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HOSPITAL ESTADUAL E MATERNIDADE SUSIN  sccetaric ce Estado
NOSSA SENHORA DE LOURDES ] da satde

POLITICA DE REMUNERAS;AO DO INSTITUTO DE GESTE\O E HUMANIZACAO
- IGH PARA A EXECUCAO DE CONTRATOS DE GESTAO NO ESTADO DE
GOIAS

1. 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 prética regular de mercado de acordo as respectivas
categorias profissionais existentes;

+ Assegurar condicbes para contratacdo, desenvolvimento e manutencdo dos
efetivos pessoais em condicbes de atender as necessidades de recursos
humanosdo Instituto, quanto a qualificagdo, motivacéo e produtividade;

« Definir critérios e procedimentos para a gestdo racional de remuneragédo 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
Sa0 ou que possam vir a ser administradas pelo Instituto por meio de contratos com 0s
entes publicos de Goias.

Remunerac&o Fixa - E o valor total de todas as parcelas contratuais pagas pela empresa
a cada empregado, a titulo de contraprestacao pelos servi¢os prestados em determinado
periodo.

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

Adicionais Legais Fixos — Acréscimos na remuneracdo conforme previstos na
legislacdo vigente, ou resultantes de acordos, convengdes ou dissidios coletivos.
Corregdes Salariais - Ajustes efetuados sobre a estrutura salarial que altera os valores
estabelecidos em funcdo do comportamento do mercado ou de acordos, convengdes ou
dissidios coletivos de trabalho.

Promocgao - Evolugéo 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.

Documento elaborado pela Supervisdo de Recursos Humanos — IGH Goias
Atualizado em 08/08/2024



| SES
HOSPITAL ESTADUAL E MATERNIDADE SUSIN  sccetaric ce Estado
NOSSA SENHORA DE LOURDES ) da satde

POLITICA DE REMUNERAS;AO DO INSTITUTO DE GEST{\O E HUMANIZACAO
- IGH PARA A EXECUCAO DE CONTRATOS DE GESTAO NO ESTADO DE
GOIAS

3. DIRETRIZES:
3.1 Salério

3.1.1 Enquadramento Salarial na Admisséo
O Instituto deve adotar o0s 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 servicos 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 contratagcédo de colaboradores com
valor salarial superior ao estabelecido, mediante justificativa apresentada pela
Diretoria da unidade e Diretoria regional, que, apés analise e parecer da area de
Recursos Humanos, encaminhard a Superintendéncia para avaliagdo e possivel

aprovacao. As seguintes condigbes devem ser atendidas:

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

maturidade profissional equivalente ao exigido pelos requisitos de acesso, atendendo
plenamente as 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 Contratacdo: Que fiqgue comprovada a escassez de recursos no

mercado local para o cargo objeto da contratacao.
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3.1.2 Promocéo

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

nao regulamentadas, é possivel a progressdo 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 descricdo 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 néo devera superar 25%.

CondicBes 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 coordenacgéao, diretoria e/ou

geréncia para as diversas categorias profissionais existentes nas unidades.

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

de variacao em relacdo a funcédo de coordenacéo.
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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 os cargos de gestdo das
diversas categorias profissionais.

3.2 Beneficios

Os beneficios concedidos pelo Instituto deverao ter como base as concessfes oriundas

dos acordos e convencgoes coletivas de trabalho de cada categoria profissional, bem como

nas determinacgfes da legislacéo trabalhista a esse respeito.

3.3 Gratificacdes

A concessao dos tipos de gratificacdes listadas a seguir esta sujeita a uma justificativa

form

al e aprovacdo da Superintendéncia do Instituto. A justificativa deve ser realizada

mediante preenchimento do formulario de Alteracdo em folha de pagamento onde deve

ser marcada a opcao de “demais eventos de alteracéo de salarial” e no campotexto deve

ser informado qual o tipo de gratificacao.

Gratificagdo;

Gratificagdo de Setor Fechado;
Gratificagdo de Coordenacéo;

Adicional de Insalubridade;

Adicional de Periculosidade;

Adicional de Responsabilidade Técnica;
Adicional Noturno Fixo;

Adicional de Funcéo;

Documento elaborado pela Supervisao de Recursos Humanos — IGH Goias

Atualizado em 08/08/2024



|| SES
HOSPITAL ESTADUAL E MATERNIDADE SUS I s-cctoria de Estado
NOSSA SENHORA DE LOURDES [ ] da satide

POLITICA DE REMUNERAS;AO DO INSTITUTO DE GEST{\O E HUMANIZACAO
- IGH PARA A EXECUCAO DE CONTRATOS DE GESTAO NO ESTADO DE
GOIAS

Vale ainda ressaltar, que o colaborador s6 podera receber uma Unica Gratificacdo de
Coordenacao. Adicionalmente, as solicitagcdes 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, j& 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.
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CARGOS E SALARIOS PRATICADOS NA UNIDADE DE SAUDE

CLASSE CARGO SALARIO BASE
AUXILIAR AGENTE DE PORTARIA R$ 1.558,22
ANALISTA ANALISTA ADMINISTRATIVO R$ 3.297,93
ANALISTA ANALISTA ADMINISTRATIVO PLENO R$ 4.122,44
ANALISTA ANALISTA DE COMPRAS JUNIOR R$ 3.297,93
ANALISTA ANALISTA DE CONTRATOS PLENO R$ 4.122,44
ANALISTA ANALISTA DE QUALIDADE PLENO R$ 4.122,44
ASSISTENTE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO R$ 2.060,16
ASSISTENTE ASSISTENTE DE CUSTOS R$ 2.473,43
ASSISTENTE ASSISTENTE DE FATURAMENTO R$ 2.789,54
ASSISTENTE ASSISTENTE DE TI R$ 2.060,16
ASSISTENTE ASSISTENTE PATRIMONIAL R$ 2.060,16
ANALISTA ASSISTENTE SOCIAL R$ 3.180,37
AUXILIAR AUXILIAR ADMINISTRATIVO R$ 1.978,76
AUXILIAR AUXILIAR DE FARMACIA R$ 1.872,86
AUXILIAR AUXILIAR DE LABORATORIO R$ 1.455,96
AUXILIAR AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS R$ 1.455,96
ANALISTA BIOMEDICO (A) R$ 3.153,36
COORDENADOR COORDENADOR (A) ADMINISTRATIVO R$ 5.930,16
COORDENADOR COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM R$ 3.428,20
COORDENADOR COORDENADOR (A) DE FARMACIA R$ 3.334,23
COORDENADOR COORDENADOR (A) DE FISIOTERAPIA R$ 2.736,27
COORDENADOR COORDENADOR (A) DE SERVICO SOCIAL R$ 3.180,37
DIRETOR DIRETOR (A) OPERACIONAL R$ 15.479,10
TECNICO ELETRICISTA R$ 2.440,90
TECNICO ENCARREGADO (A) DE MANUTENCAO R$ 3.007,25
ANALISTA ENFERMEIRO (A) - 180H/MES R$ 3.085,00
ANALISTA ENFERMEIRO (A) - 220H/MES R$ 3.771,03
ANALISTA ENFERMEIRO (A) OBSTETRA R$ 3.719,63
COORDENADOR ENGENHEIRO (A) CIVIL R$ 8.472,00
ANALISTA FARMACEUTICO (A) R$ 3.334,23
ANALISTA FATURISTA R$ 3.728,38
ANALISTA FISIOTERAPEUTA R$ 2.736,27
ANALISTA FONOAUDIOLOGO (A) R$ 4.063,83
GERENTE GERENTE DE ENFERMAGEM R$ 6.666,67
ASSISTENTE LIDER DE HIGIENIZACAO R$ 2.060,16
AUXILIAR MAQUEIRO (A) R$ 1.455,96
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COORDENADOR MEDICO (A) GINECOLOGISTA R$ 10.264,77
COORDENADOR MEDICO (A) OBSTETRA - 60H/MES R$ 6.843,18
COORDENADOR MEDICO (A) OBSTETRA - 90H/MES R$ 10.264,77
COORDENADOR MEDICO (A) OBSTETRA - 100H/MES R$ 11.405,30
COORDENADOR MEDICO (A) OBSTETRA - 120H/MES R$ 13.686,36
COORDENADOR MEDICO CLINICO R$ 6.843,18
ASSISTENTE MOTORISTA R$ 2.060,16
ASSISTENTE MOTORISTA DE AMBULANCIA R$ 2.038,69
ASSISTENTE OFICIAL DE MANUTENGAO R$ 2.260,13
ANALISTA PSICOLOGO (A) R$ 4.664,53
ANALISTA SUPERVISOR (A) DE CUSTOS R$ 6.430,98
TECNICO TECNICO (A) DE ENFERMAGEM - 180H/MES R$ 2.060,16
TECNICO TECNICO (A) DE ENFERMAGEM - 220H/MES R$ 2.518,38
TECNICO TECNICO (A) DE LABORATORIO R$ 2.512,50
TECNICO TECNICO (A) DE RADIOLOGIA R$ 2.824,64
TECNICO TECNICO (A) DE SEGURANCA DO TRABALHO R$ 2.809,33
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FATOR ESCOLARIDADE

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
G Curso superior incompleto Assistente
— . 5
H Curso superior mcolmpleto a partirdo 5 Analista Junior
periodo
— . S
| Curso superior mco,mpleto a partir do 7 Analista Pleno
periodo
J Curso superior Completo Analista Sénior/Supervisor
Coordenacéo
K Preferivel pés-graduacéo Geréncia
Diretoria

FATOR TEMPO DE EXPERIENCIA

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 comprovacao de experiéncia prévia por tempo
superior a 6 (seis) meses.

FATOR AMPLITUDE DE CONTROLE

Quantidade de subordinados diretos vinculados ao cargo

Grau | Conceito do Grau Classes

Auxiliar

A Nenhum subordinado - —
Assistente /Técnico

Analista/ Coordenacéo/ Geréncia/

B A partir de 1 colaborador . .
Diretoria
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MANUAL DE FATORES — MANUAL DESCRITIVO DE CARGOS E SALARIOS

Pré-requisitos paraincorporagdo dos Recursos Humanos

Profissionais da area de saude:

Exigéncia em formacé&o na &rea pretendida;

Registro do conselho ativo;

Exigéncia de experiencia anterior na area assistencial;

Habilidade em relacionamento interpessoal;

Exigéncia de dominio em informatica basica: Digitacao, Windows, Word, Excel.

Profissionais de nivel superior que exercerdo funcéo de coordenacéo:

e Exigéncia de dominio em informatica intermediaria/avancada: Digitacdo, Windows, Word,
Excel,

Ensino superior completo;

Preferivel P6s-graduacdo completa/em andamento;

Exigéncia de experiéncia anterior em gestao preferivel na area hospitalar;

Boa redacao e comunicacéo verbal e relacdo interpessoal;

Conhecimento em softwares e demais programas voltados a area especifica;

Habilidade em gestao de equipes.

Profissionais de nivel superior que exercerdo funcéo de analista:

Exigéncia de dominio em informatica basica/intermediaria: Digitacdo, Windows, Word, Excel;
Ensino superior completo/em andamento;

Exigéncia de experiéncia anterior em na area de atuacao;

Boa redacao e comunicacéo verbal e relacdo interpessoal;

Conhecimento em softwares e demais programas voltados a area especifica.

Candidatos de nivel médio/administrativo:

Exigéncia de dominio em informatica basica: Digitacdo, Windows, Word, Excel;
Ensino médio completo;

Preferivel experiéncia anterior na area hospitalar;

Boa redacao e comunicacéo verbal e relacao interpessoal;

Conhecimento em softwares e demais programas voltados a area especifica.

Candidatos de servicos auxiliares:

o Preferivel experiéncia anterior na funcao;
e Ensino fundamental completo/incompleto.

NOTA: Para o cumprimento de exigéncia destas caracteristicas e requisitos, os candidatos
serdo submetidos as avaliagcfes comportamentais e técnicas especificas de cada funcéo
descrita no Manual de Descri¢cdo de Cargos técnicas, além de também ser submetido a
avaliacdo médica admissional conforme a legislagao vigente.
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INTRODUCAO

Este documento contém as Descri¢des de Cargos associadas a Estrutura

Organiacional da Instituicdo.

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

Tanto as Estruturas de Cargos como as Descri¢cdes 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 sdo 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 o mesmo.
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COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

As competéncias institucionais, estédo atreladas a missao, visao e valores
da empresa. Estas competéncias, irdo corroborar para o alcance dos resultados
estratégicos e dos objetivos organizacionais, compondo com isto, um time de alta

performance.

COMPETENCIAS GERAIS:

1. Trabalho de Equipe: Capacidade de interacdo com a equipe,
aprendendo e ensinando em todas as situacdes, expressando-se de forma clara

e transparente, estando comprometido com os resultados da equipe.

2. Foco no Paciente: Cuidado centrado no paciente por meio de um
tratamento individualizado, integral, planejado, efetivo, mediante tomada de
decisdo compartilhada e comunicacdo eficaz com o paciente. Respeito as

tradi¢cdes culturais, preferéncias e valores pessoais do paciente e de sua familia.

3. Orientagéo por Processos: Gerenciamento organizacional por meio de
um conjunto de atividade s e processos interrelacionados, alinhados a misséo,
visdo e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execucdo de
acbes com base na medicdo e analise do desempenho, considerando aas
informacdes disponiveis e os riscos identificados.

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

préaticas e em evidéncias cientificas.

5. Melhoria Continua: Compromisso de identificar, analisar e avaliar a

situacao existente, de forma sistematica e planejada, com base em dados e
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informacgdes, visando aprimorar produtos, Servicos Ou processos que possam

colocar a organizacdo em patamares superiores de desempenho.

6. Foco em Seguranca: Promocdo de um ambiente seguro, mediante a
adocdao de acdes preventivas, desenvolvendo a capacidade de organizacao de se
antecipar as situacfes indesejaveis, identificacdo, analise, planejamento e
implementagéo de melhorias para a redug&o continuada de riscos e/ou danos,

associados a assisténcia em saude.

7. Otimizacdo de Recursos: Buscar a exceléncia na capacidade para
gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria e racionalizacédo

dos processos e reducao de custos.

8. Visdo Sistémica: Relacbes de interdependéncia e interacdo entre 0s
diversos processos da organizacdo, sua cadeia de fornecedores e 0 ambiente

externo.

9. Responsabilidade Socioambiental: Relacdo responsavel, ética e
transparente da organizacao, por meio da potencializacdo de impactos positivos
e minimizagao dos impactos negativos de suas atividades na sociedade e no meio

ambiente, promovendo o uso racional e adequado de recursos.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

10. Lideranca: Definir os propdésitos e promover 0s rumos da organizacao,
com atuacdo de forma aberta, participativa, inovadora e motivadora. Orientar
esforcos, interesse e recursos organizacionais, compreendendo os fatores que

afetam a organizacao no curto e longo prazo, visando a sua sustentabilidade.

11. Desenvolvimento de Pessoas: Criar condicbes que promovam a

realizacdo profissional e as rela¢cdes humanas, através do comprometimento do
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trabalho em equipe, do desenvolvimento de competéncias e da educacéo

permanente, potencializando o desempenho individual e organizacional.

SECAO: DIRETORIA

Secéo: DIRETORIA GERAL
Cargo: DIRETOR (A) REGIONAL

OBJETIVOS DO CARGO

Garantir a execucao 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 reunies com Contratante referente demandas do contrato de gestao;

= Promover discuss6es com o Contratante referentes as particularidades operacionais que ve-
nham 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 relagdes institucionais necessarias aos stakeholders que envolvem o con-
trato;

= EXigir o cumprimento das metas contratuais, assistenciais e financeiras, junto as Diretorias Ge-
rais;

= Compartilhar os resultados auferidos pelo contrato de gestdo com a Superintendéncia e Direto-
rias Coorporativas;
= Prospectar novos 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
Visédo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

CoNo,rwWNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Ensino Superior Completo, | = 06 meses de experiéncia | = Lideranca;
preferivel em &reas da Sa- com gestao na area da sa- | = Resiliéncia;
ude; ude. = Criatividade;
Elaborado por: Aprovado por:
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» Pds-Graduacao em Gestdo = Tomada de decisdes;
Hospitalar; » Visdo ampla/estratégica

= |nformaética Intermediaria.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

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

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.

Elaborado por: Aprovado por:
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Secéo: DIRETORIA

Cargo: DIRETOR (A) GERAL

Cumprir e fazer cumprir o Contrato de Gestéao da unidade fazendo a gestéo 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.

OBJETIVOS DO CARGO

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

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

Gerir processos, visando garantir os padrdes estabelecidos quanto a: qualidade, custos, prazos,
viabilidade financeira, seguranga no trabalho, patrimoénio, 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-relagdo entre os diversos setores assistenciais, administrativos e de apoio, bem
como das comiss@es internas que compdem o contrato;

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

Cumprir e fazer cumprir toda a 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 Inovacéao
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

CoNok~wNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
Ensino superior completo = (06 meses de experiéncia = Lideranca,
em areas voltadas para com gestdo na érea da Resiliéncia;
gestao; saude. Criatividade;

Pés-Graduacao em
Gestao, preferivel na area
Hospitalar e/ou da Saude;
Informatica Intermediaria.

Tomada de decisoes;
Visdo ampla/estratégica.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO
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» Capacidade para definir objetivos, politicas, programas e metas de forma a obter os resultados
estratégicos tragados no Contrato de Gestao;

» Nocdes de epidemiologia, atencdo a saude e controle financeiro.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
= Treinamento de Integracéo;
= Treinamento do Sistema Informatizado;
= Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
» Leitura dos protocolos assistenciais e da normatizacdo administrativa e financeira;

= Leitura integral do contrato.

Secéo: DIRETORIA
Cargo: DIRETOR (A) TECNICO

OBJETIVOS DO CARGO

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

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Acompanhar/ monitorar todos os projetos assistenciais do contratante e do ministério da saude;

= Responder eticamente por todas as informag0es prestadas perante os conselhos federal e
regionais de medicina;

» Coordenacéo e supervisdo de todos os servigos técnicos do estabelecimento, que a ele ficam
subordinados hierarquicamente;

= Prestar assisténcia médica e garantir condi¢cfes 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¢des legais e regulamentares em vigor;

= Assegurar condi¢Bes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica,

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 médicos 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 n&o 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;
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= Cumpriro que determina a Resolu¢do CFM n° 2056/2013, no que for atinente &  organizacao
dos demais setores assistenciais, coordenando as agdes e pugnando pelaharmoniaintrae
interprofissional;

= Cumprir 0 que determina a norma guanto 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;

= Assegurarque 0s médicos que prestam servico 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;

» Tomar providéncias para solucionar a auséncia de plantonistas;

* Promover a integragcdo entre as equipes multidisciplinares assistenciais para um melhor
acolhimento, gerando melhor qualidade e humanizagéo na assisténcia e seguranga ao paciente;

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

= Zelar pelo que estiver pactuado nos contratos com prestadores de servi¢o, 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 supervisdo de seus auditores sejam garantidas as condigdes 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 verificacao da condicdo de regularidadede seus contratados, quer pessoa fisica, quer
pessoa juridica, perante os Conselhos Regionais de Medicina;

= Administrar os 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 gestéao;

* Promover estruturacdo 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 prontuério por meio de gestdo dos indicadores de
gualidade do mesmo;

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

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

= Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico da instituigdo.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
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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

CoNokwN

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior completo = 06 meses de experiéncia | = Liderancga;
em Medicina; com gestdo na éarea da | = Resiliéncia;
= Especializagdo médica em saude. = Criatividade;
areas ligadas ao perfil da = Tomada de decisoes;

unidade (pediatria,
obstetricia e cirurgia
pediatria).

= Conselho profissional ativo;

= Preferivel pés-graduacao
em Gestao ou Saude
Publica;

= |nformatica Intermediaria.

Visdo amplo-estratégica.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

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

= Dominio de epidemiologia e atencéo a saude.

Administracdo Hospitalar:

» Capacidade de planejar, administrar e assessorar a instituicdo nas areas de recursos humanos,
materiais, informacgdes, 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 gestdo 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;
Elaborado por: Aprovado por:
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=  Treinamento do Sistema Informatizado;
= Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade.

Secdo: | DIRETORIA
Cargo. | DIRETOR (A) OPERACIONAL

OBJETIVOS DO CARGO

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

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

» Implantar e gerir mecanismos de garantia da qualidade dos servicos;

= Manter um vinculo estreito entre aos diversos setores e Coordenagfes, de forma que as

atividades acontecam de maneira intersetorial, objetivando eficicia, economicidade e

efetividade da gestéo;

Controlar e prestar contas dos recursos orgamentarios e financeiros referentes as suas areas;

Planejar, viabilizar e incentivar a participagdo dos profissionais em reunides, capacitagdes,

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 simplificacéo e a racionalizacdo de métodos de trabalho;

» Analisar os contratos e relatorios dos servicos sob sua competéncia, repassando a Direcéo
Geral as informag0fes pertinentes;

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

» Baixar Portarias e Instru¢fes de Servigo regulamentando a lotagdo do pessoal, as normas
regimentais;

* Nomear e acompanhar comissfes exigidas pelo contrato de gestdo e pela legislacéo vigente,

referentes as suas areas de atuacao.
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

CoNoOkRWNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
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= Ensino Superior completo | = 06 meses de experiéncia | = Liderancga,;
em Administracao; com Gestéo Hospitalar. = Resiliéncia;

» Especializacdo em Gestdo = Criatividade;
Hospitalar. = Tomada de decisobes;

Visdo amplo-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;
= 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.

Secéo: DIRETORIA
Cargo: | ANALISTA ADMINISTRATIVO PLENO

OBJETIVOS DO CARGO

Executar as rotinas administrativas, elaborar documentos oficiais, acompanhar os Contratos de
Prestacdo de Servigos 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 Servigos junto ao prestador e a
unidade;

= Solicitagdo de renovacgado de Termo Aditivo de Contratos de Prestagéo de Servigos para Setor de
Contratos — IGH/GO;

= Contato com prestadores para eventuais cotagfes 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 relatérios mensais, planilhas e documentos para Diretoria Operacional — IGH,
Diretoria Geral — IGH, Secretaria Estadual de Saude — GO e demais 6rgéos, 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,

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

= Acompanhar as atividades desenvolvidas pelo Setor de Same;

Elaborado por: Aprovado por:
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Acompanhar as atividades desenvolvidas pelo Setor de Patriménio;
Acompanhar as atividades desenvolvidas pelo Setor de Manutenc¢éo;
Acompanhar as atividades desenvolvidas pelo Setor de Engenharia Clinica.
Acompanhamento das atividades desenvolvidas pelo Setor de Hotelaria ( higienizagéo,
lavanderia , residuos ).

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizagao de recursos

Visédo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNor®WNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior Completo » Lideranca;
em  Administragdo  ou | =« 06 meses de experiéncia em | *= Desenvolvimento de
Contabilidade; rotinas administrativas, Pessoas;
= Preferivel Po6s-Graduagéo preferivel em area | = Atencdo/concentracao;
em Gestao Hospitalar; hospitalar. * Relacionamento
= Informatica intermediaria. interpessoal;
* Trabalho em equipe.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

= Conhecimento em Contratos de Prestacao 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.
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Secéo: MANUTENCAO PREDIAL
Cargo: ENCARREGADO (A) DE MANUTENCAO

OBJETIVOS DO CARGO

Coordenar equipes, areas de projetos, manutencado de bens moéveis e imdveis, manutencao do
parque tecnoldgico e instalacdes prediais e hidraulicas e de telefonia da unidade, assegurando o
seu continuo funcionamento e respeitando os padrdes de qualidade exigidos, assim como 0s
cronogramas, legislacao e limites orcamentarios.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

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

= Gerir e planejar tarefas relacionadas a manutencéo, obras, limpeza e conservacao de todas as
dependéncias, assegurando o funcionamento predial;

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

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

= Gerenciar contratos com empresas prestadoras de servico;

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

» Providenciar documentos para a aquisicdo de equipamentos e materiais;

= Distribuir e documentar a entrega de EPI,;

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

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

» Realizar escalas mensais.

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

= Definir com as coordenagBes de todos os setores 0 cronograma com horarios e datas,
determinando o tempo necessario e ideal para concluir as manutencdes preventivas e
corretivas;

» Realizar avaliagbes de desempenho;

= Desenvolver e implementar programas de treinamento sobre a utilizacdo correta dos
equipamentos e instalacfes predial;

= Controlar os contratos com as empresas prestadoras de servico;

= Supervisionar se os trabalhos estdo sendo realizados dentro do prazo estabelecido;

= Supervisionar a qualidade do trabalho realizado pela equipe interna e por empresas contratada;

» QOrganizar, gerenciar e prover a area de infraestrutura com solucdes técnicas e administrativas;

= Elaborar os procedimentos de trabalho para manutenc&o corretiva/ preventiva,;

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

» Identificar oportunidades de melhoria e otimizagdo de recursos fisicos e financeiros;

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

Elaborado por: Aprovado por:
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COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéao
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

CoNoOhRWNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Ensino técnico completo | = 06 meses de experiénciana | = Lideranca;
preferivel em edificagdes; area de manutencéo, * Proatividade;
= Curso NR10 — Seguranga preferivel na area = Relacionamento
em instalacbes e servigos hospitalar. interpessoal;
com eletricidade; = Trabalho em equipe;
= Curso NR35-Trabalho em » Capacidade de negociacao;
Altura. = Discricéo.

