmacéuticos;

= Controle de medicamentos sujeitos a controle especial;

= Controle de antimicrobianos junto a CCIH;

= Gestédo de estoque;

Sinalizar falta de medicamentos e materiais médicos.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagéao
Orientacéo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Visédo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

©CoN>TOrWNE
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,\'ng‘;
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Graduacdo em Farmacia; = 06 meses de experiéncia na | = Lideranca,
= Preferivel especializagédo area hospitalar. = Atencdo/concentracao;
em Farmacia Clinica ou = Discricao;
Farmacia Hospitalar; = Relacionamento
= Possuir inscricdo CRF interpessoal;
ativa. = Trabalho em equipe;
= |nformatica Intermediaria. = Dinamismo;
= Inglés basico. = Organizac¢ao;
= Viséo processual e
sistémica.

INFORMACOES ADICIONAIS AO CARGO

Tomada de decisdes - o trabalho dos profissionais de salude 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;

Educacédo permanente - os profissionais devem ser capazes de aprender continuamente, tanto na
sua formacgdo, quanto na sua pratica. Desta forma, os profissionais de salude devem ter
responsabilidade e compromisso com a sua educagcdo e o treinamento/estagios das préximas
geracgOes, devem proporcionar condi¢cdes para que haja beneficio matuo entre os profissionais de
hoje e 0s do futuro.

Competéncias Especificas - Triagem de prescri¢cdes dos pedidos de pacientes internados; controle
de medicamentos sujeitos a controle especial; controle de antimicrobianos junto a CCIH; gestéo de
estoque; dispensacéao de medicamentos e materiais.

Controle de Estoque - Capacidade de avaliar a necessidade de reposicdo 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, controlando lotes e validades de medicamentos.

Controle de Documentacao — Capacidade de controlar documenta¢fes da area, visando manter
as informacgdes adequadas preservando a integridade da Instituic&o.

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

= Treinamento de Integracéo;

= Treinamento de regimento interno do setor;

= Treinamento do Sistema Informatizado (SPDATA);
= Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
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Secdo: | FARMACIA

Cargo:

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

Fracionar e identificar as medicacoes.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
2. Cultura de Inovacéo
3. Orientacdo por Processos
4. Melhoria Continua
5. Foco no Paciente
6. Foco em Seguranca
7. Otimizacdo de recursos
8. Viséo Sistémica
9. Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
Ensino Médio Completo; *= 6 meses de experiénciaem | = Atencdo/concentracao;
Informatica basica. farmacia hospitalar. * Relacionamento

AUXILIAR DE FARMACIA
OBJETIVOS DO CARGO

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Armazenar os materiais hospitalares no estoque de acordo com o método PEPS, visando
facilitar a identificacdo e movimentacgéo dos itens armazenados;
Manter controle da movimentacao diéria do estoque;
Atender as solicitacdes dos Setores;
Confeccionar os kits mediante medicacdo médica e ou solicitacdo dos setores;
Dispensar os materiais e medicamentos mediante prescricdo médica e de enfermagem;
Controlar a qualidade dos produtos armazenados;
Dispensar saneantes;
Realizar registro de temperatura e umidade do ambiente e geladeiras;
Realiza dispensacdo e devolugdo de materiais e medicamentos dos pacientes;
Manter a organizacao e limpeza do Setor;
Dispensar OPME mediante a autorizagéo;
Garantir a efetiva entrega dos produtos solicitados;
Acompanhar as solicitagcbes e dispensacdo dos antimicrobianos e do Kit para os pacientes,
arquivando os documentos;
Sinalizar os produtos em falta no hospital;
Controlar lote e validade dos produtos em estoque;
Providenciar, de imediato, na CAF ou em alguma satélite todos os produtos em falta no setor
de modo a nédo interromper o tratamento do paciente;
Realizar a conferéncia e a digitacdo dos materiais e medicamentos solicitados e quando houver
a devolucdo dos mesmos, quando o0 mesmo nao for feito por outros setores;
Acompanhar a solicitagdo de kits de administracdo, de modo a manter um estoque suficiente
para a demanda;
Levar medicamentos rotineiramente e ocasionalmente em outros setores do hospital;

interpessoal;
Trabalho em equipe;
Organizacéo;
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= Visdo processual e
sistémica.

INFORMACOES ADICIONAIS AO CARGO

Controle de Estogue — Capacidade de avaliar a necessidade de reposicdo dos produtos
armazenados, realizando a contagem e verificagdo dos itens no estogue periodicamente.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento de regimento interno do setor;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento nas rotinas setoriais.

SECAO: LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS
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Secdo: | LABORATORIO
Cargo: | COORDENADOR (A) DE LABORATORIO

OBJETIVOS DO CARGO

Coordenar as areas de atendimento ao cliente e executar atividades laboratoriais dentro de sud
especialidade, tendo em vista auxilio no diagnéstico, a fim de obter os melhores resultados dg

processo sob sua responsabilidade, garantindo as praticas de atendimento da instituic&o.
ATIVIDADES DIARIAS:

= Acompanhar, orientar e executar atividades de suporte administrativo nas é&reas de
atendimento e emisséao de laudo;

= Treinar a equipe e acompanhar, a performance das equipes/servicos, assegurando a
gualidade dos atendimentos em geral;

= Interagir com as demais &reas envolvidas nas demandas decorrentes do atendimento
Controlar o envio dos documentos (CPS, Termos de Admissdo, Contratos) para o
faturamento;

= Expedir e receber documentos;

= Acompanhar, divulgar e agir, em busca de solugcbes, de acordo com 0s opinarios e
manifestacdes espontaneas dos clientes do setor;

= |dentificar e intervir nos atendimentos complexos, orientando e acompanhando os
colaboradores na resolucao das duvidas e problemas apresentados pelos clientes;

= Supervisionar e orientar a coleta das amostras, identificando possiveis patologias;

» Coordenar as necessidades do laboratério em relacdo a equipamentos, instalagdes, bens
permanentes, instrumental e tecnologia aplicada;

= Assegurar o funcionamento dos equipamentos, instrumental e instalacdes existentes dentro
dos padrbes de confiabilidade requeridos, supervisionando 0s responsaveis por estas
tarefas em cada setor do laboratorio;

» Incentivar a absor¢éo de tecnologias mais avancadas e desenvolver e padronizar métodos
de analises mais consistentes e eficientes;

= Acompanhar as estratégias utilizadas no atendimento aos pacientes e assegurar 0 seu
cumprimento;

= 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 Requisi¢do de Material.

ATIVIDADES SEMANAIS:
» Elaborar e acompanhar os indicadores da area e sugerir agcdes de melhorias de processos;
= Atender representantes de empresas, laboratérios e corpo clinico que atuam na area de
medicina laboratorial.

ATIVIDADES MENSAIS:
» Elaborar escalas de servicos, programagéo de férias e controlar banco de horas;
= Elaborar e justificar planilhas de custos.

ATIVIDADES EVENTUAIS:
» Participar do processo de sele¢do de novos colaboradores, juntamente com o Analista de
Recursos Humanos.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo
Orientacéo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

S
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Foco em Seguranga

Otimizacao de recursos

Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de pessoas

RECOMENDACOES ADICIONAIS AO CARGO

oCeNo

Atendimento ao Publico - Capacidade para atender ao cliente interno e externo, mantendo
comunicagao clara, cordial e agil de forma a suprir suas expectativas e monitorar sua satisfagao.
Treinar a equipe, ajudando a qualificar os profissionais para um bom atendimento ao publico;
Saber administrar um conflito e atender uma reclamacao.
Prontid3do - Capacidade de agir e responder as solicitagcdes de clientes internos e/ou externos em
qualquer situacdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas acgoes.

Apura as necessidades do cliente;
Compreende e atende as solicitagGes de clientes internos e/ou externos, buscando sua satisfacdo
plena;

Estd sempre disponivel e pronto para o] trabalho;
Age rapidamente frente a varias situagdes concomitantes ou ndo, sem prejuizo da qualidade de
resposta.

Capacidade de Organizagao - Capacidade de trabalhar com método e ordem, distribuicdo adequada
do tempo e das tarefas com relacio as  responsabilidades  assumidas;

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

Observar a organizacdo dos materiais, equipamentos e ferramentas de trabalho.
Garante a Qualidade dos Servicos — Capacidade de realizar servicos a partir de exames e solicitacdes

requeridas.
Emite laudos, pareceres e relatorios;
Controla descarte de produtos e materiais;

Participa em acdes de protecdo ao meio ambiente e de trabalhadores do laboratodrio.
Trabalha com Seguranga — Capacidade de trabalhar usando equipamento de protecdo 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.

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior em | = 06 meses experiéncia em | = Lideranca;
Biomedicina; coordenacédo de laboratério | = Bom relacionamento
= CRBM Ativo; hospitalar; interpessoal;
» Preferivel especializagdo | = Inglés técnico (leitura). = Trabalho em equipe;
em Gestdo Hospitalar e/ou = Asseio.
da Saude.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
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ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

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

SES
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Secdo: | 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 orientacfes
da chefia do laboratorio e das diretorias do IGH.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

= Realizar exames hematoldgicos, imunolégicose outros, empregando aparelhos e reagentes
apropriados;

= Digitacéo de laudos;

= |nterpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagndstico clinico;

= Verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas analises, ajustando-os e
calibrando-os, quando necessério, a fim de garantir seu perfeito funcionamento e a qualidade
dos resultados;

= Controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos resultados das
andlises;

= Monitorar a data de validade dos reagentes;

=  Efetuar os registros necessarios para controle dos exames realizados;

= Zelar pela manutencgao e calibracéo de equipamentos;
Fazer o controle de qualidade interno e externo;

= Realizar liberacéo eletrénica de resultados;

= Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacdao;

= Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao;

= Preparar as solu¢des de uso rotineiro no laboratério, segundo a necessidade e procedimentos
definidos;

= Preparar material e embalagem para terceirizacdo de exames;

= Participar ativamente de todos os processos internos da qualidade.

ATIVIDADES SEMANAIS:
» Realizar lavagem e limpeza dos equipamentos.

ATIVIDADES EVENTUAIS:

= Registrar e relatar valores criticos;

» Realizar coleta sempre que necessario de adultos e recém-nascido;

=  Solicitar e registrar nova coleta, quando necessario;
Solicitar material ao setor competente;

»  Transmitir informagdes técnicas sobre resultados liberados.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientacéo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizacéo de recursos

Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

CoNohkwNE
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RECOMENDAGCOES ADICIONAIS AO CARGO

solicitacdes requeridas.
Emite laudos, pareceres e relatorios;
Controla descarte de produtos e materiais;

Participa em acbGes de protecdo ao meio ambiente e de trabalhadores do laboratério.
Trabalha com Segurancga — Capacidade de trabalhar usando equipamento de protecéo 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
comunicacdao clara, cordial e agil de forma a suprir suas expectativas e monitorar sua satisfacao.
Identificar o perfil dos usuéarios que utilizam os servigcos de atendimento da instituicdo buscando

atendé-los da melhor maneira possivel;
Treinar a equipe, ajudando a qualificar os profissionais para um bom atendimento ao publico;
Saber administrar um conflito e atender uma reclamagéo.

Prontiddo - Capacidade de agir e responder as solicitacdes de clientes internos e/ou externos em
gualquer situacdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas acoes.
Apura as necessidades do cliente;
Compreende e atende as solicitagbes de clientes internos e/ou externos, buscando sua satisfagao
plena;

Esta sempre disponivel e pronto para 0 trabalho;
Age rapidamente frente a vérias situacdes concomitantes ou ndo, sem prejuizo da qualidade de
resposta.

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

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

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
- E_nsmo_ . Superlor €M 2 06 mesesde experiéncia em - leeran(;a;_
Biomedicina; oy =  Bom relacionamento
= « Inglés Basico (Leitura); laboratorio; interpessoal;
. Inf(?rmética Intermediaria '| * Habilidade para trabalhar ] Trabglho em’ equipe;
| sob pressao. . Asseio quipe,

= Treinamento de Integracao;

» Treinamento de regime interno da unidade;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

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

Garante a Qualidade dos Servicos — Capacidade de realizar servicos a partir de exames e

Mantém organizados os materiais, equipamentos e ferramentas de trabalho.
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
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Secdo: | LABORATORIO
Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - LABORATORIO

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades de apoio administrativo e assessoria a chefia do servico.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Auxiliar na elaboracdo escala mensal e de férias dos funcionarios;

= Atuar na equipe do setor, oferecendo suporte administrativo;

= Atender ao publico por telefone e presencial;

» Elaboracéo e entrega de documentos;

» Digitagdo de laudos de exames;

= Alimentar planilhas e graficos para geracao de indicadores;

» Realizar elaboracdo de atas das reunibes ordinarias e extraordinarias dos setores;

= Manter os arquivos do setor organizados;

» Apoiar a coordenacgdo no controle de frequéncia, licencas médicas, avaliagdo de periodo de
experiéncia, entrada de novos colaboradores;

= Enviar e receber correspondéncias;

= Operar sistemas de informacao disponibilizado pela Unidade;

» Fazer solicitacdo de materiais e insumos no sistema;

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

» Realizar outras atribui¢gfes pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia imediata.

RECOMENDAGCOES ADICIONAIS AO CARGO

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

Realizar planilhas e gréficos;

Ter boa comunicagéo e ser cordial ao tratamento do publico.

Prontidéo - Capacidade de agir e responder as solicitagdes de clientes internos ou externos em
qualquer situacao de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agoes:

Compreende e atende as solicitacdes de clientes internos;

Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

Capacidade de Trabalhar com Atencéo - Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo
0 que faz, assegurando a execucao correta do seu trabalho:

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

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

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientacéo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizacéo de recursos

Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

CoNoOA~LNME
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS

= Ensino Médio Completo;

= Preferivel curso
profissionalizante em
rotinas administrativas
e/ou assistente

administrativo.

Treinamento de Integracao;

HABILIDADES

= 06 meses de experiéncia

preferivel na area
hospitalar;

Informatica intermediaria.

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

ATITUDES

= Atencao/concentragao;
= Discrigao;

= Relacionamento
interpessoal;

= Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
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Secdo: | LABORATORIO
Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

OBJETIVOS DO CARGO

Executar atividades relacionadas a organizacéo, limpeza de utensilios, materiais e ambiente em
geral no laboratério.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO
ATIVIDADES DIARIAS:

Realizar a higienizag&o das bancadas e pias do laboratorio duas vezes por dia;
Realizar a lavagem dos materiais diversos do laboratorio;

Realiza a organizacédo dos materiais que foram lavados;

Colocacao dos materiais na estufa para secagem;

Realizar outras atividades organizacionais, conforme solicitagdo da superior imediata.

ATIVIDADES SEMANAIS:
= Lavar as maletas de coleta e caixas de transporte.
ATIVIDADES MENSAIS:

= Lavar as geladeiras e freezers do laboratorio;
» Limpeza e organizagdo dos armarios do laboratorio.

RECOMENDAGCOES ADICIONAIS AO CARGO

Prontiddo - Capacidade de agir e responder as solicitacées de clientes internos ou externos em
qualquer situacao de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agoes:

Compreende e atende as solicita¢cdes de clientes internos;

Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

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

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

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

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizacgéo de recursos

Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

CoNohRWNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
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= Ensino Fundamental = 06 meses de experiénciana | = Disponibilidade;
Completo. area de higienizacao, = Cortesia;
preferivel na area = Bom Relacionamento
laboratorial; Interpessoal;
= Trabalho em Equipe;
= Asseio.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;
= Treinamento sobre regimento interno do Setor;
Treinamento nas Rotinas Setoriais.
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Secdo: | LABORATORIO
Cargo: | TECNICO (A) DE LABORATORIO

OBJETIVOS DO CARGO

Coletar amostras bioldgicas, realizar exames laboratoriais manuais ou automatizados sob
supervisdo 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:

» |dentificar, registrar e conferir 0 recebimento de amostras no laboratério, preparando-as e
guardando-as segundo critérios recomendados;

» Digitacdo de laudos;

= Verificar, coletar e identificar as amostras biolégicas dos pacientes (adultos e recém-nascidos)
segundo procedimentos definidos conduzindo o material coletado para o laboratorio;

» Efetuar andlises fisicas, quimicas e biol6gicas das amostras recebidas, sob a supervisdo de um
profissional de nivel superior e capacitado para a funcéo;

= Descartar amostras biolégicas e quimicas do laboratério atendendo as normas de
biosseguranca e de orientacdo da geréncia de risco do laboratério e do hospital,
respectivamente;

= Utilizar os EPIs de seguranga ao manusear amostras biolégicas ou produtos quimicos
perigosos, cumprindo as orienta¢des de biosseguranca e legislagdo pertinentes do laboratorio;

» Seguir as orientacdes do profissional de nivel superior designado no setor de trabalho para a
realizacdo das tarefas;

= Cumprir com as determina¢des do Sistema da Qualidade (1SO);

= Participar ativamente dos processos internos da qualidade;

» Coletar informacbes do paciente no que refere as exigéncias da coleta e repassa-las ao
profissional de nivel superior.

ATIVIDADES EVENTUAIS:

= Participar de todas as reunifes propostas pelo superior imediato;
= Cumprir com as solicitacOes feitas eventualmente pelo superior imediato e/ou pelo profissional
de nivel superior.

RECOMENDACOES ADICIONAIS AO CARGO

Coleta Material Biol6gico — Capacidade de realizar coletas biolégicas a partir de exames e
solicitacbes  requeridas, de acordo com 0 que estabelece a legislagéo.
Analisa o0 pedido de exame e confirma a identificagdo do  paciente;
Efetua assepsia na regido de coleta;
Punciona cavidades e veias, em conformidade com a legislacdo, restringindo para outros
profissionais as coletas especiais, como liquor e outras especificadas em legislacdo propria;

Acondiciona amostra para transporte;
Confronta e confere material biolégico com o] pedido;
Confere as condicOes do material bioldgico.

Coleta informacdes do paciente e registra no sistema de laboratério ou em formulario préprio;

Trabalha com Seguranca — Capacidade de trabalhar usando equipamento de protecéo individual
(EPI).

Segue procedimentos e protocolos em caso de acidente;
Submete-se a exames de salde periédicos;
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Acondiciona material de coleta e material biolégico 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 laboratorio.

Realiza Exames Conforme o Protocolo — Capacidade de realizar exames a partir de solicitagbes
requeridas, com supervisao de um profissional de nivel superior.
Prepara reagente e solugdes para exames realizados no laboratério;
Realiza andlise macroscopica, sob supervisdo de um profissional de nivel superior;
Faz aliguotacdo de amostras utilizadas nas analises laboratoriais.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéao

Orientacao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizagéo de recursos

Visao Sistémica

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoOA~RLNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Curso Técnico em Analises | = 06 meses de experiéncia,; = Agilidade;
Clinicas; = Habilidade para trabalhar | = Flexibilidade;
» Informatica Basica. sob pressao; | = Cortesia;
Coordenacéo motora | = Bom relacionamento
precisa. interpessoal;

= Trabalho em equipe.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;

= Treinamento de Regimento Interno do Setor;

=  Treinamento do Sistema Informatizado;

= Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
= Treinamento nas Rotinas Setoriais.




HOSPITAL ESTADUAL E MATERNIDADE
NOSSASENHORA DE LOURDES

SECAO: HIGIENIZACAO E LIMPEZA
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Secdo: | HIGIENE E LIMPEZA ]
Cargo:. | COORDENADOR (A) DE RESIDUOS E HIGIENIZACAO

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar a gestdo, planejamento, implementacdo e gerenciamento dos residuos dos servigos de
saude. Realizar a gestdo, planejamento, implementagdo e condugdo dos servi¢os de higienizacéo

e limpeza e da unidade de processamento de roupas.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

= Acompanhar e fiscalizar o manejo, segregacao e acondicionamento dos residuos de servicos de
saude;

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

» Supervisionar as coletas e pesagens dos residuos conforme sua classificacao;

= Supervisionar a disposicao dos residuos dos servigcos de saude nos abrigos temporérios e abrigo
externo;

= Conferir a organizacéo e limpeza do abrigo residuo externo;

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

= Articular-se com todos os setores do hospital envolvendo-os na orientacdo, manutencéo, e
fiscalizacdo das atividades pertinentes ao setor;

= Zelar pelo cumprimento da escala dos responséaveis pela coleta dos residuos;

= Atuar no cumprimento das atividades diarias de manejo dos residuos nas desinfeccbes
concorrentes e terminais;

= Elaborar e monitorar o cumprimento dos processos e atividades do setor, realizando notificagdes
guando néo forem cumpridos;

» Realizar gestdo dos contratos com empresas terceirizadas que forem ligados ao setor;

»= Monitorar o cumprimento dos cronogramas de higienizagdo 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
determinagfes do Setor de Controle de Infec¢cdo Hospitalar (SCIH);

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

= 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;

» Monitorar o inventario e evasdes de enxoval hospitalar;

» Implementar e gerir os indicadores do SHL e UPR;

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

» 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;

» Realizar treinamento e educacao continuada referente a area de formacéo.

ATIVIDADES SEMANAIS:

» Realizar ronda nos setores geradores de residuos observando o manejo, segregacao e
acondicionamento dos residuos de servigos de saude;

» Realizar o tratamento de ponto eletrénico dos colaboradores;

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

ATIVIDADES MENSAIS:
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Compilar os dados dos indicadores do SHL e UPR, bem como andlise critica e elaboracédo de
plano de acéo para quando houver variagdes significativas de resultados realizando cruzamento
de dados;

Fornecer os dados estatisticos ao setor de qualidade e Custos mantendo sempre atualizada as
informacoes;

Realizar gestao de custos fixos e variaveis pertinentes ao SHL e UPR.

ATIVIDADES EVENTUAIS:

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

Acompanhar a destinacdo final dos residuos produzidos na HEMNSL armazenando as
evidencias da destinac&o correta de acordo com a legislacéo;

Realizar as adequacbes nas rotinas e procedimentos referentes a manejo, segregacdo e
acondicionamento dos residuos de servi¢cos de salde conforme a necessidade;

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

Apoio a Diretoria na elaboragéo de termos de referéncia pertinentes ao cargo;

Elaborar e atualizar os procedimentos operacionais padrao (POP) dos setores SHL e UPR;
Avaliar a qualidade dos produtos e materiais utilizados nos setores SHL e UPR, e sempre que
necessario, substitui-los.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNohRWNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

. . = 06 meses de experiéncia na | = Lideranca;
IEennilré%feSr#]p;eré%' Completo coordenacdo de SHL e/ou | = Proatividade;
COREN Ativc?' ' UPR; = Paciéncia;
Preferivel F;c')s—Graduagéo = Conhecer da legislacdo que | = Empatia,;
em Gestio Hospitalar e/ou regulamenta SHL, | = Criatividade para resolucéo
da Satde: P Residuos e/ou UPR; de problemas;
Especializa’tgéo em Controle | ™ Informatica Intermediaria. = Discricao;
de Infeccdo Hospitalar. . Relamonamehto

interpessoal;

= Trabalho em equipe;
= QOrganizacao.

