H E M U HOSPITAL ESTADUAL DA MULHER

POLITICA DE REMUNERAGAO DO INSTITUTO DE GESTAO E HUMANIZAGAO
- IGH PARA A EXECUCAO DE CONTRATOS DE GESTAO NO ESTADO DE
GOIAS

1. OBJETIVO:

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

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

+ Definir critérios e procedimentos para a gestdo racional de remuneragdo e
beneficios no Instituto.

2. DEFINIGOES:

Sede — Escritério corporativo do Instituto localizado na cidade de Salvador, Bahia.
Unidades — Hospitais, clinicas, postos de saude e unidades de pronto atendimento que
sS40 ou que possam vir a ser administradas pelo Instituto por meio de contratos com os
entes publicos de Goias.

Remuneragio Fixa - E o valor total de todas as parcelas contratuais pagas pela empresa
a cada empregado, a titulo de contraprestagao pelos servigos prestados em determinado
periodo.

Salario 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 remuneragdo conforme previstos na
legislacao vigente, ou resultantes de acordos, convencdes ou dissidios coletivos.

Correcoes Salariais - Ajustes efetuados sobre a estrutura salarial que altera os valores
estabelecidos em fungao do comportamento do mercado ou de acordos, convengdes ou
dissidios coletivos de trabalho.

Promoc¢ao - Evolugdo funcional, através da movimentagao do colaborador no percurso
vertical da estrutura de cargos e salarios do Instituto, passando a ocupar um cargo

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

3.1.1 Enquadramento Salarial na Admissao

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

Para as categorias profissionais néo 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 deverao 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 contratagcao de colaboradores com
valor salarial superior ao estabelecido, mediante justificativa apresentada pela
Diretoria da unidade e Diretoria regional, que, apdés andlise e parecer da area de
Recursos Humanos, encaminhara a Superintendéncia para avaliagdo e possivel

aprovagdo. As seguintes condigdes 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 especificagcdes do cargo.

Equiparacées 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 Contratacao: Que fique comprovada a escassez de recursos no

mercado local para o cargo objeto da contratacéo.
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3.1.2 Promogao

As progressodes salariais para as categorias profissionais regulamentadas somente
serdo previstas para a ocupagao de cargos de gestdo, sendo essas, coordenagao,
diretoria ou geréncia.

nao regulamentadas, & possivel a progressao salarial na mesma categoria,
independente do exercicio de cargos de gestdo. Assim,existindo atividades de nivel
de complexidade diferenciada em determinada categoria, estao previstos os niveis
junior, pleno e sénior para enquadramento dos empregados que as executam.
Todavia, faz-se necessaria a descrigcdo formal das atividades a serem exercidas em
cada um dos niveis de proficiéncia previstos.

A variacdo salarial prevista dentre os niveis de proficiéncia das categorias

profissionais que contemplam essa particularidade ndo devera superar 25%.

Condic6es para Aplicacao: Para que seja efetivada qualquer movimentagdo no

percurso vertical da estrutura de cargos e salarios, 0 empregado a ser movimentado
devera preencher os requisitos de acesso ao novo cargo e ter registrado um
desempenho, reconhecidamente, acima da média geral do Instituto naquele

momento.

3.1.3 Cargos de Gestao

Em decorréncia do organograma a ser definido pela alta administracao do Instituto,
no qual sera considerado principalmente o nivel de complexidade operacional de
cada contrato, poderao ser estabelecidos os cargos de coordenagéo, 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 funcao de coordenacao e o maior salario dos colaboradores subordinados a esse
gestor. Caso a categoria profissional requeira fungao gerencial especifica, em virtude
dos critérios de complexidade mencionados, sera estabelecido o patamar de até 30%

de variagao em relacdo a fungéo 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 gestao, poderao ser
estabelecidos cargos de diretoria, geréncia e/ou coordenacido. Nesses casos, 0
patamar salarial estabelecido levara em consideragao a negociagao efetuada entre a
alta administracéo do Instituto e o profissional, sempre tendo como base a realidade
salarial de mercado e valores praticados internamente para os cargos de gestdo das

diversas categorias profissionais.

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

nas determinacdes da legislacao trabalhista a esse respeito.

3.3 Gratificagcoes
A concessao dos tipos de gratificacdes listadas a seguir esta sujeita a uma justificativa
formal e aprovacdo da Superintendéncia do Instituto. A justificativa deve ser realizada
mediante preenchimento do formulario de Alteragédo em folha de pagamento onde deve
ser marcada a opgao de “demais eventos de alteracio de salarial” e no campotexto deve
ser informado qual o tipo de gratificagao.

+ Gratificagao;

« Gratificacado de Setor Fechado;

+ Gratificagdo de Coordenacao;

+ Adicional de Insalubridade;

+ Adicional de Periculosidade;

+ Adicional de Responsabilidade Técnica;

+ Adicional Noturno Fixo;

+ Adicional de Funcéo;
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Vale ainda ressaltar, que o colaborador s6 podera receber uma unica Gratificacao de
Coordenacao. Adicionalmente, as solicitacoes de Gratificagao de Setor Fechado, Adicional
de Responsabilidade Técnica e Gratificagcdo de Coordenacgdo, somente serdo concedidas
com a indicagdo do colaborador que tera esse mesmo provento excluido, ja que os
setores/areas tem numero limitado de postos de trabalho e fungdes. Quanto ao Adicional
de Insalubridade e Periculosidade, a inclusao dependera de enquadramento pela equipe
do RH da Sede por meio de analise dos Laudos Técnicos em conjunto com os acordos e
convencgdes coletivas de trabalho.

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

Diretores/Coordenadores das unidades.

4. ANEXOS

« ANEXO | — AF — Formulario de Alteragdo em Folha de Pagamento.
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o AF
e [T xw |
Alteracio em Folha
MOTIVO DA SOLICITACAO
Admiss30 por sumento de quadro | Admiss3o Por Substituigdo| Outros
_] Cont por Prazo Indeterminsdo ] Transt. de Unidace “) Transferéncis de Unidade
_] Contrato Temporario "] Transt. Interns | Transterencis Interna
] subsituigio de Estatutario _] Por Promogio Promogio
 Substituig3o de Feristas ] Demissdo Outros
O O - Demiss30- Termino de Contrato
NOME DO COLABORADOR :
DADOS:
Setor: Setor:
Centro ce Cuzto Centro de Quzto:
Qg Cargex
C H. Semenal: C H Semanal:
Horanio: Horario:
JUSTIFICATIVA DA m‘go
Solicitante:
Data
RECURSOS HUMANOS
Nome 6o NOVO colsborador
Data do fechemento ca Vag
INFORMAGOES COMPLEMENTARES
Salario RS: Subicr
U] Assidaidede T Assicuidede
Gratificagoes [ imalubrdede Gratificagdex ] Incahsnidace
] Setor Fachedo [ AresFecace
PRC ;-:Ei:hn?*w“mm,mimmhme
Superintendencia.
Soliatante Diretoria RH Matriz
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CARGOS E SALARIOS PRATICADOS NA UNIDADE DE SAUDE