INFORMACOES ADICIONAIS AO CARGO

Gerenciamento da Contratac&o de Obras e Servicos - Capacidade para gerenciar a contratagdo
de obras e servigos, observando a qualidade e custos, bem como seus aspectos legais:
Organizacado e Apresentacdo de Solucbes Técnicas — Capacidade para programar e fiscalizar
os servicos de manutencédo perioddica dos imdveis da Instituicao, assim como apresentar solucdes
técnicas utilizando-se de itens de controle para acompanhamento dos projetos e processos.
Negocia¢cdo com Fornecedores — Capacidade de discutir interna e externamente as condigdes e
principios de fornecimento de modo a obter os melhores resultados.

Gestdo Financeira — Conhecimentos em finangas, gestdo de custos, programa or¢camentario
setorial, estudos de impactos financeiros para novos projetos, Analises relativas a oportunidades de
negocio.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracao;
» Treinamento de regimento interno da unidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.

Elaborado por: Aprovado por:
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Secéo: MANUTENCAO PREDIAL

Cargo:

ELETRICISTA

OBJETIVOS DO CARGO

= Ler
= Su

= Re

Co

Re

CoNoOkhwWNE

Realizar atendimento as areas, executando servicos de manutengdo corretiva e preventiva em
instalac@es elétricas, de forma a manté-las em perfeita condicdo de funcionamento e seguranca.

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

defeituosas;

funcionamento;
= Efetuar inspecado e manutencao da rede de iluminagao (Interna e Extena), substituindo pegas e
componentes avariados;

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 relatérios dos servigos executados;

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

Fazer testes de funcionamento do grupo gerador;

Verificar as condi¢des fisicas das baterias e nobreacks localizados na subestag¢ao de energia;
Executar servigos solicitados pela coordenacgéo direta;

Servi¢cos de Eletricidade: Capacidade de executar servigcos 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
manutencdo em instalacfes elétricas de baixa e média complexidade.

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

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

e interpretar projetos elétricos;
bstituir fios, cabos, pecas gastas, pecas carbonizadas ou pegas danificadas em instalagbes

alizar a manutencao elétrica de maquinas e equipamentos nao médicos, visando o perfeito

nhecer os pontos de rede e energia em geral;

sponsabilizar-se pela organizagdo, guarda e limpeza das ferramentas.

RECOMENDACOES ADICIONAIS AO CARGO

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo
Orientagdo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizacéo de recursos
Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

Elaborado por: Aprovado por:
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CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Médio Completo; = (06 meses de experiénciana | = Trabalho em equipe;
= Curso técnico na area de area de manutencéo. Organizacao;
elétrica (Eletrotécnica, = Atencdo e concentragao;
Automacao Industrial, = |niciativa;
Eletricista Industrial). = Controle emocional;
= Responsabilidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

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

Secéo: MANUTENCAO PREDIAL
Cargo: OFICIAL DE MANUTENCAO

OBJETIVOS DO CARGO

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

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

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

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

demais setores;

Realizar pinturas de paredes em toda a estrutura predial;

Executar servicos conforme normas e especificagcdes técnicas;

Fazer uso correto de EPI,

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

Preencher relatorios dos servigos executados;

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

Executar servicos solicitados pela Coordenacéo direta.

RECOMENDAGCOES ADICIONAIS AO CARGO

Manutencgao: Capacidade de realizar servigcos designados em todas as areas de acordo com as
classificac6es quanto a criticidade das mesmas.

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

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

»= Obedecer as normas de seguranca.

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

Elaborado por: Aprovado por:
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= 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
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 atencédo focada em suas atividades, buscando nao se distrair nem desviar

sua atencao das tarefas em execucao.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

. Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizacgao de recursos

Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CeoNoOhRwWNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Fundamental | = 06 meses de experiénciana | = 1rabalho em equipe;
Incompleto. area de manutencéo; * Organizagao;

= Atencao e concentragao;
= |niciativa;

= Controle emocional;

= Responsabilidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

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

SECAO: NUCLEO INTERNO DE REGULACAO

Secao: NUCLEO DE REGULACAO INTERNA - NIR
Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - NIR

OBJETIVOS DO CARGO

Elaborado por: Aprovado por:
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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 regulacdo interna e externa dos pacientes (Sistema de Regulacdo da Secretaria
Estadual de Goiania);
= Digitar, conferir, arquivar, formatar, protocolar documentos;
= NaAao se ausentar do setor sem comunicar ao superior imediato;
= Operar equipamentos e preencher formularios;
» Coletar dados que ndo exigem conhecimento técnico da area da saude;
= Alimentar planilhas e gréaficos para geragéo de indicadores;
» Manter os 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 identificacdo de leitos de paciente no ato da internacéo;
= Realizar censo de leito;
» Entregar os prontuérios de alta do dia anterior no faturamento;
= Entregar as GTA’s a recepg¢éao ao fim de cada plantéo;
» Organizar documentacao de regulacdo 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
1. Trabalho em Equipe
2. Culturade Inovagéao
3. Orientagédo por Processos
4. Melhoria Continua
5. Foco no Paciente
6. Foco em Seguranca
7. Otimizagéo de recursos
8. Visao Sistémica
9. Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
*» Ensino Médio Completo; = (06 meses de experiénciano | = Organizagao;
» Informatica Basica. cargo de Assistente | = Atencao/concentracao;
Administrativo. = Agilidade;
* Flexibilidade;
= Cortesia;
= Relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe.

RECOMENDACOES ADICIONAIS AO CARGO
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Habilidades Administrativas
Capacidade de auxiliar no que se refere a area administrativa;
Realizar, entregar e arquivar documentos;
Realizar planilhas e gréficos;
Ter boa comunicacgéo e ser cordial ao tratamento do publico;
Prontidéo

Capacidade de agir e responder as solicitagfes de clientes internos ou externos em qualquer
situagdo de trabalho, garantindo  rapidez e  eficiéncia em suas  ac0es;
Compreender e atender as solicitacbes de clientes internos e  externos;

Manter-se sempre disponivel e pronto para 0 trabalho;
Agir rapidamente frente a varias solicitacbes sem prejuizo da qualidade de resposta.
Capacidade de Trabalhar com Atencao
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 atencdo focada em suas atividades, buscando nao distrair-se ou desviar sua
atencao das tarefas em execucao;
Manter sigilo das informacgoes;

Evitar distracdes.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracgéo;

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

= Treinamento nas rotinas setoriais.

SECAQ: ALMOXARIFADO

Secéo: ALMOXARIFADO
Cargo: ANALISTA ADMINISTRATIVO PLENO

OBJETIVOS DO CARGO

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

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Solicitagdo de compras;
= Recebimento de compras;
= Registro de notas fiscais;
» Expedi¢do de mercadorias;
= Orientar e controlar os servigos de almoxarifado, recebendo, estocando e distribuindo os
diversos materiais;
= Controlar o recebimento de material, confrontando as requisi¢cdes e especificagdes com as
notas e material entregue;
Elaborado por: Aprovado por:
Alex Ledo Bueno Ana Cristina Pinho
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Dispor diariamente dos registros atualizados para obter informacdes exatas sobre a situacao

real do almoxarifado;

Conferir o0 estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e calculando

necessidades futuras;

Fazer os registros dos materiais sob guarda, registrando os dados no Sistema de Gestao de
Estoque, facilitando consultas imediatas;
Organizar o0 armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificacéo e disposicéo
adequadas, visando uma estocagem racional e de facil acesso;

Zelar pela conservacdo do material estocado em condigbes 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 alteragdes quando solicitadas e/ou por

interesse do servico;

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

fornecedor cliente;

Elaborar e encaminhar relatérios de consumo mensal de materiais ao setor de Custos e

Diretoria Operacional;

Realizar inventarios ciclicos de grupo de materiais de maior movimentacao;

Desenvolvimento do colaborador;

Realizar inventarios e balangos do almoxarifado e controlar o trabalho do pessoal do

almoxarifado;

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo

Melhoria Continua
Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Viséo Sistémica

©CoNoOhRwWNE

10. Lideranga

Orientagéo por Processos

. Responsabilidade Socioambiental

11. Desenvolvimento de Pessoas
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS

Ensino Superior completo
em Administracédo de
Empresas, Ciéncias
Contébeis, Economia,
Logistica e Gestao
Comercial;

Preferivel especializacéo
na &rea hospitalar e/ou da
saude;

HABILIDADES

06 meses de experiéncia
em rotinas administrativas,
na area de Almoxarifado.

= Elaborar plano de contingéncia sempre que necessario.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

ATITUDES

» Lideranga;

= Tomada de decisdes;

= Atencao/concentracao;

= Relacionamento
interpessoal;

= Foco em resultado e
indicadores;

= Trabalho em equipe.
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= |nformatica Intermediaria.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

Educacao permanente - os profissionais devem ser capazes de aprender continuamente, tanto na
sua formacédo, quanto na sua pratica. Desta forma, os profissionais devem ter responsabilidade e
compromisso com a sua educacdo e o treinamento/estdgios das proximas geracdes, deve
proporcionar condi¢des para que haja beneficio mutuo entre os profissionais de hoje e os do futuro.

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

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

Controle de Documentagdo — Capacidade de controlar documentagfes da area, visando manter

as informacdes adequadas preservando a integridade da Instituicao.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracao;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

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

Elaborado por: Aprovado por:
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Secdo: | ALMOXARIFADO
Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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 coordenacao;

Atender ao publico por telefone e presencial;

Receber e conferir pedidos de compras;

Armazenar e movimentar mercadorias;

Separar mercadorias para expedicéo;

Realizar inventario ciclico e anual;

Entrega de documentos;

Manter os arquivos do setor organizados;

Enviar e receber correspondéncias;

Operar sistemas de informacéo 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;

= Lancar notas Fiscais no sistema;

= Auxiliar na organizagao das prateleiras;

» Realizar Identificagdo dos Materiais;

» Realizar outras atribui¢cdes pertinentes ao cargo e conforme orientacéo 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 comunicagédo e ser cordial ao tratamento do publico;

Prontid&o - Capacidade de agir e responder as solicitagdes de clientes internos ou externos em

qualquer situacao de trabalho, garantindo a eficiéncia presteza em suas acgoes:

= Compreende e atende as solicitagfes de clientes internos;

» Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

= Age rapidamente frente a varias solicitacfes 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 ndo 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

ogrwnNE
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7. Otimizacgao de recursos
8. Visédo Sistémica
9. Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Fundamental | = Preferivel experiéncia em |= Atencao/concentragao;
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.

SECAO: FARMACIA

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 reducdo de custos e otimizagéo de recursos. Elaborar
relatérios pertinentes a area, conforme a necessidade da Diretoria.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Supervisionar a dispensacgdo 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 solicitacbes dos setores;

= Supervisionar a baixa no sistema dos materiais e medicamentos utilizados por paciente, para

controle de faturamento e de estoque;

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

Realizar o acompanhamento dos pacientes em suporte nutricional parenteral;

Supervisionar recebimento e conferéncia dos produtos para reposi¢do 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;

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

» Elaborar e atualizar ferramentas da qualidade, como mapa de processos, indicadores, matriz de
risco, matriz de registro, 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 relatorios de controle conforme solicitacdo da Diretoria;

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

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

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

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

= Participar das reuniées Comissdes Internas da unidade quando necessario;

= Acompanhar ag6es epidemioldgicas;

= Emitir informag6es técnicas sobre medicamentos;

= Acompanhamento das ocorréncias e notificacdes da farmacovigilancia;

» Participar das visitas multiprofissionais nos setores de internac@o, quando necessario;

» Participar da elaboracdo, coordenacéo e implementacao de politicas de medicamentos;

» Elaboragéo de POP’s (procedimentos operacionais padrdes);

» Receber, acompanhar, avaliar e encaminhar as solicitagcdes 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
Otimizacgao de recursos
Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNok~wWNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
»= Ensino superior completo = (06 meses de experiéncia » Lideranca;
em Farmacia; na area em gestdo de = Atencdo/concentracao;
= Possuir inscricdo CRF farmécia hospitalar. = Discricao;
ativa; * Relacionamento
= Especializacdo em interpessoal;
Farmécia Hospitalar e ou = Trabalho em equipe.
Farmaécia Clinica;
» Informética Bésica.
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INFORMACOES ADICIONAIS AO CARGO

Tomada de decisdes - o trabalho dos profissionais de salde deve estar fundamentado na

capacidade de tomar decisbes 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 salude 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,
comunicacao e gerenciamento de forma efetiva e eficaz;

Educacao permanente - os profissionais devem ser capazes de aprender continuamente, tanto na
sua formacdo, quanto na sua pratica. Desta forma, os profissionais de salude devem ter
responsabilidade e compromisso com a sua educagdo e o treinamento/estagios das préximas
geracOes, 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; gestao de
estoque; dispensacéao de medicamentos e materiais.

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

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

Controle de Documentagdo — Capacidade de controlar documentagfes da area, visando manter
as informacbes adequadas preservando a integridade da Instituig&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.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
» Treinamento de Integracéao;
» 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.

Secdo: | FARMACIA

Cargo: FARMACEUTICO (A
OBJETIVOS DO CARGO
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Supervisionar as atividades relacionadas as farmacias, respondendo pelo estoque e pelos
funcionarios dessa area, visando obter resultados esperados sob sua responsabilidade.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Supervisionar a dispensacédo 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 solicitacfes dos setores;

» Realizar a triagem das prescri¢cdes segundo protocolo;

= Supervisionar a confecgéo dos kits, mediante a solicitagéo dos setores;

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

= Supervisionar a digitagdo na conta dos pacientes 0os materiais e medicamentos utilizados, para
faturamento e baixa do estoque;

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

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

= Controlar lotes e validades dos produtos em estoque;

= Controlar temperatura e umidade do ambiente e da geladeira;

=  Emitir informacgdes técnicas sobre medicamentos;

» Andlise 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 internacgéo;

» Realizar e acompanhar atividades de farmécia clinica;

» Participar da elaboracao, coordenacéo e implementacdo de politicas de medicamentos;

= Orientar sobre uso de produtos e prestar servicos farmacéuticos;

= Controle de medicamentos sujeitos a controle especial;

= Controle de antimicrobianos junto a CCIH;

= Gestdo de estoque;

Sinalizar falta de medicamentos e materiais médicos.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientagéo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizacgao de recursos
Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

CoNoogRwWNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
*» Ensino superior completo | = 06 meses de experiénciano | = Lideranca,;
em Farmacia; cargo de farmacéutico. = Atencdo/concentracéo;
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= Possuir inscricdo CRF » Discri¢cao;
ativa; » Relacionamento
» Informatica basico. interpessoal;

* Trabalho em equipe;

= Dinamismo;

= Organizacao;

» Visdo processual e
sistémica.

INFORMACOES ADICIONAIS AO CARGO

Tomada de decisdes - o trabalho dos profissionais de salde deve estar fundamentado na
capacidade de tomar decisfes 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 salde devem ter
responsabilidade e compromisso com a sua educacdo e o treinamento/estagios das proximas
geracOes, devem proporcionar condi¢des 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 documentagfes 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.

Secdo: | FARMACIA
Cargo: | AUXILIAR DE FARMACIA
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OBJETIVOS DO CARGO

Conferir e acompanhar o armazenamento, distribuicdo e liberacdo dos materiais hospitalares no

estoque, zelando pelo bom desempenho do setor.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

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

= Manter controle da movimentacao diaria do estoque;

= Atender as solicitacdes dos Setores;

= Confeccionar os kits mediante medicacao médica e ou solicitacao dos setores;

» Dispensar os materiais e medicamentos mediante prescricdo médica e de enfermagem;

| ]

| ]

n

Controlar a qualidade dos produtos armazenados;
Dispensar saneantes;
Realizar registro de temperatura e umidade do ambiente e geladeiras;

*= Realiza dispensacao e devolugédo de materiais e medicamentos dos pacientes;

= Manter a organizagéo e limpeza do Setor;

= Dispensar OPME mediante a autorizagao;

= 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;

» 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 solicitacdo de kits de administragdo, de modo a manter um estoque suficiente
para a demanda;

= Levar medicamentos conforme protocolos estabelecidos, em outros setores do hospital;

= Fracionar e identificar as medicacoes.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

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

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

CoNoogRwWNE

*» Ensino Médio Completo; = 6 meses de experiéncia no Atencao/concentracao;
» Informatica bésica. cargo de Auxiliar de Relacionamento
Farméacia, em estoque ou interpessoal;
farmécia hospitalar. 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 verificacdo dos itens no estoque 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

Elaborado por: Aprovado por:
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Secdo: | LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS
Cargo. | COORDENADOR (A) DE LABORATORIO

OBJETIVOS DO CARGO

Coordenar as areas de atendimento ao cliente e executar atividades laboratoriais dentro de sug
especialidade, tendo em vista auxilio no diagnostico, a fim de obter os melhores resultados dag
processo sob sua responsabilidade, garantindo as praticas de atendimento da instituicdo.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Acompanhar, orientar e executar atividades de suporte administrativo nas areas de atendimento
e emissao de laudo;

= Treinar a equipe e acompanhar, a performance das equipes/servi¢gos, assegurando a qualidade
dos atendimentos em geral;

= |nteragir com as demais areas envolvidas nas demandas decorrentes do atendimento;

= Controlar o envio dos documentos (CPS, Termos de Admissédo, Contratos) para o faturamento;

=  Expedir e receber documentos;

= Acompanhar, divulgar e agir, em busca de solu¢cdes, de acordo com o0s opinarios e
manifestacdes espontaneas dos clientes do setor;

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

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

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

= Assegurar o funcionamento dos equipamentos, instrumental e instalagdes existentes dentro dos
padrBes de confiabilidade requeridos, supervisionando os responsaveis por estas tarefas em
cada setor do laboratério;

*= Incentivar a absorcéo 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 Sseu
cumprimento;

= Controlar escalas de trabalho, férias e remanejamento de pessoal;

= Armazenar e controlar o estoque e a validade de substancias quimicas e instrumentais;

» Arquivar cépia de NF e Requisi¢cdo de Material;

» Elaborar e acompanhar os indicadores da area e sugerir agdes de melhorias de processos;

= Atender representantes de empresas, laboratérios e corpo clinico que atuam na area de
medicina laboratorial;

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

» Elaborar e justificar planilhas de custos.

= Participar do processo de selecdo 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

Foco em Seguranca

Otimizagéo de recursos

Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

CoNoOrwWNE
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10. Lideranca
11. Desenvolvimento de pessoas

RECOMENDAGCOES ADICIONAIS AO CARGO

Atendimento ao Publico - Capacidade para atender ao cliente interno e externo, mantendo
comunicacdao clara, cordial e agil de forma a suprir suas expectativas e monitorar sua satisfacao.
Treinar a equipe, ajudando a qualificar os profissionais para um bom atendimento ao publico;
Saber administrar um conflito e atender uma reclamagao.
Prontidao - Capacidade de agir e responder as solicitagcdes 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 solicitacdes de clientes internos e/ou externos, buscando sua satisfacéo
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 Organizacao - 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 organizagcdo dos materiais, equipamentos e ferramentas de trabalho.
Garante a Qualidade dos Servicos — Capacidade de realizar servicos a partir de exames e

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

Participa em acBes de protecdo ao meio ambiente e de trabalhadores do laboratério.
Trabalha com Seguranca — Capacidade de trabalhar usando equipamento de protecao individual
(EPD);

Segue procedimentos e protocolos em caso de acidente;
Submete-se a exames de salde periédicos;
Acondiciona  material para descarte verificando a validade dos reagentes;

Previne-se contra efeitos adversos dos produtos e de material perfurocortante.
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Ensino Superior completo | = 06 meses experiéncia em | = Lideranga;
em Biomedicina; gestdo de  laboratério | = Bom relacionamento
= CRBM Ativo; hospitalar. interpessoal;
» Preferivel especializagédo = Trabalho em equipe;
em Gestdo Hospitalar e/ou = Asseio.
da Saude.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
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» Treinamento de Integracao;

= Treinamento de regime interno da unidade;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

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

Secéo: LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS
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 orientagfes
da chefia do laboratorio e das diretorias do IGH.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Realizar exames hematolégicos, imunolégicos e outros, empregando aparelhos e reagentes
apropriados;

= Digitacdo de laudos;

= Interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagnéstico 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
analises;

= Monitorar a data de validade dos reagentes;

= Efetuar os registros necessarios para controle dos exames realizados;

= Zelar pela manutengéo e calibragédo de equipamentos;

= [Fazer o controle de qualidade interno e externo;

= Realizar liberacéo eletronica de resultados;

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

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

= Preparar as solugdes de uso rotineiro no laboratorio, segundo a necessidade e procedimentos
definidos;

= Preparar material e embalagem para terceirizacdo de exames;

= Participar ativamente de todos os processos internos da qualidade;

= 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;

= Utilizar os EPIs de seguranca ao manusear amostras biolégicas ou produtos quimicos
perigosos, cumprindo as orientacdes de biosseguranca e legislacdo pertinentes do laborat6rio.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
2. Cultura de Inovacdao
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Orientagao por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca
Otimizacao de recursos
Visdo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
RECOMENDACOES ADICIONAIS AO CARGO

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

CoNOOA®

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

Participa em acBes de protecdo ao meio ambiente e de trabalhadores do laboratorio.
Trabalha com Seguranca — Capacidade de trabalhar usando equipamento de protecao individual

(EPI).
Segue procedimentos e protocolos em caso de acidente;
Submete-se a exames de saude periédicos;

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
comunicacéo clara, cordial e agil de forma a suprir suas expectativas e monitorar sua satisfagao.
Identificar o perfil dos usuéarios que utilizam os servi¢cos de atendimento da instituicao buscando

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

Prontidao - Capacidade de agir e responder as solicitaces de clientes internos e/ou externos em
qualquer situagcdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas acdes.
Apura as necessidades do cliente;
Compreende e atende as solicitagfes de clientes internos e/ou externos, buscando sua satisfagéo
plena;

Esta sempre disponivel e pronto para 0 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 relagdo as responsabilidades assumidas.

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

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

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Ensino Superior completo AL = Lideranca;
em Biomed?cina' P " 06 meses de experiéncia no = Bom rel(;c’ionamento
- ’ - cargo de biomédico (a). . .
» |Informatica Intermediaria. interpessoal;
= Trabalho em equipe;
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= Habilidade para
trabalhar sob presséao.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracao;

= Treinamento de regime interno da unidade;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

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

Secéo: LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS

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

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

= Digitagéo de laudos;

= Verificar, coletar e identificar as amostras biol6gicas dos pacientes (adultos e recém-nascidos)
segundo procedimentos definidos conduzindo o material coletado para o laboratério;

» 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 bioldgicas e quimicas do laboratério atendendo as normas de
biosseguranca e de orientagcdo da geréncia de risco do laboratério e do hospital,
respectivamente;

= Utilizar os EPIs de seguranca ao manusear amostras biolégicas ou produtos quimicos
perigosos, cumprindo as orientagdes de biosseguranca e legislacao pertinentes do laboratorio;

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

= Cumprir com as determina¢des do Sistema da Qualidade;

» Participar ativamente dos processos internos da qualidade;

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

= 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.

RECOMENDAGCOES ADICIONAIS AO CARGO

Coleta Material Biolégico — Capacidade de realizar coletas biol6gicas a partir de exames e
solicitacbes  requeridas, de acordo com o0 que estabelece a legislacéo.
Analisa o pedido de exame e confiirma a identificacGo do  paciente;
Efetua assepsia na regido de coleta;
Punciona cavidades e veias, em conformidade com a legislacdo, restringindo para outros
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profissionais as coletas especiais, como liquor e outras especificadas em legislacdo propria,;

Acondiciona amostra para transporte;
Confronta e confere material biol6gico com 0 pedido;
Confere as condicbes do material biolégico.

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 saude periodicos;
Acondiciona material de coleta e material biolégico para descarte verificando a validade dos
reagentes, atendendo as normas de biosseguranca e da legislacdo de laboratorio;
Previne-se contra efeitos adversos dos produtos e segue as orientacdes de biosseguranca definidas
pelo laboratorio.

