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

1. OBIJETIVO:

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

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

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

beneficios no Instituto.

2. DEFINICOES:
Sede — Escritério corporativo do Instituto localizado na cidade de Salvador, Bahia.
Unidades — Hospitais, clinicas, postos de saude e unidades de pronto atendimento que
sao ou que possam vir a ser administradas pelo Instituto por meio de contratos com os
entes publicos de Goias.
Remuneragdo Fixa - E o valor total de todas as parcelas contratuais pagas pela empresa
a cada empregado, a titulo de contraprestacdo pelos servigcos prestados em determinado
periodo.
Saldrio Base - Corresponde ao salario contratual e é utilizado como base de calculo para
descontos, horas extras, férias e recolhimento de impostos, dentre outros.
Adicionais Legais Fixos — Acréscimos na remuneragao conforme previstos na legislagao
vigente, ou resultantes de acordos, convencdes ou dissidios coletivos.
Corregdes Salariais - Ajustes efetuados sobre a estrutura salarial que altera os valores
estabelecidos em funcdo do comportamento do mercado ou de acordos, convencdes ou
dissidios coletivos de trabalho.
Promogdo - Evolucdo funcional, através da movimentacdo do colaborador no percurso
vertical da estrutura de cargos e saldrios do Instituto, passando a ocupar um cargo

posicionado em classe superior ao cargo atual.
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3. DIRETRIZES:
3.1 Salario

3.1.1 Enquadramento Salarial na Admissao
O Instituto deve adotar os pisos salariais estabelecidos pelos acordos e convengdes
coletivas de trabalho de cada regido para todas as categorias profissionais
regulamentadas, integrantes da sua estrutura de cargos e funcdes.
Para as categorias profissionais ndo regulamentadas, a politica salarial devera ser
baseada nos valores salariais praticados para as categoriais profissionais tomadas
como referéncia.
Em virtude da preponderancia quantitativa nas unidades de servigos de saude, as
categorias profissionais tomadas como referéncia deverdo ser enfermeiro e técnico
de enfermagem, respectivamente, a todas as categorias profissionais nao
regulamentadas de nivel de escolaridade superior e médio.
Com carater excepcional, podera ser permitida a contratacdo de colaboradores com
valor salarial superior ao estabelecido, mediante justificativa apresentada pela
Diretoria da unidade e Diretoria regional, que, apds analise e parecer da drea de
Recursos Humanos, encaminhara a Superintendéncia para avaliagdo e possivel

aprovacao. As seguintes condicdes devem ser atendidas:

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

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

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

superior a outros ocupantes do mesmo cargo, ja contratados em datas anteriores, e
que preencham, em iguais condigdes, os requisitos do cargo.

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

mercado local para o cargo objeto da contratagdo.
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3.1.2 Promogao

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

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

A variagao salarial prevista dentre os niveis de proficiéncia das categorias

profissionais que contemplam essa particularidade ndo devera superar 25%.

CondicGes para Aplicacdo: Para que seja efetivada qualquer movimentacdo no

percurso vertical da estrutura de cargos e salarios, o empregado a ser movimentado
deverd preencher os requisitos de acesso ao novo cargo e ter registrado um
desempenho, reconhecidamente, acima da média geral do Instituto naquele

momento.

3.1.3 Cargos de Gestao

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

geréncia para as diversas categorias profissionais existentes nas unidades.

Nessas situagdes, deve haver um patamar minimo de 40% de variagao salarial entre
a fungao de coordenagao e o maior saldrio dos colaboradores subordinados a esse
gestor. Caso a categoria profissional requeira funcdo gerencial especifica, em virtude
dos critérios de complexidade mencionados, sera estabelecido o patamar de até 30%

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

diversas categorias profissionais.

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

nas determinacoes da legislacdo trabalhista a esse respeito.

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

e Gratificacdo;

e Gratificagdao de Setor Fechado;

e Gratificagdo de Coordenagao;

e Adicional de Insalubridade;

e Adicional de Periculosidade;

e Adicional de Responsabilidade Técnica;

e Adicional Noturno Fixo;

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

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

Diretores/Coordenadores das unidades.

4. ANEXOS

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

Instituto de Gestao e Humanizagao — IGH
Sigevaldo Santana
Diretor Administrativo Corporativo
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CARGOS E SALARIOS PRATICADOS NA UNIDADE DE SAUDE

Tabela Guia Salario Base

ANALISTA ANALISTA DE INFRAESTRUTURA RS 2.279,27
ANALISTA ANALISTA DE QUALIDADE RS 3.128,22
ASSISTENTE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO RS 1.563,32
ASSISTENTE ASSISTENTE DE FATURAMENTO RS 2.116,78
AUXILIAR AUXILIAR DE COZINHA RS 1.074,59
AUXILIAR AUXILIAR DE FARMACIA RS 1.421,19
AUXILIAR AUXILIAR DE PATRIMONIO RS 1.297,44
AUXILIAR AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS RS 1.080,00
ANALISTA BIOMEDICO (A) RS 2.919,78
COORDENADOR COORDENADOR (A) ADMINISTRATIVO RS 4.497,79
COORDENADOR COORDENADOR (A) DE ALMOXARIFADO RS 3.532,46
COORDENADOR COORDENADOR (A) DE ATENDIMENTO E RECEPCAO RS 2.563,32
COORDENADOR COORDENADOR (A) DE CUSTOS RS 6.554,36
COORDENADOR COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM RS 3.552,57
COORDENADOR COORDENADOR (A) DE FARMACIA RS 3.627,42
COORDENADOR COORDENADOR (A) DE FATURAMENTO RS 1.129,86
COORDENADOR COORDENADOR (A) DE FISIOTERAPIA RS 3.436,13
COORDENADOR COORDENADOR (A) DE HIGIENIZACAO RS 3.627,42
COORDENADOR COORDENADOR (A) DE OBSTETRICIA RS 3.649,50
COORDENADOR COORDENADOR (A) DE SERVICO SOCIAL RS 3.413,36
AUXILIAR COPEIRO (A) RS 1.074,59
AUXILIAR COZINHEIRO (A) RS 1.705,43
DIRETORIA DIRETOR (A) OPERACIONAL RS 10.725,31
DIRETORIA DIRETOR (A) REGIONAL RS 5.425,98
DIRETORIA DIRETOR (A) TECNICO RS 5.000,00
ANALISTA ENFERMEIRO (A) RS 2.552,57
ANALISTA FARMACEUTICO (A) RS 2.627,42
ANALISTA FATURISTA RS 2.829,20
ANALISTA FISIOTERAPEUTA RS 2.436,13
ANALISTA FONOAUDIOLOGO (A) RS 3.083,74
GERENCIA GERENTE DE ENFERMAGEM RS 5.216,42
GERENCIA GERENTE TECNICO RS 10.000,00
AUXILIAR MAQUEIRO (A) RS 1.074,59
COORDENADOR MEDICO (A) DO TRABALHO RS 5.474,25
COORDENADOR MEDICO (A) GINECOLOGISTA - 120 Horas Mensais RS 10.948,80
COORDENADOR MEDICO (A) GINECOLOGISTA - 90 Horas Mensais RS 8.211,82
COORDENADOR MEDICO (A) GINECOLOGISTA - 60 Horas Mensais 5.474,25

COORDENADOR MEDICO (A) GINECOLOGISTA - 120 Horas Mensais RS 10.948,80
COORDENADOR MEDICO (A) OBSTETRA - 60 Horas Mensais 5.474,25

COORDENADOR MEDICO (A) OBSTETRA - 90 Horas Mensais RS 8.211,82
COORDENADOR MEDICO (A) PEDIATRA RS 5.474,25
COORDENADOR MEDICO CLINICO RS 5.474,25
ASSISTENTE MOTORISTA RS 1.563,32
ANALISTA PSICOLOGO (A) RS 3.539,58
TECNICO TECNICO (A) DE ALIMENTOS RS 1.563,32
TECNICO TECNICO (A) DE ENFERMAGEM RS 1.563,32
TECNICO TECNICO (A) DE LABORATORIO RS 1.906,55
TECNICO TECNICO (A) DE NUTRICAO RS 1.563,32
TECNICO TECNICO (A) DE SEGURANCA DO TRABALHO RS 2.131,80

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

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

Documento elaborado pela Coordenagdo de Recursos Humanos - IGH

Atualizado em 17/05/2019
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Pré requisitos para incorporagao dos Recursos Humanos

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Conhecimento em softwares e demais programas voltados a area especifica.

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

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

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

Este documento contém as Descrigdes de Cargos associadas a Estrutura Organizacional da Institui¢do.

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

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

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

Enfatizamos que todo esforco foi feito para que as Descricdes de Cargo sejam a mais completa possivel.
No entanto, isto ndo afirma que estas sdo as Unicas atividades que o ocupante deste cargo podera
exercer. A omissdo da descricdo de especifica atividade ndo a exclui deste cargo se esta for similar ou
relacionada com o mesmo.
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SECAO: | DIRETORIA
CARGO: | DIRETORIA OPERACIONAL

OBIJETIVOS DO CARGO
Planejar, dirigir e avaliar as atividades inerentes a gestdo dos processos de apoio a assisténcia
(atendimento, lavanderia, rouparia, nutri¢do, higienizacdo, seguranga 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;

e Manter um vinculo estreito entre aos diversos setores e Coordenacdes, de forma que as atividades
acontecam de maneira intersetorial, objetivando eficacia, economicidade e efetividade da gestdo;
e Controlar e prestar contas dos recursos orcamentarios e financeiros referentes as suas areas;
¢ Planejar, viabilizar e incentivar a participacdo dos profissionais em reunides, capacitacdes, eventos de
atualizacdo e/ou aprimoramento técnico, internos e externos, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada;

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

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

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

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

e Capacidade de planejar, administrar e assessorar a instituicdo nas areas de recursos humanos,
materiais, informacdes, entre outras.
¢ Capacidade de gerenciar equipe, monitorando processos de trabalho e realizando gestao de pessoas.

1.Trabalho em 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.Cultura de Inovagao

Promocdo de um ambiente favoravel a exploracdo, desenvolvimento e implementacdo de novas ideias que
possam gerar melhores resultados, a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas praticas
e em evidéncias cientificas.

3.0rientacgao por Processos
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Gerenciamento organizacional por meio de um conjunto de atividades e processos interrelacionados,
alinhados a missdo, visdo e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execucdo de acdes,
com base na medicdo e andlise do desempenho, considerando as informacgdes disponiveis e os riscos
identificados.

4.Melhoria Continua

Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situa¢do existente, de forma sistematica e planejada, com
base em dados e informagdes, visando aprimorar produtos, servicos ou processos que possam colocar a
organizacdao em patamares superiores de desempenho.

5.Foco no Paciente

Cuidado centrado no paciente, por meio de um tratamento individualizado, integral, planejado, efetivo,
mediante tomada de decisdao compartilhada e comunicacao eficaz com o paciente. Respeito as tradicoes
culturais, preferéncias e valores pessoais do paciente e de sua familia.

6.Foco em Seguranca

Promoc¢do de um ambiente seguro, mediante a adogdo de acdes preventivas, desenvolvendo a capacidade
da organizacdo de se antecipar as situacdes indesejaveis. ldentificacdo, andlise, planejamento e
implementag¢ao de melhorias para a redugdo continua dos riscos de danos, associados a assisténcia em
saude.

7.0timizac¢ao de recursos
Buscar a exceléncia na capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria e
racionalizacdo dos processos e reducdo de custos.

8.Visao Sistémica

Rela¢Oes de interdependéncia e interagcdo entre os diversos processos da organizacdo, sua cadeia de
fornecedores e o ambiente externo. Atuar em conjunto com outros setores do IGH e com entidades
parceiras, por meio de cooperag¢do mutua para a implantacdo de agOes e projetos.

9.Responsabilidade Socioambiental

Relacdo responsavel, ética e transparente da organizacdo, por meio da potencializacdo de impactos
positivos e minimizacdo dos impactos negativos de suas atividades na sociedade e no meio ambiente,
promovendo o uso racional e adequado de recursos.

10.Liderancga

Definir os propdsitos e promover os rumos da organizacdo, com atuacdo de forma aberta, participativa,
inovadora e motivadora. Orientar esforgos, interesse e recursos organizacionais, compreendendo os
fatores que afetam a organizacdo no curto e longo prazo, visando a sua sustentabilidade.

11.Desenvolvimento de Pessoas

Criar condicdes que promovam a realizagdo profissional e as relagdes humanas, através do
comprometimento do trabalho em equipe, do desenvolvimento de competéncias e da educacao
permanente, potencializando o desempenho individual e organizacional.
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

FORMACAO

¢ Ensino Superior;
e Especializagdo em Gestao
Hospitalar.

¢ Informatica Intermediaria.

e Treinamento de Integracao

e Leitura integral do contrato

HABILIDADES

10 anos de experiéncia com
Gestdo Hospitalar;

e Capacidade de gestdo de
mudangas;

e Capacidade de planejamento.

ATITUDES

e Lideranga;

e Resiliéncia;

e Criatividade;

e Tomada de decisGes;

e Visdo ampla/estratégica.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

e Treinamento do Sistema Informatizado
e Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade
e Leitura dos protocolos assistenciais e da normatizagao administrativa e financeira

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

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
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SECAO: | DIRETORIA
CARGO: | DIRETORIA TECNICA

OBJETIVOS DO CARGO

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

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

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

¢ Contribuir para a implantacdo e fortalecimento das politicas de qualidade e gestdo de riscos;

e Administrar os processos assistenciais com foco na otimizacdo dos recursos financeiros;

¢ 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;

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

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

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

® Representar a institui¢ao junto a autoridades sanitarias e outras;

e Nomear e acompanhar comissdes exigidas pelo contrato de gestdo e pela legislacdo vigente;

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

¢ Capacidade de planejar, administrar e assessorar a instituicdo nas areas de recursos humanos,
materiais, informacgdes, entre outras.
¢ Capacidade de gerenciar equipe, monitorando processos de trabalho e realizando gestdo de pessoas.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1.Trabalho em 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.Cultura de Inovagao
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Promocdo de um ambiente favoravel a exploracdo, desenvolvimento e implementacdo de novas ideias que
possam gerar melhores resultados, a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas praticas
e em evidéncias cientificas.

3.0rientagao por Processos

Gerenciamento organizacional por meio de um conjunto de atividades e processos interrelacionados,
alinhados a missdo, visdo e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execucdo de acdes,
com base na medicdo e andlise do desempenho, considerando as informacgdes disponiveis e os riscos
identificados.

4.Melhoria Continua

Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situac¢do existente, de forma sistematica e planejada, com
base em dados e informagdes, visando aprimorar produtos, servicos ou processos que possam colocar a
organizacdao em patamares superiores de desempenho.

5.Foco no Paciente

Cuidado centrado no paciente, por meio de um tratamento individualizado, integral, planejado, efetivo,
mediante tomada de decisdao compartilhada e comunicacao eficaz com o paciente. Respeito as tradi¢coes
culturais, preferéncias e valores pessoais do paciente e de sua familia.

6.Foco em Seguranca

Promocdo de um ambiente seguro, mediante a adocdo de a¢Ges preventivas, desenvolvendo a capacidade
da organizacdo de se antecipar as situacdes indesejaveis. ldentificacdo, analise, planejamento e
implementacdo de melhorias para a reducgdo continua dos riscos de danos, associados a assisténcia em
saude.

7.0timizac¢ao de recursos
Buscar a exceléncia na capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria e
racionalizacdo dos processos e reducdo de custos.

8.Visao Sistémica

Rela¢Oes de interdependéncia e interagdo entre os diversos processos da organizacdo, sua cadeia de
fornecedores e o ambiente externo. Atuar em conjunto com outros setores do IGH e com entidades
parceiras, por meio de cooperacdao mutua para a implantacao de acdes e projetos.

9.Responsabilidade Socioambiental

Relacdo responsavel, ética e transparente da organizacdo, por meio da potencializacdo de impactos
positivos e minimizacdo dos impactos negativos de suas atividades na sociedade e no meio ambiente,
promovendo o uso racional e adequado de recursos.

10.Lideranga

Definir os propdsitos e promover os rumos da organizacdo, com atuacdo de forma aberta, participativa,
inovadora e motivadora. Orientar esforgos, interesse e recursos organizacionais, compreendendo os
fatores que afetam a organizacdo no curto e longo prazo, visando a sua sustentabilidade.
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11.Desenvolvimento de Pessoas

Criar condicdes que promovam a realizacdo profissional e as relagbes humanas, através do
comprometimento do trabalho em equipe, do desenvolvimento de competéncias e da educacdo
permanente, potencializando o desempenho individual e organizacional.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

FORMACAO HABILIDADES ATITUDES
¢ Ensino Superior em Medicina; ¢ 10 anos de experiéncia com e Liderancga;
* Pés graduacdo em Gestdo ou saude Publica (SUS); e Resiliéncia;
Saude Publica; e Capacidade de gestdo de e Criatividade;
mudancas; e Tomada de decisdes;
*Pds graduagdo em Medicina. « Capacidade de planejamento. « Visdo ampla/estratégica.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO ‘

e Capacidade para definir objetivos, politicas, programas e metas de forma a obter os resultados
estratégicos tragados no Contrato de Gestao;
e Dominio de epidemiologia e atencdo a saude.

| ESCOPODETREINAMENTOSINTRODUTORIOS |

e Treinamento de Integracao;

e Treinamento do Sistema Informatizado;

e Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;

e Leitura dos protocolos assistenciais e da normatizacdo administrativa e financeira;
e Leitura integral do contrato.
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SECAO: | QUALIDADE

CARGO: ANALISTA DE QUALIDADE

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

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

e Coordenar e desenvolver andlises pelo planejamento e sistematizacdo das atividades relativas a area de
qgualidade de acordo com a politica definida pela empresa

¢ Realizar atividades de suporte ao Sistema de Gestdo da Qualidade, envolvendo a analise de normas,
preparacao de treinamentos, organiza¢ao de documentacao e outras atividades de apoio administrativo,
visando contribuir para o alcance dos objetivos estabelecidos pela empresa.

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

¢ Elaborar os manuais da qualidade, de organizacdo, politicas, padronizacdo visual e operacional de
normas e procedimentos

e Elaborar os fluxogramas de documentacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade, visando a correta
comunicacao e registro das informacgdes.

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

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

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

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

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

e Elaborar os relatdrios gerenciais, subsidiando a geréncia de qualidade das informacdes necessdrias a
tomada de decisdes.
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¢ Ministrar treinamentos internos relacionados com a qualidade.

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

¢ Avaliar o resultado das modificacGes ou correcoes implantadas.

e Manter controles dos registros da qualidade.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1.Trabalho em Equipe
Capacidade de interagdao com a equipe, aprendendo e ensinando em todas as situa¢des expressando-se de
forma clara e transparente, estando comprometido com os resultados da equipe.

2.Cultura de Inovagao

Promocdo de um ambiente favoravel a exploracdo, desenvolvimento e implementacdo de novas ideias que
possam gerar melhores resultados, a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas praticas
e em evidéncias cientificas.

3.0rientagao por Processos

Gerenciamento organizacional por meio de um conjunto de atividades e processos interrelacionados,
alinhados a missdo, visdo e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execucdo de acdes,
com base na medicdo e andlise do desempenho, considerando as informacgdes disponiveis e os riscos
identificados.

4.Melhoria Continua

Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situagdo existente, de forma sistematica e planejada, com
base em dados e informagdes, visando aprimorar produtos, servicos ou processos que possam colocar a
organizacdo em patamares superiores de desempenho.

5.Foco no Paciente

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

6.Foco em Seguranca

Promoc¢do de um ambiente seguro, mediante a adogdo de acdes preventivas, desenvolvendo a capacidade
da organizacdo de se antecipar as situacdes indesejaveis. ldentificacdo, andlise, planejamento e
implementag¢ao de melhorias para a redugdo continua dos riscos de danos, associados a assisténcia em
saude.

7.0timizagao de recursos
Buscar a exceléncia na capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria e
racionalizacdo dos processos e reducdo de custos.

8.Visao Sistémica
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Rela¢Ges de interdependéncia e interagdo entre os diversos processos da organizacdo, sua cadeia de
fornecedores e o ambiente externo. Atuar em conjunto com outros setores do IGH e com entidades
parceiras, por meio de coopera¢do mutua para a implantacdo de agOes e projetos.

9.Responsabilidade Socioambiental

Relacdo responsavel, ética e transparente da organizacdo, por meio da potencializacdo de impactos
positivos e minimizacdo dos impactos negativos de suas atividades na sociedade e no meio ambiente,
promovendo o uso racional e adequado de recursos.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

¢ Preferivel Ensino Superior ¢ 01 ano de experiéncia; ¢ Proatividade
completo; ¢ Desejavel na area hospitalar. ¢ Trabalho em equipe
e Preferivel Graduagdo em e Bom relacionamento
Administracao; interpessoal

e Preferivel Pés graduacdo ou e Dinamismo

MBA em Sistemas de Qualidade; ¢ Agilidade

¢ Informatica Intermediaria.

|

Controle de Qualidade - Capacidade de analisar e recomendar a¢do de melhoria nos padrées de
gualidade da instituicdo.

e Recomendar a¢bes de melhoria nos padrdes de qualidade da instituicdo;

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

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

Organizagdo e controle de documentagoées - Manter controle das documentagdes dos procedimentos e
controles de qualidade praticados pela instituicdo.

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

e Conhecer e aplicar ferramentas de O&M;

e Manter registro das inspecoes de qualidade realizadas;

¢ Manter registro das acdes corretivas praticadas.

| ESCOPODETREINAMENTOSINTRODUTORIOS |

e Treinamento de Integracao

e Treinamento de regimento interno da unidade

e Treinamento do Sistema Informatizado

e Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade
e Treinamentos nas rotinas setoriais
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SECAO: LABORATORIO

CARGO: BIOMEDICO (A)

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 orienta¢Ges da
chefia do laboratério e das diretorias do IGH.

ATIVIDADES DIARIAS:

¢ Realizar exames hematoldgicos, imunoldgicos, microbioldgicos e outros, empregando aparelhos e
reagentes apropriados;

e Interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagndstico clinico;

e Verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas analises, ajustando-os e calibrando-os,
guando necessario, 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;

e Efetuar os registros necessarios para controle dos exames realizados;

e Zelar pela manutencdo e calibragdo de equipamentos;

¢ Fazer o controle de qualidade interno e externo;

e Realizar liberagao eletrénica de resultados;

e Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua drea de atuacao;

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

* Preparar as solugdes de uso rotineiro no laboratdrio, segundo a necessidade e procedimentos definidos;
* Preparar material e embalagem para terceirizacdo de exames;

e Participar ativamente de todos os processos internos da qualidade.

ATIVIDADES SEMANAIS:
* Realizar lavagem e limpeza dos equipamentos.

ATIVIDADES EVENTUAIS:

e Registrar e relatar valores criticos;

¢ Realizar coleta sempre que necessario;

e Solicitar e registrar nova coleta, quando necessario;

e Solicitar material ao setor competente;

e Transmitir informacodes técnicas sobre resultados liberados.

RESPONSABILIDADES ADICIONAIS AO CARGO

Garante a Qualidade dos Servigos — Capacidade de realizar servicos a partir de exames e solicitacdes
requeridas.

e Emite laudos, pareceres e relatérios;

¢ Controla descarte de produtos e materiais;
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* Participa em a¢Oes de protecdo ao meio ambiente e de trabalhadores do laboratadrio.

Trabalha com Seguranga — Capacidade de trabalhar usando equipamento de protecdo individual (EPI).
¢ Segue procedimentos e protocolos em caso de acidente;

e Submete-se a exames de saude periddicos;

¢ Acondiciona material para descarte verificando a validade dos reagentes;

¢ Previne-se contra efeitos adversos dos produtos e de material perfurocortante.

Atendimento ao Publico - Capacidade para atender ao cliente interno e externo, mantendo comunicacao
clara, cordial e agil de forma a suprir suas expectativas e monitorar sua satisfacao.

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

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

e Saber administrar um conflito e atender uma reclamacao.

Prontid3o - Capacidade de agir e responder as solicitaces de clientes internos e/ou externos em qualquer
situacdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas ac¢des.

* Apura as necessidades do cliente;

e Compreende e atende as solicitacdes de clientes internos e/ou externos, buscando sua satisfagdo plena;
¢ Esta sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

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

¢ Planeja suas atividades;

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

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

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1.Trabalho em 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.Cultura de Inovagao
Promoc¢do de um ambiente favordvel a exploracdo, desenvolvimento e implementacdo de novas ideias que
possam gerar melhores resultados, a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas praticas e em
evidéncias cientificas.