RECOMENDACOES ADICIONAIS AO CARGO

Capacidade de gestdo em saude:
Capacidade de utilizagéo de ferramentas de gestdo e modelos de gestao estratégicas;
Conhecimentos de gestéo de custos e otimizacdo dos recursos;
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» Capacidade de utilizar parametros de qualidade para desenvolvimento dos processos internos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | HIGIENIZACAO E LIMPEZA

Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

OBJETIVOS DO CARGO

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

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

SHL

Apresentar-se com uniforme completo, limpo, passado e portando a identificacao do funcionario;
Manter cabelos penteados e presos, envoltos por touca, de acordo com as normas da instituicao;
Manter unhas curtas, limpas, sem esmalte ou unhas posticas;

Né&o utilizar adornos durante as atividades laborais;

Manter asseio corporal;

Utilizar os demais EPI adequados a cada procedimento realizado, higieniza-los e guarda-los
adequadamente em local destinado a esse fim apds 0 uso;

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

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

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

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

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

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

UPR
Apresentar-se com uniforme completo, limpo, passado e portando a identificacao do funcionario;
Manter cabelos penteados e presos, envoltos por touca, de acordo com as normas da instituicao;
Manter unhas curtas, limpas, sem esmalte ou unhas posti¢as;
N&o utilizar adornos durante as atividades laborais;
Manter asseio corporal;
Utilizar os demais EPI adequados a cada procedimento realizado, higieniza-los e guarda-los
adequadamente em local destinado a esse fim apds 0 uso;
Realizar recebimento e conferéncia do enxoval hospitalar limpo;
Realizar dobra e armazenamento dos itens do enxoval hospitalar limpo;
Realizar coleta e pesagem do enxoval sujo na unidadegeradora;
Realizar distribuicdo de enxoval hospitalar limpo a todos os setores do hospital;
Realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia imediata;
Participar de capacitacdes inerentes ao cargo;
Executar as atividades conforme descrito no POP (procedimento operacional padréo).

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

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

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizacao de recursos

Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

©CoNOO AW

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
« Ensino Fundamental | " (_)6 meses de experiéncia em | = Aglllda_de;_
higienizacdo e/ou lavanderia, | = Detalhista;
Completo.. . . . ~ .
preferivel na area hospitalar. = Atengao/concentracéo;
= Relacionamento
interpessoal;

Trabalho em equipe.
RECOMENDACOES ADICIONAIS AO CARGO

Manutencao e limpeza e desinfec¢cdo da unidade - Capacidade de realizar a limpeza, quando
necessaria a desinfec¢éo de todas as areas de acordo com as classificagfes quanto a criticidade
das mesmas:

Realizar as limpezas concorrentes, terminais e imediatas de acordo com as rotinas da unidade;
Remover sujidade organica, a limpeza e desinfecc¢ao do local, tdo logo ao acontecido para diminuir
a contaminacdo do ambiente;

Colaborar com o gerenciamento de residuos da unidade;

Obedecer as normas de biosseguranca.

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

Compreende e atende as solicitacdes de clientes internos;

Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

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

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

Percebe e mantém a atencdo focada em suas atividades, buscando néo se distrair nem desviar sua
atencao das tarefas em execucéao.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracao;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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SECAO SESMT (Servico Especializado em Medicina do Trabalho)
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Secéo: SESMT -(Servico Especializado em Medicina do Trabalho)
Cargo: MEDICO (A) DO TRABALHO — SESMT

OBJETIVOS DO CARGO

Prestar assisténcia médica ocupacional aos funcionarios da Instituicdo, visando a promocédo 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).

» Realizar exames ocupacionais (admissionais, periédicos, mudanca de funcdo, retorno ao
trabalho e demissionais) de acordo com o previsto no PCMSO;

= Coordenar o PCMSO da unidade;

= Emitir os respectivos ASO (Atestados de Saude Ocupacional);

= Registrar em planilha especifica os atendimentos médicos realizados;

» Avaliar as condicbes de saude dos funcionarios para determinadas fun¢des e ambientes,
indicando a sua alocacéo para trabalhos compativeis com as suas condi¢des de saude;

» Analisar, validar e registrar atestados médicos, visando manter controle sobre os casos de faltas
ao trabalho e permitir estudos estatisticos e epidemioldgicos;

» Orientar os trabalhadores quanto a medidas de prevencdo de doencas e de profilaxia, como
vacinacoes, higiene pessoal, habitos saudaveis, alimentagéo, entre outras;

» Atuarjunto a administragao da Instituicdo para eliminar ou minimizar os riscos a sadude existentes
nos processos de producédo e organizacdo do trabalho.

= Apurar estatistica de atendimentos médicos do més, realizando a andlise critica dos indicadores
e propondo planos de a¢fes quando necessarios.

» Elaborar o PCMSO com base no PPRA, realizando o planejamento das atividades da salde
ocupacional, identificando os exames médicos adequados a cada funcao;

= Levantar estatisticas de atendimento anual, bem como perfil epidemioldgico dos colaboradores.

» Avaliar as condi¢cfes de saude dos funcionarios em processo de readaptacdo, indicando a sua
alocacao para trabalhos compativeis com as suas condi¢cbes de saude, orientando-os quando
necessario;

» Realizar os exames médicos previstos no PCMSO;

= Acompanhar os empregados acidentados no trabalho, encaminhando-os quando necessério
para tratamento médico especializado e para auxilio doenca acidentario no INSS;

» Avaliar a capacidade laborativa dos empregados com licengas médicas e a sua aptiddo para
retorno ao trabalho;

» Realizar consultas clinicas quando h& suspeita de existéncia de relacdo da patologia com o
trabalho;

= Acompanhar, registrar e controlar os casos de acidentes do trabalho, encaminhando-os quando
necessario a tratamentos especializados e a auxilio doenca acidentarios no INSS.

» Realizar investigacdo em casos suspeitos de doencas ocupacionais e/ou de acidente de trabalho,
elaborando relatério técnico;

» Realizar inspecdes de postos de trabalho, identificando condicbes de risco, e sugerindo
correcBes através emissao de relatério especifico;

= Definir os empregados que devem ser encaminhados a auxilio doenga previdenciario ou
acidentario orientando-o ao setor competente do hospital para o devido encaminhamento;

» Solicitar a emissdo de CAT (Comunicacado de Acidente de Trabalho) em todos os casos de
acidente de trabalho e de doengas ocupacionais;

» Avaliar prontuarios e fornecer subsidios ao departamento juridico em processos onde a empresa
seja reclamada direta ou indiretamente;

» Executar programas de saude, em funcdo de riscos inerentes ao trabalho;Supervisionar a
qgualidade de atendimento dentro do servico de saude e o prestado por terceiros (clinicas,
laboratérios etc.);

» Realizar e registrar exames no prontuario médico, seguindo as normas e procedimentos da
Instituicao;

» Registrar as atividades, acoes e fatos para realizacao de relatérios e controles estatisticos;

el
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= Avaliar o ambiente funcional, inspecionando e analisando os postos de trabalho, visando anular
ou diminuir os riscos inerentes a atividade, inclusive os ergonémicos;

= Preparar relatérios técnicos sobre os casos de doenca ocupacional ocorrido na Instituicao;

» Manter controle médico-ocupacional de todos os empregados;

= Participar de atividades de prevencéo de acidentes, comparecendo a reunides e assessorando
em estudos e programas, para reduzir as ocorréncias de acidentes do trabalho.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo
Orientacéo por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranga
Otimizagéo de recursos
Visdo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

LCoNoOhRWNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
* Nivel Superior Completo = 06 meses de experiéncia | = Dinamismo;
em Medicina; como Médico do trabalho. = Proatividade;
=  Pés-graduacdo em = Atencao/concentracao;
Medicina do Trabalho; = Relacionamento

= Titulo de Médico do interpessoal;
Trabalho, reconhecido pela Trabalho em equipe.
ANAMT.

INFORMACOES ADICIONAIS DO CARGO

Execucdo de A¢bes Administrativas de Medicina do Trabalho: Capacidade de identificar,
captar, desenvolver e coordenar a¢des de medicina do trabalho, a fim de atender as demandas
das legisla¢bes vigentes.

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

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

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracéo

Treinamento de regimento interno da unidade
Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade
Treinamento nas rotinas setoriais
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Secéo: SESMT- (Servico Especializado em Medicina do Trabalho)

Cargo: TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO - SESMT
OBJETIVOS DO CARGO

Dar suporte as atividades de seguranca do trabalho e meio ambiente, utilizando a¢cBes preventivas,
educativas e corretivas para proteger a integridade fisica dos funcionérios, elaborando cronogramas
de acbes de melhorias nos aspectos de seguranca e higiene ocupacional, a fim de evitar perdas
para o HSR.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

atos inseguros recomendando medidas preventivas de modo a reduzir e/ ou eliminar riscos
existentes a saude do trabalhador;

= Atuar como instrutor interno em programas de treinamento, identificando as necessidades
especificas de seguranca do trabalho, elaborando material didatico, definindo e ministrando
conteudos, a fim de contribuir para a educacdo e conscientizacdo das questfes relativas a
seguranca do trabalho;

» Realizar inspe¢cdes nos equipamentos de protecdo individual — EPI’s, providenciando a
manutencado, atualizacdo e aquisicdo; bem como realizando o acompanhamento das fichas de
controle destes EPI’s e indicacdo dos Equipamentos mais adequados a cada atividade;

= Confeccionar relatoérios mensais de acidentes;
Participar na elaboracéo dos programas ambientais;

= Reconhecer fatores de riscos ambientais;

= Executar o controle dos equipamentos de combate a incéndio a exemplo dos extintores e
hidrantes;

» Instruir funcionarios da empresa sobre normas de seguranca, combate a incéndios e demais
medidas de prevencéo de acidentes, ministrando palestras e treinamento, para que possam agir
acertadamente em casos de emergéncia;

= Assessorar a CIPA na confec¢do do Mapa de Risco dos Setores;

= Acompanhar os processos e reunides relacionadas a CIPA;

= Acompanhar os controles relacionados ao sistema de geragéo de vapor, de gases medicinais e
de GLP;

= Acompanhar recarga externa de extintores;

= Acompanhar as visitas técnicas da CCIH;

» Realizar inspec¢des nas areas de trabalho, em conjunto com a CIPA, detectando e relatando as
condicbes e atos inseguros para ado¢ao de medidas preventivas;

= Conhecer a organizacéo da CIPA (Comisséo Interna de Prevencéo de Acidente);

» Conhecer os fundamentos de prevencao a saude do trabalhador;

= Conhecer e interpretar a legislagdo e normas técnicas de seguranca do trabalho;

= Registrar, investigar e analisar acidentes ocorridos nos setores a fim de detectar condi¢es e
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Inspecionar locais, instalacdes e equipamentos da empresa, observando as condi¢des de
trabalho, para determinar fatores e riscos de acidentes;

Estabelecer normas e dispositivos de seguranca, sugerindo eventuais modificacbes nos
equipamentos e instalac@es e verificando sua observancia, para acidentes;

Comunicar os resultados de suas inspecdes, elaborando relatérios, para propor a repara¢ao ou
renovacdo de equipamentos e outras mediadas de seguranca,

Manter contatos com o0s servicos médico e social da empresa, utilizando os meios de
comunicacao oficiais, para facilitar o atendimento necessario aos acidentados;

Registrar irregularidades ocorridas, anotando-as em formularios préprios e elaborando
estatistica de acidentes, para obter subsidios destinados a melhoria das medidas de
seguranga;

Participar de reunides sobre seguranca no trabalho, fornecendo dados relativos ao
assunto,apresentando sugestdes e analisando a viabilidade de medidas de seguranca

propostas, para aperfeicoar o sistema existente.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientacao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizagéo de recursos

Viséo Sistémica

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoOR~LONE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
Cuso  Tecnico em|* 03 Tests de experiénis |+ Reaconament
Seguranca do Trabalho. hos Jitalar' = TrabF;Iho em’ equipe;
Conhecimento em P ’ QuIpE,

= Conhecimento a cerca do | = Dinamismo;
Preenchimento do Perfil | = Proatividade;
Profissiogréfico = Atencado/concentragao;
Previdenciario. = Discricdo.

informética basica.
Preferivel curso de brigada.

INFORMACOES ADICIONAIS DO CARGO

Saude e Seguranca do Trabalho — Capacidade de realizar as diversas atividades e 0s varios
processos da Instituicdo, relacionadas a seguranca e saude dos empregados.

Conhece os processos de trabalho de forma a atuar pro ativamente na seguranca dos
trabalhadores;

Emite e controla as comunicacdes de acidentes de trabalho conforme legislacdo e normas internas;
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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;

Controla os dados estatisticos de acidentes.

Aplicacdo das Normas de Saude e Seguranca do Trabalho — Capacidade de aplicar normas

previstas nas legislacdes relacionadas a salde e seguranca dos empregados com acles
preventivas e corretivas.
Elabora e participa da implantacdo de normas e procedimentos de seguranca, dentro das diretrizes

e politicas estabelecidas pela Instituicéo;

Participa na Implantacdo da CIPA (Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes) organizando
reunides periodicas;

Presta 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 agdes preventivas e corretivas.

Riscos e Avaliagdes Ambientais - Capacidade de realizar as avaliagcbes 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 legislacdes relacionadas aos processos ambientais,
promovendo acdes preventivas e corretivas;

Identifica a presenca de agentes de riscos ambientais ao empregado e propde sua eliminacdo ou
controle através de analises dos métodos e processos de trabalho;

Conhece os riscos das atividades da Instituicao;
Realiza pesquisas e estudos de riscos ambientais, para estabelecer padrées de seguranca,
Elabora ou participar da elaborag&o do programa de prevencédo de riscos ambientais.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracao;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

= Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | TRANSPORTE E RECEPCAO
Cargo. | COORDENADOR (A) DE ATENDIMENTO E TRANSPORTE

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar a gestdo e planejamento da equipe de atendimento nas recepcbes Técnhica 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:

» Realizar atendimento in loco aos clientes, quando necessaria interven¢do da coordenacao;

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

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

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

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

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

= Supervisionar tecnicamente a equipe sob sua subordinagéo e apoia-la em seu desenvolvimento;

= Avaliar as necessidades de treinamento técnico e comportamental da equipe;

» Avaliar tecnicamente a correta utilizagdo e disponibilidade dos recursos para realizagdo dos
atendimentos;

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

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

= Acompanhar a execugdo dos contratos terceirizados e atestar notas de servigos;

= Coordenar equipe de vigilancia terceirizada;

= Apoio aos motoristas quanto ao planejamento das rotas de trabalho;

= Coordenar os transportes assistenciais e administrativos;

= Coordenar a seguranga pessoal e patrimonial da unidade;

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

» Monitorar a utilizagdo dos veiculos administrativos;

= Verificar o funcionamento do sistema de atendimento;

= Coordenar a equipe do Cartério.

ATIVIDADES SEMANAIS:

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

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

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

» [dentificar falhas ou solucdes encontradas nos servicos prestados aos clientes, que facilitem ou
prejudiquem o atendimento, para propor mudancas, em conjunto com as areas envolvidas;

* Monitorar os abastecimentos dos veiculos administrativos;

= Participar das reunibes administrativas;

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

= Conduzir reuniées com equipe de recepc¢édo, motoristas e prestadores de servicos;

= Elaborar relatérios pertinentes as areas de transporte, recepcao, cartorio evigilancia terceirizada;
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= Elaborar escalas de servigos, programacao de férias e controlar banco de horas;

= Elaborar, acompanhar e revisar pops (procedimento operacional padréo) pertinentes ao seu
setor;

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

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

ATIVIDADES MENSAIS:

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

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

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

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

= Acompanhar os servi¢os prestados pela locadora de veiculos;

= Participar de reunides juntamente com a diretoria.

ATIVIDADES EVENTUAIS:

= Acompanhar tecnicamente a equipe sob sua subordinag&o e apoiar na formacao;

= Avaliar as necessidades de treinamento técnico e comportamental da equipe;

» Buscar informacado e manter-se atualizado, através de diversos canais informativos, preparando
a equipe, quanto aos processos e a legislacao;

» Apoio a Diretoria na elaboracdo de termos de referéncia pertinentes ao cargo;

» Realizar atendimento in loco aos clientes, quando necessaria intervengédo da coordenacao;

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

= Encaminhar os veiculos administrativos a oficina;

= Realizar o abastecimento dos veiculos administrativos;

» Substituir motoristas quando necessario;

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

= Apoio a Diretoria na elaboracdo de termos de referéncia pertinentes ao cargo;
Apoio as rotinas administrativas do NIR.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientagdo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizacgao de recursos
Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

CoNoogRwWNE
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= Ensino Superior Completo | = 06 meses de experiéncia = Lideranga;
em  Administragdo de em coordenacao na area = Proatividade;
Empresas ou areas afins; hospitalar; = QOrganizac¢éo;
= Preferivel complementacdo | = Informética intermediaria. = Atencdo/concentragao;
em especializagdo Gestao = Agilidade;
Hospitalar e/ou da Saude. = Flexibilidade;
= Bom relacionamento
interpessoal;

= Trabalho em equipe.
INFORMACOES ADICIONAIS AO CARGO

Liderar a equipe - Capacidade de liderar a equipe, promovendo harmonia entre os colaboradores,
bem como, com outras equipes, proporcionando um ambiente saudavel e seguro aos usuarios:
Dimensionar a equipe, materiais e equipamentos;

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

Acionar o servico de manutengao para 0s reparos hecessarios;

Contribuir com o desenvolvimento e formacao da equipe.

Atendimento ao Publico - Capacidade para atender ao cliente interno e externo, mantendo
comunicacdo 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;
Saber administrar um conflito e atender uma reclamacgéo;

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

Apura as necessidades do cliente;

Compreende e atende as solicitagdes de clientes internos e/ou externos, buscando sua satisfagao
plena;

Est4 sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

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

Planeja suas atividades;

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

Observar a organizacdo dos materiais, equipamentos e ferramentas de trabalho.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracao;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

» Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | TRANSPORTE E RECEPCAO
Cargo: | MOTORISTA ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS DO CARGO

Transportar com seguranca, 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:

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

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

» Verificar o estado de manutencdo do veiculo antes de utiliza-lo, observando parte elétrica,
pneus, abastecimento, 6leo, dentre outros pontos de acordo com checklist e comunicar ao
superior imediato a necessidade de qualquer reparo;

= Conferir 0s materiais a serem transportados, verificando quantidade e espécie, para evitar erros;

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

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

= Entregar protocolos em seus destinos.

ATIVIDADES SEMANAIS:
» Realizar o abastecimento dos veiculos;
» Realizar a higienizagéo e desinfec¢éo dos veiculos.

ATIVIDADE EVENTUAL:

=  Acompanhar a manutencdo periédica dos veiculos.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

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

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

CoNoR~WNE

Ensino Médio Completo; = (06 meses de experiéncia; * Boa Comunicacao;
CNH Categoria C; » Prética com direcdo » Atencdo/Concentracgao;
Curso "Direcao Defensiva®; deveiculos de carga. = Discricao;

Amplo conhecimento dos » Agilidade;

logradouros de Goiania e » Flexibilidade;
Aparecida de Goiania;
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» Relacionamento
Interpessoal;
= Trabalho em Equipe.

INFORMACOES ADICIONAIS AO CARGO

Transporte — Capacidade de transportar com seguranca os colaboradores e documentos em geral,

= Desejavel informatica
basica.

obedecendo as leis de transito e normas de seguranga.
Utiliza a direcao defensiva e em velocidade compativel com o local e o estado das vias de trafego;
Respeita as leis de transito;
Prepara relatorios de viagens realizadas;

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

Conservacdo do Veiculo - Capacidade de manter o veiculo em condi¢cdes adequadas de uso,
proporcionando maior conforto e seguranca a seus passageiros.
Manttm o veiculo sempre limpo para maior conforto dos  passageiros;
Realiza manutencdo frequente do veiculo zelando pela seguranca de seus passageiros;
Troca pneus e resolve pequenos problemas de manutencdo do veiculo quando necessario.

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

o] que faz, assegurando a execucao correta do seu trabalho.
Compreende o contexto de seu trabalho e as atividades que estdo sob sua responsabilidade;
Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;
Percebe e mantém a atencdo focada em suas atividades, buscando néo se distrair nem desviar sua
atencao das tarefas em execucao;
Boa comunicacao;
Bom relacionamento interpessoal,

Boa apresentacdo pessoal, (Marketing Pessoal).

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracgéo;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | TRANSPORTE E RECEPCAO
Cargo: | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS DO CARGO

Receber, orientar e cadastrar 0 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:

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

= Receber e expedir documentos mantendo seu controle;

» Realizar cépias de documentos quando solicitado;

» Realizar o checklist de identificagdo 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;

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

= Encaminhar a ficha do paciente para classificacdo de risco;
Realizar no sistema o cadastro/atualizacdo do visitante e acompanhante e registrar a troca de
acompanhante;

= Encaminhar paciente ao NIR e/ou demais setores conforme sua necessidade;
Receber e originar ligactes telefénicas guando necessario;

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

= Organizar 0s pacientes e acompanhantes para atendimento em filas;
Receber e guardar os pertences dos pacientes e acompanhantes;

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

» Realizar o recebimento dos protocolos setoriais;

» [Fazer entrega dos protocolos nos setores;

» Verificar a higienizag&o dos veiculos;

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

» Atender as solicitagdes da Coordenacdo quando solicitadas.

= ATIVIDADES SEMANAIS:

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

» Realizar o arquivamento de documentos do setor;

= Controlar o uso de material de escritério do setor.

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

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
2. Cultura de Inovagéao
3. Orientacdo por Processos
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4. Melhoria Continua
5. Foco no Paciente
6. Foco em Seguranca
7. Otimizacdo de recursos
8. Visao Sistémica
9. Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Médio Completo. = (06 meses de experiéncia | = Boa Comunicacao;
com a area administrativa, | = Atencdo/Concentracao;
preferivel hospitalar; » Discricéo;
= Habilidade com digitacéo; = Agilidade;
= |nformatica Basica; » Flexibilidade;
= Disponibilidade de horéarios. | = Relacionamento
Interpessoal;
= Trabalho em Equipe.