CLASSE CARGO SALARIO BASE
AUXILIAR AGENTE DE PORTARIA RS 1.558,22
ANALISTA ANALISTA ADMINISTRATIVO RS 3.297,93
ANALISTA ANALISTA DE COMPRAS PLENO RS 4.122,44
ANALISTA ANALISTA DE CONTRATOS RS 4.788,34
ANALISTA ANALISTA DE QUALIDADE RS 4.122,44
ANALISTA ANALISTA DE SISTEMA R$ 3.357,05
ANALISTA ANALISTA DE SISTEMA SENIOR RS 4.946,91
ANALISTA ASSESSOR (A) DE DIRETORIA RS 6.854,36
ASSISTENTE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO RS 2.060,16
ASSISTENTE ASSISTENTE DE DIRETORIA RS 2.060,16
ASSISTENTE ASSISTENTE DE FATURAMENTO RS 2.789,54
ASSISTENTE ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS RS 2.473,43
ASSISTENTE ASSISTENTE DE Tl R$ 2.060,16
ANALISTA ASSISTENTE SOCIAL RS 3.180,37
AUXILIAR AUXILIAR ADMINISTRATIVO RS 1.978,76
AUXILIAR AUXILIAR DE FARMACIA RS 1.872,86
AUXILIAR AUXILIAR DE LAVANDERIA RS 1.455,96
AUXILIAR AUXILIAR DE MANUTENCAO RS 1.558,22
AUXILIAR AUXILIAR OPERACIONAL RS 1.455,96
ANALISTA BIOMEDICO (A) R$ 3.153,36
COORDENADOR COORDENADOR ( A) DE IMAGENOLOGIA RS 4.618,95
COORDENADOR COORDENADOR (A) DE ATENDIMENTO E RECEPCAQO RS 3.533,72
COORDENADOR COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM R$ 3.771,03
COORDENADOR COORDENADOR (A) DE EQUIPE MULTI RS 4.664,53
COORDENADOR COORDENADOR (A) DE FARMACIA RS 3.334,23
COORDENADOR COORDENADOR (A) DE FISIOTERAPIA RS 3.881,51
COORDENADOR COORDENADOR (A) DE LABORATORIO E AG. TRANSFUSIONAL R$ 3.153,36
COORDENADOR COORDENADOR (A) DE MANUTENCAO R$ 5.120,01
COORDENADOR COORDENADOR (A) DE OBSTETRICIA E GINECOLOGIA RS 18.972,00
COORDENADOR COORDENADOR (A) DE PATRIMONIO R$ 5.120,01
COORDENADOR COORDENADOR (A) DE PEDIATRIA E NEONATOLOGIA RS 18.972,00
COORDENADOR COORDENADOR (A) DE SUPRIMENTOS R$ 3.631,91
COORDENADOR COORDENADOR (A) DE UPR RS 4.701,89
COORDENADOR COORDENADOR (A) DO NIR RS 6.099,01
COORDENADOR COORDENADOR (A) NUCLEO SEGURANGA DO PACIENTE R$ 6.158,60
COORDENADOR COORDENADOR (A) OPERACIONAL R$ 3.631,91
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COORDENADOR COORDENADOR DE PRODUCAO ASSISTENCIAL RS 7.580,94
DIRETOR DIRETOR (A) GERAL RS 12.383,28
DIRETOR DIRETOR (A) TECNICO R$ 29.512,00
TECNICO ELETRICISTA RS$ 2.501,51
TECNICO ELETROTECNICO (A) R$ 3.140,20
ANALISTA ENFERMEIRO (A) - 180H/MES RS 3.085,00
ANALISTA ENFERMEIRO (A) - 220H/MES R$ 3.771,03
ANALISTA ENFERMEIRO (A) DE CCIH R$ 3.771,03
ANALISTA ENFERMEIRO (A) DO TRABALHO RS 3.427,77
COORDENADOR ENGENHEIRO (A) CIVIL RS 8.472,00
COORDENADOR ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO/COORDENADOR SESMT RS 8.472,00
ANALISTA FARMACEUTICO (A) RS 3.334,23
ANALISTA FATURISTA RS 3.728,38
ANALISTA FISIOTERAPEUTA RS 2.736,27
ANALISTA FONOAUDIOLOGO (A) R$ 5.300,61
GERENTE GERENTE ADMINISTRATIVO (A) RS 18.952,34
GERENTE GERENTE ASSISTENCIAL R$ 13.230,00
GERENTE GERENTE DE QUALIDADE R$ 11.025,00
GERENTE GERENTEDETIC R$ 11.025,00
GERENTE GERENTE OPERACIONAL R$ 17.193,98
COORDENADOR MEDICO (A) CARDIOLOGISTA RS 10.264,77
COORDENADOR MEDICO (A) DO TRABALHO R$ 8.553,97
COORDENADOR MEDICO (A) OBSTETRA - 120H/MES RS 13.686,36
COORDENADOR MEDICO (A) OBSTETRA - 150H/MES R$ 17.107,95
COORDENADOR MEDICO (A) OBSTETRA - 60H/MES RS 6.843,18
COORDENADOR MEDICO (A) OBSTETRA - 90H/MES RS 10.264,77
ASSISTENTE MOTORISTA R$ 2.060,16
ASSISTENTE MOTORISTA DE AMBULANCIA RS 2.038,69
ASSISTENTE OFICIAL DE MANUTENGAO R$ 2.260,13
ANALISTA OUVIDOR (A) RS 4.445,47
ANALISTA PSICOLOGO (A) R$ 3.372,01
ASSISTENTE RECEPCIONISTA RS 1.482,91
COORDENADOR SUPERVISOR (A) DE HIGIENIZACAO E RESIDUOS R$ 3.771,03
COORDENADOR SUPERVISOR (A) DE RADIOLOGIA RS 2.824,64
TECNICO TECNICO (A) DE ENFERMAGEM - 180H/MES RS 2.060,16
TECNICO TECNICO (A) DE ENFERMAGEM - 220H/MES R$ 2.518,38
TECNICO TECNICO (A) DE ENFERMAGEM DO TRABALHO - 180H/MES RS 2.060,16
TECNICO TECNICO (A) DE ENFERMAGEM DO TRABALHO - 220H/MES RS 2.518,38
TECNICO TECNICO (A) DE LABORATORIO R$ 2.512,50
TECNICO TECNICO (A) DE RADIOLOGIA RS 2.824,64
TECNICO TECNICO (A) DE SEGURANCA DO TRABALHO R$ 2.809,33
ANALISTA TUTOR (A) DE RESIDENCIA DE ENFERMAGEM R$ 3.719,63
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FATOR ESCOLARIDADE
Grau de escolaridade minimo exigido para o ocupante do cargo
Grau Conceito do grau Classes
A Ensino fundamental incompleto Auxiliar
B Ensino fundamental completo Auxiliar
C Ensino médio incompleto Auxiliar
D Ensino médio completo Assistente
E Curso técnico (nivel médio) Técnico
G Curso superior incompleto Assistente
— . 5
H Curso superior mcolfnpleto a partir do 5 Analista Junior
periodo
— . 5
| Curso superior mcornpleto a partirdo 7 Analista Pleno
periodo
J Curso superior Completo Analista Sénior/Supervisor
Coordenacao
K Preferivel pos-graduacéao Geréncia
Diretoria

FATOR TEMPO DE EXPERIENCIA

Tempo minimo necessario para o exercicio do cargo

Grau | Conceito do Grau Classes

A 6 Meses Todas as classes

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

FATOR AMPLITUDE DE CONTROLE

Quantidade de subordinados diretos vinculados ao cargo

Grau | Conceito do Grau Classes
. Auxiliar
A Nenhum subordinado - —
Assistente /Técnico
B A partir de 1 colaborador Analista/ Coorcljenag.;ao/ Geréncia/
Diretoria
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MANUAL DE FATORES — MANUAL DESCRITIVO DE CARGOS E SALARIOS

Pré-requisitos para incorporagao dos Recursos Humanos

Profissionais da area de saude:

Exigéncia em formagao na area pretendida;

Registro do conselho ativo;

Exigéncia de experiencia anterior na area assistencial;

Habilidade em relacionamento interpessoal;

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

Profissionais de nivel superior que exercerao fungao de coordenagao:

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

Ensino superior completo;

Preferivel Pés-graduagao completa/em andamento;

Exigéncia de experiéncia anterior em gestao preferivel na area hospitalar;

Boa redag&o e comunicagédo verbal e relagio interpessoal;

Conhecimento em softwares e demais programas voltados a area especifica;

Habilidade em gestéo de equipes.