3.0rientagao por Processos

Gerenciamento organizacional por meio de um conjunto de atividades e processos interrelacionados,
alinhados a missdo, visao e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execucao de acdes, com
base na medicdo e analise do desempenho, considerando as informacgdes disponiveis e os riscos identificados.
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4.Melhoria Continua

Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situacdo existente, de forma sistematica e planejada, com
base em dados e informacgdes, visando aprimorar produtos, servigos ou processos que possam colocar a
organizacdo em patamares superiores de desempenho.

5.Foco no Paciente

Cuidado centrado no paciente, por meio de um tratamento individualizado, integral, planejado, efetivo,
mediante tomada de decisdo compartilhada e comunicacao eficaz com o paciente. Respeito as tradi¢coes
culturais, preferéncias e valores pessoais do paciente e de sua familia.

6.Foco em Seguranca

Promoc¢do de um ambiente seguro, mediante a adog¢do de acdes preventivas, desenvolvendo a capacidade da
organizacao de se antecipar as situacoes indesejaveis. Identificacdo, andlise, planejamento e implementacao
de melhorias para a reducao continua dos riscos de danos, associados a assisténcia em saude.

7.0timizagao de recursos
Buscar a exceléncia na capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria e
racionalizacdo dos processos e reducdo de custos.

8.Visao Sistémica

Rela¢Ges de interdependéncia e interacdo entre os diversos processos da organizacdo, sua cadeia de
fornecedores e o ambiente externo. Atuar em conjunto com outros setores do IGH e com entidades parceiras,
por meio de cooperacdo mutua para a implantacdo de acoes e projetos.

9.Responsabilidade Socioambiental

Relacdo responsavel, ética e transparente da organizacdo, por meio da potencializacdo de impactos positivos
e minimizacdo dos impactos negativos de suas atividades na sociedade e no meio ambiente, promovendo o
uso racional e adequado de recursos.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
*Ensino Superior em Biomedicina; | ® 03 anos de experiéncia em e Agilidade
¢ Inglés Basico (Leitura); laboratodrio; e Flexibilidade
¢ Informatica Intermediaria; e Habilidade para trabalhar sob e Cortesia
pressao e Bom relacionamento
interpessoal
e Trabalho em equipe

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao

e Treinamento de regimento interno do setor

e Treinamento do Sistema Informatizado

e Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade
e Treinamento nas rotinas setoriais
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SECAO: |LABORATORIO

CARGO: |TECNICO (A) DE LABORATORIO

Coletar amostras bioldgicas, realizar exames laboratoriais manuais ou automatizados sob supervisao de
um profissional de nivel superior, visando o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos e o
adequado atendimento ao cliente.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

e |dentificar, registrar e conferir o recebimento de amostras no laboratério, preparando-as e guardando-

as segundo critérios recomendados;

» Verificar, coletar e identificar as amostras bioldgicas dos pacientes segundo procedimentos definidos

conduzindo o material coletado para o laboratério;

e Efetuar andlises fisicas, quimicas e bioldgicas das amostras recebidas, sob a supervisdo de um

profissional de nivel superior e capacitado para a funcao;

¢ Descartar amostras bioldgicas e quimicas do laboratério atendendo as normas de biosseguranca e de

orientacdo da geréncia de risco do laboratério e do hospital, respectivamente;

e Utilizar os EPIs de seguranga ao manusear amostras bioldgicas ou produtos quimicos perigosos,

cumprindo as orientacdes de biosseguranca e legislacao pertinentes do laboratério;

e Seguir as orienta¢des do profissional de nivel superior designado no setor de trabalho para a realizacado

das tarefas;

e Cumprir com as determinacdes do Sistema da Qualidade (ISO);

e Participar ativamente dos processos internos da qualidade;

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

ATIVIDADES EVENTUAIS:

e Participar de todas as reunides propostas pelo superior imediato;

e Cumprir com as solicitacdes feitas eventualmente pelo superior imediato e/ou pelo profissional de nivel
superior.
Coleta Material Bioldgico — Capacidade de realizar coletas bioldgicas a partir de exames e solicitacoes
requeridas, de acordo com o que estabelece a legislacao.

¢ Analisa o pedido de exame e confirma a identificacdo do paciente;

¢ Efetua assepsia na regidao de coleta;

® Punciona cavidades e veias, em conformidade com a legislagao, restringindo para outros profissionais

as coletas especiais, como liquor e outras especificadas em legislagdo propria;

¢ Acondiciona amostra para transporte;

¢ Confronta e confere material bioldgico com o pedido;
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¢ Confere as condi¢Oes do material bioldgico.
¢ Coleta informacGes do paciente e registra no sistema de laboratdrio ou em formulario préprio;

Trabalha com Seguranga — Capacidade de trabalhar usando equipamento de protecdo individual (EPI).

* Segue procedimentos e protocolos em caso de acidente;

e Submete-se a exames de salde periddicos;

¢ Acondiciona material de coleta e material bioldgico para descarte verificando a validade dos reagentes,
atendendo as normas de biosseguranca e da legislacdo de laboratério;

* Previne-se contra efeitos adversos dos produtos e segue as orientacdes de biosseguranca definidas pelo
laboratério.

Realiza Exames Conforme o Protocolo — Capacidade de realizar exames a partir de solicitacdes
requeridas, com supervisdao de um profissional de nivel superior.

* Prepara reagente e solu¢des para exames realizados no laboratério;

» Realiza analise macroscdpica, sob supervisdao de um profissional de nivel superior;

¢ Faz aliquotacdo de amostras utilizadas nas analises laboratoriais;

¢ Colaboracao no setor de microbiologia nas técnicas de isolamento e cultura de micro-organismos,
sempre com a supervisdo e orientacdao de um profissional de nivel superior do setor.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS ‘

1.Trabalho em 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.Cultura de Inovagao

Promocdo de um ambiente favoravel a exploracdo, desenvolvimento e implementacdo de novas ideias que
possam gerar melhores resultados, a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas praticas
e em evidéncias cientificas.

3.0rientagao por Processos

Gerenciamento organizacional por meio de um conjunto de atividades e processos interrelacionados,
alinhados a missdo, visdo e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execucdo de acdes,
com base na medicdo e andlise do desempenho, considerando as informacgdes disponiveis e os riscos
identificados.

4.Melhoria Continua

Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situa¢do existente, de forma sistematica e planejada, com
base em dados e informagdes, visando aprimorar produtos, servicos ou processos que possam colocar a
organizacdo em patamares superiores de desempenho.

5.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 tradicoes
culturais, preferéncias e valores pessoais do paciente e de sua familia.
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6.Foco em Seguranca

Promocdo de um ambiente seguro, mediante a adocdo de a¢Ges preventivas, desenvolvendo a capacidade
da organizacdo de se antecipar as situacOes indesejaveis. ldentificacdo, analise, planejamento e
implementag¢ao de melhorias para a redugdo continua dos riscos de danos, associados a assisténcia em
saude.

7.0timizagao de recursos
Buscar a exceléncia na capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria e
racionalizacdo dos processos e reducdo de custos.

8.Visao Sistémica

Rela¢des de interdependéncia e interacdo entre os diversos processos da organizacdo, sua cadeia de
fornecedores e o ambiente externo. Atuar em conjunto com outros setores do IGH e com entidades
parceiras, por meio de cooperacdao mutua para a implantacao de acdes e projetos.

9.Responsabilidade Socioambiental

Relacdo responsavel, ética e transparente da organizacdo, por meio da potencializacdo de impactos
positivos e minimizacdo dos impactos negativos de suas atividades na sociedade e no meio ambiente,
promovendo o uso racional e adequado de recursos.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
¢ Ensino Médio Completo; * 06 meses de experiéncia; e Agilidade
e Curso Técnico em Analises ¢ Habilidade para trabalhar sob e Flexibilidade
Clinicas. pressao; e Cortesia
e Informatica Basica e Coordenagdao motora precisa. e Bom relacionamento
interpessoal
e Trabalho em equipe

| ESCOPODETREINAMENTOSINTRODUTORIOS |

e Treinamento de Integracao

e Treinamento de regimento interno do setor

e Treinamento do Sistema Informatizado

e Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade
e Treinamento nas rotinas setoriais
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SECAO: LABORATORIO
CARGO: |AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

OBJETIVOS DO CARGO

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

ATIVIDADES DIARIAS:

e Realizar a higienizacdo das bancadas e pias do laboratério duas vezes por dia;

e Realizar a lavagem dos materiais diversos do laboratério;

e Realizar a autoclavagao dos materiais;

e Fazer os controles da autoclavacgdo, verificando se estdo conformes;

e Preparar o café e manter a copa organizada;

e Realizar outras atividades organizacionais, conforme solicitacdo da superior imediata.

ATIVIDADES SEMANAIS:
e Lavar as maletas de coleta e caixas de transporte toda segunda-feira;

ATIVIDADES MENSAIS:

e Lavar as geladeiras e freezers do laboratdrio e da agéncia transfusional.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS ‘

1.Trabalho em Equipe
Capacidade de interagao 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.Cultura de Inovagao

Promocdo de um ambiente favoravel a exploracdo, desenvolvimento e implementacdo de novas ideias que
possam gerar melhores resultados, a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas praticas e
em evidéncias cientificas.

3.0rientagao por Processos
Gerenciamento organizacional por meio de um conjunto de atividades e processos interrelacionados,
alinhados a missdo, visdo e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execucdo de acdes, com
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base na medicdo e analise do desempenho, considerando as informacdes disponiveis e os riscos
identificados.

4.Melhoria Continua

Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situacdo existente, de forma sistematica e planejada, com
base em dados e informacgdes, visando aprimorar produtos, servicos ou processos que possam colocar a
organizacdo em patamares superiores de desempenho.

5.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 tradicdes
culturais, preferéncias e valores pessoais do paciente e de sua familia.

6.Foco em Seguranca

Promoc¢do de um ambiente seguro, mediante a adocdo de a¢des preventivas, desenvolvendo a capacidade
da organizacdo de se antecipar as situacbes indesejaveis. Identificacdo, analise, planejamento e
implementagao de melhorias para a redugdo continua dos riscos de danos, associados a assisténcia em saude.

7.0timizagao de recursos
Buscar a exceléncia na capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria e
racionalizacdo dos processos e reducdo de custos.

8.Visao Sistémica

Rela¢Oes de interdependéncia e interacdo entre os diversos processos da organizacdo, sua cadeia de
fornecedores e o ambiente externo. Atuar em conjunto com outros setores do IGH e com entidades parceiras,
por meio de cooperacdo mutua para a implantacdo de acoes e projetos.

9.Responsabilidade Socioambiental

Relacdo responsavel, ética e transparente da organizacdo, por meio da potencializacdo de impactos positivos
e minimizacdo dos impactos negativos de suas atividades na sociedade e no meio ambiente, promovendo o
uso racional e adequado de recursos.

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Ensino Fundamental Completo | e N3o se aplica e Disponibilidade
e Cortesia

e Bom relacionamento interpessoal
e Trabalho em equipe
Asseio

e Treinamento de Integragao

e Treinamento sobre regimento interno do Setor

e Treinamento nas rotinas setoriais
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SECAO: | PSICOLOGIA

CARGO: | PSICOLOGO (A)

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

e Realizar atendimento psicoldgico individual aos pacientes em atendimento em Enfermarias,
Observacao, Reanimacao, Pronto Atendimento e Unidade de Terapia Intensiva;

¢ Realizar o preparo psicolédgico dos pacientes para exames e cirurgias;

e Atender pacientes pré e pds operatério;

e Promover intervencdes direcionadas a relacdo médico-paciente, paciente-familia e do paciente em
relagao ao processo de adoecer, hospitalizagao e repercussdes emocionais que emergem neste processo;
e Preparar o paciente para alta hospitalar;

* Fazer orientagdes e esclarecimentos aos acompanhantes;

¢ Realizar visitas diaria na UTI e reanimacao;

¢ Atendimento aos familiares de pacientes em UTI e Reanimacdo;

¢ Atendimento de acompanhamento no processo de luto pds ébito;

e Interconsulta com equipe multiprofissional;

¢ Evolucdo diaria em prontuario do paciente;

e Atendimento ao colaborador;

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

e Atuar de modo a obter resultados em curto espaco de tempo para alcancgar niveis 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 psicoldgica hospitalar;

* Assessorar as equipes de salde na definicdo de condutas e tratamentos;

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

¢ Captar as normas e rotinas das unidades em que seus pacientes estao internados;

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

e Compartilhar seu conhecimento de forma clara e objetiva;

e Articular o conhecimento psicolégico com os demais saberes que integram as equipes de saude;
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¢ Fazer contato com instituicGes da comunidade que realizam tratamento psicolégico para encaminhar os
pacientes que precisam deste servigo apods a alta hospitalar.

1.Trabalho em 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.Cultura de Inovagao

Promocdo de um ambiente favoravel a exploracdo, desenvolvimento e implementacdo de novas ideias que
possam gerar melhores resultados, a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas praticas
e em evidéncias cientificas.

3.0rientagao por Processos

Gerenciamento organizacional por meio de um conjunto de atividades e processos interrelacionados,
alinhados a missdo, visdo e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execucdo de acdes,
com base na medicdo e andlise do desempenho, considerando as informacgdes disponiveis e os riscos
identificados.

4.Melhoria Continua

Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situa¢do existente, de forma sistematica e planejada, com
base em dados e informagdes, visando aprimorar produtos, servicos ou processos que possam colocar a
organizacdao em patamares superiores de desempenho.

5.Foco no Paciente

Cuidado centrado no paciente, por meio de um tratamento individualizado, integral, planejado, efetivo,
mediante tomada de decisdao compartilhada e comunicacao eficaz com o paciente. Respeito as tradicoes
culturais, preferéncias e valores pessoais do paciente e de sua familia.

6.Foco em Seguranca

Promoc¢do de um ambiente seguro, mediante a adogdo de acdes preventivas, desenvolvendo a capacidade
da organizacdo de se antecipar as situacdes indesejaveis. ldentificacdo, andlise, planejamento e
implementag¢ao de melhorias para a redugdo continua dos riscos de danos, associados a assisténcia em
saude.

7.0timizac¢ao de recursos
Buscar a exceléncia na capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria e
racionalizacdo dos processos e reducdo de custos.

8.Visao Sistémica

Rela¢Oes de interdependéncia e interagcdo entre os diversos processos da organizacdo, sua cadeia de
fornecedores e o ambiente externo. Atuar em conjunto com outros setores do IGH e com entidades
parceiras, por meio de coopera¢do mutua para a implantacdo de agOes e projetos.

9.Responsabilidade Socioambiental
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Relagdao responsdvel, ética e transparente da organizagdao, por meio da potencializagdo de impactos
positivos e minimizacao dos impactos negativos de suas atividades na sociedade e no meio ambiente,
promovendo o uso racional e adequado de recursos.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

® Ensino Superior em Psicologia; | ® 01 ano de experiéncia nadrea |e Lideranga

e Preferivel especializagao em da saude. e Trabalho em equipe
Psicologia Hospitalar ou da Saude; ® Bom relacionamento
¢ Informatica Basica. interpessoal

® Proatividade
* Dinamismo

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao

¢ Treinamento de regimento interno do setor

e Treinamento do Sistema Informatizado

e Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade
e Treinamento nas rotinas setoriais
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SECAO: |FONOAUDIOLOGIA

CARGO: |FONOAUDIOLOGO (A)

Atender pacientes para prevencdo, habilitacdo e principalmente reabilitacdo, utilizando protocolos e
procedimentos especificos de fonoaudiologia; tratar de pacientes; efetuar avaliacdo e diagndstico
fonoaudiolégico; orientar pacientes e familiares; desenvolver programas de prevengdo e tratamento,
promocdo da saude e qualidade de vida. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

e Abordar terapeuticamente as diferentes patologias encontradas na Unidade hospitalar, diferentemente
da Fonoaudiologia Ambulatorial.

¢ Avaliar, gerenciar e reabilitar os disturbios de degluticdo (disfagias);

¢ Avaliar e atuar nos disturbios da comunicacdo (fala, voz e linguagem);

¢ Orientar familiares, cuidadores e equipe sobre estratégias para promover a comunicagao e a
alimentacdo;

¢ Realizar tratamento fonoaudioldgico para prevencdo, habilitacdo e reabilitacdo de pacientes e clientes
aplicando protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia.

¢ Realizar diagndstico fonoaudioldgico;

¢ Orientam pacientes, clientes, familiares, cuidadores e responsaveis;

e Atuar em programas de prevenc¢do, promoc¢ado da saude e qualidade de vida;

» Exercer atividades técnico-cientificas através da realizacao de pesquisas, trabalhos especificos,
organizacao e participacdo em eventos cientificos;

e Atuagdo precoce e preventiva através da triagem, avaliagao, orientagao e tratamento.

* Reequilibrar alteracdes miofuncionais, evitando possiveis danos nos processos fonatérios e cognitivos.
e Participar de equipe multiprofissional efetivamente tracando e atuando em condutas terapéuticas que
levem ao bom progndstico.

e Conduzir através de avaliaces especificas (de acordo com o sintoma) o paciente com alteracdes de
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comunicacao.

¢ Diagnosticar sintomas de disturbios fonoaudioldgico precocemente.

e Retornar a alimentacdo por via oral, restabelecendo funcgGes vitais de suc¢do, mastigacdo, degluticdo e
fala, diminuindo o tempo de hospitalizagdo e evitando reinternacGes por infec¢des respiratorias.

e Evitar e/ou minimizar sequelas nos processos de comunicacdo em patologias-base, ainda em evolug3o.
e Participar da prevengao e do controle das infecgdes hospitalares.

e Estimular e agilizar a alta hospitalar clinica, com os menores danos possiveis ao individuo no seu
retorno a sociedade, diminuindo inclusive os custos da hospitalizagao.

e Orientar a equipe de salde para a identificacdo de individuos com risco de disfagia e encaminhamento
para avaliacdo fonoaudioldgica;

e Avaliar, classificar e fazer o diagndstico funcional da degluticdo e do processo de alimentacao, através
da avaliacdo clinica fonoaudioldgica da disfagia;

¢ Analisar o processo de degluticdo observando a presenca dos aspectos funcionais esperados para cada
uma de suas etapas, bem como, solicitar exames complementares que auxiliam no processo diagndstico
e terapéutico dos disturbios de degluticao;

e Realizar o tratamento - habilitacdo/ reabilitacio/ compensac¢do/ adaptagdo/ gerenciamento - dos
disturbios da degluticao;

e Participar da discussdo junto a equipe multidisciplinar sobre a prescricdo da consisténcia alimentar, o
volume, o ritmo de oferta, os utensilios, as manobras e posturas necessarias para a administracdo da
dieta por via oral de forma segura;

¢ Realizar as intervencgOes necessarias junto ao individuo com disfagia, mensurando a eficacia dos
procedimentos, para que o mesmo possa minimizar, compensar ou adaptar as dificuldades de degluticdo;
¢ Colaborar, junto a equipe na indicacdo de colocacdo e retirada de via alternativa de alimentacao,
guando classificado o risco de alimentacdo via oral;

e Elaborar e conduzir os procedimentos relativos a oferta da dieta, manobras compensatdrias e técnicas
posturais durante exames instrumentais e objetivos da degluticdo, ambulatoriais ou hospitalares,
realizando andlise e laudo funcional da degluticao.

Precoce:

A intervencdo fonoaudioldgica inicia-se tdo logo os sinais vitais do paciente estejam restabelecidos pela
equipe médica que o assiste.

Preventiva:
Atuacdo que dificulta, evita ou minimiza as possiveis sequelas de comunicacdo.

Intensiva:
O atendimento hospitalar é realizado sem horario determinado e o maior nUmero de vezes diariamente.

Pré-cirdrgica:
Avaliacdo do estado geral do paciente e seus sintomas antes do ato cirurgico, observando-se
principalmente linguagem e motricidade oral.

Pés-cirurgica:
Participacdo quando possivel no ato cirurgico, verificando estruturas que estdao sendo manipuladas pelo
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cirurgido, provaveis sequelas e acompanhamento fonoaudiolégico no Unidade de Tratamento Intensivo
(UTI), na Unidade de Internacgdo (Ul) ou no repouso pds-cirurgico.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS ‘

1.Trabalho em Equipe
Capacidade de interacdao 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.Cultura de Inovacgao

Promocdo de um ambiente favoravel a exploracao, desenvolvimento e implementacdo de novas ideias que
possam gerar melhores resultados, a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas praticas
e em evidéncias cientificas.

3.0rientagao por Processos

Gerenciamento organizacional por meio de um conjunto de atividades e processos interrelacionados,
alinhados a missao, visao e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execucdo de acdes,
com base na medicdo e andlise do desempenho, considerando as informacgdes disponiveis e os riscos
identificados.

4.Melhoria Continua

Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situacdo existente, de forma sistematica e planejada, com
base em dados e informacgdes, visando aprimorar produtos, servicos ou processos que possam colocar a
organizacdo em patamares superiores de desempenho.

5.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¢coes
culturais, preferéncias e valores pessoais do paciente e de sua familia.

6.Foco em Seguranca

Promocdo de um ambiente seguro, mediante a ado¢do de a¢des preventivas, desenvolvendo a capacidade
da organizacdo de se antecipar as situacbes indesejaveis. |dentificacdo, analise, planejamento e
implementacdo de melhorias para a redugao continua dos riscos de danos, associados a assisténcia em
saude.

7.0timizac¢ao de recursos
Buscar a exceléncia na capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria
e racionalizacdo dos processos e reducdo de custos.

8.Visao Sistémica

Rela¢des de interdependéncia e interacdo entre os diversos processos da organizacdo, sua cadeia de
fornecedores e o ambiente externo. Atuar em conjunto com outros setores do IGH e com entidades
parceiras, por meio de cooperacdao mutua para a implantacao de acdes e projetos.
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9.Responsabilidade Socioambiental
Relacdo responsavel, ética e transparente da organizacdo, por meio da potencializacdo de impactos
positivos e minimizacdo dos impactos negativos de suas atividades na sociedade e no meio ambiente,
promovendo o uso racional e adequado de recursos.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
® Ensino Superior em ¢ 01 ano de experiéncia na drea e Bom relacionamento
Fonoaudiologia; hospitalar (UTI adulto); interpessoal
e Especializagao em Disfagia; e Habilidade para comunicagao. e Trabalho em equipe
¢ Informatica Basica e Agilidade

o Flexibilidade

e Cortesia

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integragao

e Treinamento de regimento interno do setor

e Treinamento do Sistema Informatizado

e Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade

e Treinamento nas rotinas setoriais
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SECAO: FISIOTERAPIA
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SECAO: FISIOTERAPIA

CARGO: FISIOTERAPEUTA

Profissional habilitado a construcdo do diagndstico dos disturbios cinéticos funcionais (Diagndstico
Fisioterapéutico), a prescricdo das condutas fisioterapéuticas, a sua ordenacdo e inducdo no paciente bem
como, o acompanhamento da evolucdo do quadro clinico funcional e as condi¢des para alta do servico.

ATIVIDADES DIARIAS:

e Participar de visitas multidisciplinares para discussao de condutas a respeito do quadro clinico dos
pacientes.

¢ Avaliar o estado funcional do cliente, a partir da identidade da patologia clinica intercorrente, de exames
laboratoriais e de imagens, da anamnese funcional e exame da cinesia, funcionalidade e sinergismo das
estruturas anatémicas envolvidas.

¢ Avaliar os pacientes elegiveis para desmame de suporte ventilatorio.

e Alimentar os indicadores de processo para prevencdo de PAV (Pneumonia Associada a Ventilacdo

Mecanica).
e Elaborar o Diagnéstico Cinesioldgico Funcional, planejar, organizar, supervisionar, prescrever e avaliar os
projetos terapéuticos desenvolvidos nos clientes.

e Estabelecer rotinas para a assisténcia fisioterapéutica, fazendo sempre as adequac¢des necessarias.
¢ Solicitar exames complementares para acompanhamento da evolu¢do do quadro funcional do cliente,
sempre que necessario e justificado.
* Recorrer a outros profissionais de saude e/ou solicitar pareceres técnicos especializados, quando
necessario.

. Reformular o programa terapéutico sempre que necessario.
e Registrar no prontuario do cliente, as prescricbes fisioterapéuticas, sua evolucdo, as intercorréncias e as
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condicOes de alta da assisténcia fisioterapéutica.
¢ Integrar a equipe multiprofissional de saude com participa¢cdo plena na atencdo prestada ao cliente.
e Efetuar controle periddico da qualidade e da resolutividade do seu trabalho.
e 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.

ATIVIDADE MENSAL.:
* Desenvolver estudos e pesquisas relacionados a sua area de atuacao (Educacdo Continuada).
e Discutir e contribuir nas andlises de indicadores e processos juntamente com a equipe de Fisioterapia.