INFORMACOES ADICIONAIS AO CARGO

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

Atencdo com oratéria, marketing pessoal;

Boa educacéo;

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

Origina ligagdes internas e externas;
Atende ao publico internos e externos, identificando os visitantes e 0s assuntos a serem tratados;
Fornece informacBes de maneira clara e objetiva.

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

Elabora pesquisas e estudos relacionados a assuntos da area;

Coleta informacdes relevantes a érea.

Controle de Documentagdes — Capacidade de controlar o fluxo e tramitacdo dos documentos
referentes a area 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 Gestéo da Qualidade;
= Treinamento nas Rotinas Setoriais.
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Secdo: | RECEPCAO ]
Cargo: COORDENADOR (A) DE ATENDIMENTO E RECEPCAO

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar a gestdo e planejamento da equipe de atendimento nas recepcbes 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

» Realizar atendimento in loco aos clientes, quando necessaria intervencéo da coordenacao;

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

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

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

» Propor solugdo, bem como orientar os atendentes, visando o foco na solucdo da questdo
apresentada pelo cliente/paciente;

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

= Supervisionar tecnicamente a equipe sob sua subordinagéo e apoia-la em seu desenvolvimento;

» Avaliar as necessidades de treinamento técnico e comportamental da equipe;

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

» |dentificar falhas ou solugbes encontradas nos servicos prestados aos clientes para propor
mudancgas, em conjunto com as areas envolvidas;

»= Acompanhar tecnicamente a equipe sob sua subordinacdo e apoiar na formacao;

» Buscar informacado e manter-se atualizado, através de diversos canais informativos, preparando
a equipe, quanto aos processos e a legislacao;

= Verificar o funcionamento do sistema de atendimento.

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

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

= Participar das reunibes administrativas;

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

= Conduzir reuniées com equipe de recepcao;

= Elaborar relatérios pertinentes aos atendimentos;

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

= Elaborar e gerenciar de indicadores estatisticos;

= Participar de reunides juntamente com a diretoria;

= Apoiar a Diretoria quando solicitado os servigos relacionados ao atendimento;

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

» Elaborar, acompanhar e revisar pops (procedimento operacional padréo) pertinentes ao seu
setor;

» Apoio a Diretoria na elaboracao de termos de referéncia pertinentes ao cargo;

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

= Dimensionar a equipe, materiais e equipamentos;

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

= Acionar o servigo de manutengao para 0s reparos necessarios;

= Contribuir com o desenvolvimento e formacéo da equipe;
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= Apurar as necessidades dos clientes;

= Compreender e atender as solicitacdes de clientes internos e/ou externos, buscando sua
satisfacao plena;

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

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizacao de recursos
Visdo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNor~WNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior Completo = 06 meses de experiéncia = Lideranca,
em Administracao de com gestao de equipe; = Proatividade;
Empresas ou areas afins; = |nformatica intermediaria. = QOrganizac¢do;
= Preferivel pés-graduacéo = Agilidade;
Gestao Hospitalar, Gestdo = Flexibilidade;
de Pessoas. = Bom relacionamento
interpessoal;

= Visao Sistémica,

= Resiliéncia;

= Trabalho em equipe.
INFORMACOES 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:

Treinar a

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

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

= Saber administrar um conflito e atender uma reclamacéao.

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

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

= Esta sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

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

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

* Planeja suas atividades;

= Administra o tempo de forma adequada, reduzindo ou eliminando atrasos na execucdo das

atividades sob sua responsabilidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

»= Treinamento de Integracao;
= Treinamento do Sistema Informatizado;
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» Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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SECAO: SAME (SERVICO DE ARQUIVO MEDICO E ESTATISTICA)
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Secdo: | SAME (SERVICO DE ARQUIVO MEDICO E ESTATISTICA)
Cargo: | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades de apoio administrativo e assessoria a chefia do servico.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

» Atuar na equipe do setor, oferecendo suporte administrativo;

= Atender ao publico por telefone e presencial;

= Elaborar e entregar de documentos;

= Alimentar planilhas e graficos para geracao de indicadores;

»= Manter os arquivos do setor organizados;

= Enviar e receber correspondéncias;

= Operar sistemas de informacéo disponibilizado pela Unidade;

= Fazer solicitagdo de materiais e insumos no sistema,;

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

= Compilagcdo de dados gerais da unidade e geracao de estatistica;

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

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe

2. Cultura de Inovacéo

3. Orientagédo por Processos

4. Melhoria Continua

5. Foco no Paciente

6. Foco em Seguranca

7. Otimizacdo de recursos

8. Visao Sistémica

9. Responsabilidade Socioambiental

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Ensino Médio Completo; = 06 meses de experiéncia | = Atencdo/concentracao;
= Preferivel curso como = Discri¢ao;

profissionalizante em assistenteadministrativo, = Relacionamento

rotinas administrativas e/ou preferivel na area interpessoal;

assistente administrativo. hospitalar; = Trabalho em equipe.

= Informatica basica.

INFORMACOES ADICIONAIS AO CARGO

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

» Realizar, entregar e arquivar documentos;

= Realizar planilhas e gréficos;

= Ter boa comunicagéo e ser cordial ao tratamento do publico.
Prontid&o - Capacidade de agir e responder as solicitacfes de clientes internos ou externos em
qualquer situacao de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas acoes:

= Compreende e atende as solicitagBes de clientes internos;

= Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

Capacidade de Trabalhar com Atencéo - Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo
0 que faz, assegurando a execucao correta do seu trabalho:
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Compreende o contexto de seu trabalho e as atividades que estdo sob sua responsabilidade;

Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

= Percebe e mantém a atencao focada em suas atividades, buscando nao se distrair nem desviar
sua atencao das tarefas em execucao.Esta sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

Capacidade de Organizacdo - Capacidade de trabalhar com método e ordem, distribui¢cao
adequada do tempo e das tarefas com relacdo as responsabilidades assumidas.

* Planeja suas atividades;

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

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

= Treinamento de Integracgéo;

= Treinamento sobre regimento interno do Setor;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

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

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
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Secéo: | PATRIMONIO

Cargo: AUXILIAR DE PATRIMONIO
OBJETIVOS DO CARGO

Recepcionar, conferir, armazenar e tombarativos imobilizados. Fazer os lancamentos da
movimentacdo de entradas e saidas e controlara guarda de imobilizados dentro da unidade.
Distribuir ativos imobilizados a serem expedidos. Organizar o local para guarda, facilitando a
movimentacao dos itens armazenados e preservando o local de guarda limpo e organizado. Abrir e
conferir ativos imobilizados que chegam a unidade, conferindo a adequacdo ao solicitado,
realizando a expedicdo, examinando-os e providenciando os despachos dos mesmos ao setor
solicitante.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

= Realizar ronda de inspecao, fiscalizando se todos os mobiliarios estdo em conformidade com o
previsto e registrado no sistema por setor, providenciando o transporte ao local adequado, se
necessario;

= Buscar por bens ausentes no setor de locagcao, caso necessario.

= Organizar ativos imobilizados para distribuigéo:

= Remanejar ativos disponiveis entre setores da unidade ou entre unidades;
= Acompanhar carregamento dos ativos imobilizados;

= Inventariar itens por setor;

ATIVIDADES SEMANAIS:

» Ao registrar dados no sistema:

= Cadastrar e lancar ativos imobilizados;

= Lancgar baixa de ativos imobilizados;

= Verificar notas fiscais langadas no sistema;

= Emitir documento de transferéncia de itens (CIR — Comunicagao interna de remanejamento),
anexando copia da nota fiscal;

= Arquivar documentos (copias de notas fiscais);

= Receber bens inserviveis dos setores, bar baixa no sistema e armazena-los no depésito. Enviar
comunicado a SES sobre a disponibilizagado desses bens e providenciar o transporte até ao
almoxarifado da SES.

ATIVIDADES MENSAIS:

= Entregar todo dia 1° ao Setor de Custos e Diretoria Operacional a planilha de custos de
patriménio;

= Propor procedimentos para melhorar a gestao do patrimdnio da unidade;

= Executar o tombamento através da realizagdo da marcagao fisica (quando necessario e
possivel); ou seja, ter afixado uma plaqueta, sendo o numero de tombamento unico e
intransferivel, e mesmo com a exclusdo de um determinado ativo imobilizado a numeragao nao
podera ser reutilizada;

= Devera ser feito, preferencialmente, na entrada fisica do ativo imobilizado (nos casos de bem
movel) na unidade contabil do cadastramento. A fixacdo de placas para marcacao fisica deve
estar em local visivel;

= Supervisionar e auxiliar na fixagao da etiqueta nos ativos imobilizados da unidade;

= Entregar até o 5° dia util relatérios analiticos e sintéticos para a Diretoria Operacional.

= Ao verificar ativos imobilizados:
= Verificar notas fiscais e dar entrada no sistema;
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Descarregar produtos;

Confrontar notas e pedidos;

Codificar itens para tombamento;

Enderecar e encaminhar para o setor solicitante.

Ao conferir ativos imobilizados:

Conferir prazos de entrega dos produtos;

Conferir quantidades;

Conferir marcas dos produtos;

Conferir qualidade e vencimento dos produtos;
Conferir produtos com especialista da area requerente;
Devolver itens em desacordo;

ATIVIDADES ANUAIS:
Auxiliar na elaboragao do inventario dos ativos imobilizados, acompanhando as vistorias in loco
junto as coordenacdes de area na unidade;

ATIVIDADES EVENTUAIS:

Participar de revisdes de descrigdes de cargos pertinentes a area;

Manter atualizado o cadastro geral dos bens patrimoniais. O cadastro devera conter os
seguintes itens: registro do numero patrimonial, especificagdo do bem, classificagdo\espécie
patrimonial, valor da incorporagcdo, unidade administrava de situagcdo do bem, data da
incorporacéo e numero de série quando se tratar de maquinas e equipamentos;

Coletar assinatura do consignatario responsavel pelos ativos imobilizados no Termo de
Responsabilidade;

Emitir novo Termo de responsabilidade nos casos de transferéncia de ativo imobilizado;
Auxiliar no processo operacional de movimentagao ou empréstimo de ativos imobilizados entre
as unidades administradas;

Registrar no sistema sempre que houver mudanga ou movimentagédo de localizagdo do ativo
imobilizado dentro das unidades;

Efetuar baixa dos ativos imobilizados a serem devolvidos para a Secretaria da Saude;
Comunicar a Diretoria Geral da unidade nos casos de perecimento, extravio ou subtragdo dos
ativos imobilizados;

Participar das reunifes necessarias convocadas pela Coordenacao de Patrimonio.

Na organizacao do local de armazenagem dos ativos imobilizados:

Planejar o espaco fisico;

Agrupar ativos imobilizados por tipo, por fungéo,etc;

Limpar o local de armazenamento e equipamentos;

Controlar e restringir o acesso de pessoas.

Comunicar ao Coordenador de Patriménio sobre qualquer mudanca na rotina das atividades do
Patrimonio.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacgéo

Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizagéo de recursos

Visédo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

CoNohwNE
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Médio Completo. = (06 meses de experiénciana | = Trabalho em equipe;
area de patriménio; Organizacao;
= Informatica Basica. = Atencao e concentracao;
Iniciativa;
= Controle emocional;
» Responsabilidade.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

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

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

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

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

= Compreende e atende as solicitacfes de clientes internos;

= Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

Trabalhar com Atencdo - Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo o que faz,

assegurando a execuc¢dao correta do seu trabalho.

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

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

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

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracao;
= Treinamento do Sistema Informatizado;

= Treinamento sobre Seguranca no Trabalho e Uso de EPI’'s;
Treinamento nas Rotinas Setoriais.
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Secdo: | TECNOLOGIA DA INFORMACAO - Tl

Cargo:

ANALISTA DE INFRAESTRUTURA
OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades de atendimento relacionados administracdo de servidores, configuracao se
sistemas operacionais e redes de computadores e atividades relacionadas a programacéo de
softwares e banco de dados diversos.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Configuracéo de diversos sistemas operacionais (Windows, Linus e OSX);

Configuracdo e manutencéo de rede de dados, telefonia e CFTV;

Configuracgéo 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;

Nocdes de programacdo: auxilio no desenvolvimento de novas ferramentas;

Atuar na configuracdo e manutencao de Banco de Dados relacionais e/ou nao-relacionais
(MySQL, SQL Server, Oracle, MongoDB e etc);

Configuragdo e manutengdo dos principais softwares e hardwares, além de Web Servers,
Solucdes de EDI e etc;

Configuragdo e manutencdo de Rede Wireless interna e externa;

Configuragdo e manutencéo de backup, storage, ferramenta Visio ou similares;

Realizar planilhas e graficos;

Criacao de regras de firewall, politicas de seguranca e protocolo de compartilhamento.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizagéo de recursos

Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

CoNoOhRWNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Lideranga;
Ensino Superior a partirdo | = 6 meses de experiéncia, * Proatividade;
5° periodo em Sistema de preferivel na area = Organizagéao;
Informac&o, Rede de hospitalar; * Atencéo/concentracéo;
Computadores ou » Informatica Avancada. * Agilidade;
Engenharia da * Flexibilidade;
Computagéo e afins. = Bom relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe.

RECOMENDACOES ADICIONAIS AO CARGO

Auxiliar na Tl: Capacidade de auxiliar no que refere a area administrativa.

Ter boa comunicagédo e ser cordial ao tratamento do publico.

Prontiddo: Capacidade de agir e responder as solicitacfes de clientes internos ou externos em
gualquer situacdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas acodes.




| SES
HOSPITAL ESTADUAL E MATERNIDADE SUS I oo ce Estado
NOSSA SENHORA DE LOURDES ) da Saude

= Compreende e atende as solicitacdes de clientes internos;

= Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

= Age rapidamente frente a varias solicitacbes sem prejuizo da qualidade de resposta.
Trabalhar com Atencdo: Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo o que faz,
assegurando a execuc¢dao correta do seu trabalho.

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

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

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

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;
Treinamento de regimento interno do setor;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: FATURAMENTO
Cargo: FATURISTA

OBJETIVOS DO CARGO

Assegurar que o processo de faturamento seja realizado com precisao, dentro dos prazos exigidos
e de acordo com as regulamentacdes vigentes, buscando a reducéo dos indices de inadimpléncia
requeridos pela Instituicdo.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

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

Atender as auditorias do SUS;

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

Analisar os relatérios de glosas e seus motivos;

Implementar o fluxo interno para minimizar as glosas;

Acompanhar as perdas e esgotar todas as medidas possiveis para cobranca das mesmas.
Manter a informacao atualizada e disponivel,

Fornecer relatérios gerenciais a Geréncia e Diretorias.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoal

CoNoOhRWNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Nivel Superior Completo em | = Conhecimento em sistema | = Lideranca;
Administrac&o, Contabil ou integrado; * Proatividade;
Economia. * Atuacao com gestao de » Organizacio;
equipes; = Atencédo/concentracao;
* Experiéncia de 1 ano na * Agilidade;
area de faturamento » Flexibilidade;
hospitalar (SUS); »= Bom relacionamento

= |nformaética Intermediaria. interpessoal;
= Trabalho em equipe.

RECOMENDACOES ADICIONAIS AO CARGO

Controle dos Riscos: Capacidade de identificar e dimensionar os riscos avaliando as
probabilidades de perdas.
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= Elabora plano de prevencéo de perdas;

= Recomenda alternativa para mitigacao de riscos;

= Apresenta riscos existentes no mercado;

= Participa da elaboracéo de planos de contingéncia.

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

» Prepara e analisa relatorios financeiros;

*= Analisa glosas ocorridas;

» Mantém relacionamento continuo com os gestores de SUS.

Controle de Documentacéo: Capacidade de controlar documentacdes da area, visando manter as
informag0des preservando a integridade da Instituig&o.

= Verifica a exatiddo das documentacoes;

= Soluciona pendéncias existentes;

= Confere notas fiscais e faturas de pagamentos;

= Confere dados e datas verificando documentos conforme normas;

» |dentifica irregularidades nos documentos;

» Valida célculos.

» Treinamento de Integracao;
= Treinamento do Sistema Informatizado;
= Treinamento nas rotinas setoriais.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
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Secéo: FATURAMENTO
Cargo: | ASSISTENTE DE FATURAMENTO

OBJETIVOS DO CARGO

Operacionalizar o processo de faturamento, compreendendo o preenchimento dos formulérios 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

» Realizar os lancamentos na conta hospitalar indicados pela auditoria (internamento) ou pela
comprovacao de prestacdo de servico (ambulatorial);

= Verificar e analisar as pendéncias existentes;

» Receber, analisar para correcfes, encaminhar e acompanhar as solicitacbes de procedimentos

para autorizacdo do SUS;

Corrigir e processar as reapresentacdes de contas, dentro do prazo regular para cobranca;

Organizacao de contas em remessas;

Encaminhamento de documento final para cobranca (meio fisico e magnético);

Organizar o fluxo de documentacdao interna, arquivando copias das faturas e seus anexos.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizagéo de recursos

Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

CoNoRWNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Superior cursando a partir | * 1 ano de experiénciacom | = Trabalho em equipe;
do 3° periodo de faturamento hospitalar = Organizago;
Administracdo, Ciéncias SUS. _ o = Proatividade;
Contabeis ou Economia. * Informatica Intermediaria. | = Atenc&o e concentragao;

Comunicacao;
Responsabilidade.

RECOMENDAGCOES ADICIONAIS AO CARGO

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

» Elabora plano de prevencéo de perdas;

= Recomenda alternativa para mitigacao de riscos;

= Apresenta riscos existentes no mercado;

= Participa da elaboracéo de planos de contingéncia.

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

* Prepara e analisa relatorios financeiros;

*= Analisa glosas ocorridas;
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= Mantém relacionamento continuo com os gestores de SUS.

Controle de Documentacdo — Capacidade de controlar documentacdes da area, visando manter
as informacdes preservando a integridade da Instituicao.

= Verifica a exatiddo das documentacoes;

= Soluciona pendéncias existentes;

= Confere notas fiscais e faturas de pagamentos;

= Confere dados e datas verificando documentos conforme normas;

= |dentifica irregularidades nos documentos;

= Valida célculos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracao;
= Treinamento do Sistema Informatizado;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secéo: SERVICO SOCIAL
Cargo: COORDENADOR (A) DE SERVICO SOCIAL

OBJETIVOS DO CARGO

Coordenar o servico social e promover atendimento aos pacientes do hospital e seus familiares,
auxiliando-os na solucdo de problemas de ordem social, material, econémico e outros, visando
identificar recursos e fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO
ATIVIDADES DIARIAS:

= Acompanhar programas, projetos e a¢Bes nas areas de  atendimento;
Responsabilizar-se pelos programas que envolvem o servi¢o social;

= Elaborar e monitorar processos do setor;

= Acompanhar metas, estratégias e planos de acao.

ATIVIDADES MENSAIS:

= Repassar a area de qualidade relatérios referente as metas, estratégias e planos de agao;
= Elaboracao e envio de escalas;

= Elaboracao e envio de documentacao do colaborador, quando necessario;

= Tratativa de ponto;

= Participacao das reunibes da equipe multiprofissional.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

CoNoOhRWNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
] gns!ng Superior em Servico - 06 meses de experiéncia em = leeraqqa, .
ocial; ~ ; = Proatividade;
= Pés-Graduacdo em Gestao coor dlenaga}o . d? SeVIco | Organizagao;
de Projetos Sociais, ﬁgglait’alg:'e erivel ha area| Atencao/concentracao;
Hospitalar, da Saude e/ou . Inforrelética’lntermediéria = Agilidade;
afins. ) = Flexibilidade;
= Bom relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

Apoio aos Pacientes e Familiares — Capacidade de promover o desenvolvimento, a
valorizacdo das pessoas, auxiliando os pacientes, estimulando a melhoria das relacdes
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sociais e promovendo as agfes de assisténcia a saude para o atendimento adequado das
necessidades apresentadas.

» Assiste aos pacientes e familiares, através de entrevistas sociais para levantamento do perfil
socio cultural e das necessidades apresentadas;

= Define a forma de assisténcia ou solu¢édo dos problemas detectados;

= Desenvolve e sugere programas de apoio aos pacientes e familiares socioculturais e das
necessidades apresentadas;
Apoio a Questdes Sociais - Capacidade de fornecer a equipe de saude, paciente e
familiares informacdes e pareceres sociais que contribuem para que 0 paciente seja visto
em sua totalidade.

= Informa e orienta quanto as normas e rotinas do Hospital e funcionamento do Servi¢o Social
no momento do internamento;

= Orienta a populacdo usuaria em relacado aos recursos da comunidade e diretos sociais
(INSS, Conselho Tutelar, Juizado da Infancia e Juventude, CRAS, Justica do Trabalho,
Ministério Publico etc.) realizando encaminhamentos e contatos institucionais e domiciliares,
guando necessario;

= Executa rotinas referentes ao trabalho do Servico Social (contatos telefébnicos 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

= Treinamento de Integracéo;
= Treinamento de regimento interno do setor;
Treinamento nas Rotinas Setoriais.
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Secéo: SERVICO SOCIAL

Cargo: ASSITENTE SOCIAL

OBJETIVOS DO CARGO

enfrentamento individual e coletivo;

=  Apoiar pacientes desacompanhados;

= Dar orientages institucionais e orienta¢cdes em caso de 6bito;

= Visitar pacientes no leito;

= Supervisionar o processo de estagio;

= Emitir estatisticas e relatério de producao mensal;

= Elaborar programas de trabalho, planos de ag&o anual e metas;
= Elaborar e atualizar cartilhas informativas;

= Formular relatérios, pareceres técnicos, rotinas e procedimentos;

atuacao profissional;

. Coletar, organizar, compilar, tabular e difundir dados;

= Desempenhar atividades administrativas e assistenciais;

= Realizar demais atividades inerentes ao cargo de assistente
regulamenta a profissao.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Planejar, promover, organizar executaracfes voltadas na intervencdo de assisténcia a salde em
questdes relacionadas a saude dos pacientes e colaboradores, visando bem-estar fisico, mental e
social para elaboracéo, implementacdo e monitoramento do Servigo Social, com foco na promocéo
da saude.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Realizar acompanhamento psicossocial de trabalhadores e pacientes, buscando alternativas de

] Prestar servigcos sociais orientando pacientes, acompanhantes, familias, comunidade e
equipes de trabalho da Instituicdo sobre direitos, deveres, servicos e recursos sociais;

= Dar suporte ao paciente com pendéncia administrativa na instituicao;
= Viabilizar encaminhamentos a rede de prote¢&o socio assistencial, bem como outros servigos;

= Fazer o intermediario dos pacientes com indicacdo de Internagdo Domiciliar através do SUS;

. Planejar, elaborar e avaliar programas, projetos e planos sociais em diferentes areas de

social, conforme a lei que

1. Trabalho em Equipe

2. Cultura de Inovacéo

3. Orientacdo por Processos

4. Melhoria Continua

5. Foco no Paciente

6. Foco em Seguranca

7. Otimizacdo de recursos

8. Visdo Sistémica

9. Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Ensino Superior em = 06 meses de experiéncia, = Trabalho em equipe;
Servico Social, preferivel na area = Agilidade;
Preferivel P6s- hospitalar; = Flexibilidade;
Graduacdo em Saude | = Informética Basica. » Cortesia;
Publica ou areas afins.
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= Bom relacionamento
interpessoal.