Profissionais de nivel superior que exercerao fungao de analista:

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

Exigéncia de experiéncia anterior em na area de atuacao;

Boa redag&o e comunicagédo verbal e relagio interpessoal;

Conhecimento em softwares e demais programas voltados a area especifica.

Candidatos de nivel médio/administrativo:

e Exigéncia de dominio em informatica basica: Digitacao, Windows, Word, Excel;
¢ Ensino médio completo;

o Preferivel experiéncia anterior na area hospitalar;

e Boa redagio e comunicacdo verbal e relagio interpessoal;

¢ Conhecimento em softwares e demais programas voltados a area especifica.

Candidatos de servigos auxiliares:

e Preferivel experiéncia anterior na fungao;
¢ Ensino fundamental completo/incompleto.

NOTA: Para o cumprimento de exigéncia destas caracteristicas e requisitos, os candidatos
serao submetidos as avaliagbes comportamentais e técnicas especificas de cada fungao
descrita no Manual de Descrigao de Cargos técnicas, além de também ser submetido a
avaliacao médica admissional conforme a legislagao vigente.
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Este documento contém as Descrigoes de Cargos associadas a
Estrutura Organizacional da Institui¢ao.

Considerada o “pilar” do desenvolvimento de Recursos Humanos em uma
empresa, a descricdo de cargos é o ponto de partida para varias outras
atividades, tais como Recrutamento e Selecdo de Pessoal, Treinamentos,
Avaliagcao 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¢des foram desenhadas
em conjunto com as liderangas das diversas areas do IGH e validadas pelos
proprios gestores em conjunto com a Area de Recursos Humanos.

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

Enfatizamos que todo esforgo foi feito para que as Descrigbes de Cargo
sejam a mais completa possivel. No entanto, isto ndo afirma que estas s&o as
unicas atividades que o ocupante deste cargo podera exercer. A omissao da
descrigao de especifica atividade n&o a exclui deste cargo se esta for similar ou
relacionada com o mesmo.

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

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

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

3. Orientagao por Processos: Gerenciamento organizacional por meio
de um conjunto de atividade s 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 analise do desempenho,
considerando aas informagdes disponiveis e os riscos identificados.

4. Cultura da 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.

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

6. Foco em Seguranca: Promoc&o de um ambiente seguro, mediante a
adocéo de agdes preventivas, desenvolvendo a capacidade de organizagao de
se antecipar as situacdes indesejaveis, identificagdo, analise, planejamento e
implementagdo de melhorias para a redugé&o continuada de riscos e/ou danos,
associados a assisténcia em saude.

7. Otimizagao de Recursos: Buscar a exceléncia na capacidade para
gerir 0os recursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria e
racionalizacdo dos processos e reducao de custos.

8. Visao Sistémica: Relacdes de interdependéncia e interacao entre os
diversos processos da organizagdo, sua cadeia de fornecedores e o ambiente
externo.

9. Responsabilidade Socioambiental: Relacdo responsavel, ética e
transparente da organizagao, por meio da potencializagado de impactos positivos

Elaborado por: Aprovado por:
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e minimizagdo dos impactos negativos de suas atividades na sociedade e no
meio ambiente, promovendo o uso racional e adequado de recursos.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

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

11. Desenvolvimento de Pessoas: Criar condigdes que promovam a
realizagao profissional e as relagées humanas, através do comprometimento do
trabalho em equipe, do desenvolvimento de competéncias e da educagao
permanente, potencializando o desempenho individual e organizacional.

SECAO: DIRETORIA

Secdo: | DIRETORIA GERAL

Cargo: | DIRETOR (A) REGIONAL

OBJETIVOS DO CARGO

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

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

» Representar o IGH em reunidées com Contratante referente demandas do contrato de gestéo;

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

= Promover reunides com o Contratante referentes as demandas oriundas de 6rgaos externos de
regulamentacao e controle (Sindicatos, CRM, COREN, MTE, Ministério Publico, CGE, TCE);

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

gestao;

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

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

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

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

PON=
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Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

9. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

ONoO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior Completo, 06 meses de experiéncia | = Liderancga;
preferivel em areas da com gestdo na area da|= Resiliéncia;
Saude; saude. » Criatividade;
» Pés-Graduagdo em Gestéo » Tomada de decisoes;
Hospitalar; » Visdo ampla/estratégica.
Informatica Intermediaria.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

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

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de integracgéo;

Treinamento de Sistema Informatizado;

Treinamento no Sistema de Gestao de Qualidade;

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

Elaborado por: Aprovado por:
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Secéo: DIRETORIA

Cargo: | DIRETOR (A) GERAL

OBJETIVOS DO CARGO

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

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

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

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

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

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

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

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

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

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos
Visao Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

©CoNoaRWN=

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
- E;Sg]rzassu\?;::)dragorzféeto’ 06 meses de experiéncia » Lideranga;
estio & afins: P com gestdo na area da = Resiliéncia;
. I%és-Gradua éo em saude. = Criatividade;
Gestao pref?erl’vel na area " Tomada de decisoes;
Hospitalar e/ou da Satde: » Vis&do ampla/estratégica.
= Informatica Intermediaria.
Elaborado por: Aprovado por:
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CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

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

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracgéo;

Treinamento do Sistema Informatizado;

Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;

Leitura dos protocolos assistenciais e da normatizagdo administrativa e financeira;
Leitura integral do contrato.

Elaborado por: Aprovado por:
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Secéo: DIRETORIA

Cargo: | DIRETOR (A) TECNICO

OBJETIVOS DO CARGO

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

dos pacientes e atendendo as metas quantitativas e qualitativas do contrato de gestao.