ATIVIDADES EVENTUAIS:

e Colaborar na formacdao e no aprimoramento de outros profissionais de salde e participando de
programas de treinamento em servigo.
e Elaborar pareceres técnicos especializados sempre que solicitados.

¢ Realizar avaliacgdo fisica e cinesiofuncional especifica do paciente hospitalizado;

¢ Avaliar e monitorar os pardmetros cardiorrespiratdrios do paciente hospitalizado;

e Solicitar, aplicar e interpretar escalas, questionarios e testes funcionais;

e Solicitar, realizar e interpretar exames complementares;

e Determinar diagndstico e progndstico fisioterapéutico;

* Prescrever e executar terapéutica cardiorrespiratéria e neuro-musculo-esquelética do paciente
hospitalizado;

e Aplicar medidas de controle de infeccdo hospitalar;

e Avaliar a instituigdo do suporte de ventilagdao nado invasiva;

e Gerenciar a ventilacdo espontanea, invasiva e ndo invasiva;

e Avaliar a condigao de saude do paciente para a retirada do suporte ventilatério invasivo e ndo invasivo;
* Realizar o desmame e extubacdo do paciente em ventilagdo mecanica;

e Manter a funcionalidade e gerenciamento da via aérea natural e artificial;

e Determinar as condicdes de alta fisioterapéutica;

* Registrar em prontudrio consulta, avaliacao, diagndstico, progndstico, tratamento, evolucao,
interconsulta, intercorréncias e alta fisioterapéutica;

e Emitir laudos, pareceres, relatérios e atestados fisioterapéuticos;

¢ Realizar atividades de educagcdo em todos os niveis de atencdo a saude, e na prevenc¢ao de riscos
ambientais e ocupacionais.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1.Trabalho em Equipe
Capacidade de interagdao com a equipe, aprendendo e ensinando em todas as situa¢des expressando-se de
forma clara e transparente, estando comprometido com os resultados da equipe.

2.Cultura de Inovagao
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Promocdo de um ambiente favoravel a exploracdo, desenvolvimento e implementacdo de novas ideias que
possam gerar melhores resultados, a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas praticas
e em evidéncias cientificas.

3.0rientagao por Processos

Gerenciamento organizacional por meio de um conjunto de atividades e processos interrelacionados,
alinhados a missdo, visdo e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execucdo de acdes,
com base na medicdo e andlise do desempenho, considerando as informacgdes disponiveis e os riscos
identificados.

4.Melhoria Continua

Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situac¢do existente, de forma sistematica e planejada, com
base em dados e informagdes, visando aprimorar produtos, servicos ou processos que possam colocar a
organizacdao em patamares superiores de desempenho.

5.Foco no Paciente

Cuidado centrado no paciente, por meio de um tratamento individualizado, integral, planejado, efetivo,
mediante tomada de decisdao compartilhada e comunicacao eficaz com o paciente. Respeito as tradi¢coes
culturais, preferéncias e valores pessoais do paciente e de sua familia.

6.Foco em Seguranca

Promocdo de um ambiente seguro, mediante a adocdo de a¢Ges preventivas, desenvolvendo a capacidade
da organizacdo de se antecipar as situacdes indesejaveis. ldentificacdo, analise, planejamento e
implementacdo de melhorias para a reducgdo continua dos riscos de danos, associados a assisténcia em
saude.

7.0timizac¢ao de recursos
Buscar a exceléncia na capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria e
racionalizacdo dos processos e reducdo de custos.

8.Visao Sistémica

Rela¢Oes de interdependéncia e interagdo entre os diversos processos da organizacdo, sua cadeia de
fornecedores e o ambiente externo. Atuar em conjunto com outros setores do IGH e com entidades
parceiras, por meio de cooperacdao mutua para a implantacao de acdes e projetos.

9.Responsabilidade Socioambiental

Relacdo responsavel, ética e transparente da organizacdo, por meio da potencializacdo de impactos
positivos e minimizacdo dos impactos negativos de suas atividades na sociedade e no meio ambiente,
promovendo o uso racional e adequado de recursos.

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
¢ Ensino Superior em Fisioterapia; | ® 06 meses de experiéncia, e Habilidade no relacionamento
e Preferivel Especializacdo em preferivel na area hospitalar; interpessoal;
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Fisioterapia Respiratéria ou e Habilidade técnica pratica na
Terapia Intensiva; area hospitalar (06 meses);
e Informatica basica.

e Treinamento de Integragao
e Treinamento de regimento interno do setor
e Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade

e Treinamento nas rotinas setoriais

e Trabalho em equipe;

o Flexibilidade;

e Proatividade;

e Cortesia no acolhimento ao
paciente.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS ‘
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SECAO: SERVICO SOCIAL

SECAO: |SERVICO SOCIAL
CARGO: | ASSISTENTE SOCIAL

OBJETIVOS DO CARGO |

Planejar solugdes, organizar e intervir em questdes relacionadas a saude e manifestagdes sociais do
trabalhador e do paciente, para elaboragao, implementagdao e monitoramento do Servigo Social, com foco
na promogao da saude;

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

¢ Realizar acompanhamento psicossocial de trabalhadores e pacientes, buscando alternativas de
enfrentamento individual e coletivo;

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

e Apoiar pacientes desacompanhados;

e Dar suporte ao paciente com pendéncia administrativa na institui¢do;

* Responsavel pelos encaminhamentos sociais;

e Oferecer suporte sécio emocional;

¢ Dar orientacgdes institucionais e orientacdes em caso de dbito;
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e Visitar pacientes no leito;

e Supervisionar o processo de estagio;

¢ Emitir estatisticas de atendimento;

e Elaborar programas de trabalho, planos de acdo anual e metas;

e Elaborar e atualizar cartilhas informativas;

e Fazer o intermédio com os convénios de pacientes com indicagao de Internagao Domiciliar.

e Formular relatérios, pareceres técnicos, rotinas e procedimentos;

* Planejar, elaborar e avaliar programas, projetos e planos sociais em diferentes dreas de atuacao
profissional;

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

* Desempenhar atividades administrativas e assistenciais;

¢ Realizar demais atividades inerentes ao emprego;

Apoio aos Pacientes e Familiares — Capacidade de promover o desenvolvimento, a valorizacdo das
pessoas, auxiliando os pacientes, estimulando a melhoria das relagGes sociais para o atendimento
adequado de necessidades.

¢ Assiste aos pacientes e familiares, através de entrevistas para levantamento de necessidades;

¢ Define a forma de assisténcia ou solucdo dos problemas detectados;

¢ Desenvolve e sugere programas de amparo aos pacientes e familiares;

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

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

e Orienta a populacdo usudria em relacdo aos recursos da comunidade (INSS, Conselho Tutelar, Justica do
Trabalho, etc.) realizando encaminhamentos e contatos, quando 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 autorizacdo entre outros).

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

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

2.Cultura de Inovagao

Promocado de um ambiente favoravel a exploracdo, desenvolvimento e implementacao de novas ideias que
possam gerar melhores resultados, a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas praticas
e em evidéncias cientificas.

3.0rientagao por Processos
Gerenciamento organizacional por meio de um conjunto de atividades e processos interrelacionados,
alinhados a missao, visdo e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execucdo de acdes,
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com base na medicdo e andlise do desempenho, considerando as informacgdes disponiveis e os riscos
identificados.

4.Melhoria Continua

Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situa¢do existente, de forma sistematica e planejada, com
base em dados e informagdes, visando aprimorar produtos, servicos ou processos que possam colocar a
organizacdo em patamares superiores de desempenho.

5.Foco no Paciente

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

6.Foco em Seguranca

Promoc¢do de um ambiente seguro, mediante a ado¢do de acdes preventivas, desenvolvendo a capacidade
da organizacdo de se antecipar as situacdes indesejaveis. ldentificacdo, andlise, planejamento e
implementag¢ao de melhorias para a redugdo continua dos riscos de danos, associados a assisténcia em
saude.

7.0timizac¢ao de recursos
Buscar a exceléncia na capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria e
racionalizacdo dos processos e reducdo de custos.

8.Visao Sistémica

Rela¢Oes de interdependéncia e interagcdo entre os diversos processos da organizacdo, sua cadeia de
fornecedores e o ambiente externo. Atuar em conjunto com outros setores do IGH e com entidades
parceiras, por meio de coopera¢do mutua para a implantacdo de agOes e projetos.

9.Responsabilidade Socioambiental

Relacdo responsavel, ética e transparente da organizacdo, por meio da potencializacdo de impactos
positivos e minimizacdo dos impactos negativos de suas atividades na sociedade e no meio ambiente,
promovendo o uso racional e adequado de recursos.

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

¢ Ensino Superior em Servico * 01 ano de experiénciana area | e Trabalho em equipe
Social; hospitalar. e Agilidade

¢ Preferivel Pds-Graduacao em e Flexibilidade
Administracdo Hospitalar, e Cortesia
Metodologia de Ensino; e Bom relacionamento
¢ Informatica Basica. interpessoal

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao
e Treinamento de regimento interno do setor
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e Treinamento do Sistema Informatizado
e Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade
e Treinamento nas rotinas setoriais
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SECAO:

SERVICO DE NUTRICAO DIETETICA (SND)

SECAO: | SERVICO DE NUTRICAO DIETETICA (SND)
CARGO: | TECNICO (A) EM NUTRICAO
Acompanhar e orientar as atividades do servigo de nutri¢cdo e dietética durante todo processo de
producdo, desde recebimento até distribui¢ao, de acordo com o estabelecido no manual de boas praticas
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elaborado pelo nutricionista responsavel técnico, atendendo as normas de seguranca alimentar.
Acompanhar a adequacdo/adaptacdo das dietas dispensadas junto aos pacientes internados.

ATIVIDADES DIARIAS:

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

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

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

e Acompanhar e coordenar a execugdo das atividades de porcionamento;

* Transporte e distribuicdo de refeicGes, observando o per capita e a aceitacdo do cardapio pelos
comensais e pacientes;

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

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

» Coletar dados estatisticos relacionados aos atendimentos e trabalhos desenvolvidos;

e Colaborar no treinamento dos manipuladores de alimentos;

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

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

¢ Controlar programas de manutencao periddica de funcionamento e conservacdo dos equipamentos;

e Elaborar relatorios das atividades realizadas;

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

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

e Controlar a temperatura das marmitas/refeicdes dos pacientes;

¢ Relacionar os varios tipos de dietas com a prescricdo dietética indicada na prescricdo médica, observar
as caracteristicas organolépticas dos alimentos preparados, bem como as transformacodes sofridas nos
processos de cocgdo e de conservagao, identificando e corrigindo eventuais nao conformidades;

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

e Monitorar o cumprimento dos POP’s do setor, conforme o Manual de Boas Praticas;

e Elaborar etiquetas das refei¢des dos pacientes.

ATIVIDADES EVENTUAIS:

e Participar de programas de educacdo alimentar para clientela atendida;

¢ Auxiliar no controle periddico dos trabalhos executados;

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

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS
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1.Trabalho em Equipe
Capacidade de interacdao 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.Cultura de Inovagao

Promocdo de um ambiente favoravel a exploracdo, desenvolvimento e implementacdao de novas ideias
gue possam gerar melhores resultados, a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas
praticas e em evidéncias cientificas.

3.0rientagao por Processos

Gerenciamento organizacional por meio de um conjunto de atividades e processos interrelacionados,
alinhados a missdo, visdo e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execucdo de agdes,
com base na medicdo e analise do desempenho, considerando as informacdes disponiveis e os riscos
identificados.

4.Melhoria Continua

Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situacdo existente, de forma sistematica e planejada, com
base em dados e informacgdes, visando aprimorar produtos, servicos ou processos que possam colocar a
organizacdao em patamares superiores de desempenho.

5.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 tradicGes
culturais, preferéncias e valores pessoais do paciente e de sua familia.

6.Foco em Seguranca

Promoc¢do de um ambiente seguro, mediante a ado¢do de acbes preventivas, desenvolvendo a capacidade
da organizacdo de se antecipar as situacOes indesejaveis. ldentificacdo, anadlise, planejamento e
implementacdo de melhorias para a reducdo continua dos riscos de danos, associados a assisténcia em
saude.

7.0timizac¢ao de recursos
Buscar a exceléncia na capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria
e racionalizacdo dos processos e reducdo de custos.

8.Visao Sistémica

Rela¢des de interdependéncia e interacdo entre os diversos processos da organizacdo, sua cadeia de
fornecedores e o ambiente externo. Atuar em conjunto com outros setores do IGH e com entidades
parceiras, por meio de cooperacdao mutua para a implantacao de acdes e projetos.

9.Responsabilidade Socioambiental

Relacdo responsdvel, ética e transparente da organizacdo, por meio da potencializacdo de impactos
positivos e minimizacdo dos impactos negativos de suas atividades na sociedade e no meio ambiente,
promovendo o uso racional e adequado de recursos.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
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CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
¢ Ensino Médio Completo; e N3o é necessaria experiéncia ¢ Proatividade
e Curso Técnico em Nutricdo; prévia; e Tranquilidade
¢ Informatica Intermediaria. ¢ Habilidade para manusear o Agilidade
equipamentos industriais; ¢ Detalhismo
¢ Habilidade de gestao de o Criatividade
pessoas; ¢ Organizacgao
e Capacidade de trabalhar sob e Relacionamento interpessoal
pressao. ¢ Respeito a hierarquia da
empresa
e Trabalho em equipe

Nutricao — Capacidade de aplicar os conhecimentos e estudos relacionados a nutricdo, com os padrdes
de exceléncia no atendimento.
¢ Conhece a técnica dietética de preparacbes adotadas nas patologias.

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

® Possui nogcOes de Boas Praticas de Producdo de Alimentos.

e Controla higienizacdo de pessoal e ambiente;

¢ Controla higienizacdo de equipamentos e utensilios;

¢ Controla validade de produtos;

¢ Controla qualidade de alimentos.

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

e |dentifica populagdo-alvo;

e |dentifica caracteristicas nutricionais dos alimentos;

e Avalia qualidade dos alimentos;

e Dimensiona quantidade dos alimentos.

e Treinamento de Integragao
e Treinamento de regimento interno do setor

eTreinamento nas rotinas setoriais

SECAO: |SERVICO DE NUTRICAO DIETETICA (SND)
CARGO: |COZINHEIRO (A)
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Atuar no processo de producdo dos alimentos, preparando as refeicdes de acordo o carddpio definido,
segundo os padrdes de qualidade exigidos pela Instituicdo.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

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

e Coordenar as atividades relacionadas ao preparo das refeicdes;

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

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

* Preparar sobremesas e saladas; auxiliar a servir lanches e refei¢des, auxiliar na higienizacdo de loucas,
utensilios e da cozinha em geral;

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

e Decorar os pratos de acordo com apresentacao definida;

e Encaminhar alimentos prontos para o local apropriado;

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

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

e Coletar, etiquetar e armazenar amostras das preparagdes;

e Verificar a qualidade dos géneros alimenticios, minimizando riscos de contaminacdo e comunicar
gualquer ndo conformidade.

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

ATIVIDADE EVENTUAL:

¢ Participar de programas de treinamento, quando convocado.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS ‘

1.Trabalho em 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.Cultura de Inovagao
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Promocdo de um ambiente favoravel a exploracdo, desenvolvimento e implementacdo de novas ideias
gue possam gerar melhores resultados, a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas
praticas e em evidéncias cientificas.

3.0rientagao por Processos

Gerenciamento organizacional por meio de um conjunto de atividades e processos interrelacionados,
alinhados a missdo, visdo e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execucdo de a¢des,
com base na medicdo e analise do desempenho, considerando as informacdes disponiveis e os riscos
identificados.

4.Melhoria Continua

Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situacdo existente, de forma sistematica e planejada, com
base em dados e informacgdes, visando aprimorar produtos, servicos ou processos que possam colocar a
organizacdao em patamares superiores de desempenho.

5.Foco no Paciente

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

6.Foco em Seguranca

Promoc¢do de um ambiente seguro, mediante a ado¢do de aces preventivas, desenvolvendo a capacidade
da organizacdo de se antecipar as situacOes indesejaveis. ldentificacdo, anadlise, planejamento e
implementacdo de melhorias para a reducdo continua dos riscos de danos, associados a assisténcia em
saude.

7.0timizac¢ao de recursos
Buscar a exceléncia na capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria
e racionalizacdo dos processos e reducdo de custos.

8.Visao Sistémica

Rela¢Ges de interdependéncia e interacdo entre os diversos processos da organizacdo, sua cadeia de
fornecedores e o ambiente externo. Atuar em conjunto com outros setores do IGH e com entidades
parceiras, por meio de cooperacdao mutua para a implantacao de acdes e projetos.

9.Responsabilidade Socioambiental

Relacdo responsdvel, ética e transparente da organizacdo, por meio da potencializacdo de impactos
positivos e minimizacdo dos impactos negativos de suas atividades na sociedade e no meio ambiente,
promovendo o uso racional e adequado de recursos.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO |

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

* Ensino Fundamental * Minima de 04 meses; ¢ Proatividade

Completo; ¢ Habilidade para manusear ¢ Tranquilidade
equipamentos industriais; ¢ Agilidade
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e Preferivel curso basico de ¢ Habilidade de gestdo de ¢ Detalhismo
Cozinha. pessoas; o Criatividade
¢ Capacidade de trabalhar sob ¢ Organizacao
pressao. ¢ Gosto pela profissao

¢ Relacionamento interpessoal
¢ Respeito a hierarquia da
empresa

e Trabalho em equipe
INFORMACC)ES ADICIONAIS AO CARGO ‘

Preparacao de Alimentos e Bebidas — Capacidade de preparar alimentos e bebidas seguindo as normas

e padrdes de higiene e qualidade.

* Tempera alimentos de acordo receita e métodos de cozimento;

e Controla tempo de cozimento;

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

¢ Finaliza molhos quentes e frios.

Estocagem e Conservacdo de Alimentos — Capacidade de avaliar alimentos e realizar procedimento de
estocagem e conservagao.

¢ Verifica condi¢cGes de alimentos para reaproveitamento;

¢ Acondiciona alimentos para congelamento;

¢ Armazena alimentos de acordo com as normas de higiene.

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

e Controla higienizacdo de pessoal e ambiente;

¢ Controla higienizacdo de equipamentos e utensilios;

¢ Controla validade de produtos;

¢ Controla qualidade de alimentos.

ESCOPO DO CARGO

e Treinamento de Integragao
e Treinamento de regimento interno do setor

eTreinamento nas rotinas setoriais
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SECAO: |SERVICO DE NUTRICAO DIETETICA (SND)

CARGO: AUXILIAR DE CONFEITEIRO (A)

Apoiar o processo de preparacdo de alimentos como bolos, doces, salgados e demais alimentos nos varios
setores do servico de nutri¢do. Preparar pequenas refei¢ées, como lanches, ceia, colagdo e sobremesas.

ATIVIDADES DIARIAS:

e Higienizar os alimentos;

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

e Selecionar, descascar, picar os vegetais;

e Cortar e temperar carnes;

¢ Colocar agua para ferver;

¢ Higienizar maquinarios, equipamentos e instrumentos;

e Separar matéria-prima

e Controlar a validade de ingredientes

° Seguir a ficha técnica no preparo dos pratos;

¢ Cozinhar, escorrer, temperar, degustar, montar as preparagdes das pequenas refei¢des;

¢ Cuidar da higienizacdo do local de trabalho;

e Receber, processar, etiquetar e armazenar géneros alimenticios, seguindo as normas estabelecidas no
Manual de Boas Praticas de modo a garantir alimentos mais seguros e proteger a saude dos comensais;
e Verificar a qualidade dos géneros alimenticios, minimizando riscos de contaminacdo e comunicar
gualquer ndo conformidade a Técnica de Nutricdo ou Nutricionista;

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

ATIVIDADES EVENTUAIS:

e Coletar, etiquetar e armazenar amostras das preparagdes.

1.Trabalho em 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.Cultura de Inovagao

Promocdo de um ambiente favoravel a exploracdo, desenvolvimento e implementacdo de novas ideias
gue possam gerar melhores resultados, a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas
praticas e em evidéncias cientificas.

3.0rientagao por Processos
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Gerenciamento organizacional por meio de um conjunto de atividades e processos interrelacionados,
alinhados a missdo, visdo e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execucdo de agles,
com base na medicdo e analise do desempenho, considerando as informacgdes disponiveis e 0s riscos
identificados.

4.Melhoria Continua

Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situacdo existente, de forma sistematica e planejada, com
base em dados e informacgdes, visando aprimorar produtos, servicos ou processos que possam colocar a
organizacdo em patamares superiores de desempenho.

5.Foco no Paciente

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

6.Foco em Seguranca

Promoc¢do de um ambiente seguro, mediante a ado¢do de acdes preventivas, desenvolvendo a capacidade
da organizacdo de se antecipar as situacdes indesejaveis. ldentificacdo, andlise, planejamento e
implementagao de melhorias para a redugao continua dos riscos de danos, associados a assisténcia em
saude.

7.0timizac¢ao de recursos
Buscar a exceléncia na capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria
e racionalizacdo dos processos e reducdo de custos.

8.Visao Sistémica

RelacGes de interdependéncia e interacdo entre os diversos processos da organizacdo, sua cadeia de
fornecedores e o ambiente externo. Atuar em conjunto com outros setores do IGH e com entidades
parceiras, por meio de coopera¢do mutua para a implantacdo de agOes e projetos.

9.Responsabilidade Socioambiental

Relacdo responsavel, ética e transparente da organizacdo, por meio da potencializacdo de impactos
positivos e minimizacdo dos impactos negativos de suas atividades na sociedade e no meio ambiente,
promovendo o uso racional e adequado de recurso.

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
¢ Ensino Fundamental * Minima de 03 meses; ¢ Proatividade
Completo; ¢ Habilidade para manusear e Tranquilidade
e Preferivel curso de equipamentos industriais; ¢ Agilidade
Confeitaria; ¢ Capacidade de trabalhar sob ¢ Detalhismo
pressao. e Criatividade
¢ Organizacao
¢ Gosto pela profissao
¢ Relacionamento interpessoal
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e Trabalho em equipe
¢ Respeito a hierarquia da

empresa

INFORMACC)ES ADICIONAIS AO CARGO
Preparacao de Bolos, Doces e Salgados — Capacidade de preparar bolos, doces e salgados seguindo as
normas e padrdes de higiene e qualidade.

Estocagem e Conservagao de Alimentos — Capacidade de avaliar alimentos e realizar procedimento de
estocagem e conservagao.

» Verifica condicdes de alimentos para reaproveitamento;

¢ Acondiciona alimentos para congelamento;

e Etiquetar alimentos e preparacdes feitas;

¢ Armazena alimentos de acordo com as normas de higiene.

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

e Controla higienizacdo de pessoal e ambiente;

¢ Controla higienizacdo de equipamentos e utensilios;

e Controla validade de produtos;

¢ Controla qualidade de alimentos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao

e Treinamento sobre Boas Praticas
e Treinamento de regimento interno do setor

eTreinamento nas rotinas setoriais
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SECAO: | SERVICO DE NUTRICAO DIETETICA (SND)
CARGO: | COPEIRO (A)

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

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

¢ Manter postura no atendimento e cordialidade;

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

e Transportar a alimentagdo ao paciente;

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

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

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

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

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

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

e Porcionar as refei¢cdes a serem distribuidas;

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

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

e Distribuir as refei¢des aos servidores e colaboradores da institui¢do;

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

e Verificar a qualidade dos géneros alimenticios, minimizando riscos de contaminacdo e comunicar
gualquer ndo conformidade.

¢ Recolher os utensilios e alimentos da area de distribuicdo, apds cada término de refeicdo, limpando-os;
e Limpar, conservar, organizar o SND em geral;

e Higienizar, organizar e conservar as instalacdes e areas, equipamentos, bancadas, piso, paredes;
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* Registrar em planilhas as atividades realizadas no dia, conforme estabelecido no POP (procedimento
operacional padrdo).

ATIVIDADE EVENTUAL:

e Exercer atividades previstas para o Auxiliar de Cozinha, quando necessario;
e Coletar, etiquetar e armazenar amostras das preparagdes.

1.Trabalho em 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.Cultura de Inovagao

Promocdo de um ambiente favoravel a exploracdo, desenvolvimento e implementacdo de novas ideias
gue possam gerar melhores resultados, a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas
praticas e em evidéncias cientificas.

3.0rientag¢ao por Processos

Gerenciamento organizacional por meio de um conjunto de atividades e processos interrelacionados,
alinhados a missdo, visdo e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execucdo de agles,
com base na medicdo e analise do desempenho, considerando as informacgdes disponiveis e 0s riscos
identificados.

4.Melhoria Continua

Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situacdo existente, de forma sistematica e planejada, com
base em dados e informagdes, visando aprimorar produtos, servicos ou processos que possam colocar a
organizacdao em patamares superiores de desempenho.