CONHECIMENTOS 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
e promovendo as acdes de assisténcia a salde para o atendimento adequado das necessidades
apresentadas.

Assiste aos pacientes e familiares, através de entrevistas sociais para levantamento do perfil
sécio cultural e das necessidades apresentadas;

Define a forma de assisténcia ou solucdo dos problemas detectados;

Desenvolve e sugere programas de apoio aos pacientes e familiares socioculturais e das
necessidades apresentadas;

Apoio a Questdes Sociais - Capacidade de fornecer a equipe de salde, paciente e familiares
informacfes e pareceres sociais que contribuem para que 0 paciente seja visto em sua
totalidade.

Informa e orienta quanto as normas e rotinas do Hospital e funcionamento do Servi¢co Social no
momento do internamento;

Orienta a populacao usuaria em relagéo aos recursos da comunidade e diretos sociais (INSS,
Conselho Tutelar, Juizado da Infancia e Juventude, CRAS, Justica do Trabalho, Ministério
Publico etc.) realizando encaminhamentos e contatos institucionais e domiciliares, 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

Treinamento de Integracgéo;

Treinamento de regimento interno do setor;

Treinamento do Sistema Informatizado;

Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas Rotinas Setoriais.
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Secéo: FONOAUDIOLOGIA
Cargo: COORDENADOR (A) DE FONOAUDIOLOGIA

OBJETIVOS DO CARGO

Coordenar o setor e a equipe de fonoaudiologia no que tange pacientes para prevenc¢ao, habilitacdo
e principalmente reabilitagéo, utilizando protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia;
desenvolver programas de prevencdo e tratamento, promo¢do da salude e qualidade de vida.
Coordenar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO
ATIVIDADES DIARIAS:

= Coordenar, orientar as atividades de exercicio profissional da area de Fonoaudiologia,
divulgando as atividades da func¢éo;

= Acompanhar e realizar se necessario tratamento fonoaudiolégico para prevencao,
habilitacdo e reabilitacdo de pacientes e clientes aplicando protocolos e procedimentos
especificos de fonoaudibloga,

= Orientar equipe sobre estratégias para promover a amamentacao;
Atuar em programas de prevencgdo, promoc¢ao da salde e qualidade de vida, visando a
importancia do leite materno;

= Gerenciar a equipe quanto a posicdo e pega correta para desenvolvimento da
amamentacao;

= Atendimento as puérperas quanto a: posi¢cdo, pega correta para amamentacdo, ordenha
manual, o ndo uso de mamadeira, chupetas, bico de silicones, importancia do leite materno;

= Atendimento a UCIN para estimulagdo da succdo do RN ao seio materno;
Realizar o exame de oto-emissdesacusticas (teste da orelhinha), para detecgéo de disturbios
auditivos;

= Participar da prevencéo e do controle das infec¢gbes hospitalares;

= Gerenciar a equipe no que concerne estimular e agilizar a alta hospitalar clinica, com os
menores danos possiveis ao paciente, diminuindo inclusive os custos da hospitalizagéo;

» Dar suporte a equipe no diagnéstico de sintomas de distirbios fonoaudiol6gico
precocemente;

= Exercer atividades técnico-cientificas através da realizacdo de pesquisas, trabalhos
especificos, organizagéo e participagdo em eventos cientificos;

= Participar de equipe multiprofissional efetivamente tracando e atuando em condutas
terapéuticas que levem ao bom progndstico;

» Encaminhar recém-nascidos para outras unidades quando necessario.

ATIVIDADES SEMANAIS:

» Responder aos pedidos de parecer que sdo encaminhados para a fonoaudidloga;
» Realizar Inter consulta com equipe multiprofissional;

» Participar das visitas multiprofissionais;

= Participar das reuniées com equipe técnica do hospital;

» Realizar atendimento a todas as puérperas e RN’s internados.

ATIVIDADES EVENTUAIS:

= Realizar reunides com equipe quantos as atividades do setor;
= Fazer o encaminhamento poés alta quando se fizer necessério.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
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2. Cultura de Inovacao
3. Orientacédo por Processos
4. Melhoria Continua
5. Foco no Paciente
6. Foco em Seguranca
7. Otimizagéo de recursos
8. Visao Sistémica
9. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca
11. Desenvolvimento de Pessoas
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
]E)rrllsc’;gﬁdiolosii?enor €M1« 06 mesesde experién_cia em | Lid _
. ga, coordenacédo de fonoaudiologia \aeranca,
= Pés-Graduacao em | | Jeni = Proatividade;
) . : ospitalar. o
fonoaudiologia Hospitalar, = Organizacéo;
da Saude e/ou éareas afins; * Atencgdo/concentragao;
= Preferivel Po6s-Graduagéo = Agilidade;
em Gestdo Hospitalar e da = Flexibilidade;
Saude. * Bom relacionamento
interpessoal;

Trabalho em equipe.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

Capacidade de gestdo em saude
Capacidade de utilizag&o de ferramentas de gestdo e modelos de gestdo estratégicas;
Conhecimentos de gestéo de custos e otimizacdo dos recursos;

Capacidade de utilizar para@metros de qualidade para desenvolvimento dos processos internos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracgéo;
Treinamento de Regimento Interno do Setor;
Treinamento nas Rotinas Setoriais.
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Secéo: FONOAUDIOLOGIA

Cargo: | FONOAUDIOLOGO (A)

OBJETIVOS DO CARGO

Atender pacientes para prevenc¢do, habilitacao e principalmente reabilitacéo, utilizando protocolos e
procedimentos especificos de fonoaudiologia; tratar de pacientes; efetuar avaliacdo e diagndstico
fonoaudiol6gico; orientar pacientes e familiares; desenvolver programas de prevencao e tratamento,
promocao da salde 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 Fonoaudiologia Ambulatorial;
Coordenar, orientar as atividades de exercicio profissional da area de Fonoaudiologia,
divulgando as atividades da func¢éo;

= Acompanhar e realizar se necessario tratamento fonoaudioldgico para prevencao, habilitacdo e
reabilitacdo de pacientes e clientes aplicando protocolos e procedimentos especificos de
fonoaudiologa.

= QOrientar equipe sobre estratégias para promover a amamentacao;
Atuar em programas de prevencdo, promo¢do da saude e qualidade de vida, visando a
importancia do leite materno;

= Gerenciar a equipe quanto a posi¢ao e pega correta para desenvolvimento da amamentacao;

= Atendimento as puérperas quanto a: posi¢cao, pega correta para amamentacdo, ordenha
manual, o ndo uso de mamadeira, chupetas, bico de silicones, importancia do leite materno;

= Atendimento a UCIN para estimulagdo da sucgdo do RN ao seio materno.
Realizar o exame de oto-emissfesacustiscas (teste da orelhinha), para deteccao de disturbios
auditivos.

= Participar da prevencao e do controle das infec¢gbes hospitalares;

= Gerenciar a equipe no que concerne estimular e agilizar a alta hospitalar clinica, com os menores
danos possiveis ao paciente, diminuindo inclusive os custos da hospitalizacéo;

= Dar suporte a equipe no diagndéstico de sintomas de disturbios fonoaudiol6gico precocemente;

= Exercer atividades técnico-cientificas através da realizagéo de pesquisas, trabalhos especificos,
organizacao e participagdo em eventos cientificos;

= Participar de equipe multiprofissional efetivamente tragcando e atuando em condutas
terapéuticas que levem ao bom prognéstico;

= Encaminhar recém-nascidos para outras unidades quando necessario.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientagdo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizacéo de recursos

Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

©ooNoOORWDE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
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CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior em » 06 meses de experiéncia na _
Fonoaudiologia; area hospita|ar; - Bom Irelacmnamento
. oA = Habilidade para Interpessoal;
Especializagdo em comunicacio: - Trabalho em equipe;
Fonoaudiologia Hospitalar. £ i = Agilidade:
= Informatica Basica. gidade,
» Flexibilidade;
= Cortesia.
CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO
Precoce:
= A intervencdo fonoaudiol6gica inicia-se tdo logo os sinais vitais do paciente em condicfes
normais e ou restabelecidos pela  equipe médica  que o] assiste.
Intensiva:
= O atendimento hospitalar é realizado sem horario determinado e o maior nimero de vezes
diariamente.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Ensino Superior em Fonoaudiologia;
= Especializagdo em Fonoaudiologia Hospitalar.
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Secdao: PSICOLOGIA
Cargo: COORDENADOR (A) DE PSICOLOGIA

OBJETIVOS DO CARGO

Gerenciar a equipe de psicologia no suporte emocional ao paciente e seu familiar durante a
internagdo, 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 adoecimento e 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 psicoldgico individual aos pacientes e seus familiares;

* Realizar avaliagéo psicolégica;

» Realizar o preparo psicologico dos pacientes para exames e cirurgias;

= Atender pacientes pré e pos-operatério;

= Promover intervencdes direcionadas a relacdo médico-paciente, paciente-familia e do paciente
em relacdo ao processo de adoecer, hospitalizacdo e repercussdes emocionais que emergem
neste processo;

= Realizar visitas diaria na UCIN;

» Realizar visita multidisciplinar nas enfermarias e UCIN;

= Fazer acompanhamento no processo de luto pés 6bito;

= Responder a parte psicolégica do Plano Terapéutico;

= Evolucdo diaria em prontuario do paciente;

* Anotar diariamente no formulario de registro de atendimento toda a assisténcia realizada;

= Realizar plano de alta e preparar 0 paciente para alta hospitalar;

= Fazer orientagfes poés alta ao paciente e esclarecimentos aos acompanhantes;

* Realizar encaminhamentos para rede especializada em Saude Mental, quando necessario;

ATIVIDADES SEMANAIS:
= Responder aos pedidos de parecer que sdo encaminhados para a psicologia;
» Realizar Inter consulta com equipe multiprofissional;
= Participar das reunides de Diretoria Técnica;
= Participar das reunibes com familiares da UTI;
= Participacdo do Grupo de Gestantes;
» Participagéo nas rodas de conversas do parto adequado.

ATIVIDADES MENSAIS:
= Desenvolver plano de agéo de forma preventiva e corretiva em relagdo aos indicadores;
= Andlise dos indicadores levantados;
= Definir escala mensal da equipe de psicologia.

= ATIVIDADES EVENTUAIS:
= Fazer o encaminhamento pos alta quando se fizer necessario.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
2. Cultura de Inovacéo
3. Orientacdo por Processos
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4. Melhoria Continua
5. Foco no Paciente
6. Foco em Seguranca
7. Otimizacao de recursos
8. Visdao Sistémica
9. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga
11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

= Ensino Superior em | = 06 meses de experiénciaem | = Lideranca;
Psicologia; coordenacdo de psicologia | = Proatividade;

» Especializagéo em | hospitalar. = Organizacéo;
Psicologia Hospitalar e/ou = Atencado/concentragao;
da Saude; =  Agilidade;

= Preferivel PG4s-Graduagéo » Flexibilidade;
em Gestdo Hospitalar e/ou = Bom relacionamento
da Saude. interpessoal;

= Trabalho em equipe.
RECOMENDACOES ADICIONAIS AO CARGO
Capacidade de gestdo em saude

= Capacidade de utilizacao de ferramentas de gestdo e modelos de gestao estratégicas;

= Conhecimentos de gestdo de custos e otimizag&do dos recursos;

Capacidade de utilizar par@metros de qualidade para desenvolvimento dos processos internos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracéo;
» Treinamento de regimento interno do setor;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdao: PSICOLOGIA
Cargo: | PSICOLOGO (A)

OBJETIVOS DO CARGO

Acolher e trabalhar com pacientes de todas as faixas etarias bem como suas familias em sofrimento
psiquico decorrente de suas patologias, internacdes e tratamentos.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

» Realizar atendimento psicolégico individual aos pacientes em atendimento em Enfermarias,
observacao, Reanimacdao, Pronto Atendimento e UCIN;

. Realizar o preparo psicolégico dos pacientes para exames e cirurgias;

= Atender pacientes pré e pos operatorio;

. Promover intervenc¢des direcionadas a relacdo médico-paciente, paciente-familia e do paciente
em relacdo ao processo de adoecer, hospitalizacdo e repercussdes emacionais que emergem
neste processo;

= Preparar o paciente para alta hospitalar;

" Fazer orientagfes e esclarecimentos aos acompanhantes;

* Realizar visitas diaria na UCIN;

= Atendimento aos familiares de pacientes na UCIN;

=  Atendimento de acompanhamento no processo de luto pés 6bito;

= Interconsulta com equipe multiprofissional;

. Evolucdo diaria em prontudrio do paciente.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagéao

Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizagéo de recursos

Visédo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

©CoNoOrWNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior em | = 06 meses de experiénciaem | = Trabalho em equipe
Psicologia; Psicologia da saude. = Bom relacionamento
» CRP ativo; interpessoal
Especializagéo em » Proatividade
Psicologia da Saude e = Dinamismo
Hospitalar;

» Informética Bésica.

RECOMENDAGCOES ADICIONAIS AO CARGO

= Priorizar ag6es que complementem o trabalho dos demais profissionais e promovam a pratica
multidisciplinar;

= Atuar de modo a obter resultados em curto espaco de tempo para alcancar niveis satisfatorios
de produtividade;

= Adotar condutas que evidenciem a relevancia dos aspectos emocionais no quadro clinico dos
pacientes e mostrem aos demais profissionais no que consiste a préatica psicologica hospitalar;
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= Assessorar as equipes de saude na definicdo de condutas e tratamentos;

= |dentificar, analisar e interpretar demandas psicoldgicas expressas de forma verbal e ndo-verbal,

= Captar as normas e rotinas das unidades em que seus pacientes estdo internados;

= Adaptar seu referencial tedrico-metodoldgico as necessidades da demanda;

=  Compartilhar seu conhecimento de forma clara e objetiva;

= Articular o conhecimento psicolégico com os demais saberes que integram as equipes de
saude;

= Fazer contato com instituicdes da comunidade que realizam tratamento psicolégico para
encaminhar os pacientes que precisam deste servico apos a alta hospitalar.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracao;

= Treinamento de regimento interno do setor;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

= Treinamento no Sistema de Gestado da Qualidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdao: OUVIDORIA
Cargo: OUVIDOR (A)

OBJETIVOS DO CARGO

Gerenciar demandas recebidas direcionando-as aos setores responsaveis, cobrar respostas nos
prazos estabelecidos e responder ao usudrio sobre seu questionamento.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

= Receber demandas, tanto pessoalmente, como por e-mail, telefone, formularios;

*» Analisar as manifestacdes, formalizar e transformar em demandas no sistema ouvidor
SUS, relatando e encaminhando-as, posteriormente, ao setor correspondente;

=  Assegurar aos usuarios resposta sobre as suas manifestacoes;

= Articular-se com as areas administrativas e técnicas com vistas a garantir a instrucao
correta, objetiva e 4gil das demandas apresentadas pelos(as) cidadaos(as), bem como sua
conclusao dentro do prazo estabelecido, para resposta;

= Manter objetividade, imparcialidade e acolhimento humanizado , nos tratamentos das
manifestacdes de seus usuarios.

ATIVIDADES SEMANAIS:

= Encaminhar a diretoria os elogios anexados a carta para assinatura;

=  Entregar ao coordenador do setor/colaborador elogiado para divulgagéo;

= Encaminhar o relatorio semanal de pesquisa de satisfacao;

= Visita as enfermarias e observagdo para orientar 0s pacientes e acompanhantes sobre a
importancia da avaliacdo dos servigos prestados;

= Retornar ao reclamante com posicionamento da sua demanda.

ATIVIDADES MENSAIS:

= Compilacdo das demandas registradas, respondidas e encaminhadas com relatorio para o
setor da qualidade;

= Preenchimento da planilha de custos;

= Participar da reunido do setor Nucleo de seguranca do paciente;

» Apresentar os resultados de analise critica aos coordenadores e diretorias.

ATIVIDADES EVENTUAIS:
= Participar de reunides;

= Participar dos cursos de educacao continuada.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe

2. Cultura de Inovagao

3. Orientagao por Processos

4. Melhoria Continua

5. Foco no Paciente

6. Foco em Seguranca

7. Otimizagédo de recursos

8. Viséo Sistémica

9. Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
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= Ensino Superior em | = 06 meses de experiéncia, | = Trabalho em equipe;
Psicologia ou Assistente

o preferivel na drea hospitalar; = Bom Irelamonamento
Soua_, . . = |nformatica Basica. Interpessoal;
= Carteira profissional ativa. = Proatividade;

= Dinamismo.
RECOMENDACOES 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

= Treinamento de Integracao;
» Treinamento de regimento interno do setor;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secéo: FISIOTERAPIA

Cargo: COORDENADOR (A) DE FISIOTERAPIA
OBJETIVOS DO CARGO

Gerir 0 setor e a equipe de profissionais habilitados a construcdo do diagnéstico dos disturbios
cinéticos funcionais (Diagnostico Fisioterapéutico), a prescricdo das condutas fisioterapéuticas, a
sua ordenacéo e indugéo no paciente bem como o acompanhamento da evoluc¢ao do quadro clinico
funcional e as condicdes para alta do servico.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

= Verificar o cumprimento da escala de profissionais e a adequacéo do setor para o atendimento
do dia;

= Avaliar juntamente com a equipe o estado funcional do cliente, a partir da identidade da patologia
clinica intercorrente, de exames laboratoriais e de imagens, da anamnese funcional e exame da
cinesia, funcionalidade e sinergismo das estruturas anatdbmicas envolvidas;

= Atuar na Cinesiologia Funcional, planejar, organizar, supervisionar e avaliar 0s projetos
terapéuticos desenvolvidos nos clientes;

= Estabelecer rotinas para a assisténcia fisioterapéutica, fazendo sempre as adequacbes
necessarias;

= Recorrer a outros profissionais de salde e/ou solicitar pareceres técnicos especializados,
guando necessario;

= Reformular o] programa fisioterapéutico sempre gue necessario;
Supervisionar 0s registros nos prontudarios dos clientes, as prescrigdes fisioterapéuticas, sua
evolugdo, as intercorréncias e as condi¢des de alta da assisténcia fisioterapéutica;

= Integrar a equipe multiprofissional de salde, sempre que necessario, com participagéo plena na
atencao prestada ao cliente;

= Desenvolver estudos e pesquisas relacionados a sua éarea de atuacao;
Colaborar na formacdo e no aprimoramento da equipe e participando de programas de
treinamento em servico;

= Efetuar controle periédico da qualidade e da resolutividade do seu trabalho;
Elaborar pareceres técnicos especializados sempre que solicitados;

= Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranca e seguranca
do trabalho;

= Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de
atuacdo;

= Participacdo do Grupo de Gestantes;

= Participacdo nas rodas de conversas do parto adequado.
Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo
Orientacao por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca
Otimizacgéo de recursos
Visao Sistémica
. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca
11. Desenvolvimento de Pessoas

CoNoO,r~LONE
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
* Ensino _Superlor em | = 06 meses de experiénciaem | | Lideranca;
Fisioterapia,; coordenacdao de fisioterapia - _
) ~ . i = Proatividade;
= Pés-Graduacao em | hospitalar; = 0 T
Fisioterapia  Respiratoria, | = Informatica Basica rganizacao, x
Terap: Intensiva e/o, : = Atencado/concentragao;
'€ ap'af. ! u = Agilidade:
. Prorertiel . Pés.Graduacis = Flexibilidade;
re g”vi HOS' _trell uag da = Bom relacionamento
em Gestdo Hospitalar e interpessoal:

Saude. = Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;
» Treinamento do Regimento Interno do Setor;
= Treinamento nas Rotinas Setoriais.
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Secdao: FISIOTERAPIA

Cargo: FISIOTERAPEUTA

OBJETIVOS DO CARGO

Profissional habilitado a construcao do diagndstico dos disturbios cinéticos funcionais (Diagndstico
Fisioterapéutico), a prescricdo das condutas fisioterapéuticas, a sua ordenacdo e inducdo no
paciente bem como, o acompanhamento da evolu¢do do quadro clinico funcional e as condi¢des
para alta do servico.

ATIVIDADES DIARIAS:

= Participar de visitas e discutir com os profissionais multidisciplinares as condutas a respeito
do quadro clinico dos pacientes;

= Avaliar o estado funcional do cliente, a partir da identidade da patologia clinica intercorrente,
de exames laboratoriais e de imagens, da anamnese funcional e exame da cinesia,
funcionalidade e sinergismo das estruturas anatémicas envolvidas;

= Avaliar os pacientes elegiveis para desmame de suporte ventilatorio;

= Alimentar os indicadores de processo para prevencdo de PAV (Pneumonia Associada a
Ventilacdo Mecénica);

= Elaborar o Diagnoéstico Cinesiolégico Funcional, planejar, organizar, supervisionar,
prescrever e avaliar o0s projetos terapéuticos desenvolvidos nos cliente;
Estabelecer rotinas para a assisténcia fisioterapéutica, fazendo sempre as adequacdes
necessarias;

= Recorrer a outros profissionais de salde e/ou solicitar pareceres técnicos especializados,
gquando necessario;

» Reformular o programa terapéutico sempre que necessario;

= Registrar no prontuario do cliente, as prescricbes fisioterapéuticas, sua evolucdo, as
intercorréncias e as condi¢des de alta da assisténcia fisioterapéutica;

= Integrar a equipe multiprofissional de satde com participacéo plena na atencéo prestada ao
cliente;

=  Efetuar controle periddico da qualidade e da resolutividade do seu trabalho;

= Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranca e
seguranca do trabalho;

= Manter-se atualizado em relagcédo as tendéncias e inovacdes tecnoldgicas de sua area de
atuacao;

= [Estabelecer rotina de atendimento no trabalho de parto, através do uso de métodos néo
farmacologicos para alivio da dor e redugéo do tempo do trabalho de parto;

= Avaliar as pacientes no pés-parto imediato, a fim de proporcionar segurancga e conforto no
puerpério, através da estimulacdo da musculatura, em particular abdominal e pélvica para
melhora de sua tonicidade;

= Prevenir e tratar as disfungcdes musculoesqueléticas e uroginecoldgicas, bem como algumas
complicages clinicas relacionadas aos sistemas cardiovascular e respiratorio;

= Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranca e
seguranca do trabalho;

= Participacdo do Grupo de Gestantes;

= Participacdo nas rodas de conversas do parto adequado.