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

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

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

= Prestar assisténcia médica e garantir condigdes técnicas de atendimento nas instituicbes
publicas ou privadas sido de responsabilidade do diretor técnico e do diretor clinico,
0s quais, no ambito de suas respectivas atribui¢cdes, responderao perante o Conselho Regional
de Medicina;

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

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

= Assegurar condigdes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica medica,
visandoao melhor desempenho do corpo clinico e dos demais profissionais de saude, em
beneficio da populacéo, sendo responsavel por faltas éticas decorrentes de deficiéncia
materiais, instrumentais e técnicas da instituigao;

= Assegurar que as condicdes de trabalho dos médicos sejam adequadas no que diz respeito
aos servigos de manutencgao predial;

= Assegurar que o abastecimento de produtos e insumos de quaisquer naturezas seja adequado
ao suprimento do consumo do estabelecimento assistencial, inclusive alimentos e produtos
farmacéuticos, conforme padronizagao da instituigao;

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

» Certificar-se da regular habilitagdo dos médicos perante o Conselho de Medicina, bem como
sua qualificacdo como especialista, exigindo a apresentagdo formal dos documentos,
cujas copias devem constar da pasta funcional do médico perante o setor responsavel;

» Organizar a escala de plantonistas, zelando para que ndo haja lacunas durante as 24 horas de
funcionamento da instituicao, de acordo com regramento da Resolugdo CFM n° 2.056, de 20 de
setembro de 2013;

=  Cumprir o que determina a Resolugdo CFM n°® 2056/2013, no que for atinente a organizagao
dos demais setores assistenciais, coordenando as a¢des e pugnando pela harmonia intra e
Inter profissional;

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

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

= Assegurarque os médicos que prestam servigo no estabelecimento assistencial
médico, independente do seu vinculo, obedegam ao disposto no Regimento Interno da
instituicao;

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

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

» Na&o contratar médicos formados no exterior sem registro nos Conselhos de Medicina;

» Tomar providéncias para solucionar a auséncia de plantonistas;

» Promover a integracédo entre as equipes multidisciplinares assistenciais para um melhor
acolhimento, gerando melhor qualidade e humanizagao na assisténcia e seguranga ao paciente;

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

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

» Zelar para que, por meio da supervisao de seus auditores sejam garantidas as condigdes fisicas
e ambientais oferecidas por seus contratados a seus pacientes;

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

» Zelar pela verificagdo da condicdo de regularidade de seus contratados, quer pessoa fisica,
quer pessoa juridica, perante os Conselhos Regionais de Medicina;

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

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

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

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

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

= Promover a seguranga e qualidade do prontuario por meio de gestdo dos indicadores de
qualidade do mesmo;

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

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

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

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos
Visao Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

©CoNoaRWN=
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS
Ensino Superior completo em

Medicina; ATITUDES
" Especializacdo meédica em HABILIDADES = Lideranca;
areas ligadas ao perfil da .~__._ | = Resiliéncia;
unidade. o | = 06 meses de experiéncia | | Criatividade:
= Conselho profissional ativo; com gestdo na area da |, ;) o4o e decisdes:
= Preferivel p6s-graduagéo saude. » Visdo amplo-estratégica.
em Gestao ou Saude
Publica;

= |nformatica Intermediaria.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

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

Administragao Hospitalar:

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

» Administrar materiais, recursos humanos e informagdes;

= Administrar sistemas, processos, organizacdo e metodos;

= Arbitrar em decisdes administrativas e organizacionais.

Coordenacgao de Servigos Médicos:

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

= Padronizar normas e procedimentos médicos;

= Monitorar os processos de trabalho;

= Estabelecer metas para sua equipe;

= Avaliar desempenho da equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

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

Cargo: | ASSESSOR (A) DE DIRETORIA

OBJETIVOS DO CARGO

Analisar processos pelo Regimento Interno e pela legislacdo, preparando decisdes e relatorios
para apreciacao superior, de documentos como oficio e comunicado interno. Assessorar a
diretoria em questdes juridicas e administrativas. Oferecer apoio e orientagao juridica sempre que
solicitado, a fim de impulsionar processos e procedimentos judiciais e administrativos.

ra

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Fornecer suporte administrativo elevando a eficiéncia das devolutivas;

Administrar a comunicagcédo com clientes;

Apoiar e participar administrativamente de julgamentos;

Preparar peticdes de casos;

Realizar pesquisas estatisticas/documentais, para a confec¢do de documentos como oficio, Cl
etc;

Digitar e arquivar documentos e correspondéncia legais basicos;

Monitorar prazos e organizar calendarios, a fim de garantir as devolutivas conforme solicitacéo
superior;

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

Analisar processos pelo Regimento Interno e pela legislagao, preparando decisdes e relatdrios
para apreciacao superior, de documentos como oficio e comunicado interno.

ry

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

12. Trabalho em Equipe

13. Cultura de Inovagao

14. Orientacao por Processos
15. Melhoria Continua

16. Foco no Paciente

17. Foco em Segurancga

18. Otimizagao de recursos

19. Visao Sistémica

20. Responsabilidade Socioambiental
21. Lideranga

22. Desenvolvimento de Pessoas

~ ra

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
ATITUDES

Boa comunicagao;
Atengéo/concentragio;
CONHECIMENTOS HABILIDADES Discricao:
Ensino Superior Completo | « 06 meses de experiéncia Lideranga;

em direito; em rotinas de Agilidade/Flexibilidade;
Informatica Avangado. assessoramento juridico. Relacionamento
interpessoal;

Trabalho em equipe.
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CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

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

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracgéo;

Treinamento do Sistema Informatizado;

Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;

Leitura dos protocolos assistenciais e da normatizagdo administrativa e financeira;
Leitura integral do contrato.
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Secdo: | DIRETORIA GERAL

Cargo: | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS DO CARGO

Apoiar as diretorias da unidade na execucéo dos processos administrativos, visando colaborar para

0 cumprimento das metas e objetivos estabelecidos.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Atender ligagbes internas e externas;
= Atender ao publico interno e externo, prestando informagdes, anotando recados, para obter ou
fornecer informagdes aos gestores;

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

Elaborar documentos internos;

Elaborar oficios de solicitagdo de contratos;

Elaborar solicitagdes de aditivos contratuais;

Fazer protocolo de documentos;

Manter atualizada escala de trabalho do setor;

Manusear e manter organizado e/ou atualizar arquivos;

Prepara relatérios, formularios e planilhas;

Receber e encaminhar documentos internos e externos.

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoOoaRWN A

ATITUDES
= Boa comunicacgéo;
CONHECIMENTOS HABILIDADES » Atencao/concentracao;
= Cursando Ensino Superior; | = 06 meses de experiénciana | = Discricao;
» |Informatica Intermediaria; no cargo de Assistente = Lideranga;
» Pacote Office Avangado. Administrativo, preferivel » Agilidade/Flexibilidade;
no contexto hospitalar. = Relacionamento
interpessoal;
Trabalho em equipe.

RMACOES ADICIONAIS AO CARGO
Gestao de Processos Administrativos — Capacidade de executar servigos de apoio administrativo
as areas, observando e aplicando as regras e procedimentos estabelecidos.
Controle de Documentagdes — Capacidade de controlar o fluxo e tramitacdo dos documentos

referentes a area administrativa, baseando-se em normas e procedimentos vigentes.

Treinamento de Integracao;
Treinamento de regimento interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;

Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | DIRETORIA OPERACIONAL

Cargo: | GERENTE OPERACIONAL

OBJETIVOS DO CARGO

Coordenar a operacao da unidade, fazendo acompanhamento das atividades das areas

(Recepgao, SAME, Lavanderia, Transporte, Higienizagdo/Limpeza e Residuos, Engenharia

Clinica, Manutengao, Almoxarifado, Vigilancia Patrimonial/Seguranga) propondo corregdes quando

necessarias, visando a obtencdo dos resultados esperados no curto, médio e longo prazo.