5.Foco no Paciente

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

6.Foco em Seguranca

Promoc¢do de um ambiente seguro, mediante a ado¢do de acdes preventivas, desenvolvendo a capacidade
da organizacdo de se antecipar as situacdes indesejaveis. ldentificacdo, andlise, planejamento e
implementagao de melhorias para a redugao continua dos riscos de danos, associados a assisténcia em
saude.

7.0timizagao de recursos
Buscar a exceléncia na capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria
e racionalizacdo dos processos e reducdo de custos.

8.Visao Sistémica
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Rela¢Ges de interdependéncia e interagcdo entre os diversos processos da organizacdo, sua cadeia de
fornecedores e o ambiente externo. Atuar em conjunto com outros setores do IGH e com entidades
parceiras, por meio de coopera¢do mutua para a implantacdo de acOes e projetos.

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

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

¢ Ensino Fundamental * Minima de 04 meses; ¢ Proatividade

Completo; ¢ Habilidade com utensilios de e Tranquilidade

¢ Conhecimento do cozinha e objetos cortantes; o Agilidade

funcionamento de ¢ Paladar e olfato apurados; ¢ Autocontrole

equipamentos industriais; e Capacidade de trabalhar sob ¢ Gosto pela profissao

pressao. ¢ Relacionamento interpessoal
¢ Respeito a hierarquia da
empresa

e Trabalho em equipe

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

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

e Higienizar superficies de trabalho e mesas utilizadas;

* Reposicao das cubas;

¢ Descarte das sobras da refeicao servida.

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

* Demonstra agilidade e cordialidade no atendimento;

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

| ESCOPODETREINAMENTOSINTRODUTORIOS |

e Treinamento de Integragao
e Treinamento de regimento interno do setor
e Treinamento nas rotinas setoriais
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SECAO: |SERVICO DE NUTRICAO DIETETICA (SND)

CARGO: AUXILIAR DE COZINHA

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

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

e Higienizar bancadas para iniciar o preparo dos alimentos;

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

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

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

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

¢ Reorganizar a estrutura de distribuicdo para o proximo horario;

¢ Apoiar a copeira na reposicdo dos alimentos, cortando frutas, preparando pdes e demais preparacoes.
¢ Higienizar os alimentos e as areas de preparo (bancadas, prateleiras);

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

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

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

e Verificar a qualidade dos géneros alimenticios, minimizando riscos de contaminagao e comunicar
qgualquer ndo conformidade.

e Recolher os utensilios e alimentos da drea de distribuicao, apds cada término de refeicdo, limpando-os;
e Limpar, conservar, organizar o SND em geral;

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

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

Pagina 58



=
HEMNSL v oe oumoes emg
MANUAL DE DESCRICAO DE CARGOS

ATIVIDADES EVENTUAIS:

¢ Exercer algumas atividades previstas para a Cozinheira, quando necessario.
e Coletar, etiquetar e armazenar amostras das preparagoes.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1.Trabalho em Equipe
Capacidade de interacdao 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.Cultura de Inovagao

Promocdo de um ambiente favoravel a exploracdo, desenvolvimento e implementacdao de novas ideias
gue possam gerar melhores resultados, a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas
praticas e em evidéncias cientificas.

3.0rientagao por Processos

Gerenciamento organizacional por meio de um conjunto de atividades e processos interrelacionados,
alinhados a missdo, visdo e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execucdo de agdes,
com base na medicdo e analise do desempenho, considerando as informacdes disponiveis e os riscos
identificados.

4.Melhoria Continua

Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situacdo existente, de forma sistematica e planejada, com
base em dados e informacgdes, visando aprimorar produtos, servigos ou processos que possam colocar a
organizacdo em patamares superiores de desempenho.

5.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 tradicGes
culturais, preferéncias e valores pessoais do paciente e de sua familia.

6.Foco em Seguranca

Promoc¢do de um ambiente seguro, mediante a ado¢do de aces preventivas, desenvolvendo a capacidade
da organizacdo de se antecipar as situacOes indesejaveis. ldentificacdo, anadlise, planejamento e
implementacdo de melhorias para a reducdo continua dos riscos de danos, associados a assisténcia em
saude.

7.0timizagao de recursos
Buscar a exceléncia na capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria

e racionalizacdo dos processos e reducdo de custos.

8.Visao Sistémica
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Rela¢Ges de interdependéncia e interagcdo entre os diversos processos da organizacdo, sua cadeia de
fornecedores e o ambiente externo. Atuar em conjunto com outros setores do IGH e com entidades
parceiras, por meio de coopera¢do mutua para a implantacdo de acOes e projetos.

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

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
¢ Ensino Fundamental Completo; | ® Minima de 02 meses; ¢ Proatividade
¢ Conhecimento do ¢ Habilidade com utensilios de e Tranquilidade
funcionamento de equipamentos | cozinha e objetos cortantes; e Atencdo/concentracdo
como forno, fornos combinados, | ® Paladar e olfato apurados; e Autocontrole
micro-ondas, batedeiras, ¢ Capacidade de trabalhar sob e Gosto pela profissdo
multiprocessador etc. pressao.  Relacionamento interpessoal
e Respeito a hierarquia da
empresa
e Trabalho em equipe

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

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

* Descongela alimentos;

¢ Higieniza alimentos;

e Limpa carne, aves, pescados e vegetais;

» Desossa carnes, aves e pescados;

¢ Posiciona alimentos.

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

¢ Controla higienizacdao de pessoal e ambiente;

¢ Controla higienizagao de equipamentos e utensilios;

¢ Controla validade de produtos;

¢ Controla qualidade de alimentos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao
e Treinamento de regimento interno do setor
e Treinamento nas rotinas setoriais

Pagina 60



H E M N S HOSPITAL ESTADUAL E MATERNIDADE SuUS ? Secre . 'W—
Estado da 5
NOSSA SENHORA DE LOURDES Saude

MANUAL DE DESCRICAO DE CARGOS

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

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

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

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

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

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

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

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

® Entregar protocolos em seus destinos.

ATIVIDADES SEMANAIS:
* Realizar o abastecimento dos veiculos;
¢ realizar a higienizacao e desinfeccado dos veiculos;
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ATIVIDADE EVENTUAL:
e Acompanhar a manutencdo periddica dos veiculos.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

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

2.Cultura de Inovagao

Promoc¢do de um ambiente favoravel a exploracdo, desenvolvimento e implementacao de novas ideias que
possam gerar melhores resultados, a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas praticas
e em evidéncias cientificas.

3.0rientagao por Processos

Gerenciamento organizacional por meio de um conjunto de atividades e processos interrelacionados,
alinhados a missdo, visdo e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execugdo de acdes,
com base na medicdo e andlise do desempenho, considerando as informacgdes disponiveis e os riscos
identificados.

4.Melhoria Continua

Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situagdo existente, de forma sistematica e planejada, com
base em dados e informagdes, visando aprimorar produtos, servicos ou processos que possam colocar a
organizacdo em patamares superiores de desempenho.

5.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¢coes
culturais, preferéncias e valores pessoais do paciente e de sua familia.

6.Foco em Seguranca

Promocdo de um ambiente seguro, mediante a adocdo de a¢Ges preventivas, desenvolvendo a capacidade
da organizacdo de se antecipar as situacdes indesejaveis. ldentificacdo, andlise, planejamento e
implementag¢ao de melhorias para a redugdo continua dos riscos de danos, associados a assisténcia em
saude.

7.0timizagao de recursos
Buscar a exceléncia na capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria e
racionalizacdo dos processos e reducdo de custos.

8.Visao Sistémica
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Rela¢Ges de interdependéncia e interagdo entre os diversos processos da organizacdo, sua cadeia de
fornecedores e o ambiente externo. Atuar em conjunto com outros setores do IGH e com entidades
parceiras, por meio de coopera¢do mutua para a implantacdo de agOes e projetos.

9.Responsabilidade Socioambiental

Relacdo responsavel, ética e transparente da organizacdo, por meio da potencializacdo de impactos
positivos e minimizacdo dos impactos negativos de suas atividades na sociedade e no meio ambiente,
promovendo o uso racional e adequado de recursos.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA O CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

¢ Ensino Médio Completo; ¢ 01 ano de experiéncia; e Boa comunicacao

¢ CNH Categoria C; e Pratica com direcdo de furgbes, | e Atencdo/concentragdo

e Curso "Direcdo Defensiva"; veiculos de carga. e Discricao

e Amplo conhecimento dos e Agilidade

logradouros de Goiania e e Flexibilidade

Aparecida de Goiania e Relacionamento interpessoal
¢ Desejavel informatica basica. e Trabalho em equipe

|

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

e 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;

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

Conservagdo do Veiculo - Capacidade de manter o veiculo em condi¢Ges adequadas de uso,
proporcionando maior conforto e seguranga a seus passageiros.

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

¢ Realiza manutencdo frequente do veiculo zelando pela seguranca de seus passageiros;

* Troca pneus e resolve pequenos problemas de manutencdo do veiculo quando necessario.

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

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

¢ Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

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

* Boa comunicagao;

e Bom relacionamento interpessoal;

* Boa apresentacdo pessoal, (Marketing Pessoal);

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
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e Treinamento de Integracao

e Treinamento de regimento interno da unidade

e Treinamento do Sistema Informatizado

e Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade
e Treinamento nas rotinas setoriais
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SECAO: FARMACIA

SECAO: ENFERMARIA
CARGO: CONDUTOR
OBIJETIVOS DO CARGO
Transportar com seguranga os pacientes, seguindo normas e rotinas da institui¢do.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

e Realizar a remogado do paciente de um setor para outro, visando sua movimentagdo segura no
ambiente hospitalar;

e Auxiliar na locomogao dos usuarios;

e Auxiliar a equipe de enfermagem na acomodagdo dos pacientes internados nas ambulancias para
remogdes ou realizagdo de exames externos;

e Auxiliar a equipe de enfermagem na movimentagao e transporte de pacientes para o banheiro;

e Transportar / encaminhar pacientes para todo e qualquer setor na unidade em conjunto com a equipe
de enfermagem (no minimo um técnico de enfermagem);
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e Seguir normas e rotinas institucionais visando a qualidade e seguranca dos pacientes;
e Cumprir com a escala de trabalho estabelecida;
e Zelar dos equipamentos em uso (maca, colchdo, cadeira de roda, cadeira para banho);

¢ Realizar a higienizacdo das macas;
e Manter atualizado livro de registro de atividades;
e Utilizar os EPl adequadamente.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS ‘

1.Trabalho em 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.Cultura de Inovagao

Promocdo de um ambiente favoravel a exploracao, desenvolvimento e implementacdo de novas ideias que
possam gerar melhores resultados, a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas praticas
e em evidéncias cientificas.

3.0rientagao por Processos

Gerenciamento organizacional por meio de um conjunto de atividades e processos interrelacionados,
alinhados a missao, visao e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execucdo de acdes,
com base na medicdo e andlise do desempenho, considerando as informacgdes disponiveis e os riscos
identificados.

4.Melhoria Continua

Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situacdo existente, de forma sistematica e planejada, com
base em dados e informacgdes, visando aprimorar produtos, servicos ou processos que possam colocar a
organizacdo em patamares superiores de desempenho.

5.Foco no Paciente

Cuidado centrado no paciente, por meio de um tratamento individualizado, integral, planejado, efetivo,
mediante tomada de decisdo compartilhada e comunicacao eficaz com o paciente. Respeito as tradi¢des
culturais, preferéncias e valores pessoais do paciente e de sua familia.

6.Foco em Seguranca

Promocdo de um ambiente seguro, mediante a ado¢do de a¢des preventivas, desenvolvendo a capacidade
da organizacdo de se antecipar as situacbes indesejaveis. |dentificacdo, analise, planejamento e
implementacdo de melhorias para a redugdao continua dos riscos de danos, associados a assisténcia em
saude.

7.0timizac¢ao de recursos
Buscar a exceléncia na capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria
e racionalizacdo dos processos e reducdo de custos.
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8.Visao Sistémica

Rela¢Ges de interdependéncia e interacdo entre os diversos processos da organizacdo, sua cadeia de
fornecedores e o ambiente externo. Atuar em conjunto com outros setores do IGH e com entidades
parceiras, por meio de cooperag¢do mutua para a implantacdo de agOes e projetos.

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

COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA O CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
® Ensino Médio Completo; e Ndo é e Boa comunicagao;
¢ Desejdvel informatica necessaria e Atencdo/concentraca
basica. experiéncia o;
prévia. e Discrigao;
e Agilidade;
e Flexibilidade;
e Relacionamento
interpessoal;
e Trabalho em equipe

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

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

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

e Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

* Percebe e mantém a atenc¢do focada em suas atividades, buscando ndo se distrair nem desviar sua
atencdo das tarefas em execucao.

e Treinamento de Integracao

e Treinamento de regimento interno da unidade

e Treinamento nas rotinas setoriais

e Treinamento no Sistema de Gestdao da Qualidade
e Treinamento do Sistema Informatizado
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SECAO: |FARMACIA
CARGO: COORDENADOR (A) DE FARMACIA

OBIJETIVOS DO CARGO
Coordenar as atividades relacionadas as farmdcias, respondendo pelo estoque e pela equipe dessa area,
visando obter resultados esperados sob sua algada. Responsabilizar-se pelo planejamento econdmico
financeiro da drea, com foco em redugdo de custos e otimiza¢ao de recursos. Elaborar relatérios
pertinentes a area, conforme a necessidade da Diretoria.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO ‘

ATIVIDADES DIARIAS:
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e Supervisionar a dispensacdo e entrega dos materiais e medicamentos para pacientes em turnos, através
das prescricdes médica e de enfermagem;

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

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

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

* Receber prescricao de nutricdo parenteral e didlise;

* Realizar o acompanhamento dos pacientes em suporte nutricional parenteral;

e Supervisionar recebimento e conferéncia dos produtos para reposi¢cdo do estoque;

e Controlar temperatura e umidade do ambiente e da geladeira;

¢ Analise didria das prescricdes médicas;

e Acompanhamento farmacoterapéutico dos pacientes internados;

® Realizar e acompanhar atividades de farmacia clinica;

e Controle de medicamentos sujeitos a controle especial;

¢ Controle de antimicrobianos junto a CCIH;

* Gestdo de estoque.

ATIVIDADES MENSAIS:

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

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

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

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

e Controlar validade dos produtos em estoque;

e Emitir relatérios de controle conforme solicitacdo da Diretoria.

ATIVIDADES EVENTUAIS:

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

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

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

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

e Participar das reunides Comissdes Internas da unidade quando necessario;

e Acompanhar acdes epidemioldgicas;

e Emitir informagdes técnicas sobre medicamentos;

e Acompanhamento das ocorréncias e notificacdes da farmacovigilancia;

e Participar das visitas multiprofissionais nos setores de internacao, quando necessario;
e Participar da elaboracgdo, coordenacdo e implementacao de politicas de medicamentos;
eElaboracdo de POP’s (procedimentos operacionais padrdes)
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eRealizar pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e outras substancias sobre 6rgdos, tecidos e fungdes
vitais dos seres humanos;

eReceber, acompanhar, avaliar e encaminhar as solicitacdes de compras de medicamentos gerais;

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

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1.Trabalho em Equipe
Capacidade de interacdao 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.Cultura de Inovagdo

Promocdo de um ambiente favoravel a exploracdo, desenvolvimento e implementacdo de novas ideias que
possam gerar melhores resultados, a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas praticas e
em evidéncias cientificas.

3.0rientagdo por Processos

Gerenciamento organizacional por meio de um conjunto de atividades e processos interrelacionados,
alinhados a missao, visdo e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execugdo de a¢des, com
base na medicdo e anadlise do desempenho, considerando as informacGes disponiveis e os riscos
identificados.

4.Melhoria Continua

Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situacdo existente, de forma sistematica e planejada, com
base em dados e informacdes, visando aprimorar produtos, servicos ou processos que possam colocar a
organizacdo em patamares superiores de desempenho.

5.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 tradicoes
culturais, preferéncias e valores pessoais do paciente e de sua familia.

6.Foco em Seguranga

Promocdo de um ambiente seguro, mediante a adogao de acdes preventivas, desenvolvendo a capacidade
da organizacdo de se antecipar as situacbes indesejaveis. ldentificacdo, analise, planejamento e
implementacdo de melhorias para a reducdo continua dos riscos de danos, associados a assisténcia em
saude.

7.0timizacao de recursos
Buscar a exceléncia na capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria e
racionalizacdo dos processos e reducdo de custos.

8.Visdo Sistémica
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RelagcGes de interdependéncia e interagdo entre os diversos processos da organizacdo, sua cadeia de
fornecedores e o ambiente externo. Atuar em conjunto com outros setores do IGH e com entidades
parceiras, por meio de coopera¢do mutua para a implantacao de a¢Ges e projetos.

9.Responsabilidade Socioambiental

Relacdo responsdvel, ética e transparente da organizacdo, por meio da potencializacdo de impactos
positivos e minimizacdo dos impactos negativos de suas atividades na sociedade e no meio ambiente,
promovendo o uso racional e adequado de recursos.

10.Lideranga

Definir os propdsitos e promover os rumos da organizacdo, 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 condigdes que promovam a realizagdao profissional e as relagbes humanas, através do
comprometimento do trabalho em equipe, do desenvolvimento de competéncias e da educacao
permanente, potencializando o desempenho individual e organizacional.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

® Graduacdo em Farmadcia; ¢ 1 ano de experiéncia na area e Lideranca

e Possuir inscricao CRF ativa. hospitalar; e Atencdo/concentracdo

e Possuir Cadastro no Sindicato ¢ 1 ano de experiéncia com e Discricao

dos Farmacéuticos. Coordenacao. ¢ Relacionamento interpessoal
¢ Informatica Basica; . e Trabalho em equipe

® Desejavel inglés basico (leitura e

traducdo)

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Tomada de decisdes - o trabalho dos profissionais de saude deve estar fundamentado na capacidade de
tomar decisdes visando o uso apropriado, eficacia e custo-efetividade, da forca de trabalho, de
medicamentos, de equipamentos, de procedimentos e de praticas. Para este fim, os mesmos devem
possuir competéncias e habilidades para avaliar, sistematizar e decidir as condutas mais adequadas,
baseadas em evidéncias cientificas;

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

Educac¢ao permanente - os profissionais devem ser capazes de aprender continuamente, tanto na sua
formacado, quanto na sua pratica. Desta forma, os profissionais de salde devem ter responsabilidade e
compromisso com a sua educagdo e o treinamento/estagios das proximas geragbes, devem proporcionar
condicOes para que haja beneficio mutuo entre os profissionais de hoje e os do futuro.
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Competéncias Especificas - Triagem de prescri¢ées dos pedidos de pacientes internados; controle de
medicamentos sujeitos a controle especial; controle de antimicrobianos junto a CCIH; gestdo de estoque;
dispensacdo de medicamentos e materiais.

Controle de Estoque — Capacidade de avaliar a necessidade de reposicao 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.

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

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

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao

e Treinamento de regimento interno do setor

e Treinamento do Sistema Informatizado

e Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade
e Treinamento nas rotinas setoriais

e Treinamento de custos

| SEGAO: FARMACIA
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| CARGO: | FARMACEUTICO (A)

OBIJETIVOS DO CARGO
Supervisionar as atividades relacionadas as farmacias, respondendo pelo estoque e pelos funciondrios dessa
area, visando obter resultados esperados sob sua responsabilidade.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

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

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

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

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

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

* Receber prescricao de nutricdo parenteral e didlise;

* Realizar o acompanhamento dos pacientes em suporte nutricional parenteral;

e Supervisionar recebimento e conferéncia dos produtos para reposi¢cdo do estoque;

e Controlar validade dos produtos em estoque;

e Controlar temperatura e umidade do ambiente e da geladeira;

e Emitir informacdes técnicas sobre medicamentos;

¢ Analise didria das prescricbes médicas;

e Acompanhamento das ocorréncias e notificacbes da farmacovigilancia;

e Acompanhamento farmacoterapéutico dos pacientes internados;

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

¢ Realizar e acompanhar atividades de farmacia clinica;

e Participar da elaboracdo, coordenacao e implementac¢ado de politicas de medicamentos;

¢ Orientar sobre uso de produtos e prestar servicos farmacéuticos;

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

¢ Controle de medicamentos sujeitos a controle especial;

¢ Controle de antimicrobianos junto a CCIH;

¢ Gestdo de estoque.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1.Trabalho em Equipe
Capacidade de interacdao 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.Cultura de Inovacgao
Promocdo de um ambiente favoravel a exploracdo, desenvolvimento e implementacdo de novas ideias que
possam gerar melhores resultados, a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas praticas e em
evidéncias cientificas.
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3.0rientagao por Processos

Gerenciamento organizacional por meio de um conjunto de atividades e processos interrelacionados,
alinhados a missao, visdo e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execucdo de a¢bes, com
base na medicdo e andlise do desempenho, considerando as informacgdes disponiveis e os riscos identificados.

4.Melhoria Continua

Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situacdo existente, de forma sistematica e planejada, com base
em dados e informacdes, visando aprimorar produtos, servigos ou processos que possam colocar a organizagado
em patamares superiores de desempenho.

5.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¢des
culturais, preferéncias e valores pessoais do paciente e de sua familia.

6.Foco em Seguranca

Promoc¢do de um ambiente seguro, mediante a adocdo de a¢bes preventivas, desenvolvendo a capacidade da
organizacao de se antecipar as situacdes indesejaveis. ldentificacdo, andlise, planejamento e implementacao
de melhorias para a reducdo continua dos riscos de danos, associados a assisténcia em saude.

7.0timizac¢ao de recursos
Buscar a exceléncia na capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria e
racionalizacdo dos processos e reducdo de custos.

8.Visao Sistémica

RelacGes de interdependéncia e interacdo entre os diversos processos da organizacdo, sua cadeia de
fornecedores e o ambiente externo. Atuar em conjunto com outros setores do IGH e com entidades parceiras,
por meio de cooperacdo mutua para a implantacdo de acoes e projetos.

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

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

® Graduagao em Farmacia; * 6 meses de experiéncianadrea |e Lideranca

e Preferivel especializagdao em hospitalar. e Trabalho em Equipe
Farmadcia Clinica ou Farmacia e Relacionamento Interpessoal
Hospitalar; e Proatividade

e Possuir inscricao CRF ativa. e Dinamismo

* Possuir Cadastro no Sindicato dos e Organizacio

Farmacéuticos; e Visdo processual e sistémica
e Informatica Basica
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Tomada de decisdes - o trabalho dos profissionais de saide deve estar fundamentado na capacidade de
tomar decisdes visando o uso apropriado, eficacia e custo-efetividade, da forca de trabalho, de
medicamentos, de equipamentos, de procedimentos e de praticas. Para este fim, os mesmos devem possuir
competéncias e habilidades para avaliar, sistematizar e decidir as condutas mais adequadas, baseadas em
evidéncias cientificas;

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

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

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

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

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

Controle de Documentagdo — Capacidade de controlar documentacdes da area, visando manter as
informacgdes 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 drea de atuacao a partir de conhecimentos basicos.

| ESCOPODETREINAMENTOSINTRODUTORIOS
e Treinamento de Integracao

e Treinamento de regimento interno da unidade

e Treinamento do Sistema Informatizado

e Treinamento no Sistema de Gestdao da Qualidade
e Treinamentos nas rotinas setoriais
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SECAO: FARMACIA
CARGO: | AUXILIAR DE FARMACIA

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

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

e Manter controle da movimentacao diaria do estoque;

e Atender as solicitagdes dos Setores;

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

e Controlar a qualidade dos produtos armazenados;

¢ Dispensar saneantes;

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

¢ Realiza dispensacdo e devolucdo de materiais e medicamentos dos pacientes;

e Manter a organizacao e limpeza do Setor;

® Dispensar OPME mediante a autorizagao;

e Garantir a efetiva entrega dos produtos solicitados.

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

e Sinalizar os produtos em falta no hospital;

e Controlar validade dos produtos em estoque;

¢ Providenciar, de imediato, na CAF ou em alguma satélite todos os produtos em falta no setor de modo a
nao interromper o tratamento do paciente;

¢ Realizar a conferéncia e digitacdo da devolugcdo dos materiais e medicamentos ndo consumidos durante o
procedimentos;

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

¢ Levar medicamentos rotineiramente e ocasionalmente em outros setores do hospital.