ATIVIDADE MENSAL.:

= Desenvolver estudos e pesquisas relacionados a sua é&rea de atuacdo (Educacédo
Continuada);

= Discutir e contribuir nas analises de indicadores e processos juntamente com a equipe de
Fisioterapia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO
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ATIVIDADES EVENTUAIS:

= Colaborar na formacao e no aprimoramento de outros profissionais de salde e participando de
programas de treinamento em servico;

Elaborar pareceres técnicos especializados sempre que solicitados.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizacao de recursos

Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

CoNorWDNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

HABILIDADES ATITUDES ATITUDES

»  Ensino Superior em | ® 06 meses de experiéncia, | * Habilidade no

Fisioterapia; preferivel na area relacionamento

Preferivel Especializag&o hospitalar; interpessoal;

em Fisioterapia | " Informatica basica. = Trabalho em equipe;

Respiratéria ou Terapia " Flexibilidade;

Intensiva; . Proatlv_ldade; _
» Preferivel especializacdo = Cortesia no acolhimento ao

paciente.

em Fisioterapia na Saude
da mulher.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracao;
= Treinamento de regimento interno do setor;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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SERVICO DE CONDUCAO DO PACIENTE
CONDUTOR

Secéo:
Cargo:

OBJETIVOS DO CARGO

Conduzir 0 paciente com seguranc¢a, seguindo normas e rotinas da institui¢ao.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:
= Manter a organizacdo das macas, cadeiras de rodas conferindo se as mesmas estdao nos

respectivos locais/setores;

= Manter macas e cadeiras de rodas limpas e em seus devidos lugares;

= Proceder a limpeza das macas e cadeiras de rodas apés o transporte de cada paciente;

= Manter material para desinfeccdo de macas e cadeiras tais como pano multiuso, saneante e
luvas em local de facil acesso para ser usado quando necessario;

= Transportar os pacientes de forma segura (ex.: levantar grade lateral) e em toda area do hospital
(ex.: enfermaria para laboratério);

= Registrar todo e qualquer transporte no registro padrao;

= Resguardar e respeitar o pudor, a privacidade e intimidade das pacientes ao serem
transportadas;

= Atender as solicita¢cdes do enfermeiro/coordenagéo/geréncia;

= Atender rapidamente quando solicitado;

» Quando ndo estiver fazendo transporte de pacientes, permanecer no hall ao lado do centro
cirargico para facilitar contato;

= Somente adentrar as enfermarias quando for solicitado e acompanhado de algum funcionario

da equipe de enfermagem.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientagdo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizacgao de recursos

Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNogrwWNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Médio = 06 meses de experiéncia = Boa comunicacéo;
Completo; com servigo de conducéo = Atencao
= - Preferivel curso em aos pacientes. concentragao;
Condugédo de Paciente » Discri¢ao;
Hospitalar. » Agilidade.
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INFORMACOES ADICIONAIS DO CARGO

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

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

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

Percebe e mantém a atencéo focada em suas atividades, buscando néo se distrair nem desviar
sua atencédo das tarefas em execucao;

Necessario manter-se no local designado ao condutor de maca, sendo necessario, comunicar

enfermeira qualquer auséncia temporaria.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento de regimento interno da Instituicdo e do Servigo de Enfermagem;
Treinamento nas rotinas setoriais;

Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;

Treinamento do Sistema Informatizado.
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Secdo: | GERENCIA MEDICA
Cargo: | COORDENADOR(A) DE OBSTETRICIA

OBJETIVOS DO CARGO

Responsavel por viabilizar a equipe médica obstetricia, organizando demandas administrativas e
técnicas do setor afim de promover a devida assisténcia médica aos pacientes.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

= Coordenar equipe médica obstetricia;

= Atuar como intermediario com o Recursos Humanos prestando informacdes sobre os
colaboradores do setor;

= Planejar férias, licenca maternidade, afastamento e demais questdes relacionadas a
administracao de pessoal;

» Fazer a tratativa do ponto eletrénico.

ATIVIDADES SEMANAIS:
= Participar das reuniées demandas pela Diretoria e Geréncia Médica.

ATIVIDADES MENSAIS:

= Elaborar escala médica do setor;

= Planejar férias, licenga maternidade, afastamento e demais questbes relacionadas a
administracdo de pessoal,

= Elaborar avaliacdo dos indicadores de ginecologia e obstetricia e enviar para Geréncia Técnica.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizacgao de recursos

Visao Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

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

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Ensino Superior em | = Residéncia médica em | = Trabalho em equipe;
Medicina; Ginecologia e Obstetricia | = Relacionamento

= Residéncia médica em devidamente registrada no interpessoal;
Ginecologia e Obstetricia; CRM. = Organizagao;

= Registro Ativo no Conselho = |piciativa;
Regional de Medicina; » Lideranga;

= Informéatica Bésica; = Resisténcia a presséo;

= Controle emocional;

» Responsabilidade;

=  Predisposicdo e abertura a
atualiza¢cbes e novas
aprendizagens.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
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Treinamento de Integracgéao;

Treinamento de Regimento Interno do Setor;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas Rotinas Setoriais.
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Secdo: | GERENCIA MEDICA
Cargo: | GERENTE TECNICO/MEDICO

OBJETIVOS DO CARGO

Responsavel pela chefia médica, gerindo a equipe de médicos da unidade de modo a garantir a
qualidade do atendimento médico e assegurar os valores contratuais entre a Secretaria e o IGH.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

= Conferir as escalas de plantéo e se estdo sendo seguidas;

= Responséavel pela area de Ensino e Pesquisa, fazendo a gestdo dos estagiarios e residentes
internos, assegurando o cumprimento das normas da unidade;

= Assegurar o cumprimento das normas da unidade dentro da equipe médica;

ATIVIDADES SEMANAIS:

= Responsavel pelas comissdes de revisao de prontuério, de investigacao de o6bito, verificando se
0s prazos e procedimentos estdo sendo cumpridas.

ATIVIDADES MENSAIS:
= Alinhar as planilhas e indicadores mensais e enviar para a Conecta SUS/ Secretaria;
= Realizar a integragéo dos estagiarios da UniEvangélica, UFG e UNIRV;
= Gerir espelho de ponto.

ATIVIDADE EVENTUAL:

= Participar de reunides na Secretaria de Saude.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

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

CoNoR~WNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior em | = 06 meses de experiéncia | = Trabalho em equipe;
Medicina; em geréncia de equipe | = Relacionamento
= Registro Ativo no Conselho médica; interpessoal;
Regional de Medicina. * Informatica Basica. = Organizacao;
* [Iniciativa;

= Lideranga;

» Resisténcia a pressao;
= Controle emocional;

= Responsabilidade;

120



| SES
HOSPITAL ESTADUAL E MATERNIDADE SUS I oo ce Estado
NOSSASENHORA DE LOURDES ) da Satde

» Predisposi¢éo e abertura a
atualiza¢cbes e novas
aprendizagens.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento de Regimento Interno do Setor;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas Rotinas Setoriais.
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Secdo: | MEDICOS
Cargo: | MEDICO(A) GINECOLOGISTA E OBSTETRA

OBJETIVOS 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:

= Assistir aos usuarios do SUS, com presteza, agilidade e cuidado necessarios aos procedimentos
a serem realizados;

= Emitir Autorizacbes de Internacdes Hospitalares (AIH) e  Autorizacbes de
ProcedimentosAmbulatoriais de Alta Complexidade/ Custo;

» Atender prioritariamente os pacientes de urgéncia e emergéncia identificados de acordo com
protocolo de acolhimento, realizado pelo Enfermeiro Classificador de Risco;

= Conhecer e cumprir 0s protocolos clinicos instituidos na Unidade Hospitalar, conforme sua area
de atuacdo;

» Realizar acbes voltadas a assisténcia na area médica de Obstetricia emitindo diagnésticos e
pareceres, prescrevendo medicamentos e/ou tratamentos adequados, aplicando recursos de
medicina preventiva ou terapéutica, para promocao da saude e o bem-estar do paciente;

» Praticar intervencgdes cirargicas para correcao e tratamento de lesfes, doencas e perturbacées
do corpo humano em Obstetricia;

= Atender, evoluir, admitir e dar alta aos pacientes internados na enfermaria;

* Receber e transmitir plantdo para o médico responsavel pelo paciente;

= Encaminhar o paciente a outro profissional médico especializado, bem como ao servigo
multidisciplinar de acordo com o tratamento e a necessidade do paciente;

= Atender os pacientes que necessitam do servico em regime ambulatorial ou de urgéncia, dando-
lhe o destino adequado conforme o diagndstico estabelecido;

= Supervisionar estagiarios e residentes e realizar atividades técnico-cientificas relacionados a
Obstetricia;

» Atuar como tutor de residéncia, uma vez tratando-se de um Hospital-Escola.

ATIVIDADE EVENTUAL:

= Participar das reunides necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

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

CoNoogRwWNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Residéncia médica em |= Trabalho em equipe;
=  Ensino Superior em Ginecologia e Obstetricia | = Relacionamento
Medicina; interpessoal;
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Residéncia médica em
Ginecologia e Obstetricia;
Registro Ativo no Conselho
Regional de Medicina;
Informatica Bésica;

*Amplo conhecimento de
registros legais no
prontuario;

*Nocdes de ética meédica;
* Nogoes de CCIH.

Treinamento de Integracao;

devidamente registrada no
CRM;

Amplo conhecimento de
registros legais no
prontuario;

Nocdes de ética médica,
* Nocdes de CCIH;

* Informatica Basica.

Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;

Treinamento nas rotinas setoriais.

Organizacéo;

Iniciativa;

Resisténcia a pressao;
Controle emocional,
Responsabilidade;
Predisposicdo e abertura a
atualizacbes e novas
aprendizagens.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
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Secdo: | MEDICOS

Cargo: | MEDICO (A) CLINICO GERAL

OBJETIVOS 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:

Realizar procedimentos primeiros socorros e urgéncias com encaminhamentos com ou sem
preenchimento dos prontuarios;

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;
Avaliacao e prescrigdo dos pacientes clinicos internados na unidade;

Solicitar exames complementares que se fizerem necessérios e avaliagdo dos mesmos;
Solicitar avaliagbes de outras especialidades quando necessario;
Atender prioritariamente os pacientes de urgéncia e emergéncia identificados de acordo com o
protocolo de acolhimento, com classificagdo de riscos praticados pelo enfermeiro acolhedor,
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 execugéo de suas atividades, elaboragéo
de escalas de trabalho na éarea, visando a racionalizacdo, o conforto e a seguranca dos
pacientes e da equipe e elaboragdo de protocolos, contribuindo com o0s servicos essenciais
prestados no hospital e orientando a Residéncia Médica.

ATIVIDADE EVENTUAL.:
Estar disponivel como apoio matricial de capacitacao;
Participar das reunides necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade de

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

. Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientagdo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizacgao de recursos

Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

©CONOUAWN P

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior em | = 06 meses de experiéncia | = Trabalho em equipe;
Medicina; em atendimento de Organizacéao;
Curso de ACLS (Advanced urgéncia e emergéncia; = Iniciativa;
= [nformética Basica. = Resisténcia a presséo;
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Cardiovascular Life = Controle emocional;
Suport); = Responsabilidade.

= Registro Ativo no Conselho
Regional de Medicina;

= Amplo conhecimento de
técnicas de suporte
avang¢ado na manutencao
de vida;

= Amplo conhecimento de
equipamentos médico-
hospitalares;

= Amplo conhecimento de
registros legais no
prontudrio;

= Nocdes de CCIH;

= Conhecimento no
manuseio das principais
entidades nosoldgicas
presentes na emergéncia.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracgéo;

= Treinamento de regimento Interno do Setor;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

= Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
= Treinamento nas Rotinas Setoriais.
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Secdo: | MEDICOS
Cargo: | MEDICO (A) PEDIATRA

OBJETIVOS 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:

= Assistir aos usuarios do SUS, com presteza, agilidade e cuidado necessarios aos
procedimentos a serem realizados;

= Emitir Autorizagcdes de Internagcdes Hospitalares (AIH) e Autorizacbes de
ProcedimentosAmbulatoriais de Alta Complexidade/ Custo;

» Atender prioritariamente os pacientes de urgéncia e emergéncia identificados de acordo com
protocolo de acolhimento, realizado pelo Enfermeiro Classificador de Risco;

= Conhecer e cumprir os protocolos clinicos instituidos na Unidade Hospitalar, conforme sua area
de atuacao;

» Realizar procedimentos primeiros socorros e urgéncias com encaminhamentos com ou sem
preenchimento dos prontudrios;

= 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 internagdes,
responsabilizando-se pelo tratamento clinico dos mesmos;

= Avaliar e prescrever os pacientes clinicos internados na unidade;

» Solicitar exames complementares que se fizerem necessérios e avaliagdo dos mesmos;

= Solicitar avaliagfes de outras areas de atuagdo 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;

» 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 relacdo médico-
paciente e observar os preceitos éticos no decorrer da execugdo de suas atividades;

= Elaboracgéo de escalas de trabalho na area, visando a racionalizagéo, o conforto e a seguranca
dos pacientes e da equipe e elaboracéo de protocolos, contribuindo com os servi¢os essenciais
prestados no hospital;

» Realizar atividade de preceptoria junto aos residentes médicos em Pediatria;

= Realizar assisténcia médica de acordo com a area de atuacdo, promovendo a saude,
prevencdo de agravos, identificagdo de entidades nosoldgicas e tratamentos especializados,
interessando as seguintes areas: neurologia pediatrica, gastroenterologia e hepatologia
pediatrica, reumatologia pediatrica, oncohematologia pediatrica, pneumologia pediatrica,
endocrinologia  pediatrica, nefrologia pediatrica, dermatologia, otorrinolaringologia,
oftalmologia, ortopedia;

= Promover e auxiliar nas praticas de aleitamento materno;

= Ser capaz de orientar a especificidade de suas atividades conforme os setores:

Enfermaria de Pediatria:

= Assistir aos pacientes internados na unidade, identificando situagdes de risco e necessidade
de seguimento por areas de atuagao;

= Supervisionar e orientar aos residentes e internos em Pediatria.

Ambulatério:
= Assistir e orientar profissionais em residéncia de pediatria no seguimento ambulatorial do
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recém-nascido de alto risco nascido nesta unidade;

Além da assisténcia esses médicos realizam a funcdo de preceptoria dos residentes de
pediatria com discussio de casos e aulas tedricas;

Realizar atendimentos assistenciais ambulatoriais e aos pacientes internados em todos os
setores desta unidade hospitalar, conforme area de atuacédo nos diversos seguimentos da
Pediatria.

Pronto Socorro:

Médico Pediatra Hospitalista:

Assistir aos pacientes pediatricos internados nas enfermarias de retaguarda do Pronto Socorro
Pediatrico desta Unidade;

Reavaliar os pacientes atendidos no pronto-socorro que necessitam de reavaliagao.
Avaliacdo e prescricdo dos pacientes clinicos internados na unidade;

Solicitar exames complementares que se fizerem necessarios e avaliagdo dos mesmos;
Solicitar  avaliacbes de outras areas de atuacdo quando  necessario.

Médico Pediatria Plantonista da Sala de Reanimacgao:

Assistir aos pacientes pediatricos internados na unidade de reanimacédo do Pronto Socorro
Pediatrico desta Unidade;

Avaliar e prescrever os pacientes clinicos internados na unidade;

Solicitar exames complementares que se fizerem necessarios e avaliacdo dos mesmos;
Solicitar avaliacbes de outras areas de atuagao quando necessario;

Garantir o suporte avancado de vida aos pacientes internados na unidade.

Médico Pediatra Plantonista do Pronto-Socorro Porta:

Assistir aos pacientes pediatricos que procuram o pronto atendimento da unidade;
Encaminhar os pacientes para internagdo quando necessario;

Solicitar exames complementares que se fizerem necessérios e avaliagdo dos mesmos.

ATIVIDADE EVENTUAL.:
Participar das reunides necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
2. Cultura de Inovacao
3. Orientagao por Processos
4. Melhoria Continua
5. Foco no Paciente
6. Foco em Seguranca
7. Otimizacédo de recursos
8. Visao Sistémica
9. Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
Ensino Superior em = Para as demandas em
Medicina; areas  especificas de | = Trabalho em equipe;
Residéncia médica em atuacdo, residéncia em | = Relacionamento
pediatria com titulo de pediatria na area de Interpessoal;
especializacdo em atuagcdo em questao; = Organizagéo;
Pediatria; = No Pronto Socorro, | = Iniciativa;
capacidade de identificar e | =  Resisténcia a pressao;
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Registro Ativo no Conselho
Regional de Medicina;
Informatica Basica;
Amplo conhecimento de
técnicas de suporte
avancado na manutencao
de vida;

Amplo conhecimento de
equipamentos médico-
hospitalares;

Amplo conhecimento de
registros legais no
prontuario;

Nocdes de CCIH;

Para demandas no setor
de Pronto Socorro,
realizacdo de curso
Pediatric Advanced Life

Treinamento de Integracgéo;

atuar de forma imediata
situagdes de emergéncia e
urgéncia médicas;

Capacidade de manuseio
das principais entidades

nosolégicas e
necessidades nutricionais
em pediatria.

Treinamento de regimento Interno do Setor;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
Treinamento nas Rotinas Setoriais.

Controle emocional,
Responsabilidade.

Suport.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
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SECAO: ENFERMAGEM
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Secdao: ENFERMAGEM
Cargo: GERENTE DE ENFERMAGEM

OBJETIVOS DO CARGO

Contribuir para a consolidacao da Missao, Visao e Valoresda Instituicdo da Instituicdo, bem como dg
Servico de Enfermagem
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 desdobramentg
setorial do planejamento estratégico da Instituicao.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO
ATIVIDADES DIARIAS:

= Responder techicamente pelo Servico de Enfermagem do hospital junto aos Conselhos Federal

e Regional de Enfermagem, bem como representa-lo junto as autoridades e perante o juizo,
conforme legislacédo vigente;

= Cumprir e fazer cumprir todos os dispositivos legais da profissdo de Enfermagem;

= Manter informagdes necessarias e atualizadas de todos os profissionais de Enfermagem que
atuam na empresa/instituicdo, com o0s seguintes dados: nome, sexo, data do nascimento,
categoria profissional, nimero do RG e CPF, numero de inscricdo no Conselho Regional de
Enfermagem, endereco completo, contatos telefénicos e endereco eletronico, assim como das
alteracdes como: mudanca de nome, admissdes, demissodes, férias e licencas, devendo fornecé-
la semestralmente, e sempre quando lhe for solicitado, pelo Conselho Regional de Enfermagem;

= Realizar o dimensionamento de pessoal de Enfermagem, conforme o disposto na Resolucéo
vigente do Cofen informando, de oficio, ao representante legal da empresa/instituicdo/ensino e
ao Conselho Regional de Enfermagem;

= Informar, de oficio, ao representante legal da empresa/instituicdo/ensino e ao Conselho Regional
de Enfermagem situacdes de infragdo a legislacdo da Enfermagem, tais como: auséncia de
enfermeiro em todos os locais onde sdo desenvolvidas a¢ges de Enfermagem durante algum
periodo de funcionamento da empresa/instituicdo; profissional de Enfermagem atuando na
empresa/instituicdo/ensino sem inscricdo ou com inscricdo vencida no Conselho Regional de
Enfermagem,; profissional de Enfermagem atuando na empresa/instituicdo/ensino em situacao
irregular, inclusive quanto a inadimpléncia perante o Conselho Regional de Enfermagem, bem
como aquele afastado por impedimento legal; pessoal sem formacdo na area de Enfermagem,
exercendo atividades de Enfermagem na empresa/instituicdo/ensino; profissional de
Enfermagem exercendo atividades ilegais previstas em Legislacdo do Exercicio Profissional de
Enfermagem, Cédigo de Etica dos Profissionais de Enfermagem e Cédigo Penal Brasileiro;

= Intermediar, junto ao Conselho Regional de Enfermagem, a implantacdo e funcionamento de
Comiss&o de Etica de Enfermagem;

= Instituir e programar o funcionamento da Comiss&o de Etica de Enfermagem, quando couber,

de acordo com as normas do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem;
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Comunicar ao Coren quando impedido de cumprir o Codigo de Etica dos Profissionais de
Enfermagem, a legislacdo do Exercicio Profissional, atos normativos do Sistema
Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem, comprovando documentalmente ou na forma
testemunhal, elementos que indiqguem as causas e/ou 0s responsaveis pelo impedimento;
Colaborar com todas as atividades de fiscalizacdo do Conselho Regional de Enfermagem, bem
como atender a todas as solicitagdes ou convocacbes que lhes forem demandadas pela
Autarquia;

Manter a CRT em local visivel ao publico, observando o prazo de validade;

Organizar o Servico de Enfermagem utilizando-se de instrumentos administrativos como
regimento interno, normas e rotinas, protocolos, procedimentos operacionais padrao e outros;
Elaborar, implantar e/ou implementar, e atualizar regimento interno, manuais de normas e
rotinas, procedimentos, protocolos, e demais instrumentos administrativos de Enfermagem;
Colaborar com as atividades da Comissao Interna de Prevencado de Acidentes (CIPA), Comisséo
de Controle de Infec¢cbes Hospitalares (CCIH), Servico de Educacdo Continuada e demais
comissdes instituidas na empresa/instituicao;

Zelar pelo cumprimento das atividades privativas da Enfermagem;

Promover a qualidade e desenvolvimento de uma assisténcia de Enfermagem segura para a
sociedade e profissionais de Enfermagem, em seus aspectos técnicos e éticos;
Responsabilizar-se pela implantacdo/implementacdo da Sistematizacdo da Assisténcia de
Enfermagem (SAE), conforme legislag&o vigente;

Observar as normas da NR — 32, com a finalidade de minimizar os riscos a salde da equipe de
Enfermagem;

Assegurar que a prestacdo da assisténcia de enfermagem a pacientes graves seja realizada
somente pelo Enfermeiro e Técnico de Enfermagem, conforme Lei n® 7.498/86 e o Decreto n°
94.406/87;

Garantir que o registro das acdes de Enfermagem seja realizado conforme normas vigentes;
Garantir que o estagio curricular obrigatério e 0 ndo obrigatério sejam realizados, somente, sob
supervisdo do professor orientador da instituicdo de ensino e enfermeiro da instituicdo cedente
do campo de estagio, respectivamente, e em conformidade a legislagdo vigente;

Participar do processo de selecao de pessoal, seja em instituicao publica, privada ou filantropica,
observando o disposto na Lei n® 7.498/86 e Decreto n® 94.406/87, e as normas regimentais da
instituicao;

Promover, estimular ou proporcionar, direta ou indiretamente, o aprimoramento, harmonizando
e aperfeicoando o conhecimento técnico, a comunicacao e as relagcdes humanas, bem como a

avaliacao periédica da equipe de Enfermagem;
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Caracterizar o Servigo de Enfermagem por meio de Diagndstico Situacional e consequente plano
de trabalho que deverdo ser apresentados a empresa/instituicdo e encaminhados ao Coren no
prazo de 90 (noventa) dias a partir de sua efetivagdo como Responsavel Técnico e
posteriormente a cada renovacao da CRT;

Participar no planejamento, execucdo e avaliacdo dos programas de salde da
empresa/instituicdo/ensino em que ocorrer a participacao de profissionais de Enfermagem;
Responsabilizar-se pela divulgacéo da escala de servico dos profissionais de Enfermagem;

Ter como norma de servico o Codigo de Etica Profissional de Enfermagem, Codigo de Etica
Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal; Lei 8.112/1190 e
Consolidacéo das Leis Trabalhistas (CLT);

Promover a elevacdo do padrdo de enfermagem do hospital, com o objetivo de oferecer
oportunidades para que o0 pessoal possa progredir na sua profissdo, dando possibilidade de
frequentar cursos de especializacao;

Estar informado sobre as penas e sangdes disciplinares de acordo com a legislacéo trabalhista
em vigor para encaminhamento do colaborador a coordenacdo de recursos humanos quando
necessario;

Representar o servico de enfermagem junto a Diretoria;

Manter atualizados os arquivos de sua area;

Conferir os servigos diversos, checando as informacdes originais com as transcritas, a fim de
detectar erros ou omissoes;

Convocar e conduzir reunides com a equipe de enfermagem;

Determinar a aplicagdo das penas legais disciplinares aos colaboradores que néo registrarem a
frequéncia ou faltarem ao servico sem prévia e aceitavel;

Estabelecer meios e métodos de comunicagdo que contribuam de maneira eficiente para as
tomadas de decisdes, através de reunides, entrevistas e relatorios;

Supervisionar as atividades dos enfermeiros e coordenadores;

Delinear os objetivos funcionais, desafios, estratégias junto a diretoria;

Analisar os relatérios de estatisticas de controle de infecgdo hospitalar e indicadores de
enfermagem para possiveis intervengoes;

Propor ajustamento, transparéncia, extincdo ou criacao de atividades sempre que necessario;
Proporcionar aos seus subordinados, motivagéo e satisfacédo no trabalho;

Estar devidamente informada sobre os servigos oferecidos pela institui¢cao.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
2. Culturade Inovacéo
3. Orientacéo por Processos
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Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca

Visao Sistémica

©CoNoOA

10. Lideranca

CONHECIMENTOS

= Ensino Superior em
Enfermagem;
Registro Profissional
ATIVO (COREN);

= Preferivel Pés-Graduacao
em Gestao Hospitalar.