Realiza Exames Conforme o Protocolo — Capacidade de realizar exames a partir de solicitagdes
requeridas, com supervisdo de um profissional de nivel superior.
Prepara reagente e solucdes para exames realizados no laboratério;
Realiza andlise macroscépica, sob supervisdo de um profissional de nivel superior;

Faz aliguotacdo de amostras utilizadas nas analises laboratoriais.
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
 cowemomsewmnoscooe

©CoNoTRWNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Curso Técnico em Andlises | = 06 meses de experiéncia = Agilidade;
Clinicas; no cargo de Técnico (a) de | = Flexibilidade;
» [nformatica intermediaria. Laboratério. * Cortesia;
= Bom relacionamento
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 Gestéo da Qualidade;
= Treinamento nas Rotinas Setoriais.
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Secéo: LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS
Cargo: AUXILIAR DE LABORATORIO

OBJETIVOS DO CARGO

Executar atividades relacionadas a organizacao, limpeza de utensilios, materiais e ambiente em
geral no laboratorio.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Realizar a higienizagéo das bancadas e pias do laboratorio duas vezes por dia;

Realizar a lavagem dos materiais diversos do laboratério;

Realiza a organizacdo dos materiais que foram lavados;

Colocacédo dos materiais na estufa para secagem;

Realizar outras atividades organizacionais, conforme solicitacdo da superior imediata;

Utilizar os EPIs de seguranga ao manusear amostras biologicas ou produtos quimicos
perigosos, cumprindo as orienta¢des de biossegurancga e legislagéo pertinentes do laboratorio;
= Lavar as maletas de coleta e caixas de transporte;

= Lavar as geladeiras e freezers do laboratério;

» 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 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 Atencgao - 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 néo se distrair nem desviar sua
atencao das tarefas em execucao.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientagéo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizagéo de recursos

Visédo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

CoNooOk~WNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
*» Ensino Médio Completo. = 06 meses de experiénciana | = Disponibilidade;
area de higienizacao, = Cortesia;
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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.

SECAO: HIGIENIZACAO E LIMPEZA
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Secéo: HIGIENIZACAO E LIMPEZA
Cargo: ANALISTA DE CONTRATOS PLENO

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar a gestdo, planejamento, implementacdo e gerenciamento dos residuos dos servicos de
salde. Realizar a gestdo, planejamento, implementacéo e conducdo dos servicos de higienizacao
e limpeza e da unidade de processamento de roupas.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= 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 classificagao;

= Supervisionar a disposi¢do dos residuos dos servigos de saude nos abrigos temporérios e
abrigo externo;

= Conferir a organizacao e limpeza do abrigo residuo externo;

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

= Articular-se com todos os setores do hospital envolvendo-os ha orientacdo, manutencao, 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 desinfec¢des
concorrentes e terminais;

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

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

»= Monitorar o cumprimento dos cronogramas de higienizagé@o hospitalar (desinfecgéo terminal e
higienizac@o concorrente), bem como a qualidade dos servigos prestados pela equipe do
Servigo de Higienizagao e Limpeza (SHL) garantindo o cumprimento das normas vigentes e
das determinagdes do Setor de Controle de Infec¢do 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 inventério e evasdes de enxoval hospitalar;

* Implementar e gerir os indicadores do SHL e UPR;

» Realizar treinamento e educagéo 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 instru¢des de trabalho,
contrato de interagé@o de processos, politicas do hospital e outros que venham ser
determinados;

» Realizar treinamento e educacédo continuada referente a area de formacao;

» Conhecer da legislacdo que regulamenta SHL, Residuos e/ou UPR;

» Realizar ronda nos setores geradores de residuos observando o manejo, segregacao e
acondicionamento dos residuos de servi¢cos 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;
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= Compilar os dados dos indicadores do SHL e UPR, bem como analise critica e elaboracdo de
plano de acéo para quando houver variacdes significativas de resultados realizando
cruzamento de dados;

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

» Realizar gestdo de custos fixos e variaveis pertinentes ao SHL e UPR;

» Realizar visita técnica nhas empresas coletoras de residuos, bem como confeccao de relatério
de visita;

= Acompanhar a destinacéo final dos residuos produzidos na HEMNSL armazenando as
evidencias da destinacéo correta de acordo com a legislacéo;

» Realizar as adequacdes nas rotinas e procedimentos referentes a manejo, segregacao e

acondicionamento dos residuos de servigos de saude 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
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

CoNoOhRWNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
+ Ensino Superior Compiero | * (oneSes e perincnen |- e
» Preferivel Pdés-Graduacao SHL e/ou UPR - Paciéncia: ’
em Gestdo Hospitalar e/ou ' Y
. = Empatia;
da Satde; = Criatividade para resolucéao
» |nformatica Intermediaria. P solu¢
de problemas;
= Discri¢ao;
= Relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe;

= QOrganizacao.
RECOMENDAQC)ES ADICIONAIS AO CARGO

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

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;

=  Treinamento do Sistema Informatizado;

= Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secéo: HIGIENIZACAO E LIMPEZA

Cargo. | LIDER (A) DE HIGIENIZACAO

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

OBJETIVOS DO CARGO

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

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

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

Orientar colaboradores na execucgédo das tarefas, avaliando o desempenho;

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

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

Participar de reunides setoriais e intersetoriais, quando convocado;

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

Desenvolver atividades delegadas pela chefia imediata;

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

Comunicar irregularidades do setor a chefia imediata;

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

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

Controlar o uso e o consumo dos materiais utilizados;

Dimensionar a equipe, materiais e equipamentos;

Orientar a equipe quanto as recomendac0des adicionais ao cargo e também sobre biosseguranca;

Acionar o servico de manuteng&o para os reparos necessarios, identificados pela equipe SHL;

Contribuir com o desenvolvimento e formacao da equipe.

Executar outras tarefas correlatas a area.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientagéo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizacgéo de recursos
Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

CoNoOA~LWNME
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Médio Completo; = 06 meses (,je experiénciano | = Liderqn_(;a; .
= |nformatica Basica. cargo _de I|£jer de . - Proat|\~/|dade, ~
higienizagao, preferivel na | = Atencdo/concentracao;
area hospitalar. = Relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe;
= |niciativa.

RECOMENDAGCOES ADICIONAIS AO CARGO

Liderar a equipe de Servi¢co de Higiene e Limpeza - Capacidade de liderar a equipe do SHL,
promovendo harmonia entre os colaboradores, bem como, com outras equipes, proporcionando um
ambiente higienizado e seguro aos usuarios:

Prontiddo - Capacidade de agir e responder as solicitacées de clientes internos ou externos em
gualquer situacéo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agodes.

= Compreende e atende as solicitacfes de clientes internos;

= Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracao;
= 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. Executar coleta de residuos seguindo as rotinas e orientacdo do PGRSS e supervisor
imediato.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

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

» Manter cabelos presos, envoltos por touca, de acordo com as normas da institui¢&o;

= Nao utilizar adornos durante as atividades laborais;

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

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

» Realizar a limpeza e a desinfec¢éo de superficies do ambiente (paredes, chéao, janelas, portas,
lixeiras etc);

» Zelar dos equipamentos e materiais de servico durante e apos sua utilizacdo, limpeza ou
desinfeccdo, de acordo com a necessidade e guardar em local designado apés a utilizagao;

= Notificar mal funcionamento ou extravios de equipamentos e materiais ao lider e ou supervisor;

» Notificar danos mobiliarios, acessorios, instalacdes 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 fechada;

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

» Participar de capacitag6es inerentes ao cargo;

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

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

» Manter cabelos presos, envoltos por touca, de acordo com as normas da institui¢ao;

= Nao utilizar adornos durante as atividades laborais;

= Utilizar os demais EPI adequados sempre que necessario;

= 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 unidade geradora;

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

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

= Participar de capacitagdes inerentes ao cargo;
Executar as atividades conforme descrito no POP (procedimento operacional padrao).

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

12. Trabalho em Equipe

13. Cultura de Inovacéo

14. Orientacao por Processos
15. Melhoria Continua

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Ledo Bueno Ana Cristina Pinho




Cédigo:

_. == 1 MANUAL DE DESCRIGAO DE |——>

CARGOS - HEMNSL novisho:

Verséo: 1

Péagina: 46 de 155

16. Foco no Paciente

17. Foco em Seguranca

18. Otimizacao de recursos

19. Visdo Sistémica

20. Responsabilidade Socioambiental
21.Lideranca

22. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Fundamental -_I?referlvNeI experiéncia em | = Aglllda_de;_
higienizacdo e/ou lavanderia, | = Detalhista;
Completo. . . . ~ .
preferivel na area hospitalar. = Atencgdo/concentracéo;
= Relacionamento
interpessoal;

Trabalho em equipe.
RECOMENDACOES ADICIONAIS AO CARGO

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

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

Colaborar com o gerenciamento de residuos da unidade;

Obedecer as normas de biosseguranca.

Prontiddo - Capacidade de agir e responder as solicitacées 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 solicitagcdes 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 execucéo.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracao;
=  Treinamento nas rotinas setoriais.

SECAQ: SESMT
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Secéo: SESMT

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

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

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Registrar, investigar e analisar acidentes ocorridos nos setores a fim de detectar condicoes e
atos inseguros recomendando medidas preventivas de modo a reduzir e/ ou eliminar riscos
existentes & saude do trabalhador;

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

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

= Confeccionar relatérios mensais de acidentes;

= Participar na elaboragéo dos programas ambientais;

= Reconhecer fatores de riscos ambientais;

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

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

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

= Acompanhar os processos e reunides relacionadas a CIPA,

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

= Acompanhar recarga externa de extintores;

= Acompanhar as visitas técnicas da CCIH;

» Realizar inspecdes nas areas de trabalho, em conjunto com a CIPA, detectando e relatando as
condicdes e atos inseguros para ado¢do de medidas preventivas;

= Conhecer a organizagédo da CIPA (Comisséo Interna de Prevencgéo de Acidente);

= Conhecer os fundamentos de prevencgéo a saude do trabalhador;

» Conhecer e interpretar a legislacao e normas técnicas de seguranca do trabalho;

» Inspecionar locais, instalacbes e equipamentos da empresa, observando as condi¢cbes de
trabalho, para determinar fatores e riscos de acidentes;

= Estabelecer normas e dispositivos de seguranca, sugerindo eventuais modificagcbes nos
equipamentos e instalagdes 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
comunicagao oficiais, para facilitar o atendimento necessério aos acidentados;

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

= 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;
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Conhecimento a cerca do Preenchimento do Perfil Profissiografico Previdenciario.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
2. Culturade Inovagéao
3. Orientagéo por Processos
4. Melhoria Continua
5. Foco no Paciente
6. Foco em Seguranca
7. Otimizacdo de recursos
8. Visdao Sistémica
9. Responsabilidade Socioambiental
CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
. Curso Técnico em | 06 meses de,exp_eriéncia no | = _Relacionam(.ento
Seguranca do Trabalho. gaergo . T%cnlcc_l)_ (‘g) Ihde . '_Ptel;p?ﬁsoal’ .
= |nformatica basica. guranca do lfrabaino, Faa.oer_” equipe,
desejavel na area | = Dinamismo;
hospitalar. = Proatividade;
= Atencdo/concentracao;
= Discrigéo.

INFORMAGCOES 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 seguranga dos
trabalhadores;

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

Pesquisa as causas de acidente de trabalho, utilizando metodologia especifica e propondo medidas
preventivas e ou corretivas;

Coordena e desenvolve programas preventivos contra incéndio;
Treina brigadistas;
Controla os dados estatisticos de acidentes.

Aplicagdo das Normas de Saude e Seguranca do Trabalho — Capacidade de aplicar normas
previstas nas legislacdes relacionadas a salde e seguranca dos empregados com acdes
preventivas e corretivas.

Elabora e participa da implantacdo de normas e procedimentos de seguranca, dentro das diretrizes
e politicas estabelecidas pela Instituicdo;

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);
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Aplica outras normas previstas nas legislacdes referentes a salde e seguranca dos trabalhadores,
promovendo ac¢des preventivas e corretivas.

Riscos e Avaliacdes Ambientais - Capacidade de realizar as avaliacbes 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 acbes preventivas e corretivas;

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

Conhece os riscos das atividades da Instituicao;
Realiza pesquisas e estudos de riscos ambientais, para estabelecer padrées de seguranga;
Elabora ou patrticipar da elaboragéo do programa de prevencao de riscos ambientais.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracao;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

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

SECAO: TRANSPORTE E RECEPCAO
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Secdo: | TRANSPORTE E RECEPCAO

Cargo:

COORDENADOR (A) OPERACIONAL
OBJETIVOS DO CARGO

Realizar a gestdo e planejamento da equipe de atendimento nas recepcdes Téchica 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 solugéo, bem como orientar os atendentes, visando o foco na solu¢cdo da questdo
apresentada pelo cliente/paciente;

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

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

Avaliar as necessidades de treinamento técnico e comportamental da equipe;

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

Identificar falhas ou solu¢des encontradas nos servigos 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 execugao dos contratos terceirizados e atestar notas de servigos;

Coordenar equipe de vigilancia terceirizada;

Apoio aos motoristas quanto ao planejamento das rotas de trabalho;

Coordenar os transportes assistenciais e administrativos;

Coordenar a seguranga pessoal e patrimonial da unidade;

Supervisionar a entrega de protocolos internos e externos da unidade;

Monitorar a utilizag&do dos veiculos administrativos;

Verificar o funcionamento do sistema de atendimento;

Coordenar a equipe do Cartorio;

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;

Identificar falhas ou solugBes encontradas nos servi¢os 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 reuniées administrativas;

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

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

Elaborar relatérios pertinentes as areas de transporte, recepcéo, cartorio evigilancia terceirizada;
Elaborar escalas de servicos, programacao de férias e controlar banco de horas;
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» Elaborar, acompanhar e revisar pops (procedimento operacional padrdo) 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 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;

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

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

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

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

= Acompanhar os servicos prestados pela locadora de veiculos;

= Participar de reunides juntamente com a diretoria,;

»= Acompanhar tecnicamente a equipe sob sua subordinacdo 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 elaboracao de termos de referéncia pertinentes ao cargo;

» Realizar atendimento in loco aos clientes, quando necessaria intervencao 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
Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizacgao de recursos
Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNok~wNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Ensino Superior Completo | = 06 meses de experiéncia = Lideranca,
em  Administracdo de em gestao hospitalar; = Proatividade;
Empresas ou &reas afins; = |nformatica intermediaria. = Organizagao;
= Atencdo/concentracao;
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= Preferivel complementacdo = Agilidade;
em especializacdo Gestdo = Flexibilidade;
Hospitalar e/ou da Saude. = 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 manutenc¢do para 0s reparos necessarios;

Contribuir com o desenvolvimento e formacao da equipe.

Atendimento ao Publico - Capacidade para atender ao cliente interno e externo, mantendo
comunicacao clara, cordial e agil de forma a suprir suas expectativas e monitorar sua satisfacao:
Treinar a equipe, ajudando a qualificar os profissionais para um bom atendimento ao publico;
Saber administrar um conflito e atender uma reclamacéo;

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

Apura as necessidades do cliente;

Compreende e atende as solicitac6es de clientes internos e/ou externos, buscando sua satisfacao
plena;

Esta sempre disponivel e pronto para o 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 relacao as responsabilidades assumidas:

Planeja suas atividades;

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

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

» Treinamento de Integracéao;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

= Treinamento no Sistema de Gestado 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

= 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;

Realizar o abastecimento dos veiculos;

Realizar a higienizacdo e desinfec¢éo dos veiculos;
Acompanhar a manutenc¢éao perioddica dos veiculos.

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

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

CoNok~wWNE

» Ensino Médio Completo; » 06 meses de experiéncia no | = Boa Comunicagéo;
= CNH Categoria C; cargo de Motorista. » Atencdo/Concentracao;
= Curso "Direcdo Defensiva". = Discricao;
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= Agilidade;

= Flexibilidade;

= Relacionamento
Interpessoal;

= Trabalho em Equipe.

INFORMACOES ADICIONAIS AO CARGO

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

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

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

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

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

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

Boa apresentacéo pessoal, (Marketing Pessoal).

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracao;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | TRANSPORTE E RECEPCAO
Cargo: | MOTORISTA DE AMBULANCIA

OBJETIVOS DO CARGO

Transportar com seguranca, pacientes, acompanhantes e colaboradores, seguindo roteiros
determinados e observando as leis de transito e hormas de seguranca.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Realizar as atividades conforme procedimentos do Relatério de Areas de Atividades do
Classificacao Brasileira de Ocupacdes (CBO).

» Encaminhar a ambulancia para fazer a desinfeccdo interna e limpeza externa com
preenchimento de formulério préprio;

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

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

= Manter o material da ambulancia arrumado e organizado;

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

» Levar a ambulancia para a manutencéo;

= 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
paciente);

= Auxiliar e orientar pacientes e ou acompanhantes com relacdo a documentagdes necessarias
para exames e atendimentos;

» Transportar material biolégico;

= Levar ambulancia para abastecimento;

» Transportar passageiros, acompanhantes e colaboradores de acordo com Ficha de controle de
Trafego;

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

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

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

= Auxiliar deficientes, gestantes, idosos e criangcas no embarque e desembarque, liberar
embarque e desembarque em local seguro e permitido.

= Alterar itinerario em caso de situacdes de risco ou emergéncia

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

» |dentificar avarias no veiculo, nivel do combustivel, estado dos pneus, e verificar nivel do liquido
de arrefecimento do reservatorio.

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

» Trocar 6leos com acompanhamento dos prazos ou quilometragem para revisées periddicas.

» Auxiliar na reposi¢do de materiais médico-hospitalares utilizados na ambulancia.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe

2. Cultura de Inovacao

3. Orientagdo por Processos
Elaborado por: Aprovado por:
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Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagéo de recursos
Visdo Sistémica
Responsabilidade Socioam

©CoNoOOA

CONHECIMENTOS

Ensino Médio Completo; =
CNH Categoria D;

Curso “Condutores de
Veiculos de Emergéncia.

biental

HABILIDADES

06 meses de experiéncia no
cargo de motorista de
ambulancia.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

ATITUDES

Boa comunicagéo;

Atencao/concentracao;
Discricao;

Agilidade;
Flexibilidade;
Relacionamento
interpessoal;

= Trabalho em equipe.

INFORMAGCOES ADICIONAIS AO CARGO

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

Utiliza a direcéo defensiva e em velocidade compativel com o local e o estado das vias de trafego;

Respeita as leis de transito;
Prepara relatérios de viagens real

izadas;

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

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

Mantém o veiculo sempre limpo para maior conforto dos passageiros;

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

ira detalhada e cuidadosa;

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

Boa comunicacéo;

Bom relacionamento interpessoal;

= Boa apresentacao pessoal, (Marketing Pessoal).

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

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

Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | TRANSPORTE E RECEPCAO
Cargo: | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS DO CARGO

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

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= 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 identificacdo do paciente solicitando sua documentagédo (RG, CTPS,
CNH, Certiddo de Nascimento, Cartdo SUS), do visitante efou acompanhante e
encaminhamento (quando houver) ao destino conforme cada necessidade;

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

= Encaminhar a ficha do paciente para classificacéo de risco;

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

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

» Receber e originar ligacdes telefénicas quando necessario;

» Responder a solicitagcdes, 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;

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

» Atender as solicitagdes da Coordenacdo quando solicitadas;

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

» Realizar o0 arquivamento de documentos do setor;

= Controlar o uso de material de escritério do setor;

= Realizar e acompanhar os indicadores da Recepc¢éao;

= Alimentar planilha de custos e estatisticas.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacgéo
Orientacéo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Vis&o Sistémica

N~ WNE
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9. Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Médio Completo; = (06 meses de experiéncia | = Boa Comunicacao;
» |Informatica Bésica. com rotinas administrativa, | = Atengdo/Concentracao;
preferivel em  contexto | = Discri¢éo;
hospitalar. = Agilidade;
» Flexibilidade;
» 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
informac0es solicitadas.
Atencao com oratéria, marketing pessoal,

Boa educagéo;

Recebe ligacoes telefdnicas da area, filtrando os assuntos e encaminhando a ligacdo 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 informagdes de maneira clara e objetiva.

Gestdo de Processos Administrativos — Capacidade de executar servigos de apoio
administrativo as areas, observando e aplicando as regras e procedimentos estabelecidos.
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 informac0des relevantes a area.

Controle de Documentacdes — 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 Integracéao;

Treinamento de Regimento Interno da Unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas Rotinas Setoriais.
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Secdo: | TRANSPORTE E RECEPCAO
Cargo. | AGENTE DE PORTARIA

OBJETIVOS DO CARGO
Atender ao publico informando sobre os servigcos prestados pela instituicdo, recepcionar clientes e

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

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

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

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

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

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

= Encaminhar as visitas aos setores destinados;

» Ausentar-se da portaria somente para execucgdo de outros servigos, mediante da autorizagdo da
coordenacdo;

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

»= N&o bloquear a entrada de ambuléancias, SAMU e/ou Corpo de Bombeiros;

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

= Realizar controle de acesso de colaboradores pela portaria principal, certificando sobre o devido

uso de identificagéo (crachd);

Acionar a seguranca em situacfes de perigo eminente;

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

Controlar a entrada e saida de ambulancias;

Veiculos estacionados de forma irregular, contatar coordenacao, que ird averiguar a procedéncia.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

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

CoNok~wWNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
* Ensino médio completo; = Preferivel 06 meses de = Boa comunicagéo;
» |nformatica basica. experiéncia, no cargo de = Atencdo/concentracao;
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Agente de Portaria e ou = Discricao;
Vigilante. = Agilidade/Flexibilidade;
= Relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe.

INFORMACOES ADICIONAIS AO CARGO

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

= Atencdo com orat6ria, marketing pessoal;

» Boa educacéo;

» Tratar todos com respeito.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento de regimento interno da unidade;
Sistema de qualidade;

Treinamento nas rotinas setoriais.

SECAOQ: SAME

Elaborado por: Aprovado por:
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Secéo: 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;
Compilagdo de dados gerais da unidade e geracéo de estatistica;
Realizar outras atribuicbes pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia imediata.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe

2. Cultura de Inovagéao

3. Orientagédo por Processos

4. Melhoria Continua

5. Foco no Paciente

6. Foco em Seguranca

7. Otimizagéo de recursos

8. Visdo Sistémica

9. Responsabilidade Socioambiental

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

Ensino Médio Completo; = 06 meses de experiéncia no | = Atencdo/concentracao;

Informéatica basica. cargo de assistente | = Discricéo;
administrativo, preferivel na | = Relacionamento
area hospitalar. interpessoal;

= Trabalho em equipe.

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 graficos;
Ter boa comunicacéo e ser cordial ao tratamento do publico.
Prontidao - Capacidade de agir e responder as solicitac6es de clientes internos ou externos em
gualquer 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;

Elaborado por: Aprovado por:
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= 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 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 execucéo.Esta sempre disponivel e pronto para o trabalho;

= Age rapidamente frente a varias situacbes 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 execuc¢ao das
atividades sob sua responsabilidade;

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

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;

= Treinamento sobre regimento interno do Setor;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

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

SECAQ: PATRIMONIO

Secdo: | PATRIMONIO
Cargo: | ASSISTENTE PATRIMONIAL

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades de apoio administrativo a coordenacao do servico patrimonial.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Aresponsabilidade de acompanhar os bens Patrimoniais;

= Conferir a presenca dos bens que estiverem sob sua responsabilidade, verificando se os bens
estao fisicamente no local indicado;

= Controlar a movimentacéo fisica dos bens patrimoniais;

= Certificar o recebimento dos bens patrimoniais destinados ao setor;

= Utilizar o Formulario de Transferéncia Interna nos seguintes casos: Movimentacéo fisica dos
bens para outros setores, Manuten¢édo dos bens — uso temporario, até o retorno do bem — tanto
dentro da instituicdo como fora. Acrescentar data de saida e previsdo de retorno, Empréstimo
do bem para outro setor — uso temporario, até o retorno do bem;

= Manter atualizada a relagdo dos bens, bem como as caracteristicas completas de identificacdo
dos mesmos;

Elaborado por: Aprovado por:
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= Informar a chefia imediata de Patrimbnio caso haja algum bem sem a devida plagueta de
identificacao;

= Informar a chefia imediata de Patriménio se algum bem for destruido ou quebrado e, também, se
tiver sido extraviado;

= Atuar na equipe do setor, oferecendo suporte administrativo;

= Atender ao publico por telefone e presencial;

= Entregar documentos, bem como protocolo entre outros;

= Manter os arquivos do setor organizados;

= Realizar o recebimento de notas fiscais;

= Realizar Identificacdo dos Materiais;

= Realizar a execucdo do tombamento através da realizacdo da marcacdo fisica (quando
necessario e possivel); ou seja, ter afixado uma plaqueta, sendo o nimero de tombamento Unico
e intransferivel, e mesmo com a exclusdo de um determinado ativo imobilizado a numeracao
nao poderd ser reutilizada;

» Fixagdo da etiqueta nos ativos imobilizados da unidade;

= Receber através de documentos proprios da Secretaria de Salde bens de consumo e
equipamentos;

= Elaboracdo do inventario dos ativos imobilizados, acompanhando as vistorias in loco junto as
coordenacgfes de area na Unidade administrada;

= Realizar conferéncia e fiscalizagdo de bens;

= Efetuar a troca das plaguetas de patriménio ilegiveis e danificadas;

= Realizar o registro no sistema sempre que houver mudanga ou movimentacao de localizacdo do
ativo imobilizado dentro da unidade;

= Realizar, entregar e arquivar documentos;

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

RECOMENDAGCOES ADICIONAIS AO CARGO

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

» Ter boa comunicacéo 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 acgodes.

= Compreende e atende as solicitagfes de clientes internos;

= Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

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

assegurando a execugéao correta do seu trabalho.