¢ Fracionar e identificar as medicac¢Ges.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

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

2.Cultura de Inovagao
Promoc¢do de um ambiente favoravel a exploracdo, desenvolvimento e implementacdo de novas ideias que
possam gerar melhores resultados, a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas praticas e em
evidéncias cientificas.
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3.0rientagao por Processos

Gerenciamento organizacional por meio de um conjunto de atividades e processos interrelacionados,
alinhados a missao, visdo e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execucdo de a¢bes, com
base na medicdo e andlise do desempenho, considerando as informacgdes disponiveis e os riscos identificados.
4.Melhoria Continua

Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situacdo existente, de forma sistematica e planejada, com base
em dados e informacdes, visando aprimorar produtos, servigos ou processos que possam colocar a organizacado
em patamares superiores de desempenho.

5.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¢des
culturais, preferéncias e valores pessoais do paciente e de sua familia.

6.Foco em Seguranca

Promoc¢do de um ambiente seguro, mediante a adocdo de a¢bes preventivas, desenvolvendo a capacidade da
organizacao de se antecipar as situacdes indesejaveis. ldentificacdo, andlise, planejamento e implementacao
de melhorias para a reducao continua dos riscos de danos, associados a assisténcia em saude.

7.0timizac¢ao de recursos
Buscar a exceléncia na capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria e
racionalizacdo dos processos e reducdo de custos.

8.Visao Sistémica

RelacGes de interdependéncia e interacdo entre os diversos processos da organizacdo, sua cadeia de
fornecedores e o ambiente externo. Atuar em conjunto com outros setores do IGH e com entidades parceiras,
por meio de cooperacdo mutua para a implantacdo de acoes e projetos.

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

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO |

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
¢ Ensino Médio Completo; ¢ 06 meses de experiéncia. e Proatividade
¢ Informatica basica. e Atengdo/concentragdo

e Organizag¢ao

e Trabalho em equipe

e Relacionamento interpessoal
Controle de Estoque — Capacidade de avaliar a necessidade de reposicdo dos produtos armazenados,
realizando a contagem e verificagdo dos itens no estoque periodicamente.
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¢ Confere os produtos recebidos;

¢ Controla o estoque dos produtos;

* Realiza contagem periédica dos materiais em estoque;
e Realiza inventario fisico do estoque;

¢ Verifica a disposicdo dos materiais no estoque;

e Verifica a validade dos produtos;

¢ Conferir notas fiscais e faturas.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS ‘

e Treinamento de Integracao

e Treinamento de regimento interno da unidade

e Treinamento do Sistema Informatizado

e Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade
e Treinamentos nas rotinas setoriais
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SECAO: ENFERMAGEM
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SECAO: ENFERMARIA

CARGO: GERENTE DE ENFERMAGEM

Contribuir para a consolidacgo da Missdo e Visdo Institucional junto ao corpo clinico.
Gerir os processos e fluxos assistenciais de modo a garantir a qualidade e seguranca dos mesmos.
Contribuir para o desenvolvimento de uma politica de gestdo a vista mediante o desdobramento setorial do
planejamento estratégico da Instituicdo.

ATIVIDADES DIARIAS:
e Gerenciar todas as areas de enfermagem do hospital;
e Conferir o atendimento aos pacientes;
e Liderar equipe;
e Garantir o adequado funcionamento dos setores de enfermagem, através do controle dos processos,
visando a qualidade e humanizagdo do atendimento;
e Avaliar a qualidade do atendimento assistencial;
¢ Avaliar atendimento e acompanhar atividades da equipe;
e Desenvolver e capacitar novos lideres dentro da equipe de enfermagem;
e Seguir normas e rotinas institucionais visando a qualidade e seguranca dos pacientes;

ATIVIDADES MENSAIS:

e Realizar treinamento e supervisdo da assisténcia técnica prestada pela equipe de enfermagem;

e Manter o sistema de avaliacdo continua e realizar reunides periddicas com os departamentos sob sua
responsabilidade;

e Avaliar, solicitar e realizar as demissGes e contratacdes de profissionais da equipe de enfermagem;

e Emitir parecer técnico referente ao processo de padronizac¢do, aquisi¢do, distribuicdo, instalacdo e utilizacao
de materiais dentro da Enfermagem;

e Ministrar treinamentos;

e Promover educac¢do continuada;

e Planejar em conjunto com a Diretoria Técnica as estratégicas para melhorias referentes a assisténcia aos
pacientes;

e Elaborar estratégicas relacionadas a assisténcia dos pacientes com qualidade e seguranca.

ATIVIDADE ANUAL:
e Aplicar avaliacdo de desempenho.
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1.Trabalho em 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.Cultura de Inovagao
Promocdo de um ambiente favoravel a exploracdo, desenvolvimento e implementacdo de novas ideias que
possam gerar melhores resultados, a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas praticas e em
evidéncias cientificas.

3.0rientagao por Processos

Gerenciamento organizacional por meio de um conjunto de atividades e processos interrelacionados, alinhados
a missdo, visdo e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execucdo de ag¢bes, com base na
medicdo e analise do desempenho, considerando as informacg&es disponiveis e os riscos identificados.

4.Melhoria Continua

Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situacdo existente, de forma sistematica e planejada, com base
em dados e informacGes, visando aprimorar produtos, servi¢cos ou processos que possam colocar a organizagao
em patamares superiores de desempenho.

5.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 tradicdes
culturais, preferéncias e valores pessoais do paciente e de sua familia.

6.Foco em Seguranca

Promoc¢do de um ambiente seguro, mediante a adocdo de ac¢des preventivas, desenvolvendo a capacidade da
organizacao de se antecipar as situacdes indesejaveis. Identificacdo, analise, planejamento e implementacao de
melhorias para a redugdo continua dos riscos de danos, associados a assisténcia em saude.

7.0timizagao de recursos
Buscar a exceléncia na capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria e
racionalizacdo dos processos e reducdo de custos.

8.Visao Sistémica

RelagGes de interdependéncia e interacdo entre os diversos processos da organizacdo, sua cadeia de
fornecedores e o ambiente externo. Atuar em conjunto com outros setores do IGH e com entidades parceiras,
por meio de cooperacdo mutua para a implantacdo de acoes e projetos.

9.Responsabilidade Socioambiental

Relacdo responsavel, ética e transparente da organizacdo, por meio da potencializacdo de impactos positivos e
minimizacdo dos impactos negativos de suas atividades na sociedade e no meio ambiente, promovendo o uso
racional e adequado de recursos.
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10.Lideranga

Definir os propdsitos e promover os rumos da organizacdo, com atuacdo de forma aberta, participativa,
inovadora e motivadora. Orientar esforgos, interesse e recursos organizacionais, compreendendo os fatores que
afetam a organizacdo no curto e longo prazo, visando a sua sustentabilidade.

11.Desenvolvimento de Pessoas

Criar condi¢des que promovam a realizacdo profissional e as relagdes humanas, através do comprometimento
do trabalho em equipe, do desenvolvimento de competéncias e da educacdo permanente, potencializando o
desempenho individual e organizacional.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
¢ Ensino Superior em * 01 ano de experiéncia em coordenacdo de | e Lideranca
Enfermagem; pessoas na area hospitalar. e Proatividade
* Registro Profissional * Habilidade para aplicar a metodologia do e Dinamismo
ATIVO (COREN); processo de enfermagem e teorias da e Atencdo/concentracdo
e Preferivel Pds Graduacgdo |disciplina que organiza a intervencao, e Discrigcao
em Gestdo Hospitalar; garantindo a relacdo de ajuda. e Relacionamento interpessoal
¢ Informatica e Capacidade para utilizar as tecnologias da | e Trabalho em equipe
Intermediaria. informacdo e da comunicacdo para a

tomada de decisdes assertivas e a Gestdo

dos recursos para o cuidado da sadde.

» Capacidade para planejar, organizar,

executar e valorizar atividades de

promocdo, prevencao e recuperacao da

doenga, com critérios de qualidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integragao

e Treinamento de regimento interno da unidade

e Treinamento do Sistema Informatizado

e Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade
e Treinamento em rotinas setoriais
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CENTRO CIRURGICO, UNIDADE DE TERAPIA INTENSIVA, PRONTO
ATENDIMENTO, UNIDADE DE INTERNACAO

CARGO: COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM

Organizar as atividades desempenhadas pela equipe de enfermagem do setor visando um melhor
planejamento e organizacdo do setor. Realizar atividades relativas ao funcionamento da unidade,
atividades técnico-administrativas, assistenciais e de administracdo de pessoal.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

SECAO:

¢ Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua area de
atuacao,

observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

e Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da instituicdo, bem como o Cédigo de Etica, a Legislacdo de
Enfermagem, Regimento Interno e os Principios e Diretrizes do SUS;

¢ Executar e/ou supervisionar as atribui¢cdes técnicas pertinentes ao servico;

e Manter os servidores/colaboradores atualizados nos programas especificos do setor;

e Manter, sistematizados e arquivados, os manuais de funcionamento dos equipamentos da unidade;
¢ Organizar e manter atualizado o quadro de pessoal de enfermagem lotado e em exercicio na unidade,
encaminhando ao Departamento de Enfermagem quando solicitado;

* Prever necessidade e requisitar material de consumo a Farmacia e Almoxarifado;

* Promover ambiente seguro, confortavel e silencioso ao paciente;

* Promover o inter-relacionamento com os membros da equipe de saude;

e Advertir, verbal ou por escrito, o funciondrio de enfermagem, quando necessario;

* Realizar atas de reunides;

e Realizar e/ou participar dos programas de educagdo continuada;

e Supervisionar a limpeza e desinfeccdo periddica e geral da unidade;

e Testar materiais e equipamentos e emitir parecer técnico a fim de subsidiar a aquisi¢cdo e solicitar
manutenc¢do de material permanente e equipamentos sempre que necessario, orientando o local de
instalacdo, a utilizacdo, e a conservacao de materiais e equipamentos;

e Tomar conhecimento de todas as ocorréncias referentes ao funcionamento da unidade, dos pacientes
e servidores/colaboradores nos diversos turnos através da observacdo direta, do livro de ocorréncias,
relatério e prontuario;
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e Verificar o cumprimento da escala observando a pontualidade e assiduidade dos
servidores/colaboradores;

e Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificacgdo Compulsoria;

 Notificar ao Nucleo de Seguranca do Paciente (NSP) os incidentes e/ou eventos adversos;

e Aplicar normas de biosseguranca;

¢ Elaborar estatistica de atendimentos, ébitos e qualidade da assisténcia de enfermagem.

e Participar do planejamento e implantagao da Sistematizagao da Assisténcia de Enfermagem (SAE);

¢ Supervisionar a execucao da Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE).

e Organizar, orientar e coordenar o pessoal de enfermagem lotado na unidade;

e Elaborar, implementar e/ou atualizar protocolos de normas e rotinas da unidade;

¢ Executar tarefas de enfermagem, quando necessario, sempre orientando o pessoal;

e Participar da Comissdo de Controle de Infec¢do Hospitalar (CCIH), cumprindo as normas de servico;

e Acionar o servico de manutencdo quanto aos equipamentos danificados;

* Planejar, programar, coordenar e avaliar as atividades inerentes a sua drea de atuagao, observando
normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

¢ Divulgar, cumprir, fazer cumprir o regulamento do hospital e as rotinas do Pronto Atendimento, o
Cédigo de

Etica e as Legislacdes de Enfermagem;

¢ Avaliar a qualidade da assisténcia prestada aos pacientes;

e Zelar pelos bens patrimoniais da Instituicdo e orientar o local de instalacdo, a utilizacdo e a
conservacao de materiais e equipamentos;

¢ Fazer a previsao de enxovais do Pronto Atendimento, juntamente, com a coordenacdo do setor de
Lavanderia;

e Cooperar com o SCIH na ado¢do de medidas de prevencao e controle;

¢ Implementar programas de melhoria da qualidade do servico prestado aos clientes;

e Comunicar a Gerente de Enfermagem quando tiver que se ausentar da unidade;

¢ Realizar remanejamento interno dos profissionais de enfermagem quando necessario;

e Executar outras atividades afins inerentes a profissao.

ATIVIDADES MENSAIS:

* Encaminhar mensalmente ao Departamento de Enfermagem a escala de servigo, bem como ao servigo
de nutricao;

e Estabelecer cronograma de reuniGes e eventos de carater técnico e/ou administrativo;

e Promover reunides periédicas com a equipe de trabalho;

e Elaborar relatdrios mensais da producdo e de indicadores de estrutura, processo e resultados e
apresentd-los, quando solicitado;

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

e Participar das reunides do Departamento de Enfermagem, expondo situacdes e problemas do setor;

ATIVIDADES EVENTUAIS:
e Convocar e participar de reunides multidisciplinares;
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¢ Participar de comissdes para estudos e definicbes de técnicas, normas e rotinas de enfermagem e
outros assuntos relacionados com a assisténcia ao paciente;

¢ Participar da previsao e materiais e equipamentos para a unidade;

* Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais profissionais que
realizam atividades dessa natureza, apds aprovacdo pela Comissdo de Etica;

¢ Colaborar com Instituicdes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e estagio;

e Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participacao dos profissionais em simpdsios, seminarios, cursos
de atualiza¢do e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas, mantendo a equipe
atualizada em relacdo aos avancos cientificos e tecnoldgica;

¢ Definir o perfil do profissional a ser admitido, juntamente, com a Geréncia de Enfermagem;

e Participar do processo de selecdo, integracdo e treinamento admissional dos novos funcionarios;

e Participar do planejamento de reformas e/ou da construgdo da planta fisica do setor;

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1.Trabalho em Equipe
Capacidade de interacdao 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.Cultura de Inovacgao

Promocdo de um ambiente favoravel a exploracdo, desenvolvimento e implementacdo de novas ideias
que possam gerar melhores resultados, a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas
praticas e em evidéncias cientificas.

3.0rientagao por Processos

Gerenciamento organizacional por meio de um conjunto de atividades e processos interrelacionados,
alinhados a missao, visdo e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execug¢do de acdes,
com base na medicdo e analise do desempenho, considerando as informacdes disponiveis e os riscos
identificados.

4.Melhoria Continua

Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situacdo existente, de forma sistematica e planejada,
com base em dados e informacgdes, visando aprimorar produtos, servicos ou processos que possam
colocar a organizacdo em patamares superiores de desempenho.

5.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.

6.Foco em Seguranca

Promocdo de um ambiente seguro, mediante a adoc¢do de agGes preventivas, desenvolvendo a
capacidade da organizacdo de se antecipar as situacbes indesejaveis. ldentificacdo, analise,
planejamento e implementacdo de melhorias para a redugdo continua dos riscos de danos, associados
a assisténcia em saude.
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7.0timizac¢ao de recursos
Buscar a exceléncia na capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria
e racionalizacdo dos processos e reducdo de custos.

8.Visao Sistémica

Rela¢des de interdependéncia e interacao entre os diversos processos da organizagao, sua cadeia de
fornecedores e o ambiente externo. Atuar em conjunto com outros setores do IGH e com entidades
parceiras, por meio de cooperacdao mutua para a implantacao de acdes e projetos.

9.Responsabilidade Socioambiental

Relacdo responsavel, ética e transparente da organiza¢do, por meio da potencializacdo de impactos
positivos e minimiza¢do dos impactos negativos de suas atividades na sociedade e no meio ambiente,
promovendo o uso racional e adequado de recursos.

10.Liderancga

Definir os propdsitos e promover os rumos da organizacao, com atuacdo de forma aberta, participativa,
inovadora e motivadora. Orientar esforcos, interesse e recursos organizacionais, compreendendo os
fatores que afetam a organizacdo no curto e longo prazo, visando a sua sustentabilidade.

11.Desenvolvimento de Pessoas

Criar condi¢cOes que promovam a realizacdo profissional e as relagbes humanas, através do
comprometimento do trabalho em equipe, do desenvolvimento de competéncias e da educacdo
permanente, potencializando o desempenho individual e organizacional.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

e Ensino Superior em ¢ 01 ano de experiéncia; e Proatividade
Enfermagem. e Preferivel em drea e Atencdo/concentraca
e Especializacdo em hospitalar. o

Urgéncia e Emergéncia e Relacionamento

ou UTI interpessoal

* Informatica e Trabalho em equipe
Intermediaria. e Iniciativa

O Coordenador de Enfermagem é o profissional responsavel por coordenar, orientar e supervisionar
as atividades desenvolvidas no setor.

Os principais objetivos da supervisao sao:

a) estimular o desejo de auto aperfeicoamento em cada sujeito;

b) orientar, treinar e guiar os individuos conforme suas necessidades para que usem suas
capacidades e desenvolvam habilidades novas;

c) desenvolver a cooperagdo enfatizando o “nds” em detrimento do “eu”;

d) proporcionar, sempre que possivel, condicdes adequadas para o desenvolvimento do trabalho
(ambiente fisico, equipamentos, suprimentos) bem como uma atmosfera de trabalho agradavel;
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Um Coordenador de Enfermagem implanta normas e sistemas de trabalho, discutindo
periodicamente com a equipe de trabalho, aplicando a revisdo das rotinas e elaboracdo de novos
projetos, bem como aprimorar os ja existentes, visando o bom desenvolvimento da area.

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar e executar atividades de enfermagem
prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de
enfermagem.

e Supervisionar equipe de enfermagem;

e Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

e Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e comunidade,
considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de salde — doenca.

¢ Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervencao, garantindo a relacdo de ajuda.

e Capacidade para utilizar as tecnologias da informacdo e da comunicacdo para a tomada de
decisOes assertivas e a Gestdo dos recursos para o cuidado da saude.

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

e Treinamento de Integragao

e Treinamento de regimento interno do setor

¢ Treinamento do Sistema Informatizado

e Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade
e Treinamento nas rotinas setoriais
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CENTRO CIRURGICO, UNIDADE DE TERAPIA INTENSIVA, PRONTO
ATENDIMENTO, UNIDADE DE INTERNAGCAO
CARGO: ENFERMEIRO (A)

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 instituigao.

ATIVIDADES DIARIAS:

SECAO:

¢ Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua drea de
atuacao,

observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

e Executar a consulta de enfermagem, diagndstico, plano de cuidados, terapéutica em enfermagem e
evolucdo dos pacientes registrando no prontuario;

ePreparar instrumentos para intubacdo, aspiragcdo, monitoramento cardiaco e desfibrilacdo, auxiliando
a equipe médica na execucdo dos procedimentos diversos;

eRealizar classificacdo de risco de acordo com o Protocolo de Manchester;

e Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da instituicdo, bem como, o Cédigo de Etica, a Legislacdo de
Enfermagem, Regimento Interno e os Principios e Diretrizes do SUS;

e Executar e/ou supervisionar as atribuicGes 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 desinfeccdo periddica e geral da unidade;
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e Tomar conhecimento de todas as ocorréncias referentes ao funcionamento da unidade, dos pacientes
e servidores/colaboradores através da observacdo direta, do livro de ocorréncias, relatério e
prontuario;

e Verificar o cumprimento da escala observando a pontualidade e assiduidade dos
servidores/colaboradores;

e Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificacdo Compulsoéria;

 Notificar ao Nucleo de Seguranca do Paciente (NSP) os incidentes e eventos adversos;

e Elaborar escalas de trabalho diaria;

e Colaborar com Instituicdes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e estagio;

e Cumprir e fazer cumprir o hordrio regulamentar do trabalho, bem como, as normas vigentes
emanadas dos niveis

hierarquicos superiores;

e Realizar check-list diarios do setor;

¢ Conferir e repor carrinhos de emergéncia sempre que forem abertos e/ou de acordo com escala de
conferéncia semanal;

e Priorizar o atendimento aos pacientes dependendo do grau de complexidade clinico e cirurgico;

e Manter ambiente seguro tanto para o paciente quanto para a equipe multiprofissional;

e Recepcionar o paciente no Pronto Atendimento, certificando-se do correto preenchimento dos
impressos proprios do setor, prontuario, pulseira de identificacdo e exames ;

¢ Atuar junto ao chefe de plantdo para liberacdo de Box e transferéncia de pacientes para UTl ou Clinica
Médica; Realizar relato em livro de relatoério;

e Zelar pelos bens patrimoniais da Instituicdo e orientar o local de instalacdo, a utilizacdo e a
conservacao de materiais e equipamentos;

e Cooperar com o SCIH na ado¢do de medidas de prevencao e controle;

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

e Realizar anotacdes/ evolucdes de enfermagem;

e Aplicar normas de biosseguranca;

e Utilizar adequadamente os Equipamentos de Protecdo Individual (EPI);

e Supervisionar e orientar o correto preenchimento de formularios de enfermagem;

e Executar tarefas de enfermagem de maior complexidade técnica;

¢ Prestar cuidados diretos de Enfermagem a pacientes graves com risco de vida;

e Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos
cientificos adequados e capacidade de tomar decisdes imediatas;

® Realizar Aspiragdo de Vias Aéreas, Nutricdo Parenteral e Enteral,

¢ Realizar Curativos de Drenos de Térax, Sindrome de Furnier, Cateter Venoso Central, Cateter Duplo
Lumen para Hemodialise e curativos mais complexos; *

e Realizar Sondagem Retal, Vesical, Gastrica ou Entérica; pung¢ao venosa periférica — veia jugular
externa);

e Coletar Amostras para Cultura;

e Realizar Eletrocardiograma (ECG);

e Colocar pacientes em precaucdo de acordo com as orientacdes feitas pelo SCIH;

e Conferir e repor o carrinho de emergéncia;

* Preencher e supervisionar a execug¢ao do checklist de supervisao;

¢ Colocar a coordenacgao de enfermagem ciente das necessidades e problemas da unidade;
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e Solicitar vagas em outros setores;

e Liberar os leitos para admissdo de pacientes;

* Preencher, carimbar e assinar a didria de acompanhantes, quando necessario;

* Preencher, carimbar e assinar a Ficha de Identificacdo Cadavérica;

e Comunicar o Servico Social quanto ao ébito;

 Definir o meio de transporte intra-hospitalar de pacientes (conforme protocolo);

¢ Preencher o livro de admissdo e alta;

¢ Realizar Escalas de Braden e Morse;

¢ Preencher o Formulario de Transferéncia interna ou externa e Alta;

e Executar outras atividades afins inerentes a profissao.

e Realizar e aplicar a Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE) *;

¢ Supervisionar a execucao da Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE).

¢ Organizar, orientar e coordenar o pessoal de enfermagem durante o plantao;

¢ Realizar visita diaria aos pacientes internados;

e Fornecer orientagdes pertinentes, triagem e autorizacdo de acompanhantes;

e Acionar o servico de manutencdo quanto aos equipamentos danificados via sistema e comunicar a
coordenagao de enfermagem;

e Divulgar, cumprir, fazer cumprir o regulamento do hospital e as rotinas da Clinica Médica/Cirurgica, o
Cédigo de

Etica e as Legislacdes de Enfermagem;

ATIVIDADE MENSAL:

¢ Planejar, programar, coordenar e avaliar as atividades inerentes a sua area de atuagdo, observando
normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

e Participar das reunides do Departamento de Enfermagem e Coordenacdo de Enfermagem do setor,
expondo

situagGes e problemas do setor;

* Promover reunides periédicas com a equipe de trabalho;

ATIVIDADE ANUAL:

e Avaliar os servidores/colaboradores, em consonancia com a coordenac¢do de enfermagem do Pronto
Atendimento, opinando nas altera¢cGes quando solicitadas e/ou por interesse do servico;

ATIVIDADES EVENTUAIS:

e Participar das aulas de educacdo continuada;

* Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais profissionais que
realizam atividades dessa natureza, apds aprovacdo pela Comissdo de Etica;

e Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participacdo dos profissionais em simpdsios, semindrios, cursos
de atualizagdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas, mantendo a
equipe atualizada

em relacdo aos avancos cientificos e tecnoldgica;

¢ Realizar remanejamento da equipe técnica de enfermagem quando necessario;

e Colaborar com Instituicdes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e estagio;

¢ Na participagao nos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude individual e de grupos
especificos,

particularmente daqueles prioritdrios e de alto risco;
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¢ Participacdo nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencdo de acidentes e de
doencas

profissionais e do trabalho.

1.Trabalho em Equipe

Capacidade de interacdao 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.Cultura de Inovacgao

Promocdo de um ambiente favoravel a exploracdo, desenvolvimento e implementacdo de novas ideias
gue possam gerar melhores resultados, a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas
praticas e em evidéncias cientificas.

3.0rientagao por Processos

Gerenciamento organizacional por meio de um conjunto de atividades e processos interrelacionados,
alinhados a missao, visdo e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execug¢do de acdes,
com base na medicdo e analise do desempenho, considerando as informacdes disponiveis e os riscos
identificados.

4.Melhoria Continua

Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situacdo existente, de forma sistematica e planejada,
com base em dados e informacgdes, visando aprimorar produtos, servicos ou processos que possam
colocar a organizacdo em patamares superiores de desempenho.

5.Foco no Paciente

Cuidado centrado no paciente, por meio de um tratamento individualizado, integral, planejado, efetivo,
mediante tomada de decisdao compartilhada e comunicacdo eficaz com o paciente. Respeito as tradi¢cdes
culturais, preferéncias e valores pessoais do paciente e de sua familia.