Otimizacao de recursos

. Responsabilidade Socioambiental

11. Desenvolvimento de Pessoas
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

HABILIDADES

06 meses de experiéncia
em coordenagéao de
pessoas na area hospitalar;
Informética Intermediéria;
Habilidade para aplicar a
metodologia do processo
de enfermagem e teorias
da disciplina que organiza
a intervencao, garantindo a
relacéo de ajuda;

Capacidade para utilizar as
tecnologias da informacéo
e da comunicacao para a
tomada de decisdes
assertivas e a Gestéo dos
recursos para o cuidado da
saude;

Capacidade para planejar,
organizar, executar e
valorizar atividades de
promocéo, prevengéo e
recuperacao da doenca,
com critérios de qualidade.

ATITUDES

= Lideranca;

= Desenvolvimento
Pessoas;

= Proatividade;

= Dinamismo;

= Atengdo/concentracao;

= Discricao;

= Relacionamento
interpessoal;

» Trabalho em equipe;

= Etica.

INFORMAGCOES ADICIONAIS DO CARGO

* Os principais

objetivos da

Estimular o desejo de auto aperfeicoamento em cada sujeito;
Orientar, treinar e guiar os individuos conforme suas necessidades para que usem suas
capacidades e desenvolvam habilidades novas;
Desenvolver a cooperagéo enfatizando o “nés” em detrimento do “eu”;
= 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 revisédo das rotinas e elaboracdo de novos

pDrojetos, bem como aprimorar os ja existentes, visando o bom desenvolvimento da area.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

supervisao

O Coordenador de Enfermagem é o profissional responsavel por coordenar, orientar e
supervisionar as atividades desenvolvidas no setor.
sao:

134



| SES
HOSPITAL ESTADUAL E MATERNIDADE SUS I oo ce Estado
NOSSA SENHORA DE LOURDES ) da Satde

Treinamento de Integracao;

Treinamento de regimento interno da Instituicdo e do Servigo de enfermagem;
Treinamento do Sistema Informatizado;

Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;

Treinamento em Rotinas Setoriais.

135



| SES
HOSPITAL ESTADUAL E MATERNIDADE SUS I oo ce Estado o
NOSSA SENHORA DE LOURDES ] da Saude \

Secéo: ENFERMAGEM

Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades de apoio administrativo e assessoria a enfermagem.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Atender as solicitacdes da enfermeira;

= Auxiliar, caso solicitado pelo enfermeiro, no registro de: altas, admissdes, transferéncia, obitos
e outros;

= Encaminhar prontuérios de pacientes de alta ao NIR, devidamente organizado;

= Auxiliar na emissédo de pulseira de identificacao;

= Auxiliar na atualizacao da lista de pacientes internados;

= Auxiliar na fixacao e organizacéo dos resultados de exames e outros no prontuario;

= Auxiliar na identificag&o dos leitos;

= Manter quadro de avisos atualizados;

= Solicitar para equipe de enfermagem no més de maio comprovante de regularidade com o
COREN;

= Manter pasta de comunicados atualizada;

= Confeccionar e atualizar agenda de telefones Uteis ao setor;

= Disponibilizar a relagcdo de aniversariantes do més no mural;

= Auxiliar nas solicitagdes e devolucdes de materiais e medicamentos (prescri¢cdes) via sistema;

= Transmitir informagdes aos diversos turnos e protocolar;

= Confeccionar escalas de presenca diaria dos diversos setores;

= Realizar a conferéncia da frequéncia diaria;

= Acompanhar tempo de atestado médico de cada colaborador;

= Responder pelo envio de documentos referentes as alteragbes de escalas e férias aos
departamentos de pessoal;

= Responder pelo envio e recebimento dos diversos documentos relativos ao servigco de
enfermagem;

= Realizar o envio das declara¢gbes de nascidos vivos e Obitos a Epidemiologia da Secretaria
Municipal de Saude e solicitar a reposi¢cdo dos mesmos;

= Colaborar com o0 agendamento de exames e consultas eletivas;

= Controlar a manutencdo dos materiais e equipamentos dos diversos setores (exceto UCIN e
CENTRO CIRURGICO);

= Realizar a manutengdo da organizacdo dos armdrios;Fazer a distribuicdo das escalas nos
diversos setores;

= Realizar o arquivamento dos diversos documentos da gestdo de enfermagem;
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» Realizar a rotina (faz a relagéo dos pacientes e relaciona em livro préprio, cobra os resultados
e relaciona em livro préprio e entrega os resultados ao SAME) dos exames de
anatomopatologico do centro cirurgico, para o laboratorio BIOCITO e do ambulatério INGOH,

nas tercas e quintas-feiras;

= Desempenhar tarefas afins.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

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

CoNo~LONME

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Médio Completo; = 06 meses de experiéncia, | = Atencdo/concentragao;
= Preferivel curso preferivel na area | = Discricéo;
profissionalizante em hospitalar; = Relacionamento
rotinas administrativas e/ou | = Informatica intermediaria. interpessoal;
assistente administrativo. = Trabalho em equipe.

INFORMACOES ADICIONAIS DO CARGO
Capacidade de auxiliar o setor - Capacidade de auxiliar no que refere a area administrativa:

» Realizar, entregar e arquivar documentos;

» Realizar planilhas e graficos;

= Ter boa comunicacao e ser cordial ao tratamento do publico.
Prontidao - Capacidade de agir e responder as solicitagdes de clientes internos ou externos em
qualquer situacdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas ac¢oes:

= Compreende e atende as solicitacdes de clientes internos;

= Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

Capacidade de Trabalhar com Atencéo - Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com
tudo o que faz, assegurando a execuc¢éo correta do seu trabalho:

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

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

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

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
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Treinamento de Integracgéao;

Treinamento sobre regimento interno da Instituicho e do servico de
Enfermagem;

Treinamento do Sistema Informatizado;

Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;

Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdao: ENFERMAGEM
Cargo: COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM: CENTRO CIRURGICO; CME; UCIN E
UNIDADE DE INTERNACAO OBSTETRICA

OBJETIVOS DO CARGO

Organizar as atividades desempenhadas pela equipe de enfermagem do setor visando um melhot
planejamento e organizagédo do setor. Realizar atividades relativas ao funcionamento da unidade
atividades técnico-administrativas, assistenciais e de administracao de pessoal.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Planejamento, organizacdo, coordenagéo, execucao e avaliacdo dos servicos de Enfermagem;

= Fazer cumprir o Cédigo de Etica dos profissionais de enfermagem;

= |dentificar problemas relativos a ordem geral do servico, comunicando a geréncia de
enfermagem e solicitando as devidas providéncias quando necessario aos setores;

= Auxiliar, quando necessario, em emergéncias como hnos casos de reanimacao
cardiorrespiratdria e outros procedimentos;

= Planejar e inspecionar o servi¢o de limpeza da unidade;

= Cumprir e fazer cumprir o cronograma de educacao continuada de enfermagem, o RSE e rotinas
da instituicao;

= Manter e aprimorar postura de lideranca junto a equipe;

= Desenvolver e acompanhar a implementagcdo dos instrumentos gerenciais e assistenciais da
enfermagem (rotinas, protocolos operacionais e sistémicos, registros, planos de acdo,
regimento, portaria e outros) com o apoio dos seus liderados;

*» Realizar avaliacdo de desempenho dos funcionarios através da supervisdo das atividades
desempenhadas pelos colaboradores e levantar as necessidades de treinamento para
progresso profissional dos colaboradores;

* Planejar e elaborar escala mensal do servigo junto a geréncia e anualmente o cronograma de
férias e licenca prémio do ano seguinte, bem como enviar em tempo habil a documentacgéo
necessaria ao Departamento de Pessoal,

» Instruir a equipe sobre trocas, folgas, justificativas de atrasos e faltas conforme rotina do
departamento de pessoal;

» Fazer previséo diaria de pessoal e executar o remanejamento dos profissionais entre os setores
ou solicitar plantes extras, favorecendo uma assisténcia de qualidade e segura;

= Manter-se atualizado com relagdo ao absenteismo dos funcionérios, registrando em impresso
proprio (chamada diéria) e gerar relatérios sobre a taxa de absenteismo e encaminhar a geréncia
de enfermagem mensalmente;

= Elaborar, assinar e receber comunicados internos, oficios, escalas, estatisticas, relatérios,
pedido de material permanente da unidade, entre outros e manter registro;

= Garantir a qualidade da assisténcia de enfermagem aos pacientes e familiares e utilizar de

ferramentas da qualidade para gestao da unidade;
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Acompanhar o controle da manutencdo (preventiva e corretiva) dos equipamentos médicos
hospitalares, e demais recursos na sua unidade;

Manter controle de suprimento e funcionamento dos equipamentos, instrumental, mobiliario e
outros, bem como identificar as prioridades de risco dos pacientes junto aos meédicos, para
manter a capacidade operacional de acordo com o padrdo de qualidade estabelecido;
Coordenar e participar de reunides periédicas, propondo e sugerindo medidas que visem a
melhoria continua dos trabalhos;

Propor e monitorar as metas qualitativas e quantitativas, relativas ao cuidado desenvolvido no
ambito das unidades assistenciais, bem como os indicadores de monitoramento e avaliacdo;
Passar visita, ler relatorios de enfermagem diariamente, tomando as devidas providéncias, caso
haja necessidade;

Participar de comissGes e reunifes do hospital que envolva a qualidade, humanizacdo e
seguranca na assisténcia de enfermagem, quando convidada;

Incentivar as notificac6es ao NISP;

Atuar em conjunto com o Servico de Controle de Infeccdo e Seguranca do Paciente;

Participar das reunibes cientificas ou administrativas, e passar as informacdes devidas de
trabalho;

Realizar, quando necessario, reunides com técnicos, auxiliares e profissionais enfermeiros a fim
de manté-los informados de qualquer instrucéo sobre o servico;

Colaborar com a Geréncia de Enfermagem no desempenho de suas atividades, substituindo-a
em suas auséncias e/ou impedimento;

Emitir parecer técnico, quando solicitado;

Realizar semestralmente avaliagfes de desempenho da equipe;

Organizar anualmente a semana da enfermagem;

Desempenhar tarefas afins;

Realizar reunibes com os (as) enfermeiros (as) para propor melhorias das acdes de
enfermagem;

Receber, analisar e auxiliar na investigacdo das demandas de ouvidoria referentes ao servigo
de enfermagem;

Receber, analisar e deliberar as documentaces encaminhadas pela Geréncia de Enfermagem;
Realizar a avaliagdo mensal dos espelhos de ponto dos trabalhadores de enfermagem;

Mediar conflitos e estimular o relacionamento harmonioso entre os profissionais de Enfermagem
e demais profissionais do hospital, bem como destes com a governanca,

Representar a equipe de enfermagem em instancias internas e/ou externas sempre que
necessario e/ou solicitado;

Contribuir na organizacéo e realizacao dos eventos cientificos de enfermagem;
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Manter-se atualizado no campo das mudancgas legais referentes ao COREN e COFEN,

Ministério da Saude, Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria (ANVISA) e outras esferas

importantes para o cargo de gestéo;

Instruir e acompanhar o preenchimento dos registros e entregar mensalmente os dados

solicitados pela Qualidade, Geréncia e Diretoria;

Participar de processos de sele¢do na contratacdo de funcionarios da enfermagem;

Monitorar taxa de ocupacdo de permanéncia no leito;

Garantir que a equipe de Enfermagem permaneca devidamente identificada em servico, através

de uso de cracha;

Conferir, orientar e justificar as inconformidades no espelho de ponto mensal sempre que

necessario e/ou solicitado;

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo

Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca

Visao Sistémica

CeoNohwWNE

10. Lideranca

Otimizagéo de recursos

Orientacao por Processos

. Responsabilidade Socioambiental

11. Desenvolvimento de Pessoas
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS

Ensino Superior
em Enfermagem;
COREN ativo;
Especializagcdo de acordo
com a area de atuacdo: Se
lotagcdo em Bloco Cirurgico,
especializacdo em Centro
Cirargico e CME;

Se lotacdo em UCIN,
especializagéo em
Neonatologia e Pediatria;

completo

Se lotagcdo na Unidade
delnternacdo  Obstétrica,
especializacao em

Enfermagem Obstétrica.

HABILIDADES
06 meses de experiénciaem | =
coordenacao hospitalar; .
Informéatica Intermediaria. .

= Formalizar por Cl o envio de estatistica, absenteismo e etc.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

ATITUDES
Etica:
Intermediacédo de Conflitos;
Lideranca;
Desenvolvimento de
pessoas;

Atencao e Concentracao;
Relacionamento
interpessoal;

Trabalho em equipe;
Subordinagéo.

INFORMACOES ADICIONAIS DO CARGO
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O Coordenador de Enfermagem é o profissional responsavel por coordenar, orientar e
supervisionar as atividades desenvolvidas no setor.

= QOs principais objetivos da supervisdo sado:

= Estimular o desejo de auto aperfeicoamento em cada sujeito;

= QOrientar, treinar e guiar os individuos conforme suas necessidades para que usem suas
capacidades e desenvolvam habilidades novas;

= Desenvolver a cooperagao enfatizando o “nés” em detrimento do “eu”;

=  Proporcionar, sempre que possiveis condicdes adequadas para o desenvolvimento do
trabalho (ambiente fisico, equipamentos, suprimentos) bem como uma atmosfera de
trabalho agraddvel;

» Um Coordenador de Enfermagem implanta normas e sistemas de trabalho, discutindo
periodicamente com a equipe de trabalho, aplicando a revisao das rotinas e elaboragao de
novos projetos, bem como aprimorar os ja existentes, visando o bom desenvolvimento da
area.

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar e executar atividades de enfermagem
prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de
enfermagem.

= Supervisionar equipe de enfermagem;

= Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

= (Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e comunidade,
considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de saude — doencga;

= Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervencgao, garantindo a relagao de ajuda;

= (Capacidade para utilizar as tecnologias da informac¢do e da comunicacdo para a tomada de
decisdes assertivas e a Gestdao dos recursos para o cuidado da saude;

= Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promocao, prevencao e
recuperacdo da doenca, com critérios de qualidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;

= Treinamento de regime interno da Instituicdo e do Servico de Enfermagem;
= Treinamento do Sistema Informatizado;

= Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;

= Treinamento nas Rotinas Setoriais.
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Secéo: ENFERMAGEM

Cargo: | ENFERMEIRO (A): CENTRAL DE MATERIAL E ESTERILIZAGAO (CME); CENTRO
CIRURIGICO (CC); UNIDADE DE CUIDADOS INTERMEDIARIA NEONATAL (UCIN);
UNIDADE DE INTERNACAO OBSTETRICA (U.l. OBSTETRICIA)

OBJETIVOS DO CARGO

Atuar nas diversas areas do hospital, em assisténcia direta e indireta ao paciente e na gestao de
equipes, integrando a equipe multidisciplinar em busca de promover uma assisténcia de qualidade
ao paciente seguindo a ética profissional e os principios da instituicao.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Organizar, dirigir e supervisionar sua equipe;

= Atender as solicitagcbes da Coordenacao e Geréncia de Enfermagem e informas as mesmas
sobre necessidades do setor;

= Visitar leito a leito diariamente os pacientes da unidade procurando identificar problemas,
gueixas, avaliar riscos e orientacdes gerais da instituicao;

= Acompanhar as visitas médicas sempre que possivel e/ou solicitada;

* Planejar a escala diaria de atividades da unidade;

= Supervisionar a realizagao dos procedimentos técnicos;

= Prestar assisténcia ao paciente e instru¢des ao familiar respeitando os principios técnicos, éticos
e cientificos a fim de garantir uma assisténcia humanizada;

= Manter o siléncio nos setores e controlar a assiduidade, pontualidade e disciplina dos
funcionarios sob sua responsabilidade;

= Atender ao publico e as visitas aos pacientes;

= Realizar avaliagdo de desempenho, semestralmente, da equipe;

= Realizar admissao;

= Realizar exame fisico, consulta de enfermagem, prescricdo e evolugdo da assisténcia de
enfermagem e fazer cumprir a aplicagdo da Sistematizagdo da Assisténcia de Enfermagem —
SAE;

= Aprazar e assegurar o cumprimento das prescricdes médicas e de enfermagem;

= Registrar em prontuario as informacdes inerentes ao processo de cuidar, de forma clara, objetiva
e completa;

= Analisar prontuarios e assegurar a¢des corretivas para as irregularidades detectadas;

= Levantar necessidades e problemas objetivando identificar areas de risco e informar junto a
coordenacéao do setor;

= Prever, controlar e zelar pelos materiais, medicamentos e equipamentos necessarios ao
funcionamento da unidade, bem como requisita-los e devolve-los via sistema e se necessario
fazer parecer negativo do mesmo;

= Sinalizar para coordenacao os reparos de equipamentos, quando necessario;

= Fazer checagem de vagas na unidade, supervisionando o preparo do leito para admisséo;
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Realizar em tempo real a mudancga de leito, admissdes e altas no sistema do hospital;
Emitir/fazer pulseira de identificagao;

Realizar a identificacdo dos leitos e atualizi-la sempre que necessério;

Sinalizar a coordenacao qualquer demora na internacao pelo NIR;

Realizar cuidados diretos de Enfermagem a pacientes graves com risco de vida;

Realizar cuidados de Enfermagem de maior complexidade técnica (Ex.: Sondagens (vesical,
nasogastrica e nasoenteral); aspiracdo endotraqueal; curativos complexos; medicamentos
especiais; instalacdo de PICC) e que exijam conhecimentos cientificos adequados e capacidade
de tomar decisdes imediatas;

Prescrever, se necessario, medicamentos previamente estabelecidos em programas de saude
publica e em rotina aprovada pela instituicdo de saude;

Participar se convidado, de projetos de construcao ou reforma de unidades de internacao;
Participar da prevencao e controle sistematico da infeccao hospitalar, inclusive como membro
das respectivas comissoes;

Participar da elaboracdo de medidas de prevencao e controle sistematico de danos que possam
ser causados aos pacientes durante a assisténcia de Enfermagem;

Participar da prevencédo e controle das doencas transmissiveis em geral e nos programas de
vigilancia epidemioldgica;

Prestar assisténcia de enfermagem a gestante, parturiente, puérpera e ao recém-nascido;
Proceder a execucao e assisténcia obstétrica em situacdo de emergéncia e execucao do parto
sem distoécia;

Atualizar a lista de pacientes internados;

Participar dos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencgéo de acidentes e de
doencas profissionais e do trabalho;

Participar da elaboracao e na operacionalizagédo do sistema de referéncia e contra referéncia do
paciente;

Participar no desenvolvimento de tecnologia apropriada a assisténcia de saude;

Fazer relatério diario em livro préprio da unidade e constar dentre outros registros 0s
procedimentos cancelados como cirurgias, exames, etc.;

Notificar doencas transmissiveis e acidentes ocupacionais o0 mais rapido possivel;

Receber e realizar a passagem de plantao;

Remanejar pessoal atendendo as conveniéncias do servico;

Marcar exames;

Acompanhar pacientes em transferéncias ou execugao de exames;

Fazer conferéncia e manter o carrinho de emergéncia completo e sempre pronto para uso;

Comunicar 6bito a familia, orientando os tramites legais de documentacao;
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Avaliar e solicitar acompanhantes se casos especiais;

Supervisionar o servi¢o de limpeza na unidade e se necessario comunicar falhas a coordenacao;
Cumprir e fazer cumprir o cronograma de educacéo continuada de enfermagem, o RSE e rotinas
da instituicdo;