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

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

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

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacgéo
Orientacéo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Vis&o Sistémica

N~ WNE
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9. Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

" Ensino Medio Completo. = 06 meses de experiéncia na | = Atengao/concentracéo;

area de patrimbnio e ou | = Relacionamento

marcenaria e ou serralheria, interpessoal;
preferivel na area | = Trabalho em equipe.
hospitalar.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracgéo;

Treinamento sobre regimento interno do Setor;
Treinamento do Sistema Informatizado (SOULMV);
Treinamento nas rotinas setoriais.

SECAO: TECNOLOGIA DA INFORMACAO - TI

Secéo: TECNOLOGIA DA INFORMACAO - Tl
Cargo: ASSITENTE DE TI

OBJETIVOS DO CARGO

Prestar suporte aos usuarios da unidade, realizar montagem reparo e configuracdes de
equipamento de hardware e software.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

» Efetuar as documentagdes das rotinas e processos. Manuais, rotinas operacionais e outros, com
acompanhamento e validages.

Criacéo e desativacdo de usuarios e grupos no Active Directory;

Instalacdo e configuracéo de impressoras na rede;

Instalacdo e configuracéo de Windows 10;

Atendimento e suporte aos usuarios, esclarecendo duvidas, corrigindo instalagbes e
configuracdes, identificando defeitos e encaminhando para solugao.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacgéo
Orientacéo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

oubkhwnpE
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7. Otimizagéo de recursos
8. Visao Sistémica
9. Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Cursando ensino superior a | = 06 meses de experiéncia no | = Proatividade;
partir do 1° periodo, em setor de TI, preferivel na | = Organizagéo;
Sistema de Informacéo e ou area hospitalar. = Atencdo/concentracao;
Rede de Computadores e = Agilidade;
ou Engenharia da =  Flexibilidade;
Computagéo e afins. = Bom relacionamento
interpessoal;

Trabalho em equipe.

RECOMENDAGCOES ADICIONAIS AO CARGO

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

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

Prontiddo: Capacidade de agir e responder as solicitagfes de clientes internos ou externos em
gualquer situacéo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas ac¢oées.

= 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 Atencé&o: Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo o que faz,
assegurando a execuc¢do correta do seu trabalho.

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

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

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

sua atencao das tarefas em execucao.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

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

Sec&o: | TECNOLOGIA DA INFORMACAO - TI
Cargo: | ESTAGIARIO DE TI

OBJETIVOS DO CARGO

O Estagiario de Tecnologia da Informacédo (TI)ir4d atuar prestando auxilio a area de TI
conhecendo toda a rotina para obter experiéncia e conhecimento da profissao.
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RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Prestar suporte técnico aos usuarios buscando solucionar problemas em geral de todos 0s
componentes da rede corporativa da empresa como servidores, estacoes de trabalho
impressoras, circuitos de telecomunicacdes, dentre outros.

= Efetuar instalacdes de Sistemas auxiliares, como planilhas, editores de texto, etc.

= Apoiar 0os usudrios na identificacdo dos problemas operacionais e dar a orientacdo e suporte
para a solucgéo.

= Verificar a disponibilidade de Toner.

= Atendimento aos chamados abertos na ferramenta de Chamados;

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizacgao de recursos

Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

CoNoOA~WNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Ensino Superior Incompleto | = Preferivel experiéncia na | = Lideranca;
em Sistema de Informagéo, are de TI. * Proatividade;
Rede de Computadores, » Organizagao;
Ciéncia ou Engenharia da = Atencado/concentragao;
Computacéo e afins; = Agilidade;
» Informética Avancgada. = Flexibilidade;
= Bom relacionamento
interpessoal;

= Trabalho em equipe.

RECOMENDACOES ADICIONAIS AO CARGO

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

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

Prontiddo: Capacidade de agir e responder as solicitacfes de clientes internos ou externos em
gualquer 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.
Trabalhar com Atencédo: Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo o que faz,
assegurando a execucgdao correta do seu trabalho.

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

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

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

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

SECAO: FATURAMENTO

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 regulamentagfes vigentes, buscando a reducdo dos indices de inadimpléncia
requeridos pela Instituicao.

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 adequacdes, quando necessario;
Acompanhar o faturamento através dos relatérios padronizados;

Analisar os relatérios de glosas e seus motivos;

Implementar o fluxo interno para minimizar as glosas;

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

Fornecer relatérios gerenciais a Geréncia e Diretorias;

Conhecimento em sistema integrado.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagéo de recursos
Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoal

CoNo,rONE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
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CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior Completo [ * 06 meses de experiéncia | = Lideranca;
em Administracdo, Contabil em faturamento hospitalar | = Proatividade;
ou Economia; (SUS). = Organizagio;
» |nformatica Intermediaria. = Atencdo/concentracao;
= Agilidade;
= Flexibilidade;
= Bom relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe.

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;
» 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 Instituic&o.
» Verifica a exatiddo das documentacoes;
= Soluciona pendéncias existentes;
= Confere notas fiscais e faturas de pagamentos;
= Confere dados e datas verificando documentos conforme normas;
n
| |

Identifica irregularidades nos documentos;
Valida calculos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

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

Secéo: FATURAMENTO
Cargo: ASSISTENTE DE FATURAMENTO

OBJETIVOS DO CARGO

Operacionalizar o processo de faturamento, compreendendo o preenchimento dos formularios e
alimentacdo dos sistemas de cobranca do SUS, de acordo com as normas preestabelecidas,
acompanhando os controles definidos para o seu nivel de atuacao.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO
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» 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 autorizagéo do SUS;

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

Organizacado de contas em remessas;

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

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

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

CoNoORWNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Cursando ensino superior a | = 06 meses de experiéncia
partir do 3° periodo; em rotinas administrativas,

* Informética intermediaria. preferencialmente na area

de faturamento hospitalar.

Trabalho em equipe;
Organizacao;
Proatividade;

Atencao e concentracao;
Comunicacao;

= Responsabilidade.

RECOMENDAGCOES ADICIONAIS AO CARGO

Controle dos Riscos: Capacidade de identficar 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;

= Mantém relacionamento continuo com os gestores de SUS.

Controle de Documentagao — Capacidade de controlar documentag8es da area, visando manter
as informagdes preservando a integridade da Instituicao.

= Verifica a exatiddo das documentacgoes;

» Soluciona pendéncias existentes;
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Confere notas fiscais e faturas de pagamentos;

Confere dados e datas verificando documentos conforme normas;
Identifica irregularidades nos documentos;

Valida céalculos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

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

SECAQO: SERVICO SOCIAL

Elaborado por: Aprovado por:
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Secdo: | 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

= Acompanhar programas, projetos e acoes 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;

= Repassar a area de qualidade relatorios referentes as metas, estratégias e planos de acéo;
= 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
Otimizacgao de recursos
Visédo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

CoNo,rONME

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior completo A .
em Servico Social; = 06 meses de experiéncia | = leeran_ga;
. P6s-Graduacio em Gestio em gestéo 'de servico | = Proatl\_/ldaole;
de Projetos Sociais, soua_l, preferivel na éarea | = Organizacao;
Hospitalar, da Sadde e/ou hospitalar. " Ate_ngéo/concentragao;
afins; ’ - Ag'“.d"’.lqe;
= [nformaética Intermediaria. = 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 relacbes
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sociais e promovendo as ac¢des de assisténcia a salude 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 solugéo dos problemas detectados;

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

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

= Orienta a populacdo usuaria em relacdo 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 telefénicos com
familiares de pacientes, visitas aos leitos, avisos de alta, esclarecimento quanto a assinatura
do termo de responsabilidades, termos de autorizagcdo entre outros).

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;
= Treinamento de regimento interno do setor;
Treinamento nas Rotinas Setoriais.

Secéo: SERVICO SOCIAL
Cargo: ASSITENTE SOCIAL

OBJETIVOS DO CARGO

Planejar, promover, organizar e executar a¢des voltadas na intervencdo de assisténcia a saude em
guestbes relacionadas a saude dos pacientes e colaboradores, visando bem-estar fisico, mental e
social para elaboracgéo, implementacéo e monitoramento do Servigo Social, com foco na promocgao
da saude.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Realizar acompanhamento psicossocial de trabalhadores e pacientes, buscando alternativas

de enfrentamento individual e coletivo;

. Prestar servigos sociais orientando pacientes, acompanhantes, familias, comunidade e
equipes de trabalho da Instituicdo sobre direitos, deveres, servi¢os e recursos sociais;

= Apoiar pacientes desacompanhados;

= Dar suporte ao paciente com pendéncia administrativa na instituicao;

= Viabilizar encaminhamentos a rede de protecéo socio assistencial, bem como outros servicos;

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

= Visitar pacientes no leito;

= Supervisionar o processo de estagio;

= Emitir estatisticas e relatério de producdo mensal;

= Elaborar programas de trabalho, planos de agéo anual e metas;

= Elaborar e atualizar cartilhas informativas;
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=  Formular relatérios, pareceres técnicos, rotinas e procedimentos;

Planejar, elaborar e avaliar programas, projetos e planos sociais em diferentes areas de
atuacdao profissional;
] Coletar, organizar, compilar, tabular e difundir dados;
= Desempenhar atividades administrativas e assistenciais;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo de assistente social, conforme a lei que
regulamenta a profisséao.

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

LCoNoORWNME

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
CONHECIMENTOS HABILIDADES

ATITUDES

= Ensino Superior completo | = 06 meses de experiéncia no

em Servico Social; cargo de Assistente Social. | . Trabalho em equipe;

= Preferivel P6s-Graduag&o - é?lll%f:}ld;;d .
em Saude Publica ou areas exibl 'a €
afins; = Cortesia; _
= Informatica Basica. = 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 ac¢des de assisténcia a salde para o atendimento adequado das necessidades
apresentadas.

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

= Define a forma de assisténcia ou solu¢do 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 o paciente seja visto em sua
totalidade.

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

. Orienta a populagéo usuaria em relacéo 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;
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= Executa rotinas referentes ao trabalho do Servico Social (contatos telefénicos com familiares
de pacientes, visitas aos leitos, avisos de alta, esclarecimento quanto a assinatura do termo de

responsabilidades, termos de autorizacao entre outros).
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
= Treinamento de Integracao;
= Treinamento de regimento interno do setor;
= Treinamento do Sistema Informatizado;

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

SECAO: FONOAUDIOLOGIA
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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 prevencao, habilitacdo
e principalmente reabilitacdo, utilizando protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia;
desenvolver programas de prevencdo e tratamento, promo¢do da saude e qualidade de vida.

Coordenar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

= Coordenar, orientar as atividades de exercicio profissional da area de Fonoaudiologia,
divulgando as atividades da fungéo;

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

= Orientar equipe sobre estratégias para promover a amamentacao;

= Atuar em programas de prevencgdo, promog¢ao da saude 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¢ao, pega correta para amamentacao, ordenha
manual, o ndo uso de mamadeira, chupetas, bico de silicones, importancia do leite materno;

= Atendimento a UCIN para estimulagéo da succdo do RN ao seio materno;

= Realizar o exame de oto-emissdesacusticas (teste da orelhinha), para deteccdo de distlrbios
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 hospitalizagéo;

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

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

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

= Encaminhar recém-nascidos para outras unidades quando necessario;

= Responder aos pedidos de parecer que sdo encaminhados para a fonoaudiéloga;

= 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;

= Realizar reunides com equipe quantos as atividades do setor;

» Fazer o encaminhamento pds alta quando se fizer necessario.
Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacgéo
Orientacéo por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
Elaborado por: Aprovado por:

Alex Ledo Bueno Ana Cristina Pinho

CoNooaRwWNE




Cédigo:

. 3= | MANUAL DE DESCRICAO DE |===&

Revisao:

SUS+ ) o Somos todas
CARGOS - HEMNSL Versao: 1

Péagina: 77 de 155

10. Lideranca
11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
em fonoaudiglogia | * 08 meses de experiéncia |
= P6s-Graduagéo 1 em em c_:oord_enagaq de . Proativigaae-
. . : fonoaudiologia hospitalar. N
fonoaudiologia Hospitalar, = Organizac¢ao;
da Saude e/ou areas afins; = Atencao/concentragao;
= Preferivel P6s-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 utilizacdo de ferramentas de gestao e modelos de gestdo estratégicas;
= Conhecimentos de gestéo de custos e otimiza¢do dos recursos;
= Capacidade de utilizar parAmetros 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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Secao: FONOAUDIOLOGIA

Cargo: | FONOAUDIOLOGO (A)

Atender pacientes, utilizando protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia hospitalar,
efetuar avaliacdo e diagndstico fonoaudiolégico; orientar pacientes e familiares; desenvolver
programas de prevencado, promoc¢ao da saude e qualidade de vida. Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

OBJETIVOS DO CARGO

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

=  Encaminhar recém-nascidos para outras unidades quando necessario.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Coordenar, orientar as atividades de exercicio profissional da area de Fonoaudiologia,
divulgando as atividades da fungéo;

Orientar 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¢do, pega correta para amamentacdo, ordenha
manual, o ndo uso de mamadeira, chupetas, bico de silicones, importancia do leite materno;
Atendimento a UCIN para estimulag&o da sucgédo do RN ao seio materno;

Realizar o exame de oto-emissfesacustiscas (teste da orelhinha), para deteccao de disturbios
auditivos;

Realizar o exame teste da linguinha, para deteccao de distarbios;

Participar da prevencgéo e do controle das infec¢des 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 diagndstico de sintomas de disturbios fonoaudiol6gico precocemente;
Exercer atividades técnico-cientificas através da realizacdo de pesquisas, trabalhos especificos,
organizacao e participagdo em eventos cientificos;

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

. Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientagéo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizacgéo de recursos

Visao Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental

©oNOoOTRWDE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
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CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
*= Ensino Superior completo | = 06 meses de experiéncia no _
em Fonoaudiologia; cargo de Fonoaudiologia. = Bom relacionamento
= Preferivel especializacéo interpessoal;
P _ ¢ , = Trabalho em equipe;
em Fonoaudiologia «  Agilidade;
Hospitalar; * Flexibilidade;
= Informatica Béasica. = Cortesia;
= Habilidade para

comunicacao.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

Precoce:
A intervencdo fonoaudiolégica inicia-se tdo logo os sinais vitais do paciente em condi¢cdes
normais e ou restabelecidos pela  equipe médica  que o] assiste.

Intensiva:

O atendimento hospitalar é realizado sem horéario determinado e o maior nimero de vezes
diariamente.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Ensino Superior em Fonoaudiologia;
Especializagdo em Fonoaudiologia Hospitalar.

SECAQ: PSICOLOGIA

Elaborado por: Aprovado por:
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Secéo: PSICOLOGIA
Cargo: COORDENADOR (A) DE PSICOLOGIA

OBJETIVOS DO CARGO

Gerenciar a equipe de psicologia no suporte emocional ao paciente e seu familiar durante a
internacdo, visando auxiliar na compreensdo da vivéncia do adoecimento, fortalecer as
caracteristicas resilientes e promover maior adesao ao tratamento e viabilizar o enfrentamento do
processo de adoecimento e luto.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= 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 psicologico individual aos pacientes e seus familiares;

= Realizar avaliagéo psicolégica;

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

= Atender pacientes pré e pGds-operatorio;

= Promover intervencdes direcionadas a relacdo médico-paciente, paciente-familia e do paciente
em relacdo ao processo de adoecer, hospitalizacéo 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;

= Evolugéo diaria em prontuéario do paciente;

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

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

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

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

= 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;

= Participacdo nas rodas de conversas do parto adequado;

= Desenvolver plano de agéo de forma preventiva e corretiva em relagédo aos indicadores;

= Analise dos indicadores levantados;

= Definir escala mensal da equipe de psicologia;

= Fazer o encaminhamento pds alta quando se fizer necessario.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo
Orientacéo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizacao de recursos

NogohkwdbE
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8. Visao Sistémica

9. Responsabilidade Socioambiental

10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS

Ensino Superior completo
em Psicologia;
Especializacéo em
Psicologia Hospitalar e/ou
da Saude;

Preferivel PoOs-Graduagéo
em Gestdo Hospitalar e/ou
da Saude.

HABILIDADES
06 meses de experiéncia
em coordenagéao de
psicologia hospitalar.

Capacidade de gestdo em saude
Capacidade de utilizagcéo de ferramentas de gestdo e modelos de gestao estratégicas;

Conhecimentos de gestéo de custos e otimizagdo dos recursos;

ATITUDES

Lideranca;
Proatividade;
Organizacao;
Atengé&o/concentragao;
Agilidade;
Flexibilidade;
Bom relacionamento
interpessoal,

Trabalho em equipe.

RECOMENDACOES ADICIONAIS AO CARGO

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

Treinamento de Integracao;

Treinamento de regimento interno do setor;

Treinamento nas rotinas setoriais.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Elaborado por:

Aprovado por:
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Secdao: PSICOLOGIA
Cargo: | PSICOLOGO (A) - HUMANIZACAO

OBJETIVOS DO CARGO

Promover e implementar acbes de Humanizacdo no contexto hospitalar, desenvolver programas de
educacao permanente para todos os colaboradores da unidade e auxiliar no acolhimento e registro
das demandas da Ouvidoria.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Desenvolver e implementar programas de capacitagdo para promover a humanizagdo da
assisténcia hospitalar;

= Colaborar com diferentes departamentos para identificar necessidades de treinamento e
desenvolvimento da equipe;

= Facilitar workshops e treinamentos presenciais, garantido a participacdo e engajamento dos
colaboradores;

= Avaliar continuamente a eficacia dos programas e ac¢des de humanizagéo, e propor melhorias;

= Fornecer suporte emocional e psicolégico aos colaboradores, fazer encaminhamento para a
rede de assisténcia quando necessario;

= Contribuir para a criagdo de uma assisténcia hospitalar centrada no bem-estar e na empatia;

= Promover intervengdes direcionadas a relacdo médico- paciente, paciente- familia e do paciente
em relacdo ao processo de adoecer, hospitalizagdo e repercussdes emaocionais que emergem
neste processo;

= Acolher usuéarios que desejam fazer algum elogio, reclamagé&o, sugestéo e denuncia;

» Registrar demandas no OuvidorSus;

= Realizar a pesquisa de satisfacdo via WhatsApp e/ou presencial;

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

CoNoOhRWNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior completo | = Preferivel 06 meses de | = Trabalho em equipe
em Psicologia; experiéncia no cargo de | = Bom relacionamento
= CRP ativo; interpessoal
Elaborado por: Aprovado por:
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= [Estar cursando ou ter Psic6logo (a), em contexto | = Proatividade
concluido  Especializagéo hospitalar e da saude. = Dinamismo
em Psicologia da Saude e = Habilidade de
Hospitalar; Comunicacao

= Informética Bésica.

RECOMENDAGCOES ADICIONAIS AO CARGO

Priorizar acdes que complementem o trabalho dos demais profissionais e promovam a pratica
multidisciplinar;
Atuar de modo a obter resultados em curto espago 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 pratica psicologica hospitalar;
= Assessorar as equipes de saude na definicdo de condutas e tratamentos;
= Identificar, analisar e interpretar demandas psicolégicas expressas de forma verbal e ndo-verbal;
= Captar as normas e rotinas das unidades em que seus pacientes estéo internados;
= Adaptar seu referencial teérico-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 instituicbes da comunidade que realizam tratamento psicolégico para
encaminhar os pacientes que precisam deste servico apos a alta hospitalar.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;

= Treinamento de regimento interno do setor;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

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

SECAOQ: FISIOTERAPIA

Secéo: FISIOTERAPIA
Cargo: COORDENADOR (A) DE FISIOTERAPIA

OBJETIVOS DO CARGO

Gerir 0 setor e a equipe de profissionais habilitados a construcao do diagndstico dos disturbios
cinéticos funcionais (Diagnostico Fisioterapéutico), a prescricdo das condutas fisioterapéuticas, a
sua ordenacéo e indugéo no paciente bem como o acompanhamento da evoluc¢éo do quadro clinico
funcional e as condi¢des para alta do servico.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Verificar o cumprimento da escala de profissionais e a adequacédo do setor para o atendimento
do dia;

Elaborado por: Aprovado por:
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= 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 anatdmicas 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 salude e/ou solicitar pareceres técnicos especializados,
guando necessario;

= Reformular o programa fisioterapéutico sempre que necessario;

= Supervisionar os registros nos prontudrios dos clientes, as prescricdes fisioterapéuticas, sua
evolucao, as intercorréncias e as condi¢oes 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 area de atuagao;

= Colaborar na formagdo e no aprimoramento da equipe e participando de programas de
treinamento em servigo;

= 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
atuacao;

= Participagédo do Grupo de Gestantes;
Participacdo nas rodas de conversas do parto adequado.

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

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

CoNok~wWNE

= Ensino Superior completo | = 06 meses de experiéncia
em Fisioterapia; em gestdo de fisioterapia
= Poés-Graduacao em hospitalar.
Fisioterapia  Respiratoria,
Terapia Intensiva e/ou
areas afins;

= Lideranga,

= Proatividade;

= Organizacgao;

= Atencdo/concentracao;
= Agilidade;

= Flexibilidade;
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= Preferivel Po6s-Graduacéo = Bom relacionamento
em Gestdo Hospitalar e da interpessoal;
Saude; *= Trabalho em equipe.

= Informatica Basica.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;
» Treinamento do Regimento Interno do Setor;
= Treinamento nas Rotinas Setoriais.

Secao: FISIOTERAPIA
Cargo: FISIOTERAPEUTA

OBJETIVOS DO CARGO

Profissional habilitado a construcéo do diagnéstico dos disturbios cinéticos funcionais (Diagnostico
Fisioterapéutico), a prescricdo das condutas fisioterapéuticas, a sua ordenacdo e indugdo no
paciente bem como, o acompanhamento da evolugdo do quadro clinico funcional e as condi¢des
para alta do servico.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= 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 prevencao de PAV (Pneumonia Associada a
Ventilacdo Mecéanica), sucesso de desmame e tipologia de intervencéo fisioterapéutica,;

= Elaborar o Diagndstico Cinesioldgico Funcional, planejar, organizar, supervisionar, prescrever e
avaliar os projetos terapéuticos desenvolvidos nos clientes;

= [Estabelecer rotinas para a assisténcia fisioterapéutica, fazendo sempre as adequacdes
necessarias;

= Recorrer a outros profissionais de salde e/ou solicitar pareceres técnicos especializados,
guando necessario;

= Reformular o programa terapéutico sempre que necessario;

= Registrar no prontuario do cliente, as prescrigcbes fisioterapéuticas, sua evolucdo, as
intercorréncias e as condi¢des de alta da assisténcia fisioterapéutica;

* Integrar a equipe multiprofissional de salde com participacdo plena na atengéo prestada ao
cliente;

= Efetuar controle periddico da qualidade e da resolutividade do seu trabalho;

= Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranca e seguranca
do trabalho;

= Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovacdes tecnologicas de sua area de
atuacao;
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= [Estabelecer rotina de atendimento no trabalho de parto, através do uso de métodos nao
farmacologicos para alivio da dor e redugéo do tempo do trabalho de parto;

= Avaliar as pacientes no pés-parto imediato, a fim de proporcionar seguranca e conforto no
puerpério, através da estimulacdo da musculatura, em particular abdominal e pélvica para
melhora de sua tonicidade;

= Prevenir e tratar as disfungdes musculoesqueléticas e uroginecoldgicas, bem como algumas
complicacdes 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;

= Participar dos projetos de humanizacao;

= Desenvolver estudos e pesquisas relacionados a sua area de atuacéo (Educacao Continuada);

= Discutir e contribuir nas analises de indicadores e processos juntamente com a equipe de
Fisioterapia;

»= Colaborar na formacéo e no aprimoramento de outros profissionais de saude e participando de
programas de treinamento em Sservico;

Elaborar pareceres técnicos especializados sempre que solicitados.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagéao
Orientagéo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizagéo de recursos

Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

©CoNor~®WNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

HABILIDADES ATITUDES ATITUDES
= Ensino Superior completo | = 06 meses de experiénciano | = Habilidade no
em Fisioterapia; cargo de Fisioterapeuta em relacionamento
= Registto no  conselho contexto hospitalar, interpessoal;,
CREFITO: preferivel na area de|= Trabalho em equipe;
= Especializacdo e  ou Neonatologia. * Flexibilidade;

= Proatividade;
= Cortesia no acolhimento ao
paciente.

aperfeicoamento em
Fisioterapia Respiratéria ou
Terapia Intensiva,

* Informatica basica.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracao;
= Treinamento de regimento interno do setor;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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SECAO: SERVICO DE CONDUCAO DO PACIENTE
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Secéo: SERVICO DE CONDUCAO DO PACIENTE

Cargo: MAQUEIRO

OBJETIVOS DO CARGO

Transportar com seguranc¢a 0s pacientes, seguindo normas e rotinas da instituicao.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Realizar a remogéo do paciente de um setor para outro, visando sua movimentagédo segura no

ambiente hospitalar;

Realizar a movimentacdo interna e externa dos pacientes de acordo com o protocolo de
movimentagdo segura da institui¢ao;

Auxiliar na locomog¢ao dos usuarios;

Auxiliar a equipe de enfermagem na acomodagao dos pacientes internados nas ambulancias
para remocdes ou realizacdo de exames externos;

Auxiliar a equipe assistencial no posicionamento do paciente;

Auxiliar na transferéncia do leito para os equipamentos de transporte e cadeiras e vice-versa;
Aucxiliar a equipe de enfermagem na movimentacgao e transporte de pacientes para o banheiro;
Transportar / encaminhar pacientes para todo e qualquer setor na unidade em conjunto com a
equipe de enfermagem (no minimo um técnico de enfermagem);

Seguir normas e rotinas institucionais visando a qualidade e seguranca dos pacientes;

Cumprir com a escala de trabalho estabelecida;

Zelar e realizar a higienizacado dos equipamentos utilizados para o transporte do paciente;
Manter atualizado livro de registro de atividades;

Utilizar os EPI adequadamente.