6.Foco em Seguranca

Promocdo de um ambiente seguro, mediante a adoc¢do de agGes preventivas, desenvolvendo a
capacidade da organizacdo de se antecipar as situacbes indesejaveis. ldentificacdo, analise,
planejamento e implementacdo de melhorias para a redugdo continua dos riscos de danos, associados
a assisténcia em saude.

7.0timizac¢ao de recursos
Buscar a exceléncia na capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria
e racionalizacdo dos processos e reducdo de custos.

8.Visao Sistémica

RelacOes de interdependéncia e interacdo entre os diversos processos da organizacdo, sua cadeia de
fornecedores e o ambiente externo. Atuar em conjunto com outros setores do IGH e com entidades
parceiras, por meio de cooperag¢dao mutua para a implantacdo de agOes e projetos.

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

10.Liderancga

Definir os propdsitos e promover os rumos da organizacao, com atuacdo de forma aberta, participativa,
inovadora e motivadora. Orientar esforcos, interesse e recursos organizacionais, compreendendo os
fatores que afetam a organizacdo no curto e longo prazo, visando a sua sustentabilidade.

11.Desenvolvimento de Pessoas

Criar condigdes que promovam a realizagdo profissional e as relagdes humanas, através do
comprometimento do trabalho em equipe, do desenvolvimento de competéncias e da educacao
permanente, potencializando o desempenho individual e organizacional.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

e Ensino Superior Completo em e N3o é necessdria |elniciativa Lideranga
Enfermagem; experiéncia prévia; Respeito  ao paciente
e Curso on-line de classificador no Proatividade

e Preferivel na darea de

Sistema Manchester de Classificacdo T R e Atengdo/concentragdo
Urgéncia e Emergéncia.

de Risco Desejavel Especializacdo em e Relacionamento
Urgéncia e Emergéncia; interpessoal
* Informatica Intermediaria. e Trabalho em equipe

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar e executar atividades de enfermagem prestando
assisténcia

aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de enfermagem.

e Supervisionar equipe de enfermagem;

e Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

e Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e comunidade,
considerando

as diversas fases do ciclo da vida nos processos de saude — doenca.

¢ Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que organiza
a

intervencdo, garantindo a relagdo de ajuda.

¢ Capacidade para utilizar as tecnologias da informac¢do e da comunicac¢do para a tomada de decisGes
assertivas e a

Gestdo dos recursos para o cuidado da saude.

e Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promocdo, prevencdo e
recuperacao da

doenca, com critérios de qualidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
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e Treinamento de Integragao

e Treinamento de regimento interno do setor

e Treinamento do Sistema Informatizado

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

CENTRO CIRURGICO, UNIDADE DE TERAPIA INTENSIVA, PRONTO
ATENDIMENTO, UNIDADE DE INTERNACAO

CARGO: TECNICO (A) DE ENFERMAGEM

Exercer atividades assistenciais de enfermagem sob a supervisdo e orientacao direta do enfermeiro,
integrando a equipe multidisciplinar para a promoc¢ado de uma assisténcia de qualidade seguindo a ética
profissional e os principios que regem a instituigdao, otimizando os recursos disponiveis.

ATIVIDADES DIARIAS
| — Assistir ao Enfermeiro:

e Seguir escala didria conforme delegacdo do enfermeiro;

e Realizar o check list de sala/passagem de plantdo em todas as passagens de plantdo.

e Admitir paciente conforme POP;

e Montar sala operatdria conforme POP;

e Circular a sala operatéria conforme POP;

e Cumprir com o protocolo de Cirurgia Segura em todas as cirurgias agendadas, conforme POP
e Transferir paciente para SRPA, conforme POP;

e Realizar a desinfecgdo concorrente do setor conforme POP.

e Proceder com a limpeza das salas operatdrias conforme POP.

e Utilizar Bisturi Elétrico conforme POP.

e Cumprir com o fluxo de coleta e entrega de espécimes cirurgicos conforme POP

SECAO:

Pagina 93



SES

|
H E M N S HOSPITAL ESTADUAL E MATERNIDADE SUSIRN s
NOSSA SENHORA DE LOURDES a =

MANUAL DE DESCRIGAO DE CARGOS

)

* Preencher todos os formularios da Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (*SAE) de forma

completa, legivel ndo omitindo informacdes.

e Encaminhar paciente para setores externos conforme POP.

e Realizar as transferéncias de paciente da maca para mesa cirdrgica conforme POP.

e Conferir data de validade de todas as solu¢des conforme PS

e Ao término das cirurgias retirar todo material que ndo foi utilizado e colocar no carrinho de
montagem das sala para o préximo procedimento;

e Certificar se todos os materiais e insumos necessarios para o procedimento estdo disponiveis, antes
de admitir o paciente.

* Fazer anotacdes claras e legiveis de todo cuidado prestado

¢ Dar ciéncia ao enfermeiro dos problemas surgidos no setor com equipamentos, instrumentais e
outros afim do enfermeiro dar providéncias;

e Realizar procedimentos de enfermagem inerentes ao cargo, conforme legislacdo do COREN, de
acordo com os protocolos da instituicdo;

e Realizar curativos conforme POP;

e Proceder com o descarte de residuos nos recipientes apropriados conforme PGRSS.

ATIVIDADES SEMANAIS

e Participar das aulas de educacdo continuada;

e Cumprir o Regimento Interno do hospital, as normas e rotinas do hospital e da Clinica
Médica/Cirurgica, o Cédigo de Etica e as Legislacdes de Enfermagem;

e Cumprir o horario regulamentar do trabalho;

¢ Colaborar com Instituicées de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e estagio;
¢ Aplicar normas de biosseguranca.

e Executar outras atividades afins inerentes a profissao.

e Realizar desinfec¢do terminal semanal conforme cronograma do setor.

ATIVIDADES MENSAIS

| — Assistir ao Enfermeiro:

¢ No planejamento, programacdo, orientacdo e supervisao das atividades de assisténcia de
Enfermagem;

¢ Na prestacdo de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado grave;

* Na prevengao e controle sistematico da infecgdo hospitalar;

¢ Na prevencao e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a pacientes durante a
assisténcia de saude;

e Cumprir as recomendacdes da NR 32;

¢ Na participacdo nos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude individual e de grupos
especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

e Participacdo nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencdo de acidentes e de
doencas profissionais e do trabalho;

e Cumprir o Regimento Interno do hospital, as normas e rotinas do hospital e da Clinica
Médica/Cirurgica, o Codigo de Etica e as Legislacdes de Enfermagem;
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e Participar de reunides;

e Comunicar a coordenacgdo de enfermagem e/ou enfermeira supervisora do setor quando tiver que se
ausentar;

e Participar da Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (*SAE);

e Receber, conferir e preparar roupas provenientes da lavanderia;

* Preparar o material consignado conforme rotina do setor;

¢ Realizar a limpeza, preparo, esterilizacdo, guarda e distribuicdo dos artigos;

* Preparar as caixas para os procedimentos cirurgicos;

¢ Realizar os devidos cuidados com os artigos termo sensiveis e endoscopios;

¢ Monitorar todas as cargas durante o processo de esterilizacao;

¢ Realizar conferéncia diaria dos materiais vencidos no arsenal do setor;

* Preparar estoque de material cirdrgico;

e Comunicar o enfermeiro do setor sobre o quantitativo de material disponivel no arsenal do set

1.Trabalho em Equipe
Capacidade de interacao 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.Cultura de Inovagao

Promocdo de um ambiente favoravel a exploracdo, desenvolvimento e implementacdo de novas ideias
gue possam gerar melhores resultados, a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas
praticas e em evidéncias cientificas.

3.0rientagao por Processos

Gerenciamento organizacional por meio de um conjunto de atividades e processos interrelacionados,
alinhados a missao, visdo e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execugdo de agdes,
com base na medicdo e andlise do desempenho, considerando as informacdes disponiveis e os riscos
identificados.

4.Melhoria Continua

Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situacdo existente, de forma sistematica e planejada, com
base em dados e informacdes, visando aprimorar produtos, servicos ou processos que possam colocar a
organizacdo em patamares superiores de desempenho.

5.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.

6.Foco em Seguranca

Promocdo de um ambiente seguro, mediante a ado¢do de a¢Ges preventivas, desenvolvendo a capacidade
da organizacdo de se antecipar as situacBes indesejaveis. ldentificacdo, analise, planejamento e
implementacdo de melhorias para a reducdo continua dos riscos de danos, associados a assisténcia em
saude.
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7.0timizac¢ao de recursos
Buscar a exceléncia na capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria
e racionalizacdo dos processos e reducdo de custos.

8.Visao Sistémica

Rela¢des de interdependéncia e interacdo entre os diversos processos da organizacdo, sua cadeia de
fornecedores e o ambiente externo. Atuar em conjunto com outros setores do IGH e com entidades
parceiras, por meio de cooperacdao mutua para a implantacao de acdes e projetos.

9.Responsabilidade Socioambiental

Relacdo responsdavel, ética e transparente da organizacdo, por meio da potencializacdo de impactos
positivos e minimizacdo dos impactos negativos de suas atividades na sociedade e no meio ambiente,
promovendo o uso racional e adequado de recursos.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO |

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

¢ Ensino Médio Completo; e N3o € necessaria | e Trabalho em equipe
e Curso Técnico em Enfermagem; experiéncia prévia. e Organizacdo

e COREM Ativo; e Iniciativa

e Preferivel Curso de Instrumentagao Cirurgica; e Resisténcia a pressio

¢ Informatica Basica. e Relacionamento

interpessoal

e Controle emocional
e Responsabilidade
O técnico em Enfermagem exerce atividade de nivel médio, sob a orientacdo do enfermeiro supervisor,
participando no planejamento da assisténcia de enfermagem cabendo-lhe especialmente executar
acoes assistenciais de enfermagem.

Participara orientacdo e supervisdao do trabalho de enfermagem.

Conhecimentos em técnicas de enfermagem, equipamentos médico-hospitalares, registros legais no
prontuario, CCIH, conhecimento das vias de medicagdes.

| ESCOPODETREINAMENTOSINTRODUTORIOS |

e Treinamento de Integragao

e Treinamento sobre regimento interno do Setor

e Treinamento do Sistema Informatizado

e Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade
e Treinamento nas rotinas setoriais
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SECAO: SEGURANCA DO TRABALHO

SECAO: SEGURANCA DO TRABALHO

CARGO: TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

OBIJETIVOS DO CARGO

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

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

e Registrar, investigar e analisar acidentes ocorridos nos setores a fim de detectar condi¢des e atos inseguros

recomendando medidas preventivas de modo a reduzir e/ ou eliminar riscos existentes a saide do

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

e Realizar inspeg¢des nos equipamentos de protecdo individual — EPI’s, providenciando a manutencao,
atualizacdo e aquisicdao; bem como realizando o acompanhamento das fichas de controle destes EPI’s e
indicacdo dos Equipamentos mais adequados a cada atividade;

e Confeccionar relatorios mensais de acidentes;

e Participar na elaboracao dos programas ambientais;

e Reconhecer fatores de riscos ambientais;

e Executar o controle dos equipamentos de combate a incéndio a exemplo dos extintores e hidrantes, fazendo
testes das bombas de recalque;

e Instruir funciondrios 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;

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

e Acompanhar as manutengdes das caldeiras e vasos de pressao;

e Acompanhar os processos e reunides relacionadas a CIPA;

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

e Acompanhar recarga externa de extintores;

e Acompanhar as visitas técnicas da CCIH;

e Realizar inspegdes nas areas de trabalho, em conjunto com a CIPA, detectando e relatando as condicdes e atos
inseguros para ado¢cao de medidas preventivas.

e Conhecer a organizacao da CIPA (Comissdo Interna de Prevencgao de Acidente);

e Conhecer os fundamentos de prevencdo a salde do trabalhador;

e Conhecer e interpretar a legislagdo e normas técnicas de seguranga do trabalho;

e Inspecionar locais, instalacdes e equipamentos da empresa, observando as condi¢cdes de trabalho, para
determinar fatores e riscos de acidentes;

e Estabelecer normas e dispositivos de seguranca, sugerindo eventuais modificacdes nos equipamentos e
instalacOes e verificando sua observancia, para acidentes;

e Comunicar os resultados de suas inspecdes, elaborando relatérios, para propor a reparacdo ou renovagdao de

equipamentos e outras mediadas de seguranca;
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e Manter contatos com os servicos médico e social da empresa, utilizando os meios de comunicacgado oficiais,
para facilitar o atendimento necessario aos acidentados;

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

e Participar de reunides sobre seguranga no trabalho, fornecendo dados relativos ao assunto, apresentando

sugestdes e analisando a viabilidade de medidas de seguranca propostas, para aperfeicoar o sistema existente.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

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

Conhece os processos de trabalho de forma a atuar pro ativamente na seguranca dos trabalhadores;
e Emite e controla as comunicacdes de acidentes de trabalho conforme legislacdo e normas internas;

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

e Coordena e desenvolve programas preventivos contra incéndio;
e Treina brigadistas;

e Controla os dados estatisticos de acidentes.

Aplicagdao das Normas de Saude e Seguranga do Trabalho — Capacidade de aplicar normas previstas nas legislagdes
relacionadas a saude e seguranca dos empregados com ag¢des preventivas e corretivas.

e Elabora e participa da implantagdo de normas e procedimentos de seguranga, dentro das diretrizes e politicas
estabelecidas pela Instituicao;

e Participa na Implantacdo da CIPA (Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes) organizando reunides
periddicas;
e Presta apoio a CIPA na elaboracdo da SIPAT (Semana Interna de Prevencdo de Acidentes do Trabalho);

e Aplica outras normas previstas nas legislacGes referentes a saude e seguranca dos trabalhadores, promovendo
acoes preventivas e corretivas.

Riscos e Avaliagbes Ambientais - Capacidade de realizar as avaliagdes ambientais referentes aos diferentes
processos da Instituicdo, conhecendo e controlando possiveis riscos, aplicando recomendac¢des que neutralizem,
minimizem ou eliminem riscos de acordo com normas técnicas.
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e Conhece e aplica as normas previstas nas legislacdes relacionadas aos processos ambientais, promovendo a¢oes
preventivas e corretivas;

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

e Conhece os riscos das atividades da Instituicao;
e Realiza pesquisas e estudos de riscos ambientais, para estabelecer padrdes de seguranca;

e Elabora ou participar da elaboracdo do programa de prevencdo de riscos ambientais.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS ‘

1.Trabalho em 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.Cultura de Inovagao

Promocdo de um ambiente favoravel a exploracdo, desenvolvimento e implementacdo de novas ideias que
possam gerar melhores resultados, a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas praticas
e em evidéncias cientificas.

3.0rientagao por Processos

Gerenciamento organizacional por meio de um conjunto de atividades e processos interrelacionados,
alinhados a missao, visdo e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execugdo de acdes,
com base na medicdo e andlise do desempenho, considerando as informacgdes disponiveis e os riscos
identificados.

4.Melhoria Continua

Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situac¢do existente, de forma sistematica e planejada, com
base em dados e informagdes, visando aprimorar produtos, servicos ou processos que possam colocar a
organizacdao em patamares superiores de desempenho.

5.Foco no Paciente

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

6.Foco em Seguranca

Promocdo de um ambiente seguro, mediante a adocdo de a¢Ges preventivas, desenvolvendo a capacidade
da organizacdo de se antecipar as situacdes indesejaveis. ldentificacdo, analise, planejamento e
implementacdo de melhorias para a reducgdo continua dos riscos de danos, associados a assisténcia em
saude.

7.0timizac¢ao de recursos
Buscar a exceléncia na capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria e
racionalizacdo dos processos e reducdo de custos.
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8.Visao Sistémica

Relagdes de interdependéncia e interagao entre os diversos processos da organiza¢do, sua cadeia de
fornecedores e o ambiente externo. Atuar em conjunto com outros setores do IGH e com entidades
parceiras, por meio de cooperacdao mutua para a implantacao de acdes e projetos.

9.Responsabilidade Socioambiental

Relacdo responsavel, ética e transparente da organizacdo, por meio da potencializacdo de impactos
positivos e minimizacdo dos impactos negativos de suas atividades na sociedade e no meio ambiente,
promovendo o uso racional e adequado de recursos.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Curso Técnico em Seguranga |e 05 anos de experiéncia. e Lideranca
do Trabalho. Desejavel na drea hospitalar e Proatividade
e Conhecimento em e Paciéncia
informatica « Empatia
e Criatividade para resolugao de
problemas
e Discricao

e Relacionamento interpessoal
e Trabalho em equipe
e Organizagao

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS ‘

e Treinamento de Integracao
e Treinamento do Sistema Informatizado
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SECAO: |ADMINISTRACAO
CARGO: | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS DO CARGO ‘
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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.

ATIVIDADES DIARIAS:

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

* Receber e expedir documentos mantendo seu controle;

¢ Realizar cépias de documentos quando solicitado;

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

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

e Encaminhar a ficha do paciente para classificagcdo de risco;

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

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

* Receber e originar ligacoes telefonicas quando necessario;

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

¢ Organizar os pacientes e acompanhantes para atendimento em filas;

e Receber e guardar os pertences dos pacientes e acompanhantes;

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

¢ Realizar o recebimento dos protocolos setoriais;

* Fazer entrega dos protocolos nos setores;

e Verificar a higienizagao dos veiculos;

* Receber demandas e encaminhar demandas de solicitacdo de transporte de pacientes (ambulancias);
¢ Atender as solicitagdes da Coordenacao quando solicitadas.

ATIVIDADES SEMANAIS:

* Realizar a requisicao de combustiveis para os veiculos administrativos, repassando a Diretoria
Operacional;

¢ Realizar o arquivamento de documentos do setor;

e Controlar o uso de material de escritdrio do setor.

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

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS
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1.Trabalho em Equipe
Capacidade de interagdao com a equipe, aprendendo e ensinando em todas as situa¢des expressando-se de
forma clara e transparente, estando comprometido com os resultados da equipe.

2.Cultura de Inovagao

Promoc¢do de um ambiente favoravel a exploracdo, desenvolvimento e implementacao de novas ideias que
possam gerar melhores resultados, a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas praticas
e em evidéncias cientificas.

3.0rientag¢ao por Processos

Gerenciamento organizacional por meio de um conjunto de atividades e processos interrelacionados,
alinhados a missdo, visdo e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execucdo de acdes,
com base na medicdo e andlise do desempenho, considerando as informacgdes disponiveis e os riscos
identificados.

4.Melhoria Continua

Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situagdo existente, de forma sistematica e planejada, com
base em dados e informagdes, visando aprimorar produtos, servicos ou processos que possam colocar a
organizacdo em patamares superiores de desempenho.

5.Foco no Paciente

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

6.Foco em Seguranca

Promoc¢do de um ambiente seguro, mediante a ado¢do de acdes preventivas, desenvolvendo a capacidade
da organizacdo de se antecipar as situacdes indesejaveis. ldentificacdo, andlise, planejamento e
implementag¢ao de melhorias para a redugdo continua dos riscos de danos, associados a assisténcia em
saude.

7.0timizagao de recursos
Buscar a exceléncia na capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria e
racionalizacdo dos processos e reducdo de custos.

8.Visao Sistémica

Rela¢Oes de interdependéncia e interagcdo entre os diversos processos da organizacdo, sua cadeia de
fornecedores e o ambiente externo. Atuar em conjunto com outros setores do IGH e com entidades
parceiras, por meio de coopera¢do mutua para a implantacdo de agOes e projetos.

9.Responsabilidade Socioambiental

Relacdo responsavel, ética e transparente da organizacdo, por meio da potencializacdo de impactos
positivos e minimizacdo dos impactos negativos de suas atividades na sociedade e no meio ambiente,
promovendo o uso racional e adequado de recursos.
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA O CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

¢ Ensino Médio Completo; ¢ 01 ano de experiéncia; e Boa comunicacdo

¢ Informatica Basica. e Habilidade com digitacdo. e Atencdo/concentracdo
e Discricao

e Agilidade/Flexibilidade

e Relacionamento interpessoal

e Trabalho em equipe

INFORMACE)ES 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 informacdes solicitadas.

e Atencdo com oratéria, marketing pessoal;

¢ Boa educacdo;

* Recebe ligagOes telefénicas da area, filtrando os assuntos e encaminhando a ligagao conforme a

disponibilidade da pessoa requisitada;

¢ Origina ligacdes internas e externas;

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

* Fornece informagdes de maneira clara e objetiva.

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

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

¢ Elabora pesquisas e estudos relacionados a assuntos da area;

¢ Coleta informac0es relevantes a area.

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

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

¢ Opera adequadamente equipamentos do setor;

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

e Digita comunicado e outros documentos da area.

e Treinamento de Integracao

e Treinamento de regimento interno da unidade

e Treinamento do Sistema Informatizado

e Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade
e Treinamento nas rotinas setoriais
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SECAO: | PATRIMONIO

CARGO: | AUXILIAR DE PATRIMONIO

Recepcionar, conferir, armazenar e tombar ativos imobilizados. Fazer os langamentos da movimentacdo
de entradas e saidas e controlar os estoques dentro da unidade. Distribuir ativos imobilizados a serem
expedidos. Organizar o estoque para facilitar a movimentacdo dos itens armazenados e a armazenar,
preservando o estoque limpo e organizado. Abrir e conferir ativos imobilizados que chegam a unidade,
conferindo a adequacdo ao solicitado, realizando a expedicdo, examinando-os e providenciando os
despachos dos mesmos ao setor solicitante.

ATIVIDADES DIARIAS:

e Realizar ronda de inspegao, fiscalizando se todos os mobilidrios estao em conformidade com o previsto
e registrado no sistema por setor, providenciando o transporte ao local adequado, se necessario.
e Buscar por bens ausentes no setor de locacdo, caso necessario.

Organizar ativos imobilizados para distribuigdo:

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

¢ Inventariar itens por setor;

ATIVIDADES SEMANAIS:

Ao registrar dados no sistema:

e Cadastrar e lancar ativos imobilizados;

e Lancar baixa de ativos imobilizados;

e \Verificar notas fiscais langadas no sistema;

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

e Enviar documentos fiscais para o controle interno (CRN);

e Arquivar documentos (copias de notas fiscais);

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

ATIVIDADES MENSAIS:

e Entregar todo dia 12 ao Setor de Qualidade a planilha de custos de patriménio;

e Propor procedimentos para melhorar a gestdo do patriménio da unidade;

e Executar o 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
exclusao de um determinado ativo imobilizado a numeragdao nao podera ser reutilizada.

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

e Supervisionar e auxiliar na fixacdo da etiqueta nos ativos imobilizados da unidade;
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Ao verificar ativos imobilizados:

Verificar notas fiscais e dar entrada no sistema;
Descarregar produtos;

Confrontar notas e pedidos;

Codificar itens para tombamento;

Enderecar e encaminhar para o setor solicitante.

Ao conferir ativos imobilizados:

Conferir prazos de entrega dos produtos;

Conferir quantidades;

Conferir marcas dos produtos;

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

ATIVIDADES ANUAIS:

Auxiliar na elaboracdo do inventdrio dos ativos imobilizados, acompanhando as vistorias in loco junto
as coordenacdes de area na unidade;

ATIVIDADES EVENTUAIS:

Participar de revisGes de descri¢cbes de cargos pertinentes a area;
Manter atualizado o cadastro geral dos bens patrimoniais. O cadastro devera conter os seguintes itens:
registro do numero patrimonial, especificagio do bem, classificagdo\espécie patrimonial, valor da
incorporacdo, unidade administrava de situacdo do bem, data da incorporacdo e nimero de série
quando se tratar de maquinas e equipamentos;
Coletar assinatura do consignatario responsavel pelos ativos imobilizados no Termo de
Responsabilidade.;
Emitir novo Termo de responsabilidade nos casos de transferéncia de ativo imobilizado;
Auxiliar no processo operacional de movimentacdo ou empréstimo de ativos imobilizados entre as
unidades administradas;
Registrar no sistema sempre que houver mudanc¢a ou movimentacdo de localiza¢do do ativo imobilizado
dentro das unidades;
Efetuar baixa dos ativos imobilizados a serem devolvidos para a Secretaria da Saude;
Comunicar a Diretoria Geral da unidade nos casos de perecimento, extravio ou subtracdo dos ativos
imobilizados.

Participar das reunides necessarias convocadas pela Coordenacao de Patrimoénio.

Na organizagao do local de armazenagem dos ativos imobilizados:

Planejar o espaco fisico;

Agrupar ativos imobilizados por tipo, por funcao etc;

Limpar o local de armazenamento e equipamentos;

Controlar e restringir o acesso de pessoas.