Promover educacdo em saude, baseado nos direitos sexuais, reprodutivos e de cidadania;
Promover e participar do processo de educacdo permanente e qualificacdo da equipe de
enfermagem, considerando as evidéncias cientificas, centrado na mulher e na familia;
Desempenhar interface com o NIR (Nucleo Interno de Regulacao), fazendo assim controle de
vagas e A.lLH. (Autorizacdo de Internacdo Hospitalar) bem como nas mudancas de
procedimentos;

Desempenhar tarefas afins;

Acolher a mulher e seus familiares ou acompanhantes;

Avaliar todas as condi¢cfes de saude materna, clinicas e obstétricas, assim como as do feto;
Promover modelo de assisténcia, centrado na mulher, no parto e nascimento, ambiéncia
favoravel ao parto e nascimento de evolucéo fisioldgica e garantir a presenca do acompanhante
de escolha da mulher, conforme previsto em Lei;

Adotar préticas baseadas em evidéncias cientificas como: oferta de métodos nao
farmacologicos de alivio da dor, liberdade de posi¢do no parto, preservacédo da integridade
perineal do momento da expulsédo do feto, contato pele a pele mae recém-nascido, apoio ao
aleitamento logo ap0s o nascimento, entre outras, bem como o respeito as especificidades
étnico-culturais da mulher e de sua familia;

Avaliar a evolucao do trabalho de parto e as condicdes maternas e fetais, adotando tecnologias
apropriadas na assisténcia e tomada de decisao, considerando a autonomia e protagonismo da
mulher;

Prestar assisténcia ao parto normal de evolucéo fisiologica (sem distdcia) e ao recém-nascido;
Encaminhar a mulher e/ou recém-nascido a um nivel de assisténcia mais complexo, caso sejam
detectados fatores de risco e/ou complicagdes que justifiquem;

Garantir a integralidade do cuidado & mulher e ao recém-nascido por meio da articulacao entre
0s pontos de atencéo, considerando a Rede de Atengédo a Salude e 0s recursos comunitarios
disponiveis;

Emitir a Declaracéo de Nascido Vivo (DNV), conforme a Lei n® 12.662, de 5 de junho de 2012,
gue regula a expedicdo e a validade nacional da Declaracdo de Nascido Vivo;

Prestar informacbes, escritas e verbais, completas e fidedignas necessarias ao
acompanhamento e avaliacdo do processo de cuidado;

Participar do planejamento de atividades de ensino e zelar para que os estagios de formacéao

profissional sejam realizados em conformidade com a legislacdo de Enfermagem vigente;
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Participar de Comissdes atinentes ao trabalho e a filosofia da instituigdo, como: comissao de
controle de infec¢do hospitalar, de investigacdo de 6ébito materno e neonatal, de ética, entre
outras;

Notificar todos os Obitos maternos e neonatais aos Comités de Mortalidade Materna e
Infantil/Neonatal da Secretaria Municipal e/ou Estadual de Saude, em atendimento ao imperativo
da Portaria GM/MS n° 1.119, de 05 de junho de 2008, ou outra que a substitua;

Emissao de laudos de autorizacdo de internacao hospitalar (AIH) para o procedimento de parto
normal sem distdcia, realizado pelo Enfermeiro (a) Obstetra, da tabela do SIH/SUS;
Identificacdo das distOcias obstétricas e tomada de providéncias necessarias, até a chegada do
médico, devendo intervir, em conformidade com sua capacitacao técnico-cientifica, adotando os
procedimentos que entender imprescindiveis, para garantir a seguranca da mae e do recém-
nascido;

Realizacdo de episiotomia e episiorrafia (rafias de laceracdes de primeiro e segundo grau) e
aplicacdo de anestesia local, quando necessaria;

Acompanhamento obstétrico da mulher e do recém-nascido, sob seus cuidados, da internagéo
até a alta.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizacgao de recursos
Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

CoNohr~LONME

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
Ensino Superior = 06 meses de e~xperiéncia no | = Lideranga;.
Completo em setor de lotagéo. . Desenvolwlmento de
i
COREN Ativo; * Res eito ao paciente;
Especializagéo em P P '

= Proatividade;
= Atencdo/concentracao;
» Relacionamento

Enfermagem Obstétrica,
se lotacdo na Unidade de
Internacdo Obstétrica ou

Centro Cirurgico; .Trg]ézmsses,ﬁag; uipe:
Especializacdo em UTI - Etica: auipe,

Neonatal e Pediatrica, - Subordinacgo.
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bem como curso de
PICC se Iotagcdo na
UCIN;

= ¢ [nformatica Intermediaria.

INFORMACOES ADICIONAIS DO CARGO

= Capacidade de supervisionar e executar atividades de enfermagem prestando assisténcia com
gualidade aos pacientes;

= Conhecimento técnico voltado para area de enfermagem:

= Supervisionar equipe de enfermagem;

= Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

= Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e
comunidade, considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de saude —
doenca;

= Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervencéo, garantindo a relagédo de ajuda,;

= Capacidade para utilizar as tecnologias da informagédo e da comunicacdo para a tomada de
decisbes assertivas e a Gestao dos recursos para o cuidado da saude;

= Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promogéao, prevencao
e recuperacao da doenca, com critérios de qualidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;

= Treinamento de regimento interno da Instituicdo e do Servigco de Enfermagem;
= Treinamento do Sistema Informatizado;

= Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;

= Treinamento nas Rotinas Setoriais.
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Secéo: ENFERMAGEM

Cargo:

COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM: NUCLEO DE SEGURANCA DO PACIENTE
OBJETIVOS DO CARGO

Organizar as atividades desempenhadas pela equipe de enfermagem do setor visando um melhor
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

Disseminar a cultura de seguranca do paciente e a comunicacao efetiva no HEMNSL,;
Divulgar o Plano de Seguranca do Paciente;

Elaborar, propor e implementar protocolos, plano de acao, notificacdes, registros e compilacao
de dados de cada protocolo de Seguranca do Paciente (ex.: identificacdo do paciente, higiene
das maos, cirurgia segura, parto seguro, prevencao de lesdo por presséo (LPP), prevencao de

guedas, hemotransfuséo e prescri¢do, uso e administracdo de medicamentos);

Avaliar e monitorar as ag¢des vinculadas ao Plano de Seguranca do Paciente em Servigos de
Saude;

Realizar e auxiliar na notificagéo de incidentes nos diversos setores do hospital;
Repassar notificagcdes e compilado dos registros a Presidéncia do NISP;

Promover a articulagéo e integracao dos processos de gestao de risco;
Cumprir e fazer cumprir o regulamento do hospital, normas técnicas do Ministério da Saude e
Vigilancia Sanitaria Estadual e Municipal relativas a seguranca do paciente, bem como normas

emanadas de niveis hierarquicos superiores;

Comparecer as reunifes, relatando os expedientes, proferindo voto ou pareceres e

manifestando-se a respeito de matérias em discussao;
Se aprimorar, trazer novidades e atender em tempo habil as atribuigbes que lhe forem atribuidas;

Estimular as notificagbes sem ameaca e punicdo, criando um ambiente onde riscos, falhas e

danos podem ser facilmente reportados;

Promover o retorno de informagdes a direcdo e aos profissionais de saude, estimulando a

continuidade da notificacéo;
Convocar via e-mail e WhatsApp os membros para reunides ordinarias e extraordinarias;

Fazer e preencher ata e lista de presenca de reunides;
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Promover mecanismos para identificar e avaliar a existéncia de ndo conformidades nos
processos e procedimentos realizados, incluindo aqueles envolvidos na utilizagdo de

equipamentos, medicamentos e insumos e propor acdes preventivas e corretivas;

Assumir postura proativa, identificando e procurando os varios setores dos servigos de saude
para a discussdo das solucdes possiveis para os problemas encontrados;

Promover a melhoria dos processos de trabalho pelo estabelecimento de boas praticas;
Incorporar a participacdo do paciente na decisdo do seu cuidado, sempre que possivel;
Analisar e avaliar os dados sobre incidentes e EA decorrentes da prestacdo do servico de saude;
Analisar através de ferramentas, como busca ativa em prontuarios, e outras;

Promover acdes para a gestao do risco no ambito da instituicao tais como;

Prever a mitigacdo de EA especialmente aqueles sabidamente evitaveis e 0s que nunca devem

ocorrer,

Conhecer o processo de tal forma que se antecipe aos problemas, identificando os pontos
criticos de controle de cada uma dessas etapas;

Direcionar tecnicamente o NISP;
Coordenar as discussoes e distribuir tarefas;
Coordenar o apoio administrativo;

Elaborar, divulgar e manter atualizado o Plano de Seguranca do Paciente em Servicos de
Saude;

Participar da elaboracéo e atualizacdo de todos os documentos do NISP;
Implementar a gestao de risco do HEMNSL;
Elaborar indicadores mensalmente e apresenta-los ao NISP e Diretoria do HEMNSL;

Notificar os incidentes, mensalmente, até o 15° (décimo quinto) dia Gtil do més subsequente ao
da ocorréncia de incidentes, por meio das ferramentas eletrénicas disponibilizadas pela Anvisa
(NOTVISA);

Notificar os eventos adversos que evoluirem para 6bito em até 72 (setenta e duas) horas a partir

do ocorrido;
Analisar e avaliar os dados sobre incidentes decorrentes da prestacado do servigo de saude;

Compartilhar e divulgar a diregéo e aos profissionais do servigo de saude os resultados da
analise e avaliagao dos dados sobre incidentes e eventos adversos decorrentes da prestagao

do servigo de saude;
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Manter sob sua guarda e disponibilizar & autoridade sanitaria, quando requisitado, as
notificagbes de EAs;

Acompanhar os alertas sanitarios e outras comunicacdes de risco divulgadas pelas autoridades
sanitarias;

Prestar subsidios e informacdes relacionadas as atividades do NISP;

Elaborar e arquivar atas, processos, relatorios, documentos, correspondéncias e a agenda do
NISP;

Realizar o agendamento, a preparacao e a expedicdo das convocacfes para as reuniées e o
provimento do apoio logistico para as mesmas;

Protecdo a honra e a imagem dos pacientes e/ou profissionais envolvidos em incidentes em
saude;

Protecdo a honra e a imagem dos fabricantes de produtos relacionados a queixas técnicas e
incidentes em saude;

Protecédo a identidade do notificador;

Independéncia e imparcialidade de seus membros na apuracéo dos fatos;

Foco nos processos durante na apuracao dos fatos e no processo decisorio;

Eventuais conflitos de interesse, efetivos ou potenciais, que possam surgir em funcdo do
exercicio das atividades dos membros do Nucleo deverdo ser informados aos demais
integrantes da comissao ao abrir o item de pauta;

Planejamento, organiza¢éo, coordenacéo, execucao e avaliacdo dos servicos de Enfermagem;
Fazer cumprir o Cédigo de Etica dos profissionais de enfermagem;

Identificar problemas relativos & ordem geral do servico, comunicando a geréncia de
enfermagem e solicitando as devidas providéncias quando necessario aos setores;

Planejar e inspecionar o servigo de limpeza da unidade;

Cumprir e fazer cumprir o cronograma de educacéo continuada de enfermagem, o RSE e rotinas
da instituicao;

Manter e aprimorar postura de lideranga junto a equipe;

Desenvolver e acompanhar a implementacdo dos instrumentos gerenciais e assistenciais da
enfermagem (rotinas, protocolos operacionais e sistémicos, registros, planos de acdo,
regimento, portaria e outros) com o apoio dos seus liderados;

Realizar avaliagdo de desempenho dos funciondrios através da supervisdo das atividades
desempenhadas pelos colaboradores e levantar as necessidades de treinamento para
progresso profissional dos colaboradores;

Planejar e elaborar escala mensal do servico junto a geréncia e anualmente o cronograma de
férias e licenca prémio do ano seguinte, bem como enviar em tempo habil a documentacéo

necessaria ao Departamento de Pessoal;
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Instruir a equipe sobre trocas, folgas, justificativas de atrasos e faltas conforme rotina do
departamento de pessoal,

Manter-se atualizado com relacdo ao absenteismo dos funcionarios, registrando em impresso
préprio (chamada diaria) e gerar relatorios sobre ataxa de absenteismo e encaminhar a geréncia
de enfermagem mensalmente;

Elaborar, assinar e receber comunicados internos, oficios, escalas, estatisticas, relatorios,
pedido de material permanente da unidade, entre outros e manter registro;

Garantir a qualidade da assisténcia de enfermagem aos pacientes e familiares e utilizar de
ferramentas da qualidade para gestdo da unidade;

Acompanhar o controle da manutencdo (preventiva e corretiva) dos equipamentos meédicos
hospitalares, e demais recursos na sua unidade;

Manter controle de suprimento e funcionamento dos equipamentos, instrumental, mobiliario e
outros, bem como identificar as prioridades de risco dos pacientes junto aos médicos, para
manter a capacidade operacional de acordo com o padréo de qualidade estabelecido;
Coordenar e participar de reunibes periddicas, propondo e sugerindo medidas que visem a
melhoria continua dos trabalhos;

Propor e monitorar as metas qualitativas e quantitativas, relativas ao cuidado desenvolvido no
ambito das unidades assistenciais, bem como os indicadores de monitoramento e avalia¢ao;
Passar visita, ler relatérios de enfermagem diariamente, tomando as devidas providéncias, caso
haja necessidade;

Participar de comissfes e reunides do hospital que envolva a qualidade, humanizacdo e
seguranca na assisténcia de enfermagem, quando convidada;

Incentivar as notificag6es ao NISP;

Atuar em conjunto com o Servigo de Controle de Infec¢@o e Seguranga do Paciente;

Participar das reunifes cientificas ou administrativas, e passar as informagfes devidas de
trabalho;

Realizar, quando necessario, reunides com técnicos, auxiliares e profissionais enfermeiros a fim
de manté-los informados de qualquer instrugcéo sobre o servigo;

Colaborar com a Geréncia de Enfermagem no desempenho de suas atividades, substituindo-a
em suas auséncias e/ou impedimento;

Emitir parecer técnico, quando solicitado;

Realizar semestralmente avaliacbes de desempenho da equipe;

Organizar anualmente a semana da enfermagem;

Desempenhar tarefas afins;

Realizar reunides com os (as) enfermeiros (as) para propor melhorias das acdes de

enfermagem;
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Receber, analisar e auxiliar na investigagdo das demandas de ouvidoria referentes ao servico
de enfermagem;

Receber, analisar e deliberar as documentacdes encaminhadas pela Geréncia de Enfermagem;
Realizar a avaliagdo mensal dos espelhos de ponto dos trabalhadores de enfermagem;

Mediar conflitos e estimular o relacionamento harmonioso entre os profissionais de Enfermagem
e demais profissionais do hospital, bem como destes com a governanca;

Representar a equipe de enfermagem em instancias internas e/ou externas sempre que
necessario e/ou solicitado;

Contribuir na organizacéo e realizacdo dos eventos cientificos de enfermagem;

Manter-se atualizado no campo das mudancas legais referentes ao COREN e COFEN,
Ministério da Saude, Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria (ANVISA) e outras esferas
importantes para o cargo de gestao;

Instruir e acompanhar o preenchimento dos registros e entregar mensalmente os dados
solicitados pela Qualidade, Geréncia e Diretoria;

Participar de processos de sele¢do na contratacdo de funcionarios da enfermagem;

Monitorar taxa de ocupacéo de permanéncia no leito;

Garantir que a equipe de Enfermagem permaneca devidamente identificada em servigo, através
de uso de crachg;

Conferir, orientar e justificar as inconformidades no espelho de ponto mensal sempre que
necessario e/ou solicitado;

Formalizar por Cl o envio de estatistica, absenteismo e etc.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientagdo por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizacgao de recursos

Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental

10. Lideranga
11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9
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CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior completo | = 06 meses de experiéncia no | = Lideranca;
em Enfermagem; Nucleo de Seguranca do | = Desenvolvimento de Pessoas;
= COREN ativo; Paciente; » Tomada de decisoes;
= Preferivel Especializacéo » Informatica Intermediéria. » Atencao/concentracao;
em Seguranca do » Relacionamento interpessoal;
Paciente. = Trabalho em equipe;
= Etica;
» Intermediacéo de Conflitos;
»Subordinagéo.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

O Coordenador de Enfermagem é o profissional responsavel por coordenar, orientar e
supervisionar as atividades desenvolvidas no setor. Os principais objetivos da supervisdo sao:

Estimular o desejo de auto aperfeicoamento em cada sujeito;

Orientar, treinar e guiar os individuos conforme suas necessidades para que usem suas
capacidades e desenvolvam habilidades novas;

Desenvolver a cooperacao enfatizando o “nés” em detrimento do “eu”;
Proporcionar, sempre que possivel, condigbes 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 revisédo das rotinas e elaboracdo de novos
projetos, bem como aprimorar o0s ja existentes, visando o bom desenvolvimento da area.

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar e executar atividades de enfermagem
prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de
enfermagem.

Supervisionar equipe de enfermagem;

Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e
comunidade, considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de salde — doenca;
Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervencéo, garantindo a relagéo de ajuda;

Capacidade para utilizar as tecnologias da informacdo e da comunicagédo para a tomada de
decisdes assertivas e a Gestdo dos recursos para o cuidado da saude;

Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promocéo, prevencéao e
recuperacao da doenca, com critérios de qualidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento de regime interno da Instituicdo e do Servico de Enfermagem;
Treinamento do Sistema Informatizado;

Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;

Treinamento nas Rotinas Setoriais.
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Secéo: ENFERMAGEM

Cargo: TECNICO (A) DE ENFERMAGEM, AUXILIAR DE ENFERMAGEM (SERVIDORES)

INTERNACAO  OBSTETRICA  (U.l OBSTETRICIA); EMERGENCIA
ULTRASSONAGRAFIA

OBJETIVOS DO CARGO

Exercer atividades assistenciais de enfermagem sob a supervisao e orientacdo direta do enfermeiro
integrando a equipe multidisciplinar para a promocdo de uma assisténcia de qualidade seguindo &

ética profissional e o0s principios que regem a instituicdo, otimizando os recursos disponiveis.

CENTRAL DE MATERIAL E ESTERILIZACAO(CME); CENTRO CIRURIGICO (CC);
UNIDADE DE CUIDADOS INTERMEDIARIOS NEONATAL (UCIN); UNIDADE DE

E

Assistir ao Enfermeiro: na prestagéo de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

grave; na prevencao e controle das doencas transmissiveis em geral em programas de vigilancia
epidemioldgica; na prevencdo e controle sistematico da infeccdo hospitalar; na prevencado e
controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a pacientes durante a
assisténcia de saude; na execugdo dos programas de higiene e seguranc¢a do trabalho e de
prevencgédo de acidentes e de doencgas profissionais e do trabalho;

Integrar a equipe de saude.

Atender solicitagdes do enfermeiro supervisor;

Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos;

Observar, reconhecer e descrever no prontuario todo cuidado prestado ao nivel de sua
gualificacao;

Executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras atividades de
Enfermagem, tais como: aferir sinais e sintomas; ministrar medicamentos por via oral e
parenteral; realizar controle hidrico; fazer curativos; fazer a pesagem; realizar as medidas
antropomeétricas; aplicar oxigenoterapia, nebulizacdo, enteroclisma, enema e calor ou frio;
executar tarefas referentes a conservacdo e aplicacdo de vacinas; efetuar o controle de
pacientes e de comunicantes em doencas transmissiveis; realizar testes (ex.: glicemia) e
proceder a sua leitura, para subsidio de diagnéstico; colher material para exames laboratoriais
(ex.: fezes, urina e secrecdes), se necessario;

Realizar as orientacbes de enfermagem (Ex.. admisséo, aleitamento materno, ordenha,
higieniza¢@o do coto umbilical, vacinas, consulta com Pediatra, transferéncia alta e etc);
Prestar cuidados de Enfermagem pré, trans e pds-operatorios;

Circular em Sala de cirurgia e, se necessario, instrumentar;

Executar atividades de limpeza, desinfec¢éo e esterilizagao;

Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelar por sua seguranca,

Alimentar, se necessério, 0 paciente;

Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependéncia de unidades de

salide;
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Agendar exames e consultas eletivas;

Registrar altas, admissdes, transferéncia, obitos e outros;

Encaminhar, se necessério, prontuarios de pacientes de alta ao NIR, devidamente organizado;
Realizar solicitacdes e devolucdes de materiais e medicamentos (prescricdes) via sistema;
Emitir/fazer pulseira de identificacao;

Fixar e organizar os resultados de exames e outros no prontuario;

Participar de atividades de educacdo em saude;

Orientar os pacientes na pés-consulta, quanto ao cumprimento das prescricées de Enfermagem
e médicas;

Executar os trabalhos de rotina vinculados a alta de pacientes (ex.: orientacdes,
encaminhamento ao Servi¢o Social, preenchimento de formulario)

Executar os procedimentos pés-morte;

Prever juntamente com enfermeiro supervisor e coordenador da unidade, a compra de materiais
de consumo e equipamentos permanentes, necessarios a adequada assisténcia aos clientes,
mantendo os equipamentos em condi¢cdes de uso;

Incentivar, orientar e proporcionar o aleitamento materno;

Receber os pacientes, realizar as admissdes e orientar a familia sobre as normas da
maternidade e da unidade;

Controlar a distribuicdo e devolucdo dos materiais na C.M.E;

Assistir a passagem de plantéo;

Receber/conduzir os pacientes admitidos e orienta-los na Unidade;

Executar os cuidados de enfermagem que foram planejados;

Cumprir a escala de servico;

Atender ao publico e visitas dos pacientes;

Colaborar com os alunos e professores de residéncia/estagio;

Prever materiais, equipamentos e insumos necessarios ao funcionamento da unidade e zelar
pelos mesmos;

Fazer cumprir todos os protocolos e normas do hospital,

Respeitar e acatar as orientagdes recebidas;

Requisitar e devolver materiais (via sistema ou fisico) e medicamentos mediante
supervisdo/capacitacdo do enfermeiro;

Montar kit de internacéo;

Fazer copia e montar cadernetas, caso o Ministério da Saude ndo envie as mesmas para o
hospital,

Acompanhar a todo tempo o paciente sendo conduzido pelo maqueiro;
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Auxiliar o enfermeiro e/ou médico, na realizacdo de procedimentos, bem como providenciar e
organizar material para os procedimentos;

Prestar assisténcia aos pacientes devendo observar, reconhecer e comunicar ao enfermeiro as
anormalidades;

Datar, controlar e trocar almotolias, incubadoras, circuitos de respiradores e etc conforme rotina;
Conferir, controlar e repor materiais estéreis e de consumo e comunicar a supervisora a falta
dos mesmos;

Solicitar roupas a lavanderia;

Realizar troca do enxoval do leito;

Desprezar fluidos, 4gua da banheira/cuba no vaso sanitario;

Fazer anotacgdes claras e legiveis de todos os cuidados prestados e as intercorréncias;

Pesar feto morto e registrar no relatorio de enfermagem.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

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

CoNoOA~WNE

legais no prontuario, CCIH, conhecimento das vias de medicacoes.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
Curso Técnico em = 06 meses de experiéncia, | = Trabalho em equipe;
Enfermagem; desejavel no setor de | =Organizacéo;
COREN Ativo. lotacéo; = [niciativa;

= Informatica Intermediaria. = Resisténcia;

» Relacionamento interpessoal;
= Controle emocional;

» Responsabilidade;

= Subordinagéo;

= Etica.