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

CoNoORrWNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

Boa comunicacao;
Atengdo/concentracao;
Discricao;

Agilidade;
Flexibilidade;
Relacionamento
interpessoal;

= Trabalho em equipe.

Ensino Fundamental | = Preferivel experiéncia na
incompleto. fungéo.

INFORMACOES ADICIONAIS DO CARGO

Elaborado por: Aprovado por:
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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 néo se distrair nem desviar
sua atencao das tarefas em execucao.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

» Treinamento de Integracao;
= Treinamento de regime interno da unidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.

SECAO: DEPARTAMENTO PESSOAL — SES

Secao: DEPARTAMENTO PESSOAL - SES
Cargo: ANALISTA DE DEPARTAMENTO PESSOAL - SES

OBJETIVOS DO CARGO

Conduzir atividades de departamento pessoal, assessorando diretoria e setores da instituicdo em

atividades como planejamento, negociacoes de relacbées humanas e do trabalho.

= Atender ao quadro de servidores e stakeholders, esclarecendo duvidas e orientando conforme
a Lei 10.460 de 22 de fevereiro de 1988 (Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado de
Goias e suas Autarquias), e demais instru¢ées normativas como Portarias, Decretos, que tratem
dos servidores Estaduais;

» Encaminhar documentacdo de servidores (escalas, folhas de ponto, declaragfes, relatorios,
esclarecimentos, etc), a Secretaria Estadual de Saude e demais 6rgaos que porventura
solicitem;

» Receber dos gestores: solicitagbes para gozo de Licenga Prémio, solicitacdes dos servidores
para participacbes em Congressos, justificativas para tratativas do ponto eletrdnico, trocas de
plantdes, solicitacdes de remocbes para outras unidades de saude do Estado (bem como
atender servidores de outras unidades que queiram ser transferidos para Huapa);

= Abertura de processos junto a sistema da SES para autorizacdo de licenca prémio, participacdes
em congressos, licenga por interesse particular, remogdes e demais situagbes de auséncias
permitidas em lei;

= Recebimento de requerimento dos servidores para abertura de processo visando o pagamento
de diferencas salariais, beneficio, produtividade e quaisquer outras situacdes que envolvam
pagamentos;

» Elaborar relatérios diversos, conforme solicitacdo dos servidores, Geréncias, Diretorias, SES e
demais 6rgdos que porventura solicitem;

» Fazer o controle de ponto eletrénico dos servidores estatutarios da unidade Huapa, realizando
as tratativas possiveis que constam atrasadas, bem como a impressdo para ciéncia dos
servidores:

Elaborado por: Aprovado por:
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» Lancamento em sistema de trocas de plantdes e justificativas de ponto, bem como apoio as
coordenagdes esclarecendo duvidas e orientando quanto a tratativas de ponto;

= Acompanhamento da assiduidade dos colaboradores, juntamente com os gestores;

» Verificar relogios de ponto da unidade;

» Atender as duvidas e solicitagcbes dos gestores quanto ao ponto; legislagbes vigentes e
guaisquer duvidas pertinentes aos servidores estatutarios.

= Acompanhamento através de sistema proprio da SES dos processos abertos para: Gozo de
Licenca Prémio, participacdes em congressos, pagamento de diferengas pecuniarias, remocoes,
afastamento eleitoral (quando o servidor se candidata a cargo politico) e demais
situacfes/autorizacBes que necessitem de abertura processual;

» Preparar dossié, escanear documentos de servidores que estejam respondendo PAD (Processo
Administrativo Disciplinar);

» Recebimento de Processos fisicos da SES para providéncias: Pegar ciéncia de servidores,
repassar despachos para servidores procederem a juntada de documentacéo para andamento,
redigir declara¢cdes com esclarecimentos solicitados a unidade, anexar folhas de ponto, escalas
e demais documentos requeridos;

= Responder aos oficios, memorandos, despachos, Cls e qualquer outra demanda que envolva
o0s servidores, seja de cunho interno ou externo;

= Recebimento e langamento no sistema de atestados;

= Arquivar documentos produzidos pelas atividades do setor;

= Gerar relatorio de controle de ponto, banco de horas e outros de acordo com a necessidade.

= Recebimento e lancamento de escalas de trabalho;

» Receber novos servidores na unidade, passando 0s esclarecimentos necessarios e
encaminhando ao SESMT para finalizacéo das orientages;

» Cadastrar admissdes em sistema Kairos, abrir dossié, cadastrar digital de servidores
(estatutarios) e colaboradores (IGH);

» Elaborar e fechar a folha de frequéncia dos servidores estatutarios da unidade Huapa, fazendo
lancamento de todas as informagBes necessarias, tais como: Afastamentos informados através
de relatorio oficial emitido pela Junta Médica do Estado; lancamento e conferéncia de atestados,
licenga gala, licenca nojo, afastamentos de ordem geral, férias e quaisquer outras auséncias
permitidas em lei, e apds confeccionar consolidado para encaminhamento a SES;

» Receber solicitacdes de férias e confeccionar os recibos, entregue pelos Gestores, entregar
recibos de férias nas coordenagcbes para que procedam com as devidas assinaturas,
confeccionar consolidado de férias para encaminhamento a SES;

= Confeccionar consolidado de atestados para encaminhamento a SES;

= Conferir planilha de glosas enviadas pelo setor de custos.

= Acompanhar as atividades no Siadi (Sistema Integrado de Avaliagdo de Desempenho
Individual), programa utilizado para realizar a avaliacdo de desempenho dos servidores para
recebimento do Prémio de Incentivo aos servidores da SES, regulamentado pela Lei 14.600, de
1° de dezembro de 2003, e Decreto de n°® 8.777, de 10 de outubro de 2016, baseada no
faturamento da unidade;

= Atender aos servidores para esclarecimento de dividas;

» Controlar planilha mensal constando os valores para recebimento com base no nivel de
escolaridade, fazendo o envio mensal a SES.

=  Acompanhar a legislacao e suas alteracoes para adequacdes necessarias.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéo
Orientagao por Processos
Melhoria Continua
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Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizacao de recursos
Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

©CeNo O

CONHECIMENTOS

»= Ensino superior completo;
» Excel intermediario.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

RECOMENDAGCOES ADICIONAIS AO CARGO

Rotinas de Administracdo de Pessoal: Capacidade de conhecer as rotinas e aplicar os
conhecimentos técnicos referente as atividades de administracéo de pessoal, esclarecendo duvidas
e corrigindo distor¢cbes de ordem operacional.

Prepara e mantém controle das pastas funcionais dos empregados;

= Controla a frequéncia dos empregados, realizando os lancamentos devidos, analisando
justificativas e horas extras de acordo com normas internas, aprovacoes e exigéncias legais;

= Executa os lancamentos de férias, licencas e afastamentos;

= Mantém controle de toda documentacdo sobre movimentacfes de empregados entre as areas.

HABILIDADES ATITUDES
06 meses de experiénciano | = Trabalho em equipe;
cargo de Analista | = Organizacéo;
Administrativo e/ou rotinas | = Proatividade;
de RH. = Atencao e concentracéo;
= Comunicacéo;

Responsabilidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracgéo;

Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento nas rotinas setoriais.

SECAO: MEDICOS

Secao: NUCLEO DE REGULACAO INTERNA - NIR

gestéo de leitos.

Cargo: | MEDICO (A) CLINICO

Oferecer suporte médico aos servicos do setor de regulagéo interna dos pacientes do hospital e

OBJETIVOS DO CARGO

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO
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= A partir do inicio do plantdo, todos os dias da semana, devera acompanhar a avaliacdo dos
pacientes e identificar com as equipes assistenciais aqueles, que tem potencial para a
transferéncia a outros setores da unidade hospitalar e/ou leitos de Retaguarda pactuados na
RAS, por meio da avaliacdo dos dados do Kanban e/ou outro instrumento utilizado para
gerenciamento dos casos, nas unidades que possuem porta aberta as urgéncias devera iniciar
esse monitoramento por esse setor, para avaliar a demanda e a partir dessa demanda averiguar
as possibilidades;

» |dentificar as pendéncias (avaliagbes médicas, exames) e providenciar junto a equipe
assistencial a sua resolucao;

» Identificar pacientes com critérios de Alta Hospitalar e discutir o caso com a equipe assistente.

= Paciente da Area Vermelha que continua com quadro de gravidade e/ou de Instabilidade
Hemodindmica deve ser mantido nesses setores ou encaminhado para UTI, conforme protocolo
preestabelecido;

» Pacientes estaveis e dentro dos critérios de transferéncia devem ser selecionados e
encaminhados para os leitos do proprio hospital, mediante instrumentos regulatérios, ou para a
Alta Hospitalar;

= Devera intermediar a equipe assistencial na busca e disponibilizacdo de leitos de internacao
para os pacientes que se encontram de alta da UTI,

= Selecionar pacientes perfil baixo risco, que nao correspondem ao perfil da unidade para
transferéncias a unidade de referéncia por meio do fluxo regulatério;

= Regular os leitos disponiveis no préprio hospital de acordo com as especialidades;

» Realizar a interface entre as especialidades médicas e os setores da unidade hospitalar e
complexo regulador estadual (CRE);

= Ampliar espagos de atuacdo do médico em projetos de pesquisa e extensdo, objetivando a
producdo académica e qualificacdo profissional;

= Contribuir com o desenvolvimento do NIR;

= Participar de todas as reunifes que envolvam a equipe do NIR.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

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

©CoNOOR~WDNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Organizagéao;

Elaborado por: Aprovado por:
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= Ensino Superior completo = 06 meses de experiéncia em = Atencao/concentracao;
em Medicina,; nucleo de regulacgéo. = Agilidade;
= Registro Ativo no Conselho * Flexibilidade;
Regional de Medicina; = Cortesia;
» Informatica intermediaria. = Bom relacionamentgq
interpessoal;
= Trabalho em equipe.

Treinamento de Integracao;

Treinamento de regimento interno do setor;
Treinamento em sistema informatizados (MV e CRE)
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | CENTRO CIRURGICO/ OBSTETRICO, U.I. OBSTETRICIA |
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

= Assistir aos usuarios do SUS, com presteza, agilidade e cuidado necessarios aos procedimentos
a serem realizados;

= Emitir Autorizagbes de Internagcbes 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 atuacao;

» Realizar a¢des 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 intervengdes cirargicas para corre¢do e tratamento de lesfes, doencgas e perturbacdes
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-
Ihe 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;

= Participar das reunides necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo

Orientagéo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizacgao de recursos

Viséo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

CoNok~wWNE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Trabalho em equipe;
= Residéncia médica em | = Relacionamento
Ginecologia e Obstetricia interpessoal;
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= Ensino Superior em devidamente registrada no | = Organizac¢ao;
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= Residéncia médica em = Resisténcia a presséao;
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Regional de Medicina; = Predisposicdo e abertura a
= Informatica Basica. atualizacbes e novas
aprendizagens.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

= Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secéo: ULTRASSONOGRAFIA
Cargo: MEDICO (A) OBSTETRA e ULTRASSONOGRAFIA

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

= Assistir aos usuarios do SUS, com presteza, agilidade e cuidado necessarios aos procedimentos
a serem realizados;

= Emitir Autorizagbes de Internagcbes 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 atuacao;

» Realizar a¢des 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 intervengdes cirdrgicas para corre¢ao e tratamento de lesdes, doencas e perturbacgdes
do corpo humano em Obstetricia;

= Atender, evoluir, admitir e dar alta aos pacientes internados na enfermaria;

= Receber e transmitir plantdo para o0 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-
Ihe o destino adequado conforme o diagnéstico 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;

= Participar das reunides necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

10. Trabalho em Equipe

11. Cultura de Inovacéo

12. Orientacgéo por Processos

13. Melhoria Continua

14. Foco no Paciente

15. Foco em Segurancga

16. Otimizacao de recursos

17.Viséo Sistémica

18. Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Residéncia médica em |= Trabalho em equipe;
Ginecologia e Obstetricia | = Relacionamento
interpessoal;
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= Ensino Superior em devidamente registrada no | = Organizac¢ao;
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ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

= Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secéo: U.I. OBSTETRICIA |
Cargo: | MEDICO (A) GINECOLOGISTA

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

= Assistir aos usuarios do SUS, com presteza, agilidade e cuidado necessarios aos procedimentos
a serem realizados;

= Emitir Autorizagbes de Internagcbes 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 atuacao;

» Realizar acdes voltadas a assisténcia na area médica de Obstetricia emitindo diagndsticos 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 intervengdes cirargicas para corregcdo e tratamento de lesbes, doencgas e perturbacdes
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-
Ihe o destino adequado conforme o diagnéstico 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.

= Participar das reunides necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

19. Trabalho em Equipe

20. Cultura de Inovacéao

21. Orientagao por Processos

22. Melhoria Continua

23. Foco no Paciente

24. Foco em Seguranca

25. Otimizacgao de recursos

26. Visao Sistémica

27. Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Trabalho em equipe;
= Residéncia médica em | = Relacionamento
Ginecologia e Obstetricia interpessoal;
Elaborado por: Aprovado por:
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ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

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

SECAOQ: IMAGINOLOGIA
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Secdo: | IMAGENOLOGIA
Cargo. | TECNICO (A) DE RADIOLOGIA

OBJETIVOS DO CARGO

Preparar materiais e equipamentos para exames e radioterapia; operar aparelhos médicos e
odontolégicos para produzir imagens e graficos funcionais como recurso auxiliar ao diagndstico e
terapia. Preparar pacientes a realizarem exames e radioterapia; prestar atendimento aos pacientes
fora da sala de exame, realizando as atividades segundo boas praticas, normas e procedimento de
biosseguranca e cédigo de conduta.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Preparar materiais e equipamentos para exames de Radiologia: Raio X, Mamografia e
Tomografia Computadorizada e outros acionando seus comandos e observando instrugdes de
funcionamento, para provocar a descarga de radioatividade correta;

= Averiguar condigfes técnicas de equipamentos e acessorias; calibrar o aparelho no seu padréo;
analisar a disponibilidade de material para exame; organizar camara escura e clara,;

= Planejar o atendimento, adaptando a agenda para atendimento de paciente prioritarios,
ordenando a sequéncia de exames;

» Posicionar o paciente nas posi¢des corretas, medindo as distancias para focalizagédo da area a
ser radiografada, para obter chapas mais nitidas;

» Preparar o paciente, orientando-o a vestir as roupas adequadas e livrando-o de qualquer joia ou
objeto de metal, para assegurar a validade do exame;

= Orientar os pacientes quanto ao uso de EPI;

» Prestar atendimento aos pacientes, realizando as atividades segundo normas e procedimentos
de biosseguranca e cédigo de conduta;

» Receber pedido de exames e ou prontuario do paciente, desempenhando e cumprindo com o0s
procedimentos administrativos;

= Revelar chapas e filmes radioldgicos, zelando pela qualidade das imagens;

» Realizar o processamento e a documentagdo das imagens adquiridas;

» Controlar radiografias realizadas, registrando nimeros, discriminando tipo e requisitante;

= Manter equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua conservagéo e
comunicando ao superior eventuais problemas;

» Providenciar limpeza e assepsia da sala e equipamentos;

» Manter-se parametrizado e utilizar rigorosamente os EPI's necessarios para o desenvolvimento
das atividades do setor;

= Controlar o estoque de filmes, contrastes e outros materiais de uso no setor, verificando e
registrando gastos, para assegurar a continuidade dos servi¢os;

= Acondicionar materiais radioativos para transporte ou descarte, bem como, 0s materiais
perfurocortante;

» Solicitar sempre que necessario a presenca de outros profissionais envolvidos na realizacdo do
exame;

= Administrar contraste e medicamentos sob supervisdo médica;

= Acompanhar rea¢cGes do paciente ao contraste e medicamentos;

» Submeter-se a exames periddicos;

» Executar outras tarefas de mesma natureza, nivel de complexidade e responsabilidade.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe

2. Cultura de Inovacéao

3. Orientagéo por Processos
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Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagéo de recursos

Visdo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

©CoNoOOA

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
=  Curso Técnico em | = Experiéncia minima de 06 | = Comunicacgao;
Radiologia e afins; meses como técnico em | = Foco em Seguranga.
* Registro no Conselho de radiologia. =  Empatia;
Classe Ativo; = Agilidade fisica e manual;
= |nformatica Basica. = |piciativa;
= Resiliéncia;

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

= Capacidade para prestar atendimento humanizados aos pacientes e usuarios da unidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracgao;
=  Treinamento do Sistema Informatizado;
» Leitura dos protocolos assistenciais e da normatiza¢cao administrativa,;

SECAOQ: QUALIDADE
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Secdo: | QUALIDADE

Cargo: | ANALISTA DE QUALIDADE PLENO

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar as atividades de suporte a gestéo da qualidade, apoiando as a¢des expressas das politicas
do IGH.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Prestar assisténcia ao processo de desenvolvimento e manutencdo do SGQ responsabilizando-

se pelo plano de implantacdo da Qualidade.

Responsével pelas analises, planejamento e sistematiza¢@o das atividades relativas a area de
qualidade de acordo com a politica definida pela empresa.

Realizar atividades de suporte ao SGQ, envolvendo a analise de normas, preparacdo de
treinamentos, organizacdo de documentacao e outras atividades de apoio administrativo.
Responder pela sistemética de controle de documentos do SGQ.

Fazer o acompanhamento das recomendacdes feitas as areas auditadas para verificar a sua
implementacao ou agdes corretivas adotadas.

Organizar eventos internos e externos relativos ao SGQ, visando promover o treinamento dos
colaboradores.

Divulgar a politica da qualidade da empresa através de diferentes técnicas e eventos.

Executar programa de auditorias internas da qualidade.

Levantar e analisar os procedimentos existentes em todas as areas da empresa, visando a sua
padronizagdo e formalizacdo em procedimentos escritos, para utilizacdo por todos os niveis
organizacionais, assim como manter controles dos registros e documentacdo da qualidade.
Liderar atividades de mapeamento, revisdo e padronizacdo de processos e riscos, incluindo
formalizag&o de acordos e revisédo das barreiras de risco.

Promover o acompanhamento das comissdes institucionais através do acompanhamento das
atas de reunibes e planos de acao.

Controlar conformidade dos processos através da gestdo das RNC’s e SAP’s, emissao de
relatérios gerenciais, realimentagéo de clientes e avalia¢cdes de eficacia auxiliando gestores nos
tratamentos;

Elaborar os fluxogramas de documentagdo do Sistema de Gestdo da Qualidade, visando a
correta comunicagao e registro das informagdes.

Elaborar padronizacdo de novos processos e registros necessarios para melhoria dos controles
de qualidade.

Executar sistematica de gestdo de documentos e registros conforme padrédo institucional.
Garantir controle, correcdo e padronizacdo na formatacgéo oficial dos documentos elaborados
pelas areas (incluindo revisdes e correcdes relacionadas aos padrées da Norma Zero).
Garantir comunicacdo das inclusbes ou alteragcbes de procedimentos padronizados para
treinamento dos times.

Utilizar ferramentas adequadas para apoiar todos os gestores na elaboracdo e manutencgéo do
mapeamento de processos e riscos, incluindo construgdo de seus procedimentos ou
fluxogramas.

Garantir implantagdo dos modulos de Gestao contratados através do Qualiex.

Desenvolver material de apoio, tais como apostilas, cartilhas, cartazes, videos, entre outros,
visando otimizar os treinamentos e a divulgacdo dos programas de qualidade.

Racionalizar os formularios planos e continuos, a implantacdo de modelos diversos atuando
junto com as areas envolvidas.

Gerir fluxos de abertura, aprovacgao, tratamento e acompanhamento de ndo conformidades.
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= Ministrar treinamentos internos relacionados com a qualidade incluindo treinamentos dos
modulos Qualiex.

= Avaliar o resultado das modificagdes ou correcdes implantadas.

» Realizar diferentes inspecdes de garantia de qualidade e auditorias internas conforme
calendério.

= Realizar treinamentos de integracdo apresentando a gestdo da qualidade aos novos
colaboradores.

» Realizar acompanhamento das areas no andamento dos planos de trabalho relativos ao sistema
de gestdo e modelos de acreditagao.

» Implementar e atualizar modulos de gestdo contratados através do Qualiex ou outros sistemas.

= Garantir monitoramento e tratamento das ocorréncias de ndo conformidades

= Atuar como auditor interno dos diferentes modelos de gestédo da organizacao.

= Qutras atividades relacionadas.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

10. Trabalho em Equipe

11. Cultura de Inovacéo

12. Orientagéo por Processos

13. Melhoria Continua

14. Foco no Paciente

15. Foco em Segurancga

16. Otimizacédo de recursos

17.Viséo Sistémica

18. Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Ensino Superior Completo; | = 06 meses de experiénciana | = Comunicacao;
= Possuir treinamento area de gualidade, | = Foco em Seguranca.
especifico na area de preferivel hospitalar. = Empatia;
Qualidade; » Agilidade fisica e manual;
= Curso nas normas ISO = |piciativa;
9001 ou ONA; = Resiliéncia.

= Informatica intermediario
em informéatica: Word, Excel
e PowerPoint.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

» Capacidade para prestar atendimento humanizados aos pacientes e usuarios da unidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;
*» Treinamento do Sistema Informatizado;
= Leitura dos protocolos assistenciais e da normatizacdo administrativa;

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Ledo Bueno Ana Cristina Pinho




.. 2= | MANUAL DE DESCRICAO DE
CARGOS - HEMNSL

Cadigo:

Emisséo:

Revisao:

Verséo: 1

Péagina: 105 de 155

SECAO: QUALIDADE

Elaborado por: Aprovado por:

Alex Ledo Bueno Ana Cristina Pinho




Cédigo:

MANUAL DE DESCR'CAO DE Emisséo:

Revisao:

u SES —_—
o

CARGOS - HEMNSL

Verséo: 1

Péagina: 106 de 155

Secéo: ENFERMAGEM
Cargo: GERENTE DE ENFERMAGEM

OBJETIVOS DO CARGO

Contribuir para a consolidacdo da Missao, Visao e Valores da Instituicdo da Instituicdo, bem como da
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 Instituicdo.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Responder tecnicamente 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 legislagéo vigente;

= Cumprir e fazer cumprir todos os dispositivos legais da profissdo de Enfermagem;

» Manter informacgfes necessérias e atualizadas de todos os profissionais de Enfermagem que
atuam na empresa/instituicdo, com os seguintes dados: nome, sexo, data do nascimento,
categoria profissional, nimero do RG e CPF, numero de inscricdo no Conselho Regional de
Enfermagem, enderego completo, contatos telefénicos e enderego eletronico, assim como das
alteracdes como: mudanca de nome, admissdes, demissdes, 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 situacbes de infracdo a legislagdo da Enfermagem, tais como:
auséncia de enfermeiro em todos os locais onde sdo desenvolvidas acdes de Enfermagem
durante algum periodo de funcionamento da empresa/instituicdo; profissional de Enfermagem
atuando na empresalinstituicdo/ensino sem inscricdo ou com inscricdo vencida no Conselho
Regional de Enfermagem; profissional de Enfermagem atuando na empresa/instituicdo/ensino
em situagdo irregular, inclusive quanto a inadimpléncia perante o Conselho Regional de
Enfermagem, bem como aquele afastado por impedimento legal; pessoal sem formacgéo 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 Codigo Penal
Brasileiro;

* Intermediar, junto ao Conselho Regional de Enfermagem, a implantacdo e funcionamento de
Comisséo de Etica de Enfermagem:;

= Instituir e programar o funcionamento da Comisséo de Etica de Enfermagem, quando couber,
de acordo com as normas do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem;

= Comunicar ao Coren quando impedido de cumprir o Cédigo 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 indiquem 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 solicitagbes ou convocacdes 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,;
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Colaborar com as atividades da Comissao Interna de Prevenc¢do de Acidentes (CIPA), Comissao
de Controle de Infeccbes Hospitalares (CCIH), Servico de Educacdo Continuada e demais
comissoes 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 implantacao/implementacdo da Sistematizacdo da Assisténcia de
Enfermagem (SAE), conforme legislacdo vigente;

Observar as normas da NR — 32, com a finalidade de minimizar os riscos a satde 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 o 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 legislagéo vigente;

Participar do processo de selecéo de pessoal, seja em instituigdo 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 relagées humanas, bem como a
avaliacao periédica da equipe de Enfermagem;

Caracterizar o Servigco de Enfermagem por meio de Diagnoéstico 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 efetivagcdo como Responsavel Técnico e
posteriormente a cada renovagéo da CRT;

Participar no planejamento, execugcdo e avaliagdo dos programas de saude da
empresa/instituicdo/ensino em que ocorrer a participacao de profissionais de Enfermagem;
Responsabilizar-se pela divulgacéo da escala de servigo dos profissionais de Enfermagem;
Ter como norma de servico o Cédigo de Etica Profissional de Enfermagem, Cédigo de Etica
Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal; Lei 8.112/1190 e
Consolidagéo das Leis Trabalhistas (CLT);

Promover a elevacdo do padrdo de enfermagem do hospital, com o objetivo de oferecer
oportunidades para que o pessoal possa progredir na sua profissdo, dando possibilidade de
frequentar cursos de especializacao;

Estar informado sobre as penas e san¢des disciplinares de acordo com a legislacéo trabalhista
em vigor para encaminhamento do colaborador & coordenacdo de recursos humanos quando
necessario;

Representar o servico de enfermagem junto a Diretoria;

Manter atualizados os arquivos de sua area,

Conferir os servicos diversos, checando as informagdes originais com as transcritas, a fim de
detectar erros ou omissoes;

Convocar e conduzir reunides com a equipe de enfermagem;

Determinar a aplicagcéo das penas legais disciplinares aos colaboradores que néo registrarem a
frequéncia ou faltarem ao servico sem prévia e aceitavel;

Estabelecer meios e métodos de comunicacdo 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;
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Analisar os relatérios de estatisticas de controle de infec¢cdo hospitalar e indicadores de
enfermagem para possiveis intervencoes;

Propor ajustamento, transparéncia, extingdo ou criacao de atividades sempre que necessario;
Proporcionar aos seus subordinados, motivacéo e satisfacdo no trabalho;

Estar devidamente informada sobre os servicos oferecidos pela instituicéo;

Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervencéo, garantindo a relacédo de ajuda;

Capacidade para utilizar as tecnologias da informac&do e da comunicacdo para a tomada de
decisdes assertivas e a Gestdo dos recursos para o cuidado da saude.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizagao de recursos
Visédo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoOA~WNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

Ensino Superior em = 06 meses de experiéncia | =Lideranga;
Enfermagem; em geréncia/coordenacdo | = Desenvolvimento de
Registro Profissional ATIVO de enfermagem. Pessoas;
(COREN); = Proatividade;
Preferivel P6s-Graduacao = Dinamismo;
em Gestao Hospitalar; = Atencdo/concentracao;
Informéatica Intermediaria. = Discricao;

= Relacionamento

interpessoal;
= Trabalho em equipe;
= Etica.