» Gerenciar Setor da Recepgao (atendimento, marcagao de agendas, movimentar Prontuarios,
etc.);

» Realizar inspecgao diaria em todas as unidades do hospital (UCIN, UTI Neonatal, UTI
Pediatrica, UTI Materna, CME, Centro Cirurgico, Enfermarias, etc.);

» Gerenciar Setor da Lavanderia (recolhimento e entrega de roupas, reparos e fabricagao das
roupas, etc.);

» Gerenciar setor do Servigo de Higienizacao e Limpeza do Hospital;

= Gerenciar setor do Servigo de condugéo de Paciente (transporte de paciente, carga e
administrativo);

= Gerenciar Servigo de Agente de Portaria, Vigilancia Patrimonial e monitoramento de cameras
da unidade;

= Gerenciar Setor do Servigo de Almoxarifado;

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

= Conhecimento em Sistema Integrado;

» Elaborar Relatérios de Manutengao, Planisa, etc;

» Elaborar Oficios para a Direc¢ao;

Elaborar Oficios ou Notificagbes para os Prestadores Contratados;
Elaborar Oficios para Orgéos Fiscalizadores (AGR, VISA, SUVISA, etc.);
Elaborar processos de solicitagao de compras / servigos (Relatério Técnico junto a Engenharia
Clinica, Nota Explicativa, orcamentos, acompanhamento do processo e prazo, recebimento
dos materiais / fornecedores);

=  Acompanhar Auditorias e Fiscalizacdo;

= Atender ou verificagdo de problemas na Unidade do Vila Nova;

= Atender Emergéncia em todas as unidades do hospital (UCIN, UTI Neonatal, UT| Pediatrica,
UTI Materna, CME, Centro Cirlrgico, Enfermarias, etc.);

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientacgao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos
Visao Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

CoNoaRWN
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS

*= Ensino Superior Completo ATITUDES
em Admlnls'trggao, contabil HABILIDADES ] lee.ringg; '
ou Economia; e = Resiliéncia;
! . ~ = (06 meses de experiéncia ST ]
= Preferivel pés-graduacao com aestio hospitalar = Criatividade;
ou MBA em Finangas ou 9 P ) = Tomada de decisdes;

Gestao Hospitalar; Visao ampla/estratégica.

= |nformatica intermediaria.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

Gestao de Qualidade - Estar orientado para atender o cliente, buscando sempre a melhoria
continua dos servigos, processos e atividades. Monitorar e avaliar desempenhos, desenvolvendo
alternativas criativas e eficazes para solugéo de problemas e otimizagao de resultados.
Planejamento Or¢camentario — Capacidade de elaborar planejamentos orgamentarios da
instituicao e gerar informagdes de desempenho orgamentario, além de projetar resultados e
produzir orientagdes e comentarios para subsidiar tomadas de decisdes.

Recursos Financeiros — Capacidade de prever, coordenar, executar, controlar e avaliar a
aplicacao de recursos financeiros do HSR. Realiza aplicagdes de recursos financeiros e analises
de taxas de rentabilidade. Negocia aprovagées de linhas de crédito e define recursos para capital

de giro de curto, médio e longo prazo.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracéo

Treinamento de regimento interno da unidade
Treinamento do Sistema Informatizado Lei
Leitura integral do contrato.
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Secdo: | GERENCIA OPERACIONAL

Cargo: | COORDENADOR (A) OPERACIONAL

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar a gestdo e planejamento da equipe de portarias, transporte e seguranga, dando todo o
apoio, de modo a estabelecer e acompanhar o desempenho e execu¢do de atendimento aos
clientes internos/externos.

= Realizar atendimento in loco aos clientes, quando necessaria intervencédo da coordenacéo.

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

= Coordenar os recebimentos das demandas, analisando e direcionando-as, de acordo com a
complexidade, visando garantir a melhor solugéo;

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

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

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

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

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

= Acompanhar a execucgdo dos contratos terceirizados e atestar notas de servicos;

= Coordenar equipe de vigilancia terceirizada;

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

= Coordenar os transportes assistenciais e administrativos;

» Coordenar a seguranga pessoal e patrimonial da unidade;

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

= Monitorar a utilizagao dos veiculos administrativos;

= Coordenar os recebimentos das demandas, analisando e direcionando-as, de acordo com a
complexidade, visando garantir a melhor solugéo.

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

» |dentificar falhas ou solugdes encontradas nos servigos prestados aos clientes, que facilitem ou
prejudiquem o atendimento, para propor mudangas, em conjunto com as areas envolvidas.

=  Monitorar os abastecimentos dos veiculos administrativos;

= Participar das reunides administrativas;

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

= Conduzir reunides com equipe de, motoristas e prestadores de servicos;

= Elaborar relatérios pertinentes as areas de transporte, agente de portaria e vigilancia
terceirizada;

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

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

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

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

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

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

= Acompanhar os servigos prestados pela locadora de veiculos;
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Participar de reunides juntamente com a diretoria.

Acompanhar tecnicamente a equipe sob sua subordinagao e apoiar na formacéo.

Avaliar as necessidades de treinamento técnico e comportamental da equipe.

Buscar informacgao e manter-se atualizado, através de diversos canais informativos, preparando

a equipe, quanto aos processos € a legislacéo;

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

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

= Encaminhar os veiculos para manuten¢ao e higienizagao;

= Realizar o abastecimento dos veiculos administrativos;

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

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

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

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

Operacional;

= FElaborar plano de contingéncia quando houver reformas na planta fisica do setor.
Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos
Visao Sistémica
. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga
11. Desenvolvimento de Pessoas

©CoNoaRWN=

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

» Ensino Superior Completo; | = 06 meses de experiéncia » Lideranga;

» Preferivel Especializagao em gestdo de equipes, = Tomada de decisdes;
Completa na area preferivel na area = Atencao/concentragao;
hospitalar e/ou da Saude; hospitalar. » Relacionamento

= Informatica intermediaria. interpessoal;

= Trabalho em equipe.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

Educacdo permanente - os profissionais devem ser capazes de aprender continuamente, tanto na
sua formacdo, quanto na sua pratica. Desta forma, os profissionais devem ter responsabilidade e
compromisso com a sua educagado e o treinamento/estagios das proximas geragbes, devem
proporcionar condigdes para que haja beneficio mutuo entre os profissionais de hoje e os do futuro.
Controle de Estoque — Capacidade de avaliar a necessidade de reposicdo dos produtos
armazenados, realizando a contagem e verificagdo dos itens no estoque periodicamente.
Processo de Armazenamento — Capacidade de controlar a estocagem de materiais no estoque.
Controle de Documentagao — Capacidade de controlar documentagdes da area, visando manter
as informagdes adequadas preservando a integridade da Instituigéo.

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

= Dimensionar a equipe, materiais e equipamentos;
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» Orientar a equipe quanto as competéncias técnicas de cada cargo e também sobre bom
atendimento;

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

= Contribuir com o desenvolvimento e formagao 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 satisfagao:

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

= Saber administrar um conflito e atender uma reclamacao.

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

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

= Apura as necessidades do cliente;

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

= Esta sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

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

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

* Planeja suas atividades;

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

= Observar a organizacao dos materiais, equipamentos e ferramentas de trabalho.

= Treinamento de Integragao;

= Treinamento de regimento interno da unidade;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

= Treinamento do Sistema Informatizado (MV).

= Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade.
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SEGCAO: MANUTENGCAO PREDIAL

Secdo: | MANUTENGAO PREDIAL

Cargo: | COORDENADOR (A) DE MANUTENCAO

OBJETIVOS DO CARGO

Coordenar as areas de projetos, manutencdo de bens moéveis e imdéveis, manutencao do parque
tecnoldgico e instalagdes prediais, hidraulicas, elétricas e de telefonia da unidade, assegurando o seu
continuo funcionamento e respeitando os padrdes de qualidade exigidos, assim como os

cronogramas, legislacao e limites orcamentarios. ]
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

* Planejar, organizar, dirigir e prover solugdes técnicas e administrativas de manutengéo, garantindo
a disponibilidade, confiabilidade e eficiéncia das instalagbes, e dos equipamentos;

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

» Gerenciar as atividades de manutengéo obedecendo a projetos e normas técnicas, providenciando
as estruturas necessarias e documentando através de relatorios técnicos gerenciais;

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

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

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

equipamentos de protecéo individual;

Gerenciar contratos com empresas prestadoras de servicgo;

Realizar avaliacbes de desempenho;

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

Gestao administrativa dos projetos de reformas a fim de garantir o cumprimento de cronogramas,

bem como identificar e priorizar as necessidades de obras e manutengao da unidade e de todo

seu parque tecnoldgico;

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

» Elaborar escalas mensais, escala de férias, frequéncias, e avaliar os colaboradores opinando nas
alteragdes quando solicitadas e/ou por interesse do servigo, assim como também autoriza-las;

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

= Realizar avaliagbes de desempenho por competéncia;

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

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

= Acompanhar os processos seletivos por meio estabelecimentos de requisitos pertinentes ao cargo,
participacdo em entrevistas e avaliagées;

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

= Providenciar descritivos para a aquisicdo de equipamentos e materiais;

» |dentificar e implementar programas de treinamento sobre a utilizagao correta dos equipamentos
e instalagdes prediais;

= Apoiar a Diretoria na elaboragao de termos de referéncia pertinentes ao setor.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS
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Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos
Visao Sistémica

CoNoGaR®ON

10. Lideranga

. Responsabilidade Socioambiental

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS ATITUDES
= Ensino Superior Completo, HABILIDADES = Lideranca:
E';]efzrr:lerigaes :friiz's de = (06 meses de experiéncia » Proatividade;
. Pre%erivel Especiali’zagéo em gestao, preferivel na » Relacionamento interpessoal,
Completa em Engenharia e area de manutencao = Trabalho em equipe;
~ . _ hospitalar. » Capacidade de negociagao;
Manutenc¢do Hospitalar; = Discrico
» Informatica intermediaria. '

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracéo

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

Treinamento do Sistema Informatizado (MV).

Elaborado por:
Alex Le&do Bueno

Aprovado por:
Ana Cristina Pinho




Cédigo: DS.ERG.DP.001

~ == | MANUAL DE DESCRIGAQ DE [|Crmissic: 25042024

||
" . GOIAS Revisao: 05/11/2024
- CARGOS - HEMU evisao

Versao: 3

Pagina: 27 de 297

Segdo: | MANUTENGAO PREDIAL

Cargo: | ENGENHEIRO CIVIL

OBJETIVOS DO CARGO

Elaborar projetos, conforme normas vigentes, gerenciando, fiscalizando e acompanhando a
execucgao das obras no HMI, garantindo a qualidade dos sevigos a serem contratados.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

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

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

= Gerenciar e manter mecanismos de controle de atividade de trabalho e de coordenacgao para
todas as operagdes das instalacdes em locais internos e externos do hospital;

= Estabelecer um sistema de trabalho seguro que protege a saude e a seguranga dos
colaboradores e usuarios;

» Garantir que apenas pessoas competentes e habilitadas para determinada atividade
desenvolvam os servicos na unidade;

» Gestao operacional dos servigos de infraestrutura predial: manutencao civil, elétrica e rede, ar

condicionado, sistemas de prevencao e combate a incéndio;

Gerenciar planilhas e relatérios dos gastos do empreendimento;

Realizar negociagdes com fornecedores, avaliar ART, emitir laudos e inspegao predial.

Gerenciar contrato de empresas terceirizadas de servigos prestados;

Desenvolvimento de projetos e layouts para ampliagdo e /ou adequacao de acordo com o

programa de necessidade de cada local atendendo as normas vigentes;

= Acompanhamento das manutencgdes e reformas realizadas no hospital;

= |dentificar e levantar as areas com necessidade de manutencdes e corregoes;

= Elaborar projetos, detalhamentos e memorial descritivo das areas que entrardo em manutencgao,
servigos previstos no cronograma e solicitagdes de emergéncia.

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

= Elaborar Laudos Técnicos quando necessario;

= Participar em acompanhar os processos seletivos por meio estabelecimentos de requisitos
pertinentes ao cargo, participacdo em entrevistas e avaliagées;

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

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

» Presidir as reunides Comissao de Obras de Reformas e Manutencao, que tem como objetivo a
gestéo e acompanhamento das obras e reformas executadas nas unidades;

» Atualizar o Cronograma de acordo com servigos executados, justificando e replanejando os
servicos de acordo com as solicitagbes emergenciais para atender as notificagdes dos 6rgaos
fiscalizadores;

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

= Atualizar projetos de AS BUILT para aprovagao e expedi¢ao de alvara de funcionamento junto
a Vigilancia Sanitaria Municipal;

» Elaboracgao de relatério mensais para diretoria, com andamento fisico do cronograma anual de
manutencéo predial;

= Elaboragéo do Cronograma Anual de Manutencéo Preventiva e Corretiva Predial, com ART dos
servigos;

= Controlar, atender e supervisionar a prestagdo de servigcos de terceiros para Manutencao,
garantindo a execugao conforme desejada;
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= Controlar estoque de material utilizado para manutencao, assim empregando bem o uso e
guantidade necessaria de materiais;

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

= Apresentar e executar cronograma de reformas conforme solicitado para adequacgéao e melhorias
nos ambientes do hospital;

» RDC 50 e demais Portarias referentes aos EAS (Estabelecimentos Assistenciais de Saude);

= Conhecimento de Arquitetura Hospitalar.

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

» Gestao de Suprimentos: em conjunto com a area de Compras efetuar o controle da cadeia de
abastecimento para gerir disponibilidade, risco operacional e impacto nos servigos. Produzir e
manter uma lista de contratantes subcontratados para prestar servicos

= Gestdo operacional dos servicos de infraestrutura predial: manutencéo civil, elétrica e rede,
ar condicionado, sistemas de prevencao e combate a incéndio.

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientacgao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

HABILIDADES
= (06 meses de experiéncia
no cargo de Engenheiro (a)

CoNoOoRWN 2

CONHECIMENTOS
= Ensino Superior completo
em Engenharia civil,

ATITUDES
» Atencao/concentragao;

» AutoCad,; . f *» Relacionamento
- Civil, preferivel em . .
= MS Project; ~ : interpessoal;
" manutengéao predial .
= Revit; : = Trabalho em equipe.
. hospitalar.