Comunicar ao Coordenador de Patriménio sobre qualquer mudanga na rotina das atividades do
Patrimonio.
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1.Trabalho em Equipe
Capacidade de interacdao 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.Cultura de Inovagao

Promocdo de um ambiente favoravel a exploracdo, desenvolvimento e implementacdao de novas ideias
gue possam gerar melhores resultados, a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas
praticas e em evidéncias cientificas.

3.0rientagao por Processos

Gerenciamento organizacional por meio de um conjunto de atividades e processos interrelacionados,
alinhados a missdo, visdo e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execucdo de a¢des,
com base na medicdo e analise do desempenho, considerando as informacdes disponiveis e os riscos
identificados.

4.Melhoria Continua

Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situacdo existente, de forma sistematica e planejada, com
base em dados e informagdes, visando aprimorar produtos, servicos ou processos que possam colocar a
organizacdo em patamares superiores de desempenho.

5.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 tradicGes
culturais, preferéncias e valores pessoais do paciente e de sua familia.

6.Foco em Seguranca

Promoc¢do de um ambiente seguro, mediante a ado¢do de acdes preventivas, desenvolvendo a capacidade
da organizacdo de se antecipar as situacOes indesejaveis. ldentificacdo, anadlise, planejamento e
implementacdo de melhorias para a reducdo continua dos riscos de danos, associados a assisténcia em
saude.

7.0timizagao de recursos
Buscar a exceléncia na capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria
e racionalizacdo dos processos e reducdo de custos.

8.Visao Sistémica

Rela¢des de interdependéncia e interacdo entre os diversos processos da organizacdo, sua cadeia de
fornecedores e o ambiente externo. Atuar em conjunto com outros setores do IGH e com entidades
parceiras, por meio de cooperacdao mutua para a implantacao de acdes e projetos.

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

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

* Ensino superior completo, de * 01 ano de experiéncia na ¢ Trabalho em equipe
preferéncia em Seguranca administracdo de patrimonio. e Organizacao
Patrimonial;

e Atengdo e concentragao
¢ Informatica Basica; e Iniciativa

¢ Controle emocional
e Responsabilidade.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao

e Treinamento do Sistema Informatizado

e Treinamento sobre Seguranga no Trabalho e Uso de EPI’s
e Treinamento nas rotinas setoriais
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SECAO: | MEDICOS

CARGO: | GERENTE TECNICO/MEDICO
Responsavel pela chefia médica, gerindo a equipe de médicos da unidade de modo a garantir a qualidade
do atendimento médico e assegurar os valores contratuais entre a Secretaria e o IGH.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

e Conferir as escalas de plantdo e se estdo sendo seguidas;

e Responsavel pela drea de Ensino e Pesquisa, fazendo a gestdo dos estagiarios e residentes internos,
assegurando o cumprimento das normas da unidade;

e Assegurar o cumprimento das normas da unidade dentro da equipe médica;

ATIVIDADES SEMANAIS:

¢ Responsavel pelas comissdes de revisdo de prontuario, de investigacao de débito, verificando se os
prazos e procedimentos estao sendo cumpridas.

ATIVIDADES MENSAIS:

e Alinhar as planilhas de Willian Taborda e enviar para a Conecta SUS/ Secretaria;
¢ Realizar a integracdo dos estagiarios da UniEvangélica e UFG;
¢ Gerir espelho de ponto.

ATIVIDADE EVENTUAL:

e Participar de reunides na Secretaria de Saude.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1.Trabalho em Equipe
Capacidade de interacdao 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.Cultura de Inovagao
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Promocdo de um ambiente favoravel a exploracdo, desenvolvimento e implementacdo de novas ideias
gue possam gerar melhores resultados, a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas
praticas e em evidéncias cientificas.

3.0rientagao por Processos

Gerenciamento organizacional por meio de um conjunto de atividades e processos interrelacionados,
alinhados a missdo, visdo e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execucdo de a¢des,
com base na medicdo e analise do desempenho, considerando as informacdes disponiveis e os riscos
identificados.

4.Melhoria Continua

Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situacdo existente, de forma sistematica e planejada, com
base em dados e informacgdes, visando aprimorar produtos, servicos ou processos que possam colocar a
organizacdao em patamares superiores de desempenho.

5.Foco no Paciente

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

6.Foco em Seguranca

Promoc¢do de um ambiente seguro, mediante a ado¢do de aces preventivas, desenvolvendo a capacidade
da organizacdo de se antecipar as situacOes indesejaveis. ldentificacdo, anadlise, planejamento e
implementacdo de melhorias para a reducdo continua dos riscos de danos, associados a assisténcia em
saude.

7.0timizac¢ao de recursos
Buscar a exceléncia na capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria
e racionalizacdo dos processos e reducdo de custos.

8.Visao Sistémica

Rela¢Ges de interdependéncia e interacdo entre os diversos processos da organizacdo, sua cadeia de
fornecedores e o ambiente externo. Atuar em conjunto com outros setores do IGH e com entidades
parceiras, por meio de cooperacdao mutua para a implantacao de acdes e projetos.

9.Responsabilidade Socioambiental

Relacdo responsdvel, ética e transparente da organizacdo, por meio da potencializacdo de impactos
positivos e minimizacdo dos impactos negativos de suas atividades na sociedade e no meio ambiente,
promovendo o uso racional e adequado de recursos.

10.Lideranga

Definir os propdsitos e promover os rumos da organizacdo, com atuacao de forma aberta, participativa,
inovadora e motivadora. Orientar esforgos, interesse e recursos organizacionais, compreendendo os
fatores que afetam a organizacdo no curto e longo prazo, visando a sua sustentabilidade.
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11.Desenvolvimento de Pessoas
Criar condicbes que promovam a realizacdo profissional e as relacdes humanas, através do
comprometimento do trabalho em equipe, do desenvolvimento de competéncias e da educagdo
permanente, potencializando o desempenho individual e organizacional.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO |

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

¢ Ensino Superior em Medicina; | ® 01 anos de experiéncia em e Trabalho em equipe;
* Registro Ativo no Conselho geréncia de equipe médica. e Organizacao;
Regional de Medicina; @ Iniciativa;

¢ Informatica Basica; ® Resisténcia a pressao;

e Controle emocional;

® Responsabilidade;

® Postura ao lidar com pessoas;
e Comunicacao;

® Proatividade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao

e Treinamento de regimento interno do setor
e Treinamento do Sistema Informatizado
e Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade

e Treinamento nas rotinas setoriais
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SEGAO: | MEDICOS

CARGO: COORDENADOR(A) DE PEDIATRIA

Responsavel pela gestdo da area de Pediatria, trabalhando com a equipe médica pediatrica de modo a
garantir assisténcia a Pediatria e garantindo a qualidade do atendimento médico.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

* Observar se o plantdo esta sendo seguido;
¢ Assegurar a qualidade do atendimento médico;

ATIVIDADES MENSAIS:

¢ Realizar a escala de plantdo médico;
¢ Gerir espelho de ponto dos médicos pediatras.

ATIVIDADE EVENTUAL:

e Participar de reunides na Secretaria de Saude e na unidade.

1.Trabalho em 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.Cultura de Inovagao

Promocdo de um ambiente favoravel a exploracdao, desenvolvimento e implementacdo de novas ideias
gue possam gerar melhores resultados, a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas
praticas e em evidéncias cientificas.

3.0rientagao por Processos
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Gerenciamento organizacional por meio de um conjunto de atividades e processos interrelacionados,
alinhados a missdo, visdo e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execucdo de agles,
com base na medicdo e analise do desempenho, considerando as informacgdes disponiveis e 0s riscos
identificados.

4.Melhoria Continua

Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situacdo existente, de forma sistematica e planejada, com
base em dados e informacgdes, visando aprimorar produtos, servicos ou processos que possam colocar a
organizacdo em patamares superiores de desempenho.

5.Foco no Paciente

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

6.Foco em Seguranca

Promoc¢do de um ambiente seguro, mediante a ado¢do de acdes preventivas, desenvolvendo a capacidade
da organizacdo de se antecipar as situacdes indesejaveis. ldentificacdo, andlise, planejamento e
implementagao de melhorias para a redugao continua dos riscos de danos, associados a assisténcia em
saude.

7.0timizac¢ao de recursos
Buscar a exceléncia na capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria
e racionalizacdo dos processos e reducdo de custos.

8.Visao Sistémica

RelacGes de interdependéncia e interacdo entre os diversos processos da organizacdo, sua cadeia de
fornecedores e o ambiente externo. Atuar em conjunto com outros setores do IGH e com entidades
parceiras, por meio de coopera¢do mutua para a implantacdo de agOes e projetos.

9.Responsabilidade Socioambiental

Relacdo responsavel, ética e transparente da organizacdo, por meio da potencializacdo de impactos
positivos e minimizacdo dos impactos negativos de suas atividades na sociedade e no meio ambiente,
promovendo o uso racional e adequado de recursos.

10.Liderancga

Definir os propdsitos e promover os rumos da organizacdo, com atuacao de forma aberta, participativa,
inovadora e motivadora. Orientar esforgos, interesse e recursos organizacionais, compreendendo os
fatores que afetam a organizacdo no curto e longo prazo, visando a sua sustentabilidade.

11.Desenvolvimento de Pessoas

Criar condi¢gbes que promovam a realizagdo profissional e as relagbes humanas, através do
comprometimento do trabalho em equipe, do desenvolvimento de competéncias e da educacao
permanente, potencializando o desempenho individual e organizacional.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
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CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
¢ Ensino Superior em Medicina; | ¢ 01 ano de experiéncia em e Trabalho em equipe;
® Residéncia médica em Pediatria, emergéncia e pronto | @ Organizagao;
Pediatria; socorro. @ Iniciativa;
e Registro Ativo no Conselho ® Resisténcia a pressao;
Regional de Medicina; e Controle emocional;
¢ Informatica Basica; ® Responsabilidade;
e Postura ao lidar com pessoas;
e Comunicagao;
® Proatividade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao

e Treinamento de regimento interno do setor

e Treinamento do Sistema Informatizado

e Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade
e Treinamento nas rotinas setoriais
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SECAO: | MEDICOS

CARGO: | MEDICO (A) CLINICO GERAL
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;

ATIVIDADES DIARIAS:

e Realizar procedimentos primeiros socorros e urgéncias com encaminhamentos com ou sem
preenchimento dos prontuarios;

e Articular os recursos intersetoriais disponiveis para diminuicdo dos agravos a saude dos pacientes;

* Responsabilizar-se pelo atendimento clinico a pacientes em situacdo de urgéncia e emergéncia,
tomando as providéncias necessarias, solicitando exames e/ou internagées, responsabilizando-se pelo
tratamento clinico dos mesmos;

* Avaliacdo e prescricao dos pacientes clinicos internados na unidade;

e Solicitar exames complementares que se fizerem necessarios e avaliagdo dos mesmos;

e Solicitar avaliacOes de outras especialidades quando necessario;

e Atender prioritariamente os pacientes de urgéncia e emergéncia identificados de acordo com o
protocolo de acolhimento, com classificacdo de riscos praticados pelo enfermeiro acolhedor,

e Integrar a equipe multidisciplinar no trabalho, respeitando e colaborando no aperfeicoamento de
normas e procedimentos operacionais,

* Promover incremento na qualidade do atendimento médico, melhorando a relacdo médico-paciente e
observar os preceitos éticos no decorrer da execucdo de suas atividades, elaboracdo de escalas de
trabalho na drea, visando a racionaliza¢do, o conforto e a seguranca dos pacientes e da equipe e
elaboracdo de protocolos, contribuindo com os servigos essenciais prestados no hospital e orientando a
Residéncia Médica.

ATIVIDADE EVENTUAL:
e Estar disponivel como apoio matricial de capacitacao;
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¢ Participar das reuniGes necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade de Urgéncia de
Emergéncia;

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS ‘

1.Trabalho em 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.Cultura de Inovagao

Promocdo de um ambiente favoravel a exploracdo, desenvolvimento e implementacdao de novas ideias
gue possam gerar melhores resultados, a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas
praticas e em evidéncias cientificas.

3.0rientagao por Processos

Gerenciamento organizacional por meio de um conjunto de atividades e processos interrelacionados,
alinhados a missdo, visdo e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execucdo de agles,
com base na medicdo e analise do desempenho, considerando as informacgdes disponiveis e 0s riscos
identificados.

4.Melhoria Continua

Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situacdo existente, de forma sistematica e planejada, com
base em dados e informacgdes, visando aprimorar produtos, servigos ou processos que possam colocar a
organizacdo em patamares superiores de desempenho.

5.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 tradicGes
culturais, preferéncias e valores pessoais do paciente e de sua familia.

6.Foco em Seguranca

Promocgdo de um ambiente seguro, mediante a ado¢do de acdes preventivas, desenvolvendo a capacidade
da organizacdo de se antecipar as situacdes indesejaveis. ldentificacdo, andlise, planejamento e
implementagao de melhorias para a redugao continua dos riscos de danos, associados a assisténcia em
saude.

7.0timizagao de recursos
Buscar a exceléncia na capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria
e racionalizacdo dos processos e reducdo de custos.

8.Visao Sistémica

Rela¢des de interdependéncia e interacdo entre os diversos processos da organizacdo, sua cadeia de
fornecedores e o ambiente externo. Atuar em conjunto com outros setores do IGH e com entidades
parceiras, por meio de cooperag¢do mutua para a implantacdo de agOes e projetos.

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

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

® Ensino Superior em Medicina; | ® 03 anos de experiéncia em e Trabalho em equipe;
e Curso de ACLS (Advanced atendimento de urgéncia e e Organizacao;
Cardiovascular Life Suport) emergéncia. @ |niciativa;

e Registro Ativo no Conselho ® Resisténcia a pressao;
Regional de Medicina; e Controle emocional;
e Informatica Basica; ® Responsabilidade;

e Amplo conhecimento de
técnicas de suporte avancado
na manutencao de vida;

e Amplo conhecimento de
equipamentos médico-
hospitalares;

e Amplo conhecimento de
registros legais no prontuario;
e Nocodes de CCIH;

e Conhecimento no manuseio
das principais entidades
nosologicas presentes na
emergéncia.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integragao

e Treinamento de regimento interno do setor
e Treinamento do Sistema Informatizado
e Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade

e Treinamento nas rotinas setoriais
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SECAO: MEDICOS

CARGO: | MEDICO (A) PEDIATRA

OBIJETIVOS DO CARGO

Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados; atuar como médico em
equipe multiprofissional, inclusive residentes em treinamento, no desenvolvimento de projetos terapéuticos
individuais, familiares e coletivos da Unidade, realizando clinica ampliada;

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

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

e Emitir AutorizagcGes de Internacdes Hospitalares (AIH) e Autoriza¢des de Procedimentos Ambulatoriais de Alta
Complexidade/ Custo;

e Atender prioritariamente os pacientes de urgéncia e emergéncia identificados de acordo com protocolo de
acolhimento, realizado pelo Enfermeiro Classificador de Risco;

¢ Conhecer e cumprir os protocolos clinicos instituidos na Unidade Hospitalar, conforme sua area de
atuacao;

e Realizar procedimentos primeiros socorros e urgéncias com encaminhamentos com ou sem preenchimento dos
prontuarios;

e Articular os recursos intersetoriais disponiveis para diminui¢cdo dos agravos a saude dos pacientes;

* Responsabilizar-se pelo atendimento clinico a pacientes em situagdo de urgéncia e emergéncia, tomando as
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providéncias necessarias, solicitando exames e/ou internagdes, responsabilizando-se pelo tratamento clinico dos
mesmos;

¢ Avaliar e prescrever os pacientes clinicos internados na unidade;
e Solicitar exames complementares que se fizerem necessarios e avaliagdo dos mesmos;

e Solicitar avaliacOes de outras dreas de atuagdo quando necessario;

e Atender prioritariamente os pacientes de urgéncia e emergéncia identificados de acordo com o protocolo de
acolhimento, com classificacdao de riscos praticados pelo enfermeiro acolhedor,

e Integrar a equipe multidisciplinar no trabalho, respeitando e colaborando no aperfeicoamento de normas e
procedimentos operacionais,

e Promover incremento na qualidade do atendimento médico, melhorando a relacdo médico-paciente e observar
os preceitos éticos no decorrer da execuc¢do de suas atividades, elaboracdo de escalas de trabalho na area, visando
a racionalizacdo, o conforto e a seguranca dos pacientes e da equipe e elaboracao de protocolos, contribuindo com
0s servicos essenciais prestados no hospital e

e Realizar atividade de preceptoria junto aos residentes médicos em Pediatria.

e Realizar assisténcia médica de acordo com a drea de atuagao, promovendo a saude, prevencdo de agravos,
identificacdo de entidades nosoldgicas e tratamentos especializados, interessando as seguintes areas: neurologia
pediatrica, gastroenterologia e hepatologia pediatrica, reumatologia pediatrica, oncohematologia pediatrica,
pneumologia pediatrica, endocrinologia pedidtrica, nefrologia pediatrica, dermatologia, otorrinolaringologia,
oftalmologia, ortopedia;

* Promover e auxiliar nas praticas de aleitamento materno;

e Ser capaz de orientar a especificidade de suas atividades conforme os setores:

Banco de Leite Humano:

e Realizar atendimento assistencial as maes e recém-nascidos internados nesta unidade e aqueles que
procuram o servigco do Banco de Leite Humano para auxiliar e promover o aleitamento materno; bem
como solucionar problemas referentes a amamentacao.

e Além da fungdo assistencial, realizar supervisdo de residentes de pediatria no atendimento a maes
internadas nesta unidade hospitalar.

Enfermaria de Pediatria:

e Assistir aos pacientes internados na unidade, identificando situacGes de risco e necessidade de
seguimento por areas de atuacao;

e Supervisionar e orientar aos residentes e internos em Pediatria.

Ambulatério:
e Assistir e orientar profissionais em residéncia de pediatria no seguimento ambulatorial do recém-
nascido de alto risco nascido nesta unidade;
¢ Além da assisténcia esses médicos realizam a funcdo de preceptoria dos residentes de pediatria
com discussdo de casos e aulas teodricas;
¢ Realizar atendimentos assistenciais ambulatoriais e aos pacientes internados em todos os setores
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desta unidade hospitalar, conforme area de atuacdo nos diversos seguimentos da Pediatria.

Pronto Socorro:
e Médico Pediatra Hospitalista:
- Assistir aos pacientes pediatricos internados nas enfermarias de retaguarda do Pronto Socorro
Pediatrico desta Unidade;
- Reavaliar os pacientes atendidos no pronto-socorro que necessitam de reavaliacao.
- Avaliacdo e prescricdo dos pacientes clinicos internados na unidade;

- Solicitar exames complementares que se fizerem necessarios e avaliagdo dos mesmos;

- Solicitar avaliacGes de outras areas de atuagdo quando necessario.

e Médico Pediatria Plantonista da Sala de Reanimagao:

- Assistir aos pacientes pediatricos internados na unidade de reanimac¢do do Pronto Socorro

Pediatrico desta Unidade;
- Avaliar e prescrever os pacientes clinicos internados na unidade;

- Solicitar exames complementares que se fizerem necessarios e avaliagdo dos mesmos;

- Solicitar avaliagdes de outras dreas de atuacdo quando necessario;
- Garantir o suporte avangado de vida aos pacientes internados na unidade.

e Médico Pediatra Plantonista do Pronto- Socorro Porta:

- Assistir aos pacientes pediatricos que procuram o pronto atendimento da unidade;
- Encaminhar os pacientes para internagdo quando necessario;

- Solicitar exames complementares que se fizerem necessarios e avaliagdo dos mesmos.

ATIVIDADE EVENTUAL:

e Participar das reunifes necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS ‘

1.Trabalho em Equipe
Capacidade de interacdao 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.Cultura de Inovacgao

Promocdo de um ambiente favoravel a exploracdo, desenvolvimento e implementacdo de novas ideias
gue possam gerar melhores resultados, a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas
praticas e em evidéncias cientificas.
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3.0rientagao por Processos

Gerenciamento organizacional por meio de um conjunto de atividades e processos interrelacionados,
alinhados a missdo, visdo e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execucdo de agles,
com base na medicdo e analise do desempenho, considerando as informacgdes disponiveis e 0s riscos
identificados.

4.Melhoria Continua

Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situacdo existente, de forma sistematica e planejada, com
base em dados e informacgdes, visando aprimorar produtos, servicos ou processos que possam colocar a
organizacdo em patamares superiores de desempenho.

5.Foco no Paciente

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

6.Foco em Seguranca

Promoc¢do de um ambiente seguro, mediante a ado¢do de acdes preventivas, desenvolvendo a capacidade
da organizacdo de se antecipar as situacdes indesejaveis. ldentificacdo, andlise, planejamento e
implementagao de melhorias para a redugao continua dos riscos de danos, associados a assisténcia em
saude.

7.0timizac¢ao de recursos
Buscar a exceléncia na capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria
e racionalizacdo dos processos e reducdo de custos.

8.Visao Sistémica

RelacGes de interdependéncia e interacdo entre os diversos processos da organizacdo, sua cadeia de
fornecedores e o ambiente externo. Atuar em conjunto com outros setores do IGH e com entidades
parceiras, por meio de coopera¢do mutua para a implantacdo de agOes e projetos.

9.Responsabilidade Socioambiental

Relacdo responsavel, ética e transparente da organizacdo, por meio da potencializacdo de impactos
positivos e minimizacdo dos impactos negativos de suas atividades na sociedade e no meio ambiente,
promovendo o uso racional e adequado de recursos.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
* Ensino Superior em Medicina; * Para as demandas em areas e Trabalho em equipe;
especificas de atuagdo, residéncia eRelacionamento interpessoa|;

¢ Residéncia médica em pediatria - . =
) S em pediatria na drea de atuacdo e Organizacio;
com titulo de especializacdo em - ’
em questao;

Pediatria; ® Iniciativa;
® Resisténcia a pressao;
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¢ Registro Ativo no Conselho ¢ No Pronto Socorro, capacidade e Controle emocional;
Regional de Medicina; de identificar e atuar de forma @ Responsabilidade.
. . imediata situa¢des de emergéncia
¢ Informatica Basica; A . )
e urgéncia médicas;
® Amplo conhecimento de técnicas
de suporte avangado na
manutencao de vida;
® Amplo conhecimento de
equipamentos médico-
hospitalares;
® Amplo conhecimento de
registros legais no prontuario;
e Nogdes de CCIH.

¢ Capacidade de manuseio das
principais entidades nosoldgicas e
necessidades nutricionais em
pediatria.

¢ Para demandas no setor de
Pronto Socorro, realizagdo de curso
Pediatric Advanced Life Suport

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao

e Treinamento de regimento interno do setor

e Treinamento do Sistema Informatizado

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

SECAO: MEDICOS

CARGO: MEDICO(A) OBSTETRA

OBIJETIVOS DO CARGO

Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados; atuar como médico em equipe
multiprofissional, inclusive residentes em treinamento, no desenvolvimento de projetos terapéuticos individuais,
familiares e coletivos da Unidade, realizando clinica ampliada;

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

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

e Emitir Autorizacdes de Internagdes Hospitalares (AIH) e Autoriza¢des de Procedimentos Ambulatoriais de Alta
Complexidade/ Custo;
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e Atender prioritariamente os pacientes de urgéncia e emergéncia identificados de acordo com protocolo de
acolhimento, realizado pelo Enfermeiro Classificador de Risco;

e Conhecer e cumprir os protocolos clinicos instituidos na Unidade Hospitalar, conforme sua area de

atuacao;

e Realizar atividades médicas-execucdo de acdes voltadas a assisténcia na area médica de Ginecologia,
emitindo diagndsticos e pareceres;

e Prescrever medicamentos e/ou tratamentos adequados, aplicando recursos de medicina preventiva ou
terapéutica, para promocao da saude e o bem-estar do paciente;

e Praticarintervencdes cirurgicas para correcao e tratamento de lesdes, doencas e perturbagdes do corpo
humano em Ginecologia

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

e Encaminhar o paciente a outro profissional médico especializado, bem como ao servico multidisciplinar
de acordo com o tratamento e a necessidade do paciente;

e Atender os pacientes que necessitam do servico em regime ambulatorial ou de urgéncia, dando-lhe o
destino adequado conforme o diagndstico estabelecido;

e Supervisionar estagiarios e residentes e realizar atividades técnico-cientificas relacionados a
Ginecologia;

e Atuar como tutor de residéncia, uma vez se tratando-se de um Hospital —Escola;

e Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

ATIVIDADE EVENTUAL:

e Participar das reunifes necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
* Ensino Superior em Medicina; « Residéncia médica em Ginecologia e e Trabalho em equipe;
Obstetricia devidamente registrada no eRelacionamento interpessoal;

¢ Residéncia médica em

. . . CRM; « Organizacdo;
Ginecologia e Obstetricia; N
e Iniciativa;
* Registro Ativo no Conselho e Resisténcia a pressdo;
Regional de Medicina; e Controle emocional;

. . e Responsabilidade.
¢ Informatica Basica;

] ] e Predisposicao e abertura a
e Amplo conhecimento de registros atualizacdes e novas

legais no prontudrio; aprendizagens

e NocGes de ética médica;
o Nocdes de CCIH.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS ‘

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

e Treinamento do Sistema Informatizado

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

REQUISITOS ADICIONAIS AO CARGO

Procedimentos Médicos — Capacidade de realizar procedimentos médicos identificando, avaliando e
providenciando tratamento especializado para os pacientes.

e Identifica alteragdes eletrocardiograficas;

e Dominio de técnicas de paracentese;

e Dominio dos principios de suporte basico e avancado de vida — BLS / ACLS;
e Reconhece e trata emergéncias clinicas, cardiovasculares e neuroldgicas;
e Dominio de técnicas de entubacdo orotraqueal e via aérea dificil;

e Dominio de técnicas de cardioversado elétrica e desfibrilacdo;

e Saber manejar complicacGes hemorragicas associadas a terapia trombolitica, anticoagulante e antiplaquetaria.