INFORMACOES ADICIONAIS DO CARGO

O Coordenador de Enfermagem é o profissional responsavel por coordenar, orientar e
supervisionar as atividades desenvolvidas no setor.
Os principais objetivos da supervisao séo:
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 cooperagao enfatizando o “nds” em detrimento do “eu”;

Proporcionar, sempre que possivel, condicbes adequadas para o desenvolvimento do trabalho
(ambiente fisico, equipamentos, suprimentos) bem como uma atmosfera de trabalho agradavel;

Elaborado por: Aprovado por:

Alex Ledo Bueno Ana Cristina Pinho




Cédigo:

_. == 1 MANUAL DE DESCRIGAO DE |——>

CARGOS - HEMNSL novisho:

Verséo: 1

Péagina: 109 de 155

= Um Coordenador de Enfermagem implanta normas e sistemas de trabalho, discutindo
periodicamente com a equipe de trabalho, aplicando a revisdo das rotinas e elaboracdo de novos

projetos, bem como aprimorar o0s ja existentes, visando o bom desenvolvimento da area.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
= Treinamento de Integracéo;
= 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.
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Secéo: ENFERMAGEM
Cargo: COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM: CENTRO CIRURGICO/OBSTETRICO; UL.I.
OBSTETRICIA E UCIN

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 administracdo de pessoal.

» Planejamento, organizacao, coordenacao, execucdo e avaliacdo dos servicos de Enfermagem;

= Fazer cumprir o Cédigo de Etica dos profissionais de enfermagem;

» |dentificar problemas relativos a ordem geral do servigo, comunicando a geréncia de
enfermagem e solicitando as devidas providéncias quando necessario aos setores;

» Auxiliar, quando necessario, em emergéncias como nos casos de reanimacao
cardiorrespiratéria 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 instituicéo;

= Manter e aprimorar postura de lideranga junto a equipe;

= Desenvolver e acompanhar a implementagcdo dos instrumentos gerenciais e assistenciais da
enfermagem (rotinas, protocolos operacionais e sistémicos, registros, planos de acéo,
regimento, portaria e outros) com o apoio dos seus liderados;

» Realizar avaliacdo de desempenho dos funcionérios 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 hébil 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 previsao diaria de pessoal e executar o remanejamento dos profissionais entre 0s setores
ou solicitar plantdes extras, favorecendo uma assisténcia de qualidade e segura;

» Manter-se atualizado com relagdo ao absenteismo dos funcionarios, registrando em impresso
préprio (chamada diaria) e gerar relatérios sobre a taxa 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 meédicos, para
manter a capacidade operacional de acordo com o padréo 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 avaliacao;

» Passar visita, ler relatérios de enfermagem diariamente, tomando as devidas providéncias, caso
haja necessidade;
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= Participar de comissdes e reunides do hospital que envolva a qualidade, humanizacdo e
seguranga na assisténcia de enfermagem, quando convidada;

* Incentivar as notificagbes ao NISP;

= Atuar em conjunto com o Servico de Controle de Infec¢éo e Seguranca do Paciente;

» Participar das reunifes 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 instrucdo 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 avaliacoes de desempenho da equipe;

= Organizar anualmente a semana da enfermagem;

= Desempenhar tarefas afins;

» Realizar reunibes com os (as) enfermeiros (as) para propor melhorias das agbes de
enfermagem;

» Receber, analisar e auxiliar na investigacdo das demandas de ouvidoria referentes ao servigo
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 organizacgéo 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 selec¢édo na contratacdo de funcionarios da enfermagem;

= Monitorar taxa de ocupacao de permanéncia no leito;

» Garantir que a equipe de Enfermagem permaneca devidamente identificada em servigo, através
de uso de cracha;

= 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 Inovagéao
Orientacdo por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Visdo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Ensino Superior completo | = 06 meses de experiénciaem | = Etica;

em Enfermagem; coordenacdo hospitalar. * Intermediacdo de Conflitos;
= COREN ativo; » Lideranca;
= Especializagcdo de acordo = Desenvolvimento de

com a area de atuacdo; pessoas;
= Informética Intermediéaria. = Atencéo e Concentracgéo;

» Relacionamento
interpessoal;

= Trabalho em equipe;

= Subordinacao.
INFORMACOES ADICIONAIS DO CARGO

O Coordenador de Enfermagem é o profissional responsdvel por coordenar, orientar e
supervisionar as atividades desenvolvidas no setor.
= Qs principais objetivos da supervisao sao:
= Estimular o desejo de auto aperfeicoamento em cada sujeito;
= Qrientar, treinar e guiar os individuos conforme suas necessidades para que usem suas
capacidades e desenvolvam habilidades novas;
= Desenvolver a cooperag¢do enfatizando o “nds” em detrimento do “eu”;
= Proporcionar, sempre que possiveis condicées adequadas para o desenvolvimento do trabalho
(ambiente fisico, equipamentos, suprimentos) bem como uma atmosfera de trabalho agradavel;
* Um Coordenador de Enfermagem implanta normas e sistemas de trabalho, discutindo
periodicamente com a equipe de trabalho, aplicando a revisao das rotinas e elaboracdo de novos
projetos, bem como aprimorar os ja existentes, visando o bom desenvolvimento da area.

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar e executar atividades de enfermagem
prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para drea 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 intervencdo, garantindo a relacdo de ajuda;

= Capacidade para utilizar as tecnologias da informacdao e da comunicacdo para a tomada de
decisdes assertivas e a Gestdao dos recursos para o cuidado da salde;

» Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promocao, prevencao e
recuperacao da doenca, com critérios de qualidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
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Treinamento de Integracao;

Treinamento de regime interno da Instituicdo e do Servico de Enfermagem;
Treinamento do Sistema Informatizado;

Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;

Treinamento nas Rotinas Setoriais.

Curso Hospital Amigo da Criancga.

Secédo: | ENFERMAGEM

Cargo: | ENFERMEIRO (A) — NUCLEO DE SEGURANCA DO PACIENTE

Realizar as atividades de suporte a gestdo da qualidade, apoiando as agfes expressas das politicas
do IGH.

OBJETIVOS DO CARGO

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Conduzir as atividades da area, envolvendo seguranca dos pacientes.

Participar de programas externos que busquem melhorias na seguranga dos pacientes.
Conduzir atuagcdo do Nucleo de Seguranca dos Pacientes (NSP) incluindo registro de sua
documentagéo e composi¢cao da comissao.

Estimular o uso da gestdo de risco como ferramenta para o processo de investigacdo e
identificacao dos pontos criticos, inclusive da andlise de causa raiz.

Orientar quanto ao uso de barreiras para a prevencao de incidentes na unidade.

Desenvolver programas de capacitacdo em notificacdo dos incidentes, seguranga e qualidade
no servigo de saude.

Estimular a participagéo do paciente e dos familiares na assisténcia prestada.

Divulgar a cultura de seguranca paciente na unidade hospitalar.

Estimular a promoc¢éo de um ambiente seguro.

Apoiar os colaboradores e dar consultoria em assuntos referentes a seguranga do paciente.
Auxiliar na implementagdo e divulgagdo dos indicadores de seguranca do paciente
disponibilizados pelo Ministério da Saude.

Auxiliar na implementagéo e monitorar o sistema de notificagdes na unidade;

Elaborar e manter atualizado o Plano de Seguranca do Paciente da unidade;

Elaborar e manter atualizado o Regimento Interno do NSP.

Manter atualizada a Portaria de nomeac¢ao dos membros do NSP.

Levantar dados e informar anualmente a Vigilancia, dados relativos as conformidades de
seguranca dos pacientes.

Acompanhar o cumprimento das ac¢des propostas no Plano de Seguranca do Paciente.

Atuar nos projetos externos de seguranca dos pacientes propostos por entidades reconhecidas
e aprovados pela geréncia da qualidade.

Realizar auditorias de seguranca, riscos e adeséo dos protocolos de seguranca dos pacientes.
Convocar reunifes mensais e manter sob a guarda do NSP as Atas das reunifes.

Propor medidas visando a seguranca dos pacientes na unidade em reunides do NSP.
Participar de reunifes internas e externas relacionados a seguranc¢a dos pacientes.

Analisar, avaliar e investigar os eventos adversos e incidentes ocorridos decorrentes da
prestacao do servico de salde propondo acdes corretivas e preventivas.

Compatrtilhar os dados dos eventos adversos e incidentes ocorridos com a direcdo da unidade,
membros do NSP e demais profissionais que atuam na unidade.
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Notificar ao Sistema Nacional de Vigilancia Sanitaria — NOTIVISA — os Eventos Adversos a
Saude, e manter sob a guarda do NSP e disponibilizar a autoridade sanitaria quando solicitado.
Notificar ao FORMSUS os casos de eventos adversos graves.

Elaborar, implementar e gerenciar os Protocolos de Seguranca do Paciente disponibilizados
pelo Ministério da Saude, em conjunto com os membros do NSP.

Acompanhar implementagéo, treinamento e gerenciamento dos protocolos institucionais de
seguranca dos pacientes, incluindo Protocolo de Identificacdo do Paciente, Protocolo de
Prevencdo de Lesdo por pressdo, Protocolo de Prevencdo de Quedas, Protocolo de
Comunicacdo Efetiva, Protocolo de Prescricdo, uso e administragdo de medicamentos e
Protocolo de Cirurgia Segura.

Apoiar na elaboracao e implementacao de diferentes protocolos clinicos e assistenciais.

Atuar em conjunto com demais areas nas ac¢des que promovam a Seguranca dos Pacientes.
Levantar necessidades de treinamento anual, bem como atuar como professor naqueles que
precisem de engajamento para garantia da seguranca dos pacientes.

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

Acompanhar coordenacgdes assistenciais e médicas na implementacédo de seus planos de agéo
para processos de acreditacéo e certificacdo de qualidade.

Atuar como auditor interno dos diferentes modelos de gestédo da organizacao;

Outras atividades relacionadas.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

19. Trabalho em Equipe

20. Cultura de Inovacéo

21. Orientacéo por Processos

22. Melhoria Continua

23. Foco no Paciente

24. Foco em Seguranca

25. Otimizacéo de recursos

26. Visado Sistémica

27. Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
Ensino Superior Completo | = 06 meses de experiéncia | = Comunicacao;
em Enfermagem; em Nucleo de Seguranca | ® Foco em Seguranca.
COREN ativo. do Paciente. =  Empatia;
= Agilidade fisica e manual;
= |niciativa;
= Resiliéncia.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

Controle de Qualidade e Seguranca

Capacidade de analisar e recomendar acao de melhoria nos padrbes de qualidade da institui¢éo;
Recomendar acdes de melhoria nos padrées de qualidade da instituicéo;
Identificar ndo-conformidades nos Procedimentos Operacionais da Qualidade;
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= Orientar funcionarios quanto a metodologia, os Procedimentos Operacionais e 0s critérios do
Sistema de Gestdo da Qualidade, a serem seguidos;

= Apoiar time de Seguranca dos pacientes com atuacdo efetiva em prol da seguranca dos
pacientes.

= Gerenciar protocolos de seguranca dos pacientes.

A depender da modalidade de contrato da unidade, o enfermeiro responsavel pela seguranca dos
pacientes pode ser contratado como “analista de qualidade” desde que a unidade tenha
coordenacdo de qualidade local e que haja aprovacdo da diretoria local e recursos humanos

corporativo.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracao;
= Treinamento do Sistema Informatizado;
= Leitura dos protocolos assistenciais e da normatiza¢cao administrativa,;
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Secéo: ENFERMAGEM
Cargo: ENFERMEIRO OBSTETRA - CENTRO CIRURGICO/OBSTETRICO; 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

» Planejamento, organizacdo, coordenacdo e avaliacdo dos servicos de assisténcia de
enfermagem na &rea de obstetricia;

= Aplicacdo da SAE a gestante, parturiente, puérpera e recém-nascido;

» Prescricdo de assisténcia de enfermagem obstétrica apds o parto;

» Cuidados diretos de enfermagem a pacientes obstétricas graves e de risco habitual;

» Cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica, ligada a area de obstetricia, e que
exijam conhecimentos de base cientifica e capacidade de tomar decisdes imediatas.

» Supervisdo e orientagcdo do servigo do técnico de enfermagem;

» Realizagdo de escalas diarias da equipe de enfermagem;

= Providenciar admissoes e altas dos clientes;

* Prevencdo e controle sistematico da infeccéo hospitalar e de doengas transmissiveis na area de
obstetricia;

= Prevencdo e controle sistematico de danos que possam ser causados a clientela durante a
assisténcia de enfermagem obstétrica;

= Assisténcia de enfermagem a gestante, parturiente, puérpera e recém-nascido;

= Acompanhamento da evolucéo e do trabalho de parto risco habitual;

» Execucgdo do parto sem distécia;

= Preenchimento de partograma;

» Realizacdo de exame fisico ginecoldgico e obstétrico;

» Realizagao e interpretacéo de cardiotocografia (CTG);

» Aplicacdo das boas praticas obstétricas durante a assisténcia de enfermagem;

» |dentificacdo das distécias obstétricas e tomada de providéncias necessarias, até a chegada do
médico, devendo intervir, em conformidade com sua capacitacdo técnico-cientifica, adotando os
procedimentos que entender imprescindiveis, para garantir a seguranca da mée e do recém-
nascido;

= Acompanhamento obstétrico da mulher e do recém-nascido, sob seus cuidados, da internagdo
até a alta.

» Avaliacdo e acompanhamento do aleitamento materno;

» Orientacdo sobre planejamento familiar e amamentacao;

» Educacdo em saude, na area obstétrica, visando a melhoria da qualidade de vida da populacao;

» Participagéo de treinamentos e reunides quando convocados;

» Participar ou colaborar com o comité de ética de enfermagem;

» Cumprimento de ac¢bBes administrativas de enfermagem obstétrica  quando
solicitado (atualizagdo de protocolos, POP, planilhas, relatérios de enfermagem,
chesklist, notificacdes etc);

» Colaboracao com Instituicbes de Ensino que utilizam o hospital como campo de pratica clinica
para residéncia em enfermagem obstétrica;

= Promover, participar ou realizar pesquisar cientificas e colaborar com os demais profissionais
gue realizam atividades dessa natureza;

» Trabalhar quanto as normas e procedimentos da unidade.
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COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacéao

Melhoria Continua
Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Visao Sistémica

CoNoOhRWNE

10. Lideranca

Orientagao por Processos

. Responsabilidade Socioambiental

11. Desenvolvimento de Pessoas
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS

Ensino Superior completo
em Enfermagem;
COREN ativo;
Informatica Basica.

HABILIDADES

06 meses de experiéncia
no cargo de enfermeiro (a)
obstetra.

ATITUDES

= Lideranga;

= Desenvolvimento de
Pessoas;

= Tomada de decisoes;

= Atencao/concentracao;

= Relacionamento
interpessoal;

= Trabalho em equipe.

INFORMACOES ADICIONAIS DO CARGO

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar e executar atividades de enfermagem
prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de
enfermagem.

Supervisionar equipe de enfermagem;

Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e
comunidade, considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de saude — doenca.
Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervencéo, garantindo a relagédo de ajuda.

Capacidade para utilizar as tecnologias da informacdo e da comunicacdo para a tomada de
decisdes assertivas e a Gestdo dos recursos para o cuidado da saude.

Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promocéao, prevencédo e
recuperacao da doenca, com critérios de qualidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracéo;

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

Curso Iniciativa Hospital Amigo da Crianca
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Secdo: | CENTRO CIRURGICO
Cargo: | ENFERMEIRO (A) — CENTRO CIRURGICO/OBSTETRICO/CME

OBJETIVOS DO CARGO

Atuar nas diversas areas do hospital, em assisténcia direta e indireta ao paciente e na gestdo de
equipes, integrando a equipe multidisciplinar em busca de promover uma assisténcia de qualidade
ao paciente seguindo a ética profissional e os principios da instituicdo.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

» Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua
area de atuacédo, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

= Executar a consulta de enfermagem, diagndstico, plano de cuidados, terapéutica em
enfermagem e evolucdo dos pacientes registrando no prontuario;

» Aspiracéo e desfibrilagdo, auxiliando a equipe médica na execucao dos procedimentos diversos;

= Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da instituicio, bem como, o Cddigo de Etica, a
Legislacéo de Enfermagem, Regimento Interno e os Principios e Diretrizes do SUS;

= Executar e/ou supervisionar as atribuices técnicas pertinentes ao servigo;

= Promover ambiente seguro, confortavel e silencioso ao paciente;

= Promover o inter-relacionamento com os membros da equipe de saude;

= Advertir, verbalmente o funcionario de enfermagem subordinado a ele, quando necessario;

= Supervisionar a limpeza e desinfecgbes periodicas, limpezas concorrentes e terminais da
unidade;

= Tomar conhecimento de todas as ocorréncias referentes ao funcionamento da unidade, dos
pacientes e servidores/colaboradores através da observacdo direta, do livro de ocorréncias,
relatério e prontuario;

= Verificar o cumprimento da escala observando a pontualidade e assiduidade dos
servidores/colaboradores;

= Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificagdo Compulsoria;

= Notificar ao Nucleo de Seguranca do Paciente (NSP) os incidentes e eventos adversos;

» Elaborar escalas de trabalho diérias;

= Colaborar com Instituicdbes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e
estagio;

»  Cumprir e fazer cumprir o horério regulamentar do trabalho, bem como, as normas vigentes
emanadas dos niveis hierarquicos superiores;

= Realizar checklist diarios do setor;

» Priorizar o atendimento aos pacientes dependendo do grau de complexidade clinico e cirargico;

= Manter o ambiente seguro tanto para o paciente quanto para a equipe multiprofissional;

= Recepcionar 0 paciente no centro cirlrgico, certificando-se do correto preenchimento dos
impressos proprios do setor, prontuarios, termos de consentimento anestésicos cirdrgicos
pulseira de identificagdo e exames;

=  Realizar relato em livro de relatério;

= Zelar pelos bens patrimoniais da Instituicdo e orientar o local de instalacdo, a utilizacdo e a
conservacdo de materiais e equipamentos;

= Cooperar com o SCIH na adogado de medidas de prevencao e controle;

=  Cumprir e fazer cumprir o horério regulamentar do trabalho, bem como, as normas vigentes
emanadas dos niveis hierarquicos superiores;

» Realizar anotacdes/ evolucdes de enfermagem;

= Aplicar normas de biosseguranca;

= Utilizar adequadamente os Equipamentos de Protecéo Individual (EPI);

» Supervisionar e orientar o correto preenchimento de formularios de enfermagem;

» Executar tarefas de enfermagem de maior complexidade técnica;

= Prestar cuidados diretos de Enfermagem a pacientes graves com risco de vida;
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Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos
cientificos adequados e capacidade de tomar decisfes imediatas;

Realizar Aspiracéo de Vias Aéreas;

Realizar curativos cirargico ou ajudar equipe nha sua execucao;

Realizar sondagem Vesical, Gastrica e pun¢ao venosa periférica;

Colocar pacientes em precaucao de acordo com as orientacdes feitas pelo SCIH;

Conferir e repor o carrinho de emergéncia;

Preencher e supervisionar a execuc¢do do checklist de supervisao;

Colocar a coordenacéo de enfermagem ciente das necessidades e problemas da unidade;
Solicitar vagas em outros setores;

Preencher, carimbar e assinar a Ficha de Identificacdo Cadavérica;

Comunicar o Servigo Social quanto ao 6bito;

Definir o meio de transporte intra-hospitalar de pacientes (conforme protocolo);

Realizar senso cirdrgico diario;

Realizar Escalas de Braden e Morse;

Executar outras atividades afins inerentes a profissao;

Realizar e aplicar a Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem Perioperatoria (SAEP);
Supervisionar a execugdo da Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem Perioperatoria
(SAEP);

Organizar, orientar e coordenar o pessoal de enfermagem durante o plantéo;

Orientar quanto a paramentacao e fluxo do acompanhante no centro cirdrgico;

Acionar o servico de manutencgédo, Tl e engenharia clinica quanto aos equipamentos, hardware,
rede hidraulica, elétrica e problemas estruturais apresentarem defeitos ou riscos via sistema e
comunicar a coordenacao de enfermagem;

Divulgar, cumprir, fazer cumprir o regulamento do hospital e as rotinas da Clinica
Médica/Cirargica, o Cadigo de Etica e as Legislacbes de Enfermagem;

Prover materiais e insumos suficientes para demanda de 24 horas via sistema SPDATA;
Checar previamente a programacao cirdrgica;

Orientar a desmontagem SO e encaminhamento dos itens essenciais;

Verificar a disponibilidade e o funcionamento de materiais e instrumentais cirirgicos necessarios
ao ato anestésicos cirlrgicos;

Controlar o instrumental em circulacéo e em estoque;

Colaborar no ato anestésico, caso haja necessidade;

Realizar inspecdes fisicas do paciente por ocasido de entrada no CC e na SO;

Checar os resultados de exames laborais realizados no transoperatérios;

Fazer anotagdes e evolugdes de enfermagem, incluindo os cuidados prestados e as ocorréncias
durante a cirurgia;

Prestar assisténcia ao paciente durante o término da cirurgia e anestesia;

Auxiliar a equipe na transferéncia do paciente da mesa cirargica para a maca, realizando pré
inspecao fisica, a fim de detectar possiveis eventos adversos e certificando-se da correta
colocacao permeabilidade de cateteres, sondas e drenos;

Encaminhar o paciente para a SRPA;

Informas as condicdes clinicas do paciente para o enfermeiro responsavel pela SCPRA, por
meio da passagem de plantéo;

Abastecer a pasta de DNV sempre que necessario;

Em caso de obito devera acompanhar o condutor de pacientes ou delegar algum técnico ou
auxiliar de enfermagem até o necrotério;

Atualizar conhecimentos baseados em evidéncias cientificas;

Planejar, programar, coordenar e avaliar as atividades inerentes a sua area de atuacéo,
observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;
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= Conferir e repor carrinhos de emergéncia sempre que forem abertos e/ou de acordo com escala
de conferéncia mensal;

= Participar das reunifes do Departamento de Enfermagem e Coordenacdo de Enfermagem do

setor, expondo situagdes e problemas do setor;

Promover reunides peridédicas com a equipe de trabalho;

Participar, promover e colaborar com as aulas de educacao continuada;

Participar da elaboragao e revisdo de POP’s e PS da unidade;

Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais profissionais

que realizam atividades dessa natureza, apds aprovacéo pela Comisséo de Etica;

» Realizar remanejamento da equipe técnica de enfermagem quando necessario;

= Colaborar com Instituicdes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e
estagio;

* Na participagdo nos programas e nas atividades de assisténcia integral a satde individual e de
grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

» Participag&o nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencgéo de acidentes e
de doencas profissionais e do trabalho;

» Avaliar os servidores/colaboradores, em consonancia com a coordenagéo de enfermagem do
centro cirdrgico, opinando nas alteragfes quando solicitadas e/ou por interesse do servigo.