Pacote Office Avangado.
DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
Treinamento de Integracao;

Treinamento sobre regimento interno do Setor;

Treinamento do Sistema Informatizado;

Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;

Treinamento nas rotinas setoriais.
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Segdo: | MANUTENGAO PREDIAL

Cargo: | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades de apoio administrativo, aos servigos de atendimento, almoxarifado e

assessoria a chefia do servico.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Auxiliar na elaboragéo escala mensal e de férias dos funcionarios;

Atuar na equipe do setor, oferecendo suporte administrativo;

Atendimento ao publico por telefone e presencial;

Elaboracéo e entrega de documentos;

Alimentacao de planilhas e graficos para geracao de indicadores;

Realizacao de atas das reunides ordinarias e extraordinarias;

Manter os arquivos do setor organizados;

Garantir a organizagéo do estoque do setor de manutengao;

Enviar e receber correspondéncias;

Operar sistemas de informacéao disponibilizado pela Unidade;

Fazer solicitagdo de materiais e insumos no sistema;

Recebimento e conferencia de material;

Dar suporte e orientar a equipe quanto a execugao das ordens de servigos;

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

validade.

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

= Realizar, entregar e arquivar documentos;

» Realizar planilhas e graficos;

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

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

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

= Compreende e atende as solicitagdes de clientes internos;

= Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

Capacidade de Trabalhar com Atenc¢ao: Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo

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

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

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

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

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

Responsabilidade Socioambiental

CoNoOoORWN
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CONHECIMENTOS
» Ensino Médio Completo;
= |nformatica basica.

Treinamento de Integracgéo;

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

HABILIDADES
= (06 meses de experiéncia,
no cargo de Assistente
Administrativo, preferivel
na area hospitalar.

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

DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

ATITUDES
= Tomada de decisdes;
= Atencao/concentracao;
= Relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe.
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Segdo: | MANUTENGAO PREDIAL

Cargo: | OFICIAL DE MANUTENGAO

OBJETIVOS DO CARGO

Executar trabalhos de alvenaria, pintura e hidraulica, aplicar revestimentos, contrapisos e demais

atividades relacionadas a funcio.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Reformar ou reparar prédios e obras similares.

Organizar e preparar o local de trabalho na obra;

Construir fundagbes e estruturas concreto;

Aplicar revestimentos e contrapisos.

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

Manter cabelos penteados e presos, fazer uso do gorro nos locais necessarios, de acordo com

as normas da instituicéo;

N&o utilizar adornos durante as atividades laborais;

Manter asseio corporal,

Utilizar os EPI adequados a cada procedimento realizado;

Realizar as limpezas dos ambientes onde foram ou estdo sendo realizadas as manutengoes, e

da area da manutencgao;

= Executar trabalhos de alvenaria, pintura e hidraulica;

= Zelar dos equipamentos e materiais de servico durante e apds sua utilizagdo, limpeza ou
desinfecgao, de acordo com a necessidade e guardar em local designado apds a utilizagao;

» Notificar mau funcionamento ou extravios de equipamentos e materiais ao lider e ou supervisor;

» Notificar danos imobiliarios, acessorios, instalagoes e revestimentos que necessitem de reparo
ou substituicdo ao lider e ou supervisor;

» Transportar os residuos recolhidos em carros préprios, mantendo a tampa fechada sem que

haja coroamento, ndo permitindo que os sacos encostem ao corpo do profissional e nunca

arrastarem estes pelo piso;

Participar de capacitagcdes inerentes ao cargo;

Assentar revestimentos ceramicos, de forma nivelada;

Capacidade para trabalhar em altura;

Tratar o publico com respeito;

Capacidade para ler projetos;

Realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientagdo da chefia imediata.
Manutengao: Capacidade de realizar servigos designados em todas as areas de acordo com as
classificagbes quanto a criticidade das mesmas.

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

= Colaborar com o bom andamento das atividades da manutencéo;

= Obedecer as normas de seguranca.

Prontidao: Capacidade de agir e responder as solicitagcdes de clientes internos ou externos em

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

= Compreende e atende as solicitagdes de clientes internos;

=  Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

Capacidade de Trabalhar com Atencao: Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo

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

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

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

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
2. Cultura de Inovagao
3. Orientagao por Processos
4. Melhoria Continua
5. Foco no Paciente
6. Foco em Seguranga
7. Otimizacgao de recursos
8. Visao Sistémica
9. Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
HABILIDADES ATITUDES
CONHECIMENTOS » (06 meses de experiéncia = Atencao/concentragéao;
= Ensino Fundamental no cargo de oficial de = Relacionamento
Compileto. manutencao e ou pedreiro, interpessoal;
pintor e ou encanador. = Trabalho em equipe.

DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
= Treinamento de Integracgéo;

= Treinamento sobre regimento interno do Setor;

= Treinamento nas rotinas setoriais.
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Segdo: | MANUTENGAO PREDIAL

Cargo: | AUXILIAR DE MANUTENGCAO

OBJETIVOS DO CARGO

Executar trabalhos de limpeza e conservacdo dos ambientes em geral, utilizando os materiais e

instrumentos adequados, de acordo com as rotinas previamente definidas. Realiza atividades de

pintura, alvenaria, locomog¢ao de médveis e acompanha prestadores de servico de manutencéo.

Ajuda profissionais nas manutengdes preventivas e corretivas nas areas elétricas, hidraulicas,

equipamentos de ar condicionado, de manutencdo mecanica, e outras afins.

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

» Manter cabelos penteados e presos, fazer uso do gorro nos locais necessarios, de acordo com

as normas da instituicao;

N&o utilizar adornos durante as atividades laborais;

Manter asseio corporal;

Utilizar os EPI adequados a cada procedimento realizado;

Realizar as limpezas dos ambientes onde foram ou estdo sendo realizadas as manutengoes, e

da area da manutencéo;

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

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

» Notificar danos imobiliarios, acessorios, instalagbes e revestimentos que necessitem de reparo
ou substituicdo ao lider e ou supervisor;

» Transportar os residuos recolhidos em carros proprios, mantendo a tampa fechada nao
permitindo que os sacos encostem ao corpo do profissional e nunca arrastarem os mesmos pelo
piso;

= Participar de capacitagdes inerentes ao cargo;

» Realizar atividades de higienizagdo e conservagao da rede fluvial e de efluentes;

» Realiza suporte as atividades de pintura, alvenaria, locomogcado de modveis e acompanhar
prestadores de servigo de manutengao;

= Ajudar os oficiais nas manutencdes preventivas e corretivas nas areas elétricas, hidraulicas,
equipamentos de ar condicionado, de manutengdo mecanica, e outras afins;

» Realizar outras atribuicbes pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia imediata.
Servigos Operacionais:
« Estar disposto a realizar todos os servigos atribuidos, e se oferecer voluntariamente para ajudar
os demais colaboradores;
* Colaborar com o bom andamento das atividades;
» Obedecer as normas de seguranga.
Prontidao:
» Capacidade de agir e responder as solicitagbes de clientes internos ou externos em qualquer
situagao de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agodes.
» Compreende e atende as solicitagcdes de clientes internos;
* Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;
» Age rapidamente frente a varias solicitagdes sem prejuizo da qualidade de resposta.
Capacidade de Trabalhar com Atencgao:
» Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo o que faz, assegurando a execugao correta
do seu trabalho.
» Compreende o contexto de seu trabalho e as atividades que estdo sob sua responsabilidade;
» Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa.
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COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

. Trabalho em Equipe

. Cultura de Inovacao

. Orientacgao por Processos

. Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

. Otimizacao de recursos

. Visdo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

©CONOUAWNSS

ATITUDES
CONHECIMENTOS HABILIDADES = Atencao/concentragao;
» Preferivel Ensino » Preferivel experiéncia na | = Relacionamento
Fundamental. area de construcgéo civil. interpessoal;

= Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
¢ Treinamento de Integracgéo;
* Treinamento sobre regimento interno do Setor;
¢ Treinamento nas rotinas setoriais.
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Segdo: | MANUTENGAO PREDIAL

Cargo: | ELETRICISTA

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atendimento as areas, executando servicos de manutengao corretiva e preventiva em

instalacOes elétricas, de forma a manté-las em perfeita condicdo de funcionamento e seguranca.