INFORMACOES ADICIONAIS DO CARGO

O técnico em Enfermagem exerce atividade de nivel técnico, sob a orientacdo do enfermeiro
supervisor, participando no planejamento da assisténcia de enfermagem cabendo-lhe
especialmente executar acées assistenciais de enfermagem;

Conhecimentos em técnicas de enfermagem, equipamentos médico-hospitalares, registros
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Treinamento de Integracgéao;

Treinamento sobre regimento interno da Instituicéo e Setor de Enfermagem;
Treinamento do Sistema Informatizado;

Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;

Treinamento nas Rotinas Setoriais.
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Secéo: ENFERMAGEM _
Cargo: COORDENADOR (A) DO SERVICO DE CONTROLE DE INFECCAO HOSPITALAR -

Liderar a equipe do Servico de Controle de Infec¢cdo Hospitalar (SCIH) e ser o membro de ligacéo

SCIH
OBJETIVOS DO CARGO

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 atribuicdes 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 Instituicbes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e
estagio;

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

Capacidade de realizar as diversas atividades e processos da Instituicdo, relacionadas ao
controle e prevencao de infeccao relacionada a assisténcia a saude (IRAS);

Conhecer os processos de trabalho de forma a atuar pro ativamente nesta area;

Participar da Comisséo de Controle de Infec¢do Hospitalar (CCIH) como membro executor;
Elaborar, implementar e supervisionar a aplicacdo de normas e rotinas técnico operacionais,
visando limitar a disseminacdo de agentes presentes nas infecgcbes em curso no hospital, por
meio de medidas de precauc¢éo padréo e adicionais;

Adequar, implementar e supervisionar a aplicagdo 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 area interna
e externa do hospital;

Executar outras atividades afins inerentes a profissao;

Convocar e participar de reunies multidisciplinares;

Estabelecer cronograma de reunides entre os membros da equipe do SCIH;

Elaborar, implementar e/ou atualizar protocolos de normas e rotinas do setor;

Liderar a equipe do SCIH (dimensionamento de pessoas, orientacfes, delegacdes das
atribuicdes 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;

Elaborar escalas de férias, de servicos, frequéncias, e avaliar os colaboradores, em consonancia
com a chefia imediata, opinando nas alteracdes 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;

Adequar, implementar e supervisar as normas e rotinas técnico operacionais, visando a
prevencédo e controle das IRAS, por meio de visitas técnicas (auditorias internas) e revisdo de
documentos como POP, PS, PC, PR, fluxos etc, de todos os setores assistenciais e de apoio;
Apoiar e dar parecer referente ao controle de IRAS, sobre as obras e reformas no hospital;
Capacitar o quadro de colaboradores da instituicdo, no que diz respeito a prevencgao e controle
de IRAS;

Manter atualizado o regimento interno para a CCIH;

Comunicar ao Nucleo de Seguranga do Paciente (NSP), os eventos adversos, mais
precisamente, as IRAS identificadas.
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ATIVIDADES EVENTUAIS:

salide e o meio ambiente;

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagéao

Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca

Visao Sistémica

CoNoOR~WNE

10. Lideranga

Otimizagdo de Recursos

Orientagao por Processos

. Responsabilidade Socioambiental

11. Desenvolvimento de Pessoas

= Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais profissionais
que realizam atividades dessa natureza, apos aprovacio pela Comissao de Etica;

= Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participacdo dos profissionais em simpdsios, seminarios,
cursos de atualizacdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada em relacdo aos avancgos cientificos e tecnologica;

= 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
infeccdes 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 0rgaos fiscalizadores e sistemas de informacado da gestdo do SUS, as informacdes
epidemioldgicas referentes as IRAS;

= Apoiar na continuidade do Plano de Gerenciamento de Residuos de Servicos de Saude
(PGRSS), atendendo as legisla¢des, minimizando os riscos ocupacionais, a fim de preservar a

= Realizar a vigilancia da qualidade do ar/sistemas de climatizacdo (em pareceria com o Setor de
Manutencao), seguindo o manual de qualidade do ar da ANVISA;
= Realizar vigilancia da limpeza e desinfec¢ao da caixa d’agua, trimestralmente;

= Definir o perfil do profissional a ser admitido para atuar na equipe do SCIH.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS

= Ensino Superior em
Enfermagem;

= COREN Ativo;

= Pos-Graduagéo em

Controle e Prevengédo de
IRAS ou éreas afins tais

como: Infectologia,
Microbiologia, Medicina
Tropical;

= Preferivel Pdés-Graduacgao
em Gestdo Hospitalar e/ou
da Saude.

HABILIDADES

= 06 mesesde experiéncia em
coordenacdo na area hospitalar
no Controle de Infeccéo
Hospitalar (SCIH);

= |nformética Basica.

ATITUDES

Lideranca;

Proatividade;

Organizacéo;
Atencgédo/concentracao;
Agilidade;

Flexibilidade;

Bom relacionamento
interpessoal;

Trabalho em equipe.
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ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

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

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:

Conhecer os processos de trabalho de forma a atuar pro ativamente nesta area;

Participar da Comisséo de Controle de Infeccdo Hospitalar (CCIH) como membro executor;
Revisar e implementar o Programa de Controle de IRAS (PCIRAS);

Dar continuidade ao Sistema de Vigilancia Epidemiolégica das IRAS;

Adequar, implementar e supervisar as normas e rotinas técnico operacionais, visando a
prevencdo e controle das IRAS, por meio de visitas técnicas (auditorias internas) e revisao 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 prevencao e controle
de IRAS;

Realizar investigagdo epidemiolégica 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
infecgBes hospitalares, promovendo seu amplo debate na comunidade hospitalar;

Elaborar, implementar e supervisionar a aplicacdo de normas e rotinas técnico operacionais,
visando limitar a disseminagédo de agentes presentes nas infec¢gdes em curso no hospital, por
meio de medidas de precaucdo padrdo e adicionais;

Fornecer aos 6rgaos fiscalizadores e sistemas de informacao da gestao do SUS, as informacdes
epidemioldgicas referentes as IRAS;

Apoiar na continuidade do Plano de Gerenciamento de Residuos de Servigos de Saude
(PGRSS), atendendo as legislacdes, minimizando os riscos ocupacionais, a fim de preservar a
saude e o meio ambiente;

Realizar a vigilancia da qualidade do ar/sistemas de climatizagdo (em pareceria com o Setor de
Manutencao), seguindo o manual de qualidade do ar da ANVISA;

Realizar vigilancia do manejo de controle de pragas e vetores, conforme rotina, da area interna
e externa do hospital;

Realizar vigilancia da limpeza e desinfecgédo 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:

Participar de reunibes;

Participar das reunides do Departamento de Enfermagem e Coordenacéo de Enfermagem do
setor, expondo situagdes e problemas do setor;

Promover reunifes periddicas com a equipe de trabalho;

Acionar o servico de manutencgdo quanto aos equipamentos danificados;

Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais profissionais
que realizam atividades dessa natureza, apds aprovacdo pela Comissdo de Etica;
Colaborar com Instituicbes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e
estagio;

Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participa¢éo dos profissionais em simpdésios, seminarios,
cursos de atualizagdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada em relacao aos avancos cientificos e tecnologicos;
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= Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificagdo Compulsoria;
Comunicar ao Nucleo de Segurangca do Paciente (NSP), os eventos adversos;
Participar dos programas de educacao continuada;

= Participar do planejamento terapéutico.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizacao de recursos
Visdo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNor~WNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Nivel superior em| = 06 meses de experiénciana | = Lideranca,
Enfermagem; area de Controle de | = Desenvolvimento de
» P6s-Graduacdo em Controle Infeccé@o Hospitalar; Pessoas;
e Prevencao de IRAS ou areas | = Informéatica Basica. *» Tomada de decisdes;
afins tais como: Infectologia, = Atencado/concentragao;
Microbiologia, Medicina = Relacionamento
Tropical. interpessoal;
= Trabalho em equipe.

INFORMACOES ADICIONAIS DO CARGO

= Prestar assisténcia ao paciente conforme preconizado pelo Coédigo de Deontologia de
Enfermagem.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracgéo;

Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas Rotinas Setoriais.

162



-

| SES :
HOSPITAL ESTADUAL E MATERNIDADE SUSI --coocecon | QG
NOSSASENHORA DE LOURDES ) da Saude \

f
g

Secéo: ENFERMAGEM

Cargo: | TECNICO (A) DE ENFERMAGEM - SCIH

OBJETIVOS DO CARGO

Atuar como Técnico de Servico de Controle de Infeccdo Hospitalar (SCIH).

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO
ATIVIDADES DIARIAS:

Conhecer os processos de trabalho de forma a atuar pro ativamente nesta area;

Participar da Comisséo de Controle de Infeccdo Hospitalar (CCIH) como membro executor;
Dar continuidade ao Sistema de Vigilancia Epidemiolégica das IRAS;

Auxiliar na capacitacdo do quadro de colaboradores da instituicdo, no que diz respeito a
prevencéo e controle de IRAS;

Implementar e supervisionar a aplicacdo de normas e rotinas técnico operacionais, visando
limitar a disseminacéo de agentes presentes nas infec¢cdes em curso no hospital, por meio de
medidas de precaucédo padréo e adicionais;

Apoiar na continuidade do Plano de Gerenciamento de Residuos de Servicos de Saude
(PGRSS), atendendo as legislacdes, minimizando os riscos ocupacionais, a fim de preservar a
salde e o meio ambiente;

Realizar a vigilancia da qualidade do ar/sistemas de climatizacao (em pareceria com o Setor de
Manutencao), seguindo o manual de qualidade do ar da ANVISA;

Realizar vigilancia do manejo de controle de pragas e vetores, conforme rotina, da area interna
e externa do hospital;

Realizar vigilancia da limpeza e desinfec¢éo da caixa d agua, trimestralmente;

Comunicar ao Nucleo de Segurangca do Paciente (NSP), os eventos adversos, mais
precisamente, as IRAS identificadas;

Executar outras atividades afins inerentes a profissao;

Busca ativa diaria de todos os pacientes (internacdo e UCIN), verificagcdo de procedimentos
invasivos, uso de antibioticos, verificar curativos -presenca de sinais flogisticos, se sinais
flogisticos comunicar o enfermeiro do SCIH Supervisdo, se presenca de secre¢do comunicar
aos mesmos para coleta de amostra para cultura com antibiograma;

Busca fonada das pacientes cirdrgicas, conforme protocolo da CCIrAS, até 30 dias apdés a alta
do paciente, se o paciente ndo for encontrado realizar até 05 tentativas;

Verificar doengas de notificacdo compulsoria, realizar a notificacdo das mesmas existentes
(OBS: durante o horério de servigo, as que aparecerem fora € de responsabilidade da equipe
de plantdo) —Dengue, Sifilis, HIV, Morte fetal;

Auxiliar na verificacdo do estado vacinal da paciente, para Rubéola, avisar a sala de vacina e
fazer o controle em livro préprio no SCIrAS;

Auxiliar na organizacado e controle do estado vacinal dos funcionarios da unidade e empresas
terceirizadas;

Auxiliar na implementacdo do PGRSS;

Participar de reunibes;

Participar das reunides do Departamento de Enfermagem e Coordenagdo de Enfermagem do
setor, expondo situagdes e problemas do setor;

Acionar o servico de manutengdo quanto aos equipamentos danificados;

Colaborar com Instituicbes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e
estagio;

Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participacéo dos profissionais em simpdésios, seminarios,
cursos de atualizagdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada em relacdo aos avancgos cientificos e tecnologicos;

Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificagdo Compulsoria;

Comunicar ao Nucleo de Seguranca do Paciente (NSP), os eventos adversos;

Participar dos programas de educacao continuada;

Participar do planejamento terapéutico.
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COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo

Melhoria Continua
Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizacao de recursos
Visdo Sistémica

Orientacéo por Processos

Responsabilidade Socioambiental

[ |
SUS m.
|

SES
Secretaria de Estado Iy
da Satde \

A iifi

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS

Curso Técnico em|m=

E

Prestar assisténcia ao paciente conforme preconizado pelo Cddigo de Deontologia de

E

nfermagem.

HABILIDADES

06 meses de experiéncia na

area de Controle
Infeccéo Hospitalar;
Informéatica Basica.

de

ATITUDES

Tomada de decisdes;
Atencdo/concentracao;
Relacionamento
interpessoal;

Trabalho em Equipe;
Etica.

INFORMAGCOES ADICIONAIS DO CARGO

nfermagem.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracgéo;
Treinamento de Regime Interno da Unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
Treinamento nas Rotinas Setoriais.
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Secéo: CUSTOS
Cargo: COORDENADOR (A) DE CUSTOS

OBJETIVOS DO CARGO

Coordenar as atividades relacionadas a levantamento de custos das unidades e escritdrio regiona
de Goiania, de forma que fundamentem tomadas de deciséo na instituicdo e fornecam informacgdes

que subsidiem as demandas da matriz da instituicdo e de seus contratantes.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

» Realizar reunido de alinhamento com equipe para organizar as atividades do dia;

= Monitorar as atividades da equipe no dia-a-dia, auxiliando nas ferramentas para o
desenvolvimento do trabalho diario;

= Articular com as coordenacdes e equipes de outros setores para que encaminhem em tempo
habil as informac@es para o fechamento dos custos;

= Anteciparanalise de documentos que subsidiardo a base para alimentacdo dos custos no
sistema;

= Acompanharo cumprimento das orientacdes repassadas previamente as coordenacfes e
equipes de outros setores para que cheguem mais elaboradas a equipe de custos para
langamento no sistema;

» |dentificar, a partir de erros recorrentes nas informacdes repassadas por outros setores, a
necessidade de visita in loco aos mesmos para alinhamento e calibragéo sobre a qualidade dos
dados fornecidos, prevenindo erros na apurac¢ao dos custos das unidades;

= Acompanhar os langamentos do més via controles em planilhas de Excel antes que as
informagdes sejam alimentadas no sistema;

= Conferir e monitorar os langamentos realizados pela equipe no sistema;

= Acompanhar reunides de monitoramento de dados de custos na SES Go, juntamente com
geréncia.

ATIVIDADE SEMANAL:

» Analisar e questionar a Diretoria sobre duvidas advindas das informacdes repassadas pelos
setores de sua unidade que nédo foram esclarecidas no processo de apuracdo dos dados. Essas
davidas serdo apresentadas pela Geréncia Regional em reunido com a Diretoria.

ATIVIDADES MENSAIS:

= Apresentar até dia 20 a Geréncia Regional os resultados apurados sobre os custos das unidades
para andlise e tomada de decisao;

= Apresentar até dia 30 a Diretoria das unidades os resultados apurados sobre os custos da
unidade para tomada de decisao;

» [Fazer analise detalhada dos dados oscilantes apurados nos custos das unidades e apresentar
a Diretoria para tomada de deciséo;

» Enviar dados e informacgfes solicitadas pela matriz relacionados a area de custos;

» Realizar reunides, registrando-as em atas;

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

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

ATIVIDADES EVENTUAIS:
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= Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participagédo dos colaboradores em cursos/capacitacdes
de atualizacdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas, mantendo
a equipe atualizada;

= Definir o perfil do profissional a ser admitido para seu setor, juntamente, com a Geréncia
Regional e RH;

= Participar do processo de sele¢do dos novos funcionarios;

= Capacitar novos coordenadores para fornecimento de informac@es a area de Custos;

» Elaborar plano de contingéncia quando houver reformas na planta fisica do seu setor;
Atender as solicitagbes da Geréncia Regional sempre que solicitado.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos

Viséo Sistémica

9. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

N~ WNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Ensino Superior Completo | = 06 meses de experiéncia | = Lideranca;
em  Administragdo de em Coordenagéao de | = Desenvolvimento de
Empresas, Ciéncias Custos, preferivel na area Pessoas;
Contabeis ou areas afins; hospitalar; = Proatividade;
» Pos-Graduacdo na area de | = Informatica Intermediaria. = Atencdo/concentracao;
formagéo. = Relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe;
= Discri¢ao.

INFORMACOES ADICIONAIS DO CARGO

» O (a) Coordenador (a) de Custos € o profissional responsavel por coordenar, orientar e
supervisionar as atividades desenvolvidas no setor.
Os principais objetivos da superviséo sao:

» Estimular o desejo de auto aperfeicoamento em cada profissional,

= QOrientar, treinar e guiar a equipe conforme suas necessidades para que usem suas capacidades
e desenvolvam habilidades novas;

= Proporcionar, sempre que possivel, condi¢des adequadas para o desenvolvimento do trabalho
(ambiente fisico, equipamentos, suprimentos) bem como uma atmosfera de trabalho agradavel;

= Utilizar as tecnologias da informac&o e da comunicacéo para a tomada de decisdes assertivas e
a Gestdo dos recursos para o cuidado da saude;

= Amplo conhecimento do ambiente hospitalar e das unidades atendidas

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

pelo setor de custos.
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Treinamento de Integracgéao;

Treinamento de Regimento Interno;

Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas Rotinas Setoriais.
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Secéo: CUSTOS
Cargo: ANALISTA DE CUSTOS

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades de analise e insercdo dos dados em sistema operacional de custos, zelando
pelo aumento da eficiéncia dos resultados da area.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

= Participar de reunido de alinhamento com equipe para organizar as atividades do dia;

= Conferir, seguindo checklist préprio, o recebimento dos dados dos Setores de Qualidade,
Recursos Humanos e Matriz;

» Elaborar e realizar a importacéo dos arquivos em Excel validados pela Coordenacéo de Custos
para o sistema de custos;

» Conferir os lancamentos realizados pelo parceiro (assistente), garantindo a eficacia do
lancamento;

= Posicionar ao Coordenador de Custos sobre a finalizacdo dos langamentos no sistema para que
proceda as agfes gerenciais;

= Alimentar indicadores do setor, posicionando sobre inconsisténcias nas planilhas recebidas pelo
setor de custos de outros setores;

» Auxiliar na analise de informacdes do setor de custos.

ATIVIDADES MENSAIS:

» Auxiliar a Coordenacédo de Custos na elaboracdo e atualizacdo de ferramentas da qualidade,
como mapa de processos, indicadores, matriz de risco, matriz de registro, cadeia cliente
fornecedor e cadeia fornecedor cliente.

ATIVIDADES EVENTUAIS:

» Auxiliar na elaboracédo de POP’s do setor;

» Visitar, a pedido do Coordenador de Custos, in loco os setores que encaminham informacdes a
area de Custos para alinhamento e calibracdo da qualidade dos dados fornecidos, prevenindo
erros na apuracao dos custos das unidades;

» Atender as solicitagbes da Coordenacdo de Custos sempre que solicitado;

= |dentificar a necessidade de mudanca de rotinas na operagéo do setor.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientagdo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizagéo de recursos

Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

CoNoORWNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
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= Ensino Superior Completo | = 06 meses de experiéncia, | = Atencdo/concentracao;
em  Administracdo de preferivel em area | = Proatividade;
Empresas,Ciéncias hospitalar; = Relacionamento
Contabeis; = |nformatica Intermediaria. interpessoal;

= Preferivel Pés-Graduacdo = Trabalho em equipe;
em Gestdo Hospitalar e ou = Discricao.
areas afins.

INFORMACOES ADICIONAIS DO CARGO

O (a) Assistente de Custos é o profissional responsavel por realizar as rotinas envolvidas
diretamente na operacao do Setor de Custos, sendo imprescindivel que tenha:
= Alto nivel de atencdo e de concentracao;
= Clara consciéncia do cumprimento de prazos;
= Abertura para novos conhecimentos sobre a area hospitalar.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracao;

» Treinamento de Regimento Interno;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

= Treinamento no Sistema de Gestéo da Qualidade;
= Treinamento nas Rotinas Setoriais.
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Secéo: CUSTOS
Cargo: ASSISTENTE DE CUSTOS

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades de analise e insercdo dos dados em sistema operacional de custos, zelando
pelo aumento da eficiéncia dos resultados da area.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO
ATIVIDADES DIARIAS:

= Participar de reunido de alinhamento com equipe para organizar as atividades do dia;

= Conferir, seguindo checklist préprio, o recebimento dos dados dos Setores de Qualidade,
Recursos Humanos e Matriz;

= Elaborar e realizar a importacdo dos arquivos em Excel validados pela Coordenacao de Custos
para o sistema de custos;

= Conferir os langcamentos realizados pelo parceiro (assistente), garantindo a eficacia do
lancamento;

= Posicionar ao Coordenador de Custos sobre a finalizacdo dos langcamentos no sistema para que
proceda as agdes gerenciais;

ATIVIDADES EVENTUAIS:

= Atender as solicitacdes da Coordenacédo de Custos sempre que solicitado;
= |dentificar a necessidade de mudanca de rotinas na operagéo do setor.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

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

CoNoORLONE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Estar cursando a partir do | = Preferivel experiéncia como | = Atencg&o/concentracao;

5¢ periodo em Assistente de Custos; * Proatividade:
Administracéo _ de | . nformatica Intermediaria. » Relacionamento
Empresas, Ciéncias interpessoal;
Contdbeis. o

= Trabalho em Equipe;

= Discri¢ao.

INFORMACOES ADICIONAIS DO CARGO

O (a) Assistente de Custos é o profissional responsavel por realizar as rotinas envolvidas
diretamente na operacao do Setor de Custos, sendo imprescindivel que tenha:
= Alto nivel de atencéo e de concentracao;
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Clara consciéncia do cumprimento de prazos;
Abertura para novos conhecimentos sobre a area hospitalar.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento de regimento interno;

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

Assinado eletronicamente por:
Morgana Souza Figueiro

CPF: 008.793.961-48

Data: 12/12/2022 14:25:04 -03:00
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