= Participar e colaborar com a comisséo de ética de enfermagem.

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
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

©CoNoUA~WNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Ensino Superior completo = 06 meses de experiéncia » Lideranga;
em Enfermagem; no cargo de Enfermeiro (a), | = Desenvolvimento de

= COREN ativo; no setor de atuacéo. Pessoas;

» Preferivel Especializacao = Tomada de decisdes;
em Centro Cirargico, CME » Atencao/concentragao;
e/ou Urgéncia e » Relacionamento
Emergéncia; interpessoal;

» |Informatica Bésica. »= Trabalho em equipe.

INFORMACOES ADICIONAIS DO CARGO
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Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar e executar atividades de enfermagem

prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de

enfermagem.

= Supervisionar equipe de enfermagem;

= Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

» Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e
comunidade, considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de saude — doenca.

» Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervencéo, garantindo a relagéo de ajuda.

» Capacidade para utilizar as tecnologias da informacdo 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 promocéo, prevencgao e
recuperacao da doenca, com critérios de qualidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;

= Treinamento de regime interno da unidade;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

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

= Curso Hospital Amigo da Crianca.
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Secdo: | ENFERMAGEM
Cargo. | ENFERMEIRO (A) - UCIN

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 instituicdo.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

» Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua
area de atuacédo, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

= Executar a consulta de enfermagem, diagndstico, plano de cuidados, terapéutica em
enfermagem e evolucdo dos pacientes registrando no prontuario;

= Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da instituicio, bem como, o Cdédigo de Etica, a
Legislac@o de Enfermagem, Regimento Interno e os Principios e Diretrizes do SUS;

= Executar e/ou supervisionar as atribuicdes técnicas pertinentes ao servico;

= Promover ambiente seguro, confortavel e silencioso ao paciente e pais presentes na unidade;

= Promover o inter-relacionamento com os membros da equipe de saulde;

= Advertir, verbalmente o funcionario de enfermagem subordinado a ele, quando necessério;

= Supervisionar a limpeza e desinfecgéo periodica e geral da unidade;

=  Tomar conhecimento de todas as ocorréncias referentes ao funcionamento da unidade, dos
pacientes e servidores/colaboradores através da observacao direta, do livro de ocorréncias,
relatério e prontuario;

= Verificar o cumprimento da escala observando a pontualidade e assiduidade dos
servidores/colaboradores;

= Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificagcdo Compulséria e/ou agravos de
saulde;

= Notificar ao Nucleo de Seguranca do Paciente (NSP) os incidentes e eventos adversos;

» Elaborar escalas de trabalho diérias;

= Colaborar com Instituicbes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e
estagio;

=  Cumprir e fazer cumprir o horério regulamentar do trabalho, bem como, as normas vigentes
emanadas dos niveis hierarquicos superiores;

= Realizar checklist diarios do setor;

= Conferir e repor carrinhos de emergéncia sempre que forem abertos;

» Priorizar o atendimento aos pacientes dependendo do grau de complexidade;

= Manter ambiente seguro tanto para o0 paciente e familiares quanto para a equipe
multiprofissional;

» Recepcionar o paciente na Unidade de Cuidados Intermediarios Neonatal (UCIN), certificando-
se do correto preenchimento dos impressos proprios do setor, prontuario, pulseira de
identificacdo e exames;

* Realizar relato em livro de relatério de enfermagem;

= Zelar pelos bens patrimoniais da Instituicdo e orientar o local de instalacdo, a utilizacéo e a
conservacéo de materiais e equipamentos;

= Cooperar com o SCIH na adogado de medidas de prevencao e controle;

* Realizar anotac¢des/ evolugdes de enfermagem no prontuario eletrénico ou fisico;

= Aplicar normas de biosseguranca;

= Utilizar adequadamente os Equipamentos de Protecéo Individual (EPI);

» Supervisionar e orientar o correto preenchimento de formularios de enfermagem;

» Executar tarefas de enfermagem de maior complexidade técnica;

= Prestar cuidados diretos de Enfermagem a pacientes graves com risco de vida;
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Preparar instrumentos para intubacdo, aspiracdo, monitoramento cardiaco e desfibrilacéo,
auxiliando a equipe médica na execucao dos procedimentos diversos e surfactantes;

Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos
cientificos adequados e capacidade de tomar decisGes imediatas;

Realizar Aspiracao de Vias Aéreas, Nutricdo Parenteral e Enteral,

Realizar curativos de drenos de térax, cateter umbilical, PICC, curativos mais complexos
(gastrosquise, onfalocele e miolomeningocele);

Realizar Sondagem Retal, Vesical, Gastrica ou Entérica; puncdo venosa periférica — veia jugular
externa;

Realizar Eletrocardiograma (ECG);

Colocar pacientes em precaucao de acordo com as orientacdes feitas pelo SCIH;

Colocar a coordenacéo de enfermagem ciente das necessidades e problemas da unidade;
Solicitar vagas em outros setores;

Liberar os leitos para admisséo de pacientes;

Comunicar o Servigo Social quando tiver 0bito;

Preencher o livro de admisséo e alta;

Executar outras atividades inerentes a profissao.

Realizar e aplicar a Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE);

Supervisionar a execucao da Sistematizagédo da Assisténcia de Enfermagem (SAE).

Organizar, orientar e coordenar a equipe de enfermagem durante o plantéo;

Realizar visita diaria aos pacientes internados;

Orientar os pais ou responsavel legal;

Acionar o servico de manutencé@o quando houver falha na rede elétrica, hidraulica, manutencao
predial;

Acionar o servigo de engenharia clinica quanto aos equipamentos danificados via chamado e
comunicar a coordenacao de enfermagem;

Divulgar, cumprir, fazer cumprir o regulamento do hospital e as rotinas da UCIN, o Cdadigo de
Etica e as Legislaces de Enfermagem.

Garantir assisténcia humanizada aos pacientes e familiares;

Controlar a entrada e saida de psicotrépicos e sua administracao;

Comunicar parecer meédico, supervisionar o encaminhamento de pacientes para outros servigcos
e/ ou setores;

Auxiliar na administracdo de surfactantes;

Controlar a distribuicdo e devolucdo dos materiais da CME;

Entregar atestado de Gbito a familia ou comunicar ébito a familia acompanhado da equipe
médica, orientando tramites legais de documentacao;

Prescrever todos 0s pacientes internados, executando a SAE;

Inserir PICC, conforme solicitado na prescricdo medica.

Participar das reunibes com a coordenacdo de enfermagem do setor, expondo situagdes e
problemas do setor;

Promover reunides periddicas com a equipe de trabalho, juntamente com a coordenacdo da
unidade.

Preencher planilhas diaria do setor;

Preencher planilha diaria relacionadas ao NSP.

Avaliar os servidores/colaboradores, em consonancia com a coordenacgdo de enfermagem da
UCIN, opinando nas alteracfes quando solicitadas e/ou por interesse do servico;

Realizar remanejamento da equipe técnica de enfermagem quando necessario;

Colaborar com as instituicbes de ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e
estagio;

Participar/Ministrar aulas de educacao continuada,;
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Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais profissionais
que realizam atividades dessa natureza, apds aprovacéo pela Comisséo de Etica;

Participar e colaborar com a Comisso de Etica de Enfermagem;

Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participacao dos profissionais em simpésios, seminarios,
cursos de atualizagdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada em relacao aos avancgos cientificos e tecnologica.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéao
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

LCoNoORWNME

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
Ensino Superior completo = (06 meses de experiéncia » Liderancga;
em Enfermagem; no cargo de Enfermeiro = Desenvolvimento de
COREN ativo; (a), em UTI Neonatal. Pessoas;

Curso de PICC;
Especializagdo em
Enfermagem em UTl em
Neonatologia e Pediatria;
Informatica Basica.

Tomada de decisdes;
Atencdo/concentracao;
Relacionamento interpessoal;
Trabalho em equipe.

INFORMACOES ADICIONAIS DO CARGO

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar e executar atividades de enfermagem
prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de
enfermagem.

Supervisionar equipe de enfermagem;

Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e
comunidade, considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de saude — doenca.
Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervencéo, garantindo a relacédo de ajuda.

Capacidade para utilizar as tecnologias da informacdo e da comunicacdo para a tomada de
decisdes assertivas e a Gestdo dos recursos para o cuidado da saude.

Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promocéao, prevencao e
recuperacao da doenca, com critérios de qualidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
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Treinamento de Integracao;

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

Cargo. | ENFERMEIRO (A) — U.I. OBSTETRICIA / CLASSIFICACAO DE RISCO

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 0s principios da institui¢éo.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Realizar transicao de cuidado (passagem de plantdo) ao final de cada turno;

Prestar assisténcia de enfermagem humanizada a pacientes gestantes, parturientes, puérperas
e recém-nascidos;

Realizar escalas diaria da equipe de enfermagem.

Realizar admissdo aplicando a SAE (Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem) e
protocolos de seguranca do paciente.

Recepcionar a paciente na classificagdo de risco, certificando se os dados do cadastro estao
corretos, trios e pulseira de identificacéo;

Realizar classificagé@o de risco de acordo com o Protocolo padronizado da unidade;

Orientar mde e pai com os cuidados do recém-nascido, desenvolvendo habilidades e
proporcionando seguranca emocional, quanto aos cuidados prestados ao bebe, estimulando o
vinculo mée e filho.

Realizar assisténcia a parturiente no pré parto, gestantes em tratamento clinico e puérperas no
alojamento conjunto.

Atentar a urgéncias e emergéncias na unidade de internacao relacionada a cliente como perda
de liquido, contragbes, movimentos fetais, sinais de eminencia de eclampsia, choque
hipovolémico, choque anafilatico, reacdo hemolitica, hipoglicemia, hiperglicemia e Urgéncias e
Emergéncias relacionadas ao RN (recém-nascido); sinais de desconforto respiratério, bronco
aspiracao, cianose central, hipoglicemia, hipotonia, irritabilidade e ictericia neonatal,

Realizar altas do binémio (orientar sobre o puerpério, conferir pulseira de identificacdo do
binbmio, cuidados com o RN/amamentacgéo, entregar a carteira de exames realizadas fora da
unidade, conferir a entrega da DNV (declaracdo de nascido vivo), coletar assinatura da mée no
caderno de protocolo e disponibilizagdo da caderneta da crianca.

Orientar e zelar pelo comprimento dos dez passos do IHAC (Iniciativa Hospital Amigo da
Crianga).

Comunicar ao lactario sobre complementos prescritos bem como cancelamentos.

Realizar a avaliagdo das mamadas, posicionamento e pega/succéo do RN de todas as clientes.
Planejar, organizar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua area de
atuacao, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da instituicdo, bem como, o Codigo de Etica, a
Legislacéo de Enfermagem, Regimento Interno e os Principios e Diretrizes do SUS;

Executar e/ou supervisionar as atribui¢cdes técnicas pertinentes ao servico;

Promover ambiente seguro, confortavel e silencioso ao paciente;

Promover o inter-relacionamento com os membros da equipe de saude;

Advertir, verbalmente o funcionario de enfermagem subordinado a ele, quando necessario;
Supervisionar a limpeza e desinfecgéo periddica e geral da unidade;

Tomar conhecimento de todas as ocorréncias referentes ao funcionamento da unidade, dos
pacientes e servidores/colaboradores através da observacao direta, do livro de ocorréncias,
relatério e prontuério;

Verificar o cumprimento da escala observando a pontualidade e assiduidade dos subordinados;
Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificagdo Compulsoria, realizando as
notificacdes em ficha especifica;

Elaborado por: Aprovado por:

Alex Ledo Bueno Ana Cristina Pinho




Cédigo:

. 3= | MANUAL DE DESCRICAO DE |===&

sus+ - —— Reviséo:
CARGOS - HEMNSL

Verséo: 1

Péagina: 129 de 155

Notificar ao Nucleo de Seguranca do Paciente (NSP) os incidentes e eventos adversos clinicos
e néo clinicos;

Colaborar com Instituicbes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e
estagio;

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

Realizar checklist diarios do setor;

Conferir e repor insumos, conforme necessidade;

Comunicar médico plantonista sobre a possibilidade em priorizar o atendimento aos pacientes
com sinais de gravidade, conforme sinalizacdo do técnico de enfermagem ou enfermeiro dado
setor;

Manter ambiente seguro tanto para o paciente quanto para a equipe multiprofissional;

Realizar relato em livro de relatorio;

Zelar pelos bens patrimoniais da Instituicdo e orientar o local de instalacdo, a utilizacdo e a
conservacgao de materiais e equipamentos;

Cooperar com o SCIH na adog¢éo de medidas de prevencgéo e controle;

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

Realizar anotacfes/ evolucdes de enfermagem;

Aplicar normas de biosseguranca;

Utilizar adequadamente os Equipamentos de Protecdo Individual (EPI);

Supervisionar e orientar o correto preenchimento de formularios de enfermagem;

Executar tarefas de enfermagem de maior complexidade técnica;

Prestar cuidados diretos de Enfermagem a pacientes graves com risco de vida,

Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos
cientificos adequados e capacidade de tomar decisdes imediatas;

Realizar transferéncias internas e/ou externas de pacientes, conforme indicagéo ou solicitagdo
medica;

Colocar pacientes em precaucao de acordo com as orientacdes feitas pelo SCIH;

Realizar o preenchimento do checklist de cirurgia segura;

Realizar notificagdo em caso de reacao transfusional.

Encaminhar solicitagdes de hemoderivados e hemocomponentes para a equipe de transfuséo.
Encaminhar pacientes em cadeira de rodas acompanhadas pelo condutor, para a realizacéo de
exames de imagem.

Comunicar ao médico hospitalista sobre solicitacdo de parecer.

Supervisionar o material esterilizado quanto validade, reposicéo e devolucdo a CME -central de
material e esterilizagdo.

Solicitar materiais e medicamentos pelo sistema .

Orientar equipe de enfermagem sobre cronograma diario de limpezas terminais e de superficie;
Colocar a coordenacéo de enfermagem ciente das necessidades e problemas da unidade;
Executar outras atividades afins inerentes a profissao.

Organizar, orientar e supervisionar o pessoal de enfermagem durante o plantéo;

Fornecer orientacdes pertinentes e triagem;

Acionar a coordenag¢&o e comunicar a guanto aos equipamentos danificados;

Divulgar, cumprir, fazer cumprir o regulamento do hospital e as rotinas do Hospital bem como o
Cadigo de Etica e as Legislacdes de Enfermagem.

Fazer relatorio diario em livro préprio da clinica e na divisdo de enfermagem ao final de cada
plantéo.

Receber o servi¢o do turno anterior e passa-lo para o subsequente.

Responder pela chefia quando solicitado.

Remanejar pessoal atendendo as conveniéncias do servico.
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Solicitar enxoval a lavanderia sempre que necessario.

Realizar aprazamento e assegurar o cumprimento das prescricdes medicas e de enfermagem.
Separar a segunda via das prescricdes medicas e encaminha-las para a farmacia, quando
necessario;

Fazer a checagem de vagas de leitos disponiveis do setor.

Acompanhar visitas medicas.

Agilizar exames, solicitar servicos especializados.

Manter o carrinho de emergéncia completo e sempre pronto para uso.

Colaborar com Instituicbes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e
estagio;

Manter o setor abastecido com matérias de consumo diario pelo periodo de 24 horas.
Identificar e comunicar ao CRIE — centro de referéncia de imunoldgicos especiais, todo paciente
com indicacdo especifica de vacinagao.

Desempenhar interface com o NIR — Nucleo Interno de Regulag&o- no controle de vagas.
Planejar, programar e avaliar as atividades inerentes a sua area de atuacdo, observando
normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

Participar das reunides do Departamento de Enfermagem e Coordenagédo de Enfermagem do
setor, expondo situacdes e problemas do setor;

Avaliar os servidores/colaboradores, em consonancia com a coordenacdo de enfermagem do
Pronto Atendimento, opinando nas altera¢cdes quando solicitadas e/ou por interesse do servico;
Participar de reunibes e treinamentos quando convocados.

Colaborar com programas de educacao e servico.

Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais profissionais
que realizam atividades dessa natureza, apds aprovacgéo pela Comissao de Etica;

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 relacdo aos avancgos cientificos e tecnologica;

Realizar remanejamento da equipe técnica de enfermagem quando necessario;

Na participagdo nos programas e nas atividades de assisténcia integral a satde individual e de
grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

Participacdo nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencédo de acidentes e
de doencas profissionais e do trabalho.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

12. Trabalho em Equipe

13. Cultura de Inovacéo

14. Orientacgdo por Processos
15. Melhoria Continua

16. Foco no Paciente

17. Foco em Segurancga

18. Otimizacgao de recursos

19. Viséo Sistémica

20. Responsabilidade Socioambiental
21. Lideranca

22. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Lideranca,

Elaborado por: Aprovado por:

Alex Ledo Bueno Ana Cristina Pinho




Cédigo:

.. 2= | MANUAL DE DESCRICAO DE |2

= CARGOS - HEMNSL o
—— Versé&o: 1
Péagina: 131 de 155
» Ensino Superior completo = (06 meses de experiéncia = Desenvolvimento de
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em Enfermagem = Relacionamento
Obstétrica; interpessoal;
» |nformatica Basica. = Trabalho em equipe.

INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar e executar atividades de enfermagem

prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de

enfermagem.

= Supervisionar equipe de enfermagem;

= Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

» Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e
comunidade, considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de saude — doenga.

» Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervencéo, garantindo a relacdo de ajuda.

» Capacidade para utilizar as tecnologias da informacéo e da comunicagdo 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 promocao, prevencéo e

recuperacao da doenca, com critérios de qualidade.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;

= Treinamento de regime interno da unidade;

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

= Curso Iniciativa Hospital Amigo da Crianca
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Secéo: ENFERMAGEM

Cargo: ENFERMEIRO (A) - SCIH

OBJETIVOS DO CARGO

Atuar como enfermeiro de Servico de Controle de Infec¢do Hospitalar (SCIH).

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Conhecer os processos de trabalho de forma a atuar pro ativamente nesta area;

Participar da Comisséo de Controle de Infecgdo 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
prevencédo e controle das IRAS, por meio de visitas técnicas (auditorias internas) e revisédo 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 prevencao e controle
de IRAS;

Realizar investigacdo 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
infeccdes hospitalares, promovendo seu amplo debate na comunidade hospitalar;

Elaborar, implementar e supervisionar a aplicacdo de normas e rotinas técnico operacionais,
visando limitar a disseminagéo de agentes presentes nas infec¢gdes em curso no hospital, por
meio de medidas de precaucao padrdo e adicionais;

Fornecer aos 6rgaos fiscalizadores e sistemas de informacgéo da gestdo 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
salde e o meio ambiente;

Realizar a vigilancia da qualidade do ar/sistemas de climatizacao (em pareceria com o0 Setor de
Manutencao), seguindo o0 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 desinfecgéo 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.

Participar de reunibes;

Participar das reunifes do Departamento de Enfermagem e Coordenacdo de Enfermagem do
setor, expondo situagBes e problemas do setor;

Promover reunides periédicas com a equipe de trabalho;

Acionar o servico de manuten¢éo quanto aos equipamentos danificados;

Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais profissionais
que realizam atividades dessa natureza, ap6s aprovacéo pela Comiss&o de Etica;Colaborar com
Instituicbes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e estagio;
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= Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participacéo dos profissionais em simpdsios, seminarios,
cursos de atualizagdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada em relacao aos avancgos cientificos e tecnologicos;

= Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificagdo Compulsoéria;

= Comunicar ao Nucleo de Seguranca 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
Visao Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNOO~WDNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

» Lideranga;

= Desenvolvimento de
Pessoas;

= Tomada de decisdes;

= Atencao/concentracao;

= Relacionamento

= Ensino Superior Completo | = 06 meses de experiéncia na
em Enfermagem; area de Controle de

» Cursando P6s-Graduacéo Infeccao Hospitalar.
em Controle e Prevencgéo
de IRAS ou éreas afins tais

(Ii/loicr:r:giaiolo ia Infel\(/:lfoll(i)c%aa{ interpessoal;
i o *= Trabalho em equipe.
Tropical;

= |nformatica Basica.

INFORMACOES ADICIONAIS DO CARGO

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar e executar atividades de enfermagem
prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de
enfermagem.

= Supervisionar equipe de enfermagem;

Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e
comunidade, considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de saude — doenca.
Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervencéo, garantindo a relacéo de ajuda.

Capacidade para utilizar as tecnologias da informagcdo e da comunicacdo para a tomada de
decisdes assertivas e a Gestdo dos recursos para o cuidado da saude.
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» Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promoc¢ao, prevencgao e
recuperacao da doenca, com critérios de qualidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;

= Treinamento de regime interno da unidade;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

= Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | ENFERMAGEM
Cargo. | TECNICO (A) DE ENFERMAGEM — CENTRO CIRURGICO/OBSTETRICO; CME

OBJETIVOS DO CARGO

Exercer atividades assistenciais de enfermagem sob a supervisdo e orientacdo direta do enfermeiro
integrando a equipe multidisciplinar para a promocéo de uma assisténcia de qualidade seguindo 3
ética profissional e os principios que regem a instituicdo, otimizando os recursos disponiveis.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

| — Assistir ao Enfermeiro:

= Seguir escala diaria conforme delegacdo do enfermeiro;

= Realizar o check-list de sala/passagem de plantdo em todas as passagens de plantéo.

= Admitir paciente conforme POP/Rotina;

= Montar sala operatéria conforme POP/Rotina;

= Circular a sala operatéria conforme POP/Rotina;

= Cumprir com o protocolo de Cirurgia Segura em todas as cirurgias eletivas e de
urgéncia/emergéncia, conforme POP/Rotina;

= Transferir paciente para SRPA, conforme POP/Rotina;

= Realizar a desinfec¢éo concorrente do setor conforme POP/Rotina.

= Cumprir com o fluxo de coleta e entrega de espécimes cirtrgicos conforme rotina;

= Participar do preenchimento do formulario da Sistematizagdo da Assisténcia de Enfermagem
Perioperatério (SAEP) de forma completa, legivel ndo omitindo informacdes;

= Preencher todos os formularios e livros ATA de procedimentos cirlrgicos;

= Realizar as transferéncias de paciente da maca para mesa cirargica conforme rotina;

= Conferir data de validade de todas as solugdes conforme rotina;

= Ao término das cirurgias retirar todo material que ndo foi utilizado e colocar no carrinho de
montagem da sala para o proximo procedimento;

= Certificar se todos 0s materiais e insumos necessarios para o procedimento estao disponiveis,
antes de admitir o paciente, conforme PS cirurgia segura;

= Fazer anotacdes claras e legiveis de todos cuidados prestado;

= Dar ciéncia ao enfermeiro dos problemas surgidos no setor com equipamentos, instrumentais e
outros a fim do enfermeiro dar providéncias;

= Realizar procedimentos de enfermagem inerentes ao cargo, conforme legislacdo do COREN,
de acordo com os protocolos da institui¢cao;

= Realizar/ auxiliar curativos conforme rotina;

= Proceder com o descarte de residuos nos recipientes apropriados conforme PGRSS;

= Realizar limpeza concorrente de equipamentos e mobilias a cada procedimento;

= Desenvolver procedimentos técnicos conforme a orientagdo do enfermeiro;

= Conservar ambiente de trabalho limpo e em ordem;

= Manter a relagdo com a equipe multidisciplinar;

= Zelar pelas condi¢des ambientais de seguranca do paciente e da equipe multiprofissional;

= Zelar pelo correto manuseio de equipamentos;

= Estar ciente das cirurgias marcadas para serem realizadas na SO, pela qual é responsavel dar
prioridade aos de maior complexidade, conforme orientacdo do enfermeiro;

= Prover as SO com materiais, equipamentos e instrumentais cirlrgicos adequados de acordo
com cada tipo de cirurgia e com as necessidades individuais do paciente, descritas no
planejamento da assisténcia, realizado pelo enfermeiro no CC;

= Verificar a limpeza das paredes e do piso da SO;

= Verificar o funcionamento de gases medicinais e de equipamentos;

= Verificar o funcionamento da iluminacéo da SO;

= Tomar providéncias para a manutencéo da temperatura adequada da SO;
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Auxiliar a equipe na transferéncia do paciente da maca para a mesa cirrgica, certificando-se
da correta colocagao e permeabilidade de cateter’s, sondas e drenos;

Auxiliar a equipe no correto posicionamento do paciente para a anestesia e para a cirurgia;
Utilizar equipamentos, materiais permanentes, artigos descartaveis e roupas de maneira
adequada;

Controlar materiais, compressas e gases como fator de seguranca do paciente;

Auxiliar a equipe cirdrgica durante a paramentacao;

Abrir todos os materiais ésteres a serem utilizados com técnica asséptica,

Auxiliar o anestesiologista na inducdo e na reversdo do procedimento anestésico, caso o
enfermeiro ndo tenha condi¢des de estar presente na SO nhesses momentos;

Atender prontamente as solicitacdes da equipe cirdrgica durante todo o procedimento;

Atender com presteza, as necessidades do paciente no transcorrer do ato anestésico cirlrgico;
Auxiliar a equipe na transferéncia do paciente da mesa cirlrgica para a maca, realizando pré
inspecéo fisica, a fim de detectar possiveis eventos adversos e certificando-se da correta
colocacao permeabilidade de cateteres, sondas e drenos;

Encaminhar o paciente para a SRPA;

Informas as condicdes clinicas do paciente para o enfermeiro responsavel pela SRPA, por meio
da passagem de plantéo;

Garantir o monitoramento dos sinais vitais dos clientes na SRPA,

Anotar e monitorar a temperatura da geladeira de medicacdes.