Preenchimento de Prontuario - Capacidade de registrar e atualizar prontudrio relatando queixas dos pacientes e
prescrevendo novas a¢ées médicas a serem seguidas.

e Descreve de maneira objetiva o que se observa apds ac¢do assistencial;

e Descreve as condutas mantidas e as altera¢des, como inclusdes, exclusdes, aumentos ou diminui¢cdes na
medicacao;

e Solicita e registra exames;

e Comunica a enfermagem as altera¢des na conduta de cuidados, riscos e medicagdes, assim como as liberagGes
e solicitacao de exames.

SECAO: GERENCIA MEDICA

CARGO: COORDENADOR(A) DE OBSTETRICIA

OBIJETIVOS DO CARGO

Responsavel por viabilizar a equipe médica obstetricia, organizando demandas administrativas e técnicas do setor
afim de promover a devida assisténcia médica aos pacientes.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO ‘

ATIVIDADES DIARIAS:

e Coordenar equipe médica obstetricia;

e Atuar como intermediario com o Recursos Humanos prestando informacgdes sobre os colaboradores do setor;
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e Planejar férias, licenca maternidade, afastamento e demais questdes relacionadas a administragdo de pessoal;

e Fazer a tratativa do ponto eletronico.

ATIVIDADES SEMANAIS:

e Participar das reuniées demandas pela Diretoria e Geréncia Médica.

ATIVIDADES MENSAIS:

e Elaborar escala médica do setor;

e Planejar férias, licenca maternidade, afastamento e demais questdes relacionadas a administragdo de pessoal;
e Elaborar avaliacdo dos indicadores de ginecologia e obstetricia e enviar para Geréncia Técnica.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

* Ensino Superior em Medicina; « Residéncia médica em Ginecologia e e Trabalho em equipe

o Obstetricia devidamente registradano | e Relacionamento interpessoal
* Residéncia médica em

. . . CRM; e Organizacdo
Ginecologia e Obstetricia; Iniciativa
[ ]
¢ Registro Ativo no Conselho Lideranca
[ ]
Regional de Medicina;
& ’ e Resisténcia a pressao
e Informatica Basica; e Controle emocional

e Responsabilidade

e Predisposicao e abertura a
atualizagGes e novas
aprendizagens

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao

e Treinamento de regimento interno do setor
e Treinamento do Sistema Informatizado
e Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade

e Treinamento nas rotinas setoriais
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SECAO: TECNOLOGIA DA INFORMACAO

SECAO: TECNOLOGIA DA INFORMACAO

CARGO: ANALISTA DE INFRAESTRUTURA

OBJETIVOS DO CARGO

Auxiliar na analise da execuc¢do, desenvolvimento, implantagdo e suporte a sistemas de informacdo e solugcées de
tecnologias especificas. Instalar software, sugerir customizag¢des, garantir o funcionamento dos processos, implantar
e administrar os sistemas.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

e Analisar o desempenho dos sistemas, reavaliando rotinas;
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e Prestar suporte aos usuarios;

e Atuar como helpdesk;

ATIVIDADES SEMANAIS:
e Acompanhar o cumprimento dos padrdes operacionais e procedimentos de seguranca;
e Testar novas versées;

e Incluir, alterar e desativar acessos dos usuarios;

ATIVIDADES MENSAIS:

e Participar de reunides de definicdo;

e Controlar o parque tecnoldgico;

e Levantar dados para implantacdo ou reavaliacdo de mddulos de sistemas;
e Elaborar manuais dos sistemas;

e Formatar computadores;

e Instalar software e hardware;

e Gerar relatorio de controle das chamadas atendidas na unidade;

e Realizar capacitacdo de educagdo continuada em Tecnologia da Informacdo e Informatica bdasica para os
colaboradores da unidade;

e Assinar notas fiscais referentes a prestac¢do de servico terceirizado;

e Elaborar plano de a¢do para o setor de Tl e encaminhar para Administracao;

ATIVIDADES EVENTUAIS

. Realizar montagem e manutenc¢do de computadores;

° Instalar e manter infraestrutura de rede e de telefone na unidade;
° Emitir ordem de servigo para manutencdo terceirizada;

. Arquivar documentos.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Recursos de Tecnologia da Informagdo — Capacidade de identificar e utilizar os recursos de tecnologia visando a
execucdo das atividades com eficiéncia e eficacia, utilizando as ferramentas necessdarias para a otimizacdao dos
processos.

e Busca de melhores praticas no mercado;
e Conhecer normas e padrées para utilizacdo dos servicos providos pela tecnologia da informacao;
e Dominio dos sistemas de informacao relativos a area de atuacao;

e Conhecimento de ferramentas de automacgdo de escritério (planilhas, editores de texto e softwares de
apresentacao, navegadores de Internet e correio eletronico).
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Conhecimento em SQL e Oracle — Capacidade de definir e analisar programas em linguagens de programacgao
utilizadas pela instituicao (Oracle, SQL e outros).

e Dominio da linguagem de programacao;
e Desenvolve programas;

e Detecta e corrige problemas.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1.Trabalho em 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.Cultura de Inovacgao

Promocdo de um ambiente favoravel a exploracdo, desenvolvimento e implementacdo de novas ideias que
possam gerar melhores resultados, a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas praticas e
em evidéncias cientificas.

3.0rientagao por Processos

Gerenciamento organizacional por meio de um conjunto de atividades e processos interrelacionados,
alinhados a missdo, visdo e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execuc¢do de acgdes,
com base na medicdo e andlise do desempenho, considerando as informacgdes disponiveis e os riscos
identificados.

4.Melhoria Continua

Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situacdo existente, de forma sistematica e planejada, com
base em dados e informacdes, visando aprimorar produtos, servicos ou processos que possam colocar a
organizacdao em patamares superiores de desempenho.

5.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¢cGes
culturais, preferéncias e valores pessoais do paciente e de sua familia.

6.Foco em Seguranca

Promoc¢do de um ambiente seguro, mediante a adog¢do de agbes preventivas, desenvolvendo a capacidade
da organizacdo de se antecipar as situacdes indesejaveis. ldentificacdo, analise, planejamento e
implementacdo de melhorias para a redugdo continua dos riscos de danos, associados a assisténcia em
saude.

7.0timizac¢ao de recursos
Buscar a exceléncia na capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria e
racionalizacdo dos processos e reducdo de custos.
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8.Visao Sistémica

Rela¢Oes de interdependéncia e interacdo entre os diversos processos da organizacdo, sua cadeia de
fornecedores e o ambiente externo. Atuar em conjunto com outros setores do IGH e com entidades
parceiras, por meio de cooperag¢do mutua para a implantacdo de agOes e projetos.

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

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

e Técnico em Rede; * 01 anos de experiéncia na drea de | e Relacionamento interpessoal

e Técnico em  Montagem e administracdo de rede, desejavel no | e Trabalho em equipe
Manutencao; setor hospitalar; e Proatividade

e Curso de formacao em
cabeamento estruturado;

e Informatica Intermediaria. setores.

e Desejavel Inglés Técnico.

e Equilibrio emocional

e Atencdo/concentragdo
e Lideranca

e Comunicagao

e Visdo sistémica
I
'e Treinamento de Integragio

e Treinamento do Sistema Informatizado
e Treinamento nas rotinas setoriais

* Nocdo de negdcio e integragdo dos
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SECAO: NUCLEO INTERNO DE REGULACAO

SECAO: | NUCLEO INTERNO DE REGULAGAO (NIR)
CARGO: | COORDENADOR(A) DO NIR

OBJETIVOS DO CARGO |

Coordenar as atividades do Nucleo Interno de Regulagdo da unidade, buscando promover as atividades de
internagao (autorizagao de internagdo hospitalar — AIH) com qualidade e agilidade.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO ‘
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ATIVIDADES DIARIAS:

¢ Conferir a conformidade dos prontuarios, verificando se cumprem ao check list obrigatorio;

¢ Gerir o acompanhamento das identificacdes beira leito para controle e seguranca do paciente internado;
e Realizar o gerenciamento de leitos de internacdo, mantendo a regulacdo informada sobre sua
disponibilidade, através do quadro de vagas;

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

¢ Verificar as pendéncias e solicitacGes via sistema para liberacdo de internagdes solicitadas pela equipe
médica ao NIR;

¢ Realizar o controle das altas concedidas nos dois sistemas (SPData e Regulacdo);

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

e Gerenciar as movimentagdes de pacientes para outras unidades, buscando vagas via sistema de regulacao;
e Monitorar o transporte de pacientes que sdo transferidos para outras unidades do estado, providenciando
profissional da salide para acompanhamento;

e Buscar em outras unidades do estado o agendamento de exames diagndsticos e terapéuticos que ndo sao
realizados na unidade;

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

e Repassar regularmente a Secretaria da Saude todas as informacdes solicitadas;

¢ Coordenar as auditorias de prontuarios realizadas pelo médico auditor;

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

ATIVIDADES MENSAIS:
e Apurar estatisticas de internacdes e altas concedidas aos pacientes;
e Participar das reunides de Comissado de prontuarios;

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS ‘

1.Trabalho em Equipe
Capacidade de interacdao 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.Cultura de Inovagao

Promoc¢do de um ambiente favoravel a exploracao, desenvolvimento e implementacdo de novas ideias que
possam gerar melhores resultados, a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas praticas e
em evidéncias cientificas.

3.0rientagao por Processos

Gerenciamento organizacional por meio de um conjunto de atividades e processos interrelacionados,
alinhados a missdo, visdo e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execucdo de acdes, com
base na medicdo e anadlise do desempenho, considerando as informag¢des disponiveis e os riscos
identificados.

4.Melhoria Continua
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Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situacdo existente, de forma sistematica e planejada, com
base em dados e informagdes, visando aprimorar produtos, servigos ou processos que possam colocar a
organizacdo em patamares superiores de desempenho.

5.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 tradicoes
culturais, preferéncias e valores pessoais do paciente e de sua familia.

6.Foco em Seguranca

Promoc¢do de um ambiente seguro, mediante a adog¢do de acdes preventivas, desenvolvendo a capacidade
da organizacdo de se antecipar as situa¢Oes indesejaveis. Identificacdo, analise, planejamento e
implementagao de melhorias para a redugao continua dos riscos de danos, associados a assisténcia em
saude.

7.0timizagao de recursos
Buscar a exceléncia na capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria e
racionalizacdo dos processos e reducdo de custos.

8.Visao Sistémica

Rela¢Oes de interdependéncia e interacdo entre os diversos processos da organizacdo, sua cadeia de
fornecedores e o ambiente externo. Atuar em conjunto com outros setores do IGH e com entidades
parceiras, por meio de coopera¢do mutua para a implantacdo de acOes e projetos.

9.Responsabilidade Socioambiental

Relacdo responsavel, ética e transparente da organizacdo, por meio da potencializacdo de impactos positivos
e minimiza¢do dos impactos negativos de suas atividades na sociedade e no meio ambiente, promovendo o
uso racional e adequado de recursos.

10.Lideranga

Definir os propdsitos e promover os rumos da organizacdo, com atuacado de forma aberta, participativa,
inovadora e motivadora. Orientar esforgos, interesse e recursos organizacionais, compreendendo os fatores
gue afetam a organizacdo no curto e longo prazo, visando a sua sustentabilidade.

11.Desenvolvimento de Pessoas

Criar condigbes que promovam a realizagdo profissional e as relagdes humanas, através do
comprometimento do trabalho em equipe, do desenvolvimento de competéncias e da educacdo
permanente, potencializando o desempenho individual e organizacional.

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
¢ Ensino Médio Completo; * 01 ano de experiéncia em e Lideranca
¢ Informatica Basica. Coordenacdo do NIR; e Organizagao
e Atengdo/concentragdo
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e Habilidade para trabalhar sob e Agilidade
pressao; e Flexibilidade
e Habilidade para comunicagao; e Cortesia
e Agilidade na digitacdo. e Bom relacionamento
interpessoal
e Trabalho em equipe

RECOMENDACE)ES ADICIONAIS AO CARGO
Liderar a equipe - Capacidade de liderar a equipe, promovendo harmonia entre os colaboradores, bem
como, com outras equipes, proporcionando um ambiente sauddvel e seguro aos usuarios.
¢ Dimensionar a equipe, materiais e equipamentos;
¢ Orientar a equipe quanto as recomendacées adicionais ao cargo de cada cargo e também sobre bom
atendimento;
e Acionar o servigo de manutengao para 0s reparos necessarios;
e Contribuir com o desenvolvimento e formacdo da equipe.

Atendimento ao Publico - Capacidade para atender ao cliente interno e externo, mantendo comunicagao
clara, cordial e agil de forma a suprir suas expectativas e monitorar sua satisfacao.

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

¢ Buscar informacdo e manter-se atualizado, através de diversos canais informativos, preparando a equipe,
guanto aos processos e a legislacdo (transporte, PCD’s, PROCON etc);

e Saber administrar um conflito e atender uma reclamagao.

Prontid3o - Capacidade de agir e responder as solicitaces de clientes internos e/ou externos em qualquer
situacdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas ac¢des.

® Apura as necessidades do cliente;

e Compreende e atende as solicitacdes de clientes internos e/ou externos, buscando sua satisfagdo plena;
e Esta sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

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

e Planeja suas atividades;

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

¢ Observar a organizacao dos materiais, equipamentos e ferramentas de trabalho.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

e Treinamento de Integracao

e Treinamento do Sistema Informatizado

e Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade
e Treinamento nas rotinas setoriais
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SECAO: BLOCO CIRURGICO

CARGO: COORDENADOR (A) DE BLOCO CIRURGICO

OBIJETIVOS DO CARGO

Coordenar e avaliar as atividades desempenhadas pela equipe de enfermagem do setor visando um melhor
planejamento, organizacdo e exceléncia na assisténcia prestada ao paciente. Realizar atividades relativas
ao funcionamento da unidade, atividades técnico-administrativas, assistenciais e de administracdo de
pessoal, integrando a equipe multidisciplinar para promoc¢ao de um servico de qualidade.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATIVIDADES DIARIAS:

 Planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades inerentes a sua drea de atuacao, observando normas,
rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

e Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da instituicio, bem como o Cédigo de Etica, a Legislacdo de
Enfermagem, Regimento Interno e os Principios e Diretrizes do SUS;

* Manter os servidores/colaboradores atualizados nos programas especificos do setor;

e Manter arquivados os manuais de funcionamento dos equipamentos da unidade;

¢ Organizar e manter atualizado o quadro de pessoal de enfermagem lotado e em exercicio na unidade,
encaminhando ao Departamento de Enfermagem quando solicitado;

* Promover ambiente seguro, confortavel e silencioso ao paciente;

* Promover o inter-relacionamento com os membros da equipe de saude;

e Controlar os aspectos disciplinares da sua equipe quanto a: responsabilidade, postura, apresentacao,
pontualidade e assiduidade e adaptacdo a normas e rotinas;

* Promover, controlar e executar a¢des voltadas a reducdo de custos das unidades.

e Certificar-se previamente do processo de autorizacdo de cirurgias, materiais, medicamentos e
procedimentos especiais.

e Garantir o cumprimento do protocolo e check list de cirurgia segura;

e Supervisionar a limpeza e desinfeccdo periddica e geral da unidade;

e Manter o controle de manutencdo dos equipamentos médico hospitalares, através de testes e emissao
de parecer técnico, a fim de subsidiar a aquisicdo e solicitar manutencdo de material permanente e
equipamentos sempre que necessario, orientando o local de instalacao, a utilizacdo e sua conservacao;

e Tomar conhecimento de todas as ocorréncias referentes ao funcionamento da unidade, dos pacientes e
servidores/colaboradores nos diversos turnos através da observacdo direta, do livro de ocorréncias,
relatério e prontudrio;

» Notificar, estimular e divulgar entre a equipe o registro de ocorréncias adversas ao paciente.

e \Verificar o cumprimento da escala observando a pontualidade e assiduidade dos
servidores/colaboradores;

e Aplicar normas de biosseguranca;

e Elaborar estatistica de atendimentos, ébitos e qualidade da assisténcia de enfermagem;

¢ Avaliar a qualidade da assisténcia prestada aos pacientes;

¢ Fazer a previsdo de enxovais do Bloco Cirurgico, juntamente, com a coordenacdo do setor de Lavanderia;
¢ Colaborar na implementacdo de programas de melhoria da qualidade do servico prestado aos clientes;

e Garantir a eficacia dos processos de esterilizacdo no setor;

¢ Garantir o adequado suprimento de insumos de materiais e medicamentos no setor;
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¢ Colaborar com o cumprimento do Programa de Gerenciamento de Residuos Sélidos (PGRSS) em servicos
de saude;

¢ Realizar remanejamento interno dos profissionais de enfermagem quando necessario.

ATIVIDADES MENSAIS:

¢ Encaminhar mensalmente ao Departamento de Enfermagem a escala de servico, a programacao de férias
da equipe, bem como ao servico de nutricdo;

e Conferir mensalmente espelho de ponto da equipe e elaborar o relatério de acompanhamento da
unidade (banco de horas, absenteismo), opinando nas altera¢es quando solicitadas e/ou por interesse do
servigo;

e Supervisionar e avaliar o desempenho da equipe;

e Estabelecer cronograma de reuniGes e eventos de carater técnico e/ou administrativo;

e Elaborar relatdérios mensais da producdo e de indicadores de estrutura, processos e resultados e
apresentd-los, quando solicitado;

e Participar das reunides do Departamento de Enfermagem, expondo situacdes e problemas do setor;

¢ Realizar reunides com a equipe de enfermagem, registrando-as em atas;

e Participar da Comissdo de Controle de Infec¢do Hospitalar (CCIH) e Comissdo do Nucleo de Seguranca do
Paciente (NSP) , cumprindo as normas de servico.

ATIVIDADE ANUAL:

e Elaborar, implementar e/ou atualizar protocolos de normas e rotinas da unidade.
e Encaminhar para a Educacdo Permanente e demais areas, o levantamento de necessidades de
treinamento de seus colaboradores.

ATIVIDADES EVENTUAIS:

e Convocar e participar de reunidées multidisciplinares;

e Participar de comissGes para estudos e definices de técnicas, normas e rotinas de enfermagem e outros
assuntos relacionados com a assisténcia ao paciente;

¢ Colaborar com Instituicées de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e estagio;

e Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participacdo dos profissionais em simpdsios, seminarios, cursos
de atualizacdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas, mantendo a equipe
atualizada em relacdo aos avancos cientificos e tecnoldgica;

¢ Definir o perfil do profissional a ser admitido, juntamente, com a Geréncia de Enfermagem;

e Participar do processo de selecdo, integracdo e treinamento admissional dos novos funcionarios;

e Participar do planejamento de reformas e/ou da construgdo da planta fisica do setor;

® Prever necessidade e requisitar material de consumo a Farmacia e Almoxarifado, na auséncia da
Enfermeira;

e Realizar e/ou participar dos programas de educagdo continuada;

e Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificacdo Compulsoéria;

* Notificar ao Nucleo de Seguranca do Paciente (NSP) os incidentes e/ou eventos adversos;

e Participar da implantacdo da Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE);

e Comunicar a Gerente de Enfermagem quando tiver que se ausentar da unidade.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS ‘
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1.Trabalho em 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.Cultura de Inovagao

Promoc¢do de um ambiente favordvel a exploracao, desenvolvimento e implementacdo de novas ideias que
possam gerar melhores resultados, a partir de um embasamento referenciado na ética, em boas praticas e
em evidéncias cientificas.

3.0rientag¢ao por Processos

Gerenciamento organizacional por meio de um conjunto de atividades e processos interrelacionados,
alinhados a missdo, visdo e valores da instituicdo. Objetiva a tomada de decisdo e a execugdo de agdes, com
base na medicdo e analise do desempenho, considerando as informacdes disponiveis e os riscos identificados.

4.Melhoria Continua

Compromisso de identificar, analisar e avaliar a situacdo existente, de forma sistematica e planejada, com
base em dados e informagdes, visando aprimorar produtos, servigos ou processos que possam colocar a
organizacdo em patamares superiores de desempenho.

5.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¢Oes
culturais, preferéncias e valores pessoais do paciente e de sua familia.

6.Foco em Seguranca

Promoc¢do de um ambiente seguro, mediante a adocdo de acdes preventivas, desenvolvendo a capacidade
da organizacdo de se antecipar as situacbes indesejdveis. Identificacdo, andlise, planejamento e
implementagao de melhorias para a redugao continua dos riscos de danos, associados a assisténcia em saude.

7.0timizagao de recursos
Buscar a exceléncia na capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria e
racionalizacdo dos processos e reducdo de custos.

8.Visao Sistémica

Rela¢des de interdependéncia e interacdo entre os diversos processos da organizacdao, sua cadeia de
fornecedores e o ambiente externo. Atuar em conjunto com outros setores do IGH e com entidades parceiras,
por meio de cooperacdo mutua para a implantacdo de acoes e projetos.

9.Responsabilidade Socioambiental

Relacdo responsavel, ética e transparente da organizacao, por meio da potencializacdo de impactos positivos
e minimiza¢cdo dos impactos negativos de suas atividades na sociedade e no meio ambiente, promovendo o
uso racional e adequado de recursos.

10.Lideranga
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Definir os propdsitos e promover os rumos da organizacdo, com atuacao de forma aberta, participativa,
inovadora e motivadora. Orientar esforcos, interesse e recursos organizacionais, compreendendo os fatores
gue afetam a organizacdo no curto e longo prazo, visando a sua sustentabilidade.

11.Desenvolvimento de Pessoas

Criar condicGes que promovam a realizacao profissional e as relacdes humanas, através do comprometimento
do trabalho em equipe, do desenvolvimento de competéncias e da educacdo permanente, potencializando o
desempenho individual e organizacional.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

® Ensino Superior em ¢ 01 ano de experiéncia. e Proatividade
Enfermagem. e Atengdo/concentracdo
e Especializagdo em e Relacionamento
Centro Cirurgico e interpessoal

CME; e Trabalho em equipe

¢ Informatica

Intermediaria.

O Coordenador de Enfermagem é o profissional responsavel por coordenar, orientar e supervisionar
as atividades desenvolvidas no setor.

Os principais objetivos da supervisao sao:

a) estimular o desejo de auto aperfeicoamento em cada sujeito;

b) orientar, treinar e guiar os individuos conforme suas necessidades para que usem suas
capacidades e desenvolvam habilidades novas;

c) desenvolver a cooperacdo enfatizando o “nds” em detrimento do “eu”;

d) proporcionar, sempre que possivel, condi¢cbes adequadas para o desenvolvimento do trabalho
(ambiente fisico, equipamentos, suprimentos) bem como uma atmosfera de trabalho agradavel;

Um Coordenador de Enfermagem implanta normas e sistemas de trabalho, discutindo
periodicamente com a equipe de trabalho, aplicando a revisdo das rotinas e elaboracdo de novos
projetos, bem como aprimorar os ja existentes, visando o bom desenvolvimento da area.

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar e executar atividades de enfermagem
prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de
enfermagem.

e Supervisionar equipe de enfermagem;

e Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

e Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e comunidade,
considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de salde — doenca.

* Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervencao, garantindo a relacdo de ajuda.

e Capacidade para utilizar as tecnologias da informacdo e da comunicacdo para a tomada de
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decisdes assertivas e a Gestao dos recursos para o cuidado da saude.

e Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promocgao, prevengao e
recuperacao da doenga, com critérios de qualidade.

e Treinamento de Integracao

e Treinamento de regimento interno do setor

e Treinamento do Sistema Informatizado

e Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade
e Treinamento nas rotinas setoriais
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