Participar das aulas de educacéo continuada;

Cumprir o Regimento Interno do hospital, as normas e rotinas do hospital e da Clinica
Médica/Cirargica, o Cédigo de Etica e as Legislacdes de Enfermagem

Cumprir o horario regulamentar do trabalho;

Colaborar com Instituicbes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e
estagio;

Aplicar normas de biosseguranca.

Executar outras atividades afins inerentes a profissao.

Participar ativamente das educacdes continuadas e treinamentos oferecidos pela unidade, tanto
pelo meio presencial como o digital.

No planejamento, programacao, orientacdo e supervisdo das atividades de assisténcia de
Enfermagem;

Na prestacao de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado grave;

Na prevencdo e controle sistematico da infeccao hospitalar;

Na prevencdo e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a pacientes
durante a assisténcia de saude;

Cumprir as recomendacdes da NR 32;

Na participagdo nos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude individual e de
grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

Participacdo nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencéo de acidentes e
de doencas profissionais e do trabalho;

Cumprir o Regimento Interno do hospital, as normas e rotinas do hospital e da Clinica
Médica/Cirargica, o Cadigo de Etica e as Legislacbes de Enfermagem:;

Participar de reunides;

Comunicar a coordenacdo de enfermagem e/ou enfermeira supervisora do setor quando tiver
que se ausentar;

Participar da Sistematiza¢do da Assisténcia de Enfermagem Perioperatdria (SAEP);

Receber, conferir e preparar roupas provenientes da lavanderia;

Realizar a limpeza, guarda e distribuicdo dos artigos;

Preparar as caixas para os procedimentos cirlrgicos;

Realizar conferéncia diaria dos materiais vencidos no arsenal do setor;
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» Preparar estoque de material cirdrgico;
= Comunicar o enfermeiro do setor sobre o quantitativo de material disponivel no arsenal do setor.
= Participar ou colaborar com o comité de ética de enfermagem.

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

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNorWNE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Curso Técnico em = 06 meses de experiénciano | = Atencdo/concentracao;
Enfermagem completo; cargo de Técnico (a) de * Relacionamento
= COREN ativo; Enfermagem, em Centro interpessoal;
» |nformatica Basica. Cirargico e CME. = Trabalho em equipe;
» Proatividade.

INFORMACOES ADICIONAIS DO CARGO

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar e executar atividades de enfermagem
prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de
enfermagem.

= Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

» Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e
comunidade, considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de saude — 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 comunicacdo e otimizagdo dos
recursos para o cuidado da saude;

Capacidade para organizar, executar e valorizar atividades de promocdo, prevencdo e

recuperacao da doenca, com critérios de qualidade.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;

= Treinamento de regime interno da unidade;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

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

= Curso Hospital Amigo da Crianca.
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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 os principios que regem a instituicdo, otimizando os recursos disponiveis.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

| — Assistir ao Enfermeiro:

= No planejamento, programacgéo, orientacdo e supervisdo das atividades de assisténcia de
Enfermagem;

» Na prestacdo de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado grave;

*= Na prevencdo e controle sisteméatico da infec¢éo hospitalar;

Na prevencdo e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a pacientes

durante a assisténcia de saude;

Na participagdo nos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude individual e de

grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

Participacdo nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencédo de acidentes e

de doencas profissionais e do trabalho;

Il — Executar atividades de assisténcia de Enfermagem, exceto as privativas do enfermeiro:

Realizar procedimentos de enfermagem inerentes ao cargo, conforme legislacdo do COREN,

de acordo com os protocolos da institui¢cao;

Seguir escala diaria conforme delegacao do enfermeiro;

Realizar/ Participar da passagem de plantio;

Admitir pacientes e pais conforme POP;

Conferir data de validade de todas as solugfes/medicac¢des conforme normas da SCIH,;

Certificar se todos 0s materiais e insumos necessarios para o procedimento estdo disponiveis,

antes de admitir o paciente;

= Dar ciéncia ao enfermeiro dos problemas surgidos no setor com equipamentos, instrumentais e

outros afim do enfermeiro dar providéncias;

Realizar curativos conforme POP;

Proceder com o descarte de residuos nos recipientes apropriados conforme PGRSS;

» Prestar assisténcia aos pacientes, devendo observar, reconhecer e comunicar ao enfermeiro

assistencialista ou coordenador qualquer anormalidade;

Se identificar como funcionario da unidade e orientar os pais/ familiares quanto ao uso do

equipamento de protecdo individual (EPI) para adentrar na unidade nos casos que forem

indicados;

Incentivar e orientar os pais dos recém-nascidos nos cuidados sempre que possivel e relatar no

prontudrio;

» Auxiliar o enfermeiro e/ou médico na realizagcédo de procedimentos;

» Preparar paciente para exames (ex: raio X, ultrassonografia e ecocardiograma);

= Administrar medicamento, conforme prescricdo medica;

Realizar controle hidrico, sinais vitais e medidas antropométricas;

Aplicar oxigenoterapia e nebulizagdes;

Prestar cuidados pré, trans e pés-operatorio;

Prestar cuidados de higiene, conforto e privacidade ao paciente;

Administrar dietas e auxiliar na amamentacao;

Orientar sobre aleitamento materno e ordenha manual;

Fazer preparo do corpo pos morte e acompanhar o condutor até o morgue;

Executar os trabalhos de rotinas vinculados a alta do paciente;

*» Acompanhar paciente para transferéncia extra-hospitalares e exames, se necessario;

Auxiliar na coleta de materiais para exames: fezes, urina e secrecoes;

Realizar desinfeccéo dos leitos;
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» Realizar a desinfeccéo concorrente do setor conforme POP.

= Controlar, trocar e datar equipos, conectores que apresentarem sujidades ou vencidos,
incubadoras, filtros das incubadoras;

= Conferir, controlar e repor materiais estéreis e de consumo e comunicar a supervisora a falta
dos mesmos;

* Providenciar e organizar materiais para procedimento: cateterismo umbilical, puncéo lombar,
cateter umbilical e Cateter Central de Insercéo Periférica (PICC);

= Conferir todas as infusdes que estiverem em andamento, verificando gotejamento ou
volume/hora;

= Observar sempre as dosagens na prescricdo meédica, data de validade e acondicionamento dos
medicamentos;

= Ler com atencao as prescri¢des, solicitar ajuda se houver duvidas;

= Organizar geladeira de medicacéo e conferir validade das medicacdes;

= Receber, conferir e preparar roupas provenientes da rouparia,;

» Realizar a limpeza, preparo, guarda e distribuicdo dos artigos médicos hospitalares;

» Realizar conferéncia diaria dos materiais vencidos no arsenal do setor;

= Comunicar o enfermeiro do setor sobre 0 quantitativo de material disponivel no arsenal do setor.

= Cumprir as recomendacdes da NR 32;

= Cumprir normas e rotinas estabelecidas na iniciativa hospital amigo da crianca (IHAC);

= Cumprir normas e rotinas estabelecidas, conforme o método Canguru;

= Cumprir o Regimento Interno do hospital, as normas e rotinas do hospital, o0 Cédigo de Etica e
as Legislacdes de Enfermagem;

» Checar todos os formulérios da Sistematizagcdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE) de forma
completa, legivel ndo omitindo informacgoes.

» Participar da Sistematizacao da Assisténcia de Enfermagem (SAE);

» Realizar relatérios de enfermagem de forma clara e legivel de toda assisténcia prestada;

= Participar de reunides;

= Comunicar a coordenacédo de enfermagem e/ou enfermeira supervisora do setor quando tiver
gue se ausentar e comunicar atestado médico com no minimo 12 horas de antecedéncia ao
inicio do plantao;

» Participar e colaborar com a Comissao de Etica de Enfermagem.
Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagéao
Orientacdo por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Visao Sistémica
. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca
11. Desenvolvimento de Pessoas

CoNor®ONE

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Técnico em Enfermagem; = (06 meses de experiénciano | = Desenvolvimento de
= COREN ativo; cargo de Técnico (a) de Pessoas;
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= |nformatica Basica. Enfermagem, em UTI | = Tomada de decisdes;
neonatal. = Atencdo/concentracao;
= Relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe.

INFORMACOES ADICIONAIS DO CARGO

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar e executar atividades de enfermagem

prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de
enfermagem.

= Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

» Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e
comunidade, considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de saude — doenca.

» Capacidade para utilizar as tecnologias da informacdo e da comunicagédo para a tomada de
decisbes assertivas.

» Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promocg&o, prevengao e
recuperacao da doencga, com critérios de qualidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracgao;

= 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: ENFERMAGEM
Cargo: TECNICO (A) DE ENFERMAGEM - OBSTETRICIA/ALCON; EMERGENCIA;
CLASSIFICACAO DE RISCO

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 g
ética profissional e os principios que regem a instituicdo, otimizando 0s recursos disponiveis.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Assistir ao Enfermeiro:

» Seguir escala diaria conforme delegacédo do enfermeiro;

= Prestar assisténcia de enfermagem segura e humanizada ao binbmio mae e filho, sob
supervisdo do enfermeiro, assim como colaborar nas atividades de ensino e pesquisa
desenvolvidas na instituicéo;

= Auxiliar o superior na prevencao e controle das doencgas transmissiveis em geral, em programas
de vigilancia epidemiolégica e no controle sistémico da infeccdo hospitalar;

» Preparar gestantes, parturientes, puérperas e neonatos para consultas e exames, orientando-
0s sobre as condicdes de realizagbes dos mesmos;

= Colher e/ou auxiliar o cliente na coleta de material para exames de laboratério, segundo
orientacao;

» Qrientar e auxiliar gestantes parturientes e puérperas, prestando informacdes relativas a
higiene, alimentagdo, amamentacao, utilizacdo de medicamentos e cuidados especificos em
tratamento de saude;

» Verificar os sinais vitais e as condi¢cbes gerais das gestantes, parturientes, puérperas e
neonatos, segundo prescricdo médica e enfermagem;

» Preparar a administracdo de medicagbes por via oral, topica, intradérmica, subcutaneo,
intramuscular, endovenosa e retal, segundo prescricdo médica, sob supervisdo do enfermeiro;

=  Cumprir prescricdes de assisténcia médica e de enfermagem;

» Realizar a movimentacdo e transporte intra e extra hospitalar de gestantes, parturientes,
puérperas e neonatos de maneira segura;

» Auxiliar nos atendimentos de urgéncias e emergéncias clinicas e no trabalho de parto e pos-
parto;

= Realizar controles e registros das atividades no setor e outros que se fizerem necessarios para
realizagdes de relatérios e controle estatistico;

= Recepcionar pacientes com cordialidade e humanizacéo;

= Orientar pacientes e acompanhantes quanto ao fluxo da unidade;

» Estar vigilante quanto a agravos de pacientes;

= Comunicar ao enfermeiro supervisor quaisquer intercorréncias que ocorrerem no setor;

» Realizar o check-list de sala/passagem de plantdo em todas as passagens de planto.

» Realizar a organizagéo do setor conforme POP.

» Dar ciéncia ao enfermeiro dos problemas surgidos no setor com equipamentos, fluxos e outros
afim do enfermeiro dar providéncias;

= Realizar procedimentos de enfermagem inerentes ao cargo, conforme legislacdo do COREN,
de acordo com os protocolos da instituigao;

= Participar das aulas de educacao continuada;

= Cumprir o Regimento Interno do hospital, as normas e rotinas do hospital e da Clinica
Médica/Cirargica, o Cédigo de Etica e as Legislagbes de Enfermagem;

=  Cumprir o horério regulamentar do trabalho;

= Colaborar com Instituicbes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e
estagio;

= Aplicar normas de biosseguranca.
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= Executar outras atividades afins inerentes a profissao.

= Observar e colaborar com a realizacéo da desinfeccdo terminal semanal conforme cronograma
do setor.

* No planejamento, programacdo, orientacdo e supervisdo das atividades de assisténcia de
Enfermagem;

= Na prestagéo de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado grave;

= Na prevencao e controle sistematico da infec¢ao hospitalar;

= Na prevencdo e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a pacientes
durante a assisténcia de saude;

= Cumprir as recomendactes da NR 32;

* Na participacdo nos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude individual e de
grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

= Participacdo nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencao de acidentes e
de doencas profissionais e do trabalho;

= Cumprir o Regimento Interno do hospital, as normas e rotinas do hospital e da Clinica
Médica/Cirargica, o Cédigo de Etica e as Legislacbes de Enfermagem;

= Participar de reunides;

= Comunicar a coordenacédo de enfermagem e/ou enfermeira supervisora do setor quando tiver
que se ausentar;

» Realizar a limpeza, preparo e organizacao do setor;

= Realizar conferéncia diaria dos materiais vencidos no arsenal do setor;

= Comunicar o enfermeiro do setor sobre o quantitativo de material disponivel no arsenal do setor.

» Participar e colaborar com a Comissao de Etica de Enfermagem.
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
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Curso técnico em = 06 meses de experiéncia | = Relacionamento interpessoal;
enfermagem; no cargo de Técnico (a) de | = Trabalho em equipe;
= COREN ativo; Enfermagem em | = Dinamismo;
» |nformatica Basica. assisténcia hospitalar, | = Proatividade;
desejavel na area inscrita. | = Atencado/concentracao;
= Discricao.

INFORMACOES ADICIONAIS DO CARGO

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de executar atividades de enfermagem prestando
assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de enfermagem.
= Participar ativamente da equipe multidisciplinar;
= Capacidade para recepcionar e acolher de forma humanizada;
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» 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 relacédo 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 promocao, prevencéo e
recuperacao da doenca, com critérios de qualidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;

= Treinamento de regime interno da unidade;

= Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
= Curso Iniciativa Hospital Amigo da Crianca
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Secdao: ENFERMAGEM
Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO — GERENCIA DE ENFERMAGEM

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,

= Entrega de documentos;

= Alimentar planilhas e graficos para geracao de indicadores;

= Manter os arquivos do setor organizados;

= Enviar e receber comunicagdes internas;

= Operar sistemas de informacéao disponibilizados pela Unidade;

= Fazer solicitacdo de materiais e insumos no sistema;

= Conferir diariamente e estar atento a todas as mudancas no prontuario;

= Realizar outras atribui¢cdes pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia imediata;
= Manter censo hospitalar atualizado no Sistema Integrado (SPDATA) e prefeitura;

= Manter atualizada AIH junto ao Nucleo Interno de Regulacao;

= Manter organizacdo dos prontuarios;

= Manter identificacdo e/ou movimentagcdo dos pacientes no censo diario;

» Realizar Xerox dos documentos que forem solicitados;

= Realizar, entregar e arquivar documentos;

= Realizar planilhas e gréficos;

= Realizar relatério diario das intercorréncias, pendéncias e resolu¢des pertinentes ao plantao.

RECOMENDACOES ADICIONAIS AO CARGO

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

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:

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

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

CoNoOk~WNE
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CONHECIMENTOS

Ensino Médio Completo.
Curso profissionalizante em
rotinas administrativas e/ou
assistente administrativo;

HABILIDADES

= 06 meses de experiéncia no
cargo Administrativo,
preferivel na area
hospitalar.

ATITUDES

= Atencao/concentragéao;
= Discri¢cao;

= Relacionamento
nterpessoal;

= Trabalho em equipe.

= |nformatica Basica.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracgao;

= Treinamento sobre regimento interno do Setor;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

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

SECAO: ENGENHARIA CLINICA

Secao: ENGENHARIA CLINICA

Cargo: TECNICO EM ENGENHARIA CLINICA

OBJETIVOS DO CARGO

Garantir o funcionamento adequado e seguro dos equipamentos médicos e tecnologias utilizadas
em ambientes clinicos e hospitalares.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

=  Acompanhar, orientar e realizar manutenc&o preventiva e corretiva em tecnologias médicas de
pequena, média e eventual grande complexidade, assim como instalar e/ou acompanhar
instalacbes de novas tecnologias médicas.
» Orientar e executar as manutencdes preventivas e corretivas em equipamentos conforme
especificagdo técnica, testando tecnologias médicas, observando seu funcionamento,
realizando comparagcbes com esquemas previamente definidos, a fim de detectar falhas e
irregularidades eventuais.
 Testar tecnologias médicas, observando seu funcionamento, realizando comparag¢des com
esquemas previamente definidos, a fim de detectar falhas e irregularidades eventuais.
» Garantir o cumprimento dos cronogramas de manutengao preventiva, sanitizagao, analises de
microbioldgica e fisico-quimicas.
« Acompanhar, orientar e avaliar manutengdes preventivas e corretivas efetuadas por terceiros,
garantindo que os equipamentos médicos e tecnoldgicos utilizados nas unidades, estejam em
perfeito funcionamento e cumpram com os padrées de seguranga necessarios.
* Inspecionar e/ou executar a montagem de maquinas, equipamentos e painéis eletrénicos ou
troca de placas e circuitos eletrénicos, através da interpretacdo de manuais e desenhos, assim
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como efetuar reparos e manutencdo em maquinas e  equipamentos.
» Prestar suporte as equipes das clinicas e fazer o acompanhamento dos processos de
acreditagao interno e externo.
» Suportar as areas quando da implantagao de novos equipamentos e/ou instalagdes, realizando
e instruindo operadores quanto a etapas dos trabalhos e regulagens/funcionalidade de
equipamentos, bem como providenciar orientagdo aos usuarios sobre tecnologias médicas, e
encerrar ordens de servigco no sistema de informatica.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe

2. Culturade Inovacao

3. Orientagéo 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
. . o * [|niciativa;
= Ensino = Experiéncia de no minimo 6 o

Médio Técnico Completo (seis) meses com as|" Proatividade;

Mecanico, Elétrico, atividades correlatadas. = Organizacio;

Eletronico, Edificacbes ou | = Conhecimento basico em . .

area afins com CFT Ativo. Pacote Office. " Atencao e concentragao;
» Flexibilidade.

RECOMENDACOES ADICIONAIS AO CARGO

Habilidades Administrativas:

= Capacidade de decisdo conforme o nivel de conhecimento;

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

Prontidao:

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

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

= Manter-se ponto e disponivel para o trabalho.

Trabalhar com Atencgéo:

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

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

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;

» Treinamento de regimento interno do setor;

= Treinamento nas rotinas setoriais.
Elaborado por: Aprovado por:
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SECAO: NUTRICAO

Secdo: | NUTRICAO CLINICA

Cargo: LACTARISTA

OBJETIVOS DO CARGO

Desempenha as a¢bes de preparacao, distribuicdo, armazenamento, higienizacdo e controle de
férmulas infantis, hidricas, enterais e parenterais;

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Preparar as refei¢cbes dos lactario de acordo com as prescrigdes medicas e/ou nutricionais;
Conhecer as férmulas indicadas de acordo com a idade e necessidade de cada bebé;
Zelar pela correta nutricdo dos bebés a seu cargo;

Armazenar e manipular os leites e férmulas;

Distribuir e recolher as mamadeiras, frascos e copos;
Higienizar as mamadeiras, frascos, copos e chupetas;
Controlar o estoque;

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacéo
Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca
Otimizagéo de recursos
Viséo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNo,rLONE

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino fundamental = Experiéncia de 06 = Proatividade;
completo; meses na fungéo. = Sinceridade;
= Controle das emo-
¢oes;
= Saber receber feed-
backs;
= Organizagéo;
=  Dinamismo;
=  Empatia,;
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=  Trabalhar em
equipe;

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

= Conhecimento nos Protocolos de execucédo de atendimento e nutricdo hospitalar;
= Conhecimento em padrbes de dietas hospitalares;
= Experiéncia em lactario;

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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Secao: NUTRICAO CLINICA

Cargo: NUTRICIONISTA

OBJETIVOS DO CARGO

Prestar assisténcia nutricional e dietoterapica, avaliar e supervisionar os pacientes e RN’s. Sendo
no atendimento clinico e lactario.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Assisténcia nutricional a beira do leito a todos os pacientes internados em Unidades de Terapia
Intensiva (UTI)

Estabelecer e executar protocolos técnicos do servico;

Realizar triagem de risco nutricional e elaborar o diagndstico nutricional;

Prescrever a dieta, o que inclui a terapia nutricional enteral, lactério e oral;

Participar das visitas/rounds multiprofissionais diarios de discussao de casos clinicos;

Elaborar relatorios técnicos de ndo conformidades;

Registrar, diariamente, a prescrigéo dietética e a evolugéo nutricional;

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

12. Trabalho em Equipe

13. Cultura de Inovacéao

14. Orientagéo por Processos
15. Melhoria Continua

16. Foco no Paciente

17. Foco em Segurancga

18. Otimizacgao de recursos

19. Viséo Sistémica

20. Responsabilidade Socioambiental
21. Lideranca

22. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Graduagdo em Nu- = Experiéncia de 06 = Proatividade;
tricdo; meses ha funcao. = Sinceridade;
» Poés-graduacao na = Controle das emo-
area clinica; ¢oes;
= |nformatica basica; =  Saber receber feed-
backs;

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

= Conhecimento da legislacéo e resolu¢cdes RDC sobre nutricdo hospitalar;
= Conhecimento nos Protocolos de execugdo de atendimento e nutricdo hospitalar;

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
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Treinamento de integracao;

Treinamento de Sistema Informatizado;

Treinamento no Sistema de Gestao de Qualidade;

Leitura dos protocolos assistenciais e da normatizacdo administrativa e financeira,
Leitura integral do contrato.

Secdo: | NUTRICAO CLINICA

Cargo: | TECNICO EM NUTRICAO E DIETETICA

OBJETIVOS DO CARGO

Acompanhamento, a orientacao, a supervisao e a execucdo de atividades relacionados a area de
Nutri¢cdo Clinica e Lactario

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

» Coletar dados para atualizacéo de planilha/mapa de alimentacéo do Servico de Nutricdo e Die-
tética (UAN) e Nutricdo Clinica/Lactario;

Inspecionar a qualidade da refeigéo distribuida;

Participar das atividades de triagem nutricional, conforme protocolo estabelecido pelo servico;
Coletar informacg0fes junto aos usuarios referentes a satisfacéo e a aceitabilidade da dieta;
Elaborar relatorios sobre o tipo e a quantidade de refeigcbes a serem fornecidas;

Elaborar e supervisionar a identificacdo das refei¢des, dietas e formulas de acordo com os pro-
tocolos estabelecidos;

= Acompanhar e conferir a distribuicdo das refeicdes;

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

23. Trabalho em Equipe

24. Cultura de Inovacéao

25. Orientacéo por Processos
26. Melhoria Continua

27.Foco no Paciente

28. Foco em Seguranca

29. Otimizacdo de recursos

30. Visédo Sistémica

31. Responsabilidade Socioambiental
32. Lideranca

33. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Curso Técnico em = (06 meses de experi- = Proatividade;
Nutricéo e Dietética; éncia na funcéo. = Sinceridade;
= |nformatica; = Controle das emo-
coes;
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=  Saber receber feed-
backs;

Organizacéo;
Dinamismo;
Argumentacéo;
Empatia;

Trabalhar em
equipe;

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

= Conhecimento da legislacéo e resolu¢cdes RDC sobre nutricdo hospitalar;
= Conhecimento no Procedimento Operacional Padréo da area;
= Conhecimento em padrfes de dietas hospitalares;

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.

Secao: SERVICOS DE NUTRICAO E DIETETICA

Cargo: COPEIRO (A)

OBJETIVOS DO CARGO

Distribuir, preparar, porcionar, manipular as refeigfes, utilizando bandejas e carrinhos, segundo
as instrucdes recebidas.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

» Receber, distribuir e recolher refeigdes;

= Manter a ordem e a limpeza do local de trabalho, seguindo normas e instrucdes.

= Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional;

*= Preparo, porcionamento, armazenamento de alimentos;

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

34. Trabalho em Equipe

35. Cultura de Inovacdao

36. Orientacdo por Processos
37. Melhoria Continua

38. Foco no Paciente

39. Foco em Seguranca
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40. Otimizagé&o de recursos
41. Visao Sistémica
42. Responsabilidade Socioambiental
43. Lideranca
44. Desenvolvimento de Pessoas
CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino fundamental = Desejavel experién- = Proatividade;
completo; cia na funcéo. = Sinceridade;
= Controle das emo-
coes;
= Saber receber feed-
backs;
» Organizagao;
= Dinamismo;
= Empatia;
=  Trabalhar em
equipe

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

= Conhecimento nos Protocolos de execucédo de atendimento e nutricdo hospitalar;
= Conhecimento em padrfes de dietas hospitalares;

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de integracao;

Treinamento de Sistema Informatizado;

Treinamento no Sistema de Gestdo de Qualidade;

Leitura dos protocolos assistenciais e da normatizagdo administrativa e financeira,;
Leitura integral do contrato.
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