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

= Ler e interpretar projetos elétricos;

= Substituir fios, cabos, pecas gastas, pegas carbonizadas ou pegas danificadas em instalagdes
defeituosas;

» Realizar a manutencéo elétrica de maquinas e equipamentos, visando o perfeito funcionamento;

» Efetuar inspegao e manutengao da rede de iluminagao (Interna e Externa), substituindo pegas

e componentes avariados;

Conhecer os pontos de rede e energia em geral;

Fazer e a manutengéo da Central de energia;

Executar servigos conforme normas e especificacoes técnicas;

Fazer uso correto de EPI;

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

Preencher relatorios dos servicos executados;

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

Fazer testes de funcionamento do grupo gerador;

Verificar as condigdes fisicas das baterias e nobreaks localizados na subestagao de energia;

Executar servigos solicitados pela coordenagéao direta;

Realizar a troca de pecas em instalagdes defeituosas;

Reparar circuitos elétricos de painéis de comando de maquinas;

Instalar quadros de distribuigdo de circuitos;

Realizar a montagem de sistemas elétricos a partir de documentos de projeto e de normas

aplicaveis;

= Executar servicos de manutengao elétrica em equipamentos e predial, utilizando ferramentas

manuais e de bancada;

Balancear cargas do circuito de distribuigio;

Testar as instalagdes elétricas;

Realizar ensaios elétricos nos equipamentos apds conserto;

Analisar histéricos de manutencéo;

Verificar disponibilidade de material e ferramental;

Organizar os equipamentos de trabalho;

Zelar pela conservacgao das ferramentas de trabalho.

Executar atividades descritas em cronograma da manutencdo preventiva na parte elétrica de

maquinas e equipamentos.

» Responsabilizar-se pela organizacao, guarda e limpeza das ferramentas.

Servigos de Eletricidade: Capacidade de executar servigos de eletricidade em equipamentos,

maquinas e rede elétrica, a partir de documentos de projetos e de normas aplicaveis.

Manutencgdo Preventiva e Corretiva em Instalagoes Elétricas: Capacidade de realizar

manutencao em instalagdes elétricas de baixa e média complexidade.

Conservacgao e Manuteng¢ao dos Equipamentos, Materiais e Ferramentas: Capacidade de

realizar manutengao e limpeza nos equipamentos, materiais e ferramentas.
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COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

Responsabilidade Socioambiental
ATITUDES

= Tomada de decisdes;

» Atengao/concentragao;

= Relacionamento

interpessoal;

Trabalho em equipe.

Administracéo do tempo;

Agilidade/raciocinio;

Pro-atividade

Controle emocional;

Temperanca

Atencgao

Dinamismo e pronto

atendimento;

= Treinamento de Integracao;

» Treinamento sobre regimento interno do Setor;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

= Treinamento nas rotinas setoriais.

CoNooaRLON

CONHECIMENTOS

= Ensino Médio completo;

= Curso de Eletricista
Industrial, com carga
horaria minima de 160
horas;

= Curso NR10 — Seguranca
em instalagdes e servicos
com eletricidade.

HABILIDADES
= (06 meses de experiéncia
no cargo de Eletricista.
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Segdo: | MANUTENGAO PREDIAL

Cargo: | ELETROTECNICO

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atendimento as areas, execu¢ao e manutencao de instalagdes elétricas e equipamentos
eletroeletronicos.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Ler e interpretar projetos elétricos;

Orientar e executar servicos de manutengdo em equipamentos elétricos e instalagdes elétricas
de baixa e alta tensao;

Responsabilizar-se pela execug¢ao de projetos;

Executar e/ou conduzir a execugao de instalagbes, manutengcdo, montagem, operagao e reparos
de equipamentos;

Prestar assisténcia técnica e assessoria no desenvolvimento de projetos e nos trabalhos de
vistoria, pericia, avaliagao, arbitramento e consultoria;

Elaborar orcamento de materiais e equipamentos e instalagbes, dos projetos;

Executar ensaios de tipo e de rotina, registrando observacgdes relativas ao controle de qualidade
dos materiais, componentes, pegas e conjuntos;

Realizar medigdes e testes;

Compatibilizar os projetos em consonancia com as exigéncias legais e regulamentares
relacionadas a seguranga contra incéndio, saude e meio ambiente;

Executar a manutencao de equipamentos hospitalares;

Realizar ensaios e calibragdo de maquinas e equipamentos;

Dimensionar circuitos elétricos;

Elaborar plano de manutengdes preventivas;

Experiéncia com manuteng¢ao de gerador de energia (GMG), compressores para geragao de ar
comprimido medicinal, bomba de vacuo, sistemas de climatizagdo, sistema de combate a
incéndio. Conhecimento em comandos elétricos, conhecimentos das normas de seguranca para
aplicagao de servicos elétricos.

Servicos de Eletricidade: Capacidade de executar servicos de eletricidade em equipamentos,
maquinas e rede elétrica, a partir de documentos de projetos e de normas aplicaveis.
Manutencao Preventiva e Corretiva em Instalagbes Elétricas: Capacidade de realizar
manutencio em instalagoes elétricas de baixa e alta complexidade.

Conservacdo e Manutencao dos Equipamentos, Materiais e Ferramentas: Capacidade de
realizar manutengao e limpeza nos equipamentos, materiais e ferramentas.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

10. Trabalho em Equipe

11. Cultura de Inovagao

12. Orientagao por Processos
13. Melhoria Continua

14. Foco no Paciente

15. Foco em Segurancga

16. Otimizagao de recursos
17. Visao Sistémica

18. Responsabilidade Socioambiental
19. Administrag¢ao do tempo;
20. Agilidade/raciocinio;

21. Atencgao;

22. Comunicacao;

23. Controle emocional;
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24. Dinamismo e pronto atendimento;
25. Espirito de equipe;

26. Iniciativa;

27. Temperanga

CONHECIMENTOS
= Ensino Médio completo;

= Curso técnico em HABILIDADES
Eletrotécnica com cadastro | = 06 meses de experiéncia
profissional; no cargo de Técnico em
= Curso NR10 — Seguranca Eletrotécnico.

em instalagdes e servigos
com eletricidade.

Treinamento de Integracgéo;

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

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

ATITUDES
= Tomada de decisoes;
» Atencao/concentragao;
= Relacionamento

interpessoal;

= Trabalho em equipe.
=  Proé-atividade;
= Senso de urgéncia.
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Segdo: | MANUTENGAO PREDIAL

Cargo: | AUXILIAR DE MANUTENGAO

OBJETIVOS DO CARGO

Executar trabalhos de limpeza e conservagdo dos ambientes em geral, utilizando os materiais e

instrumentos adequados, de acordo com as rotinas previamente definidas. Realiza atividades de

pintura, alvenaria, locomocéo de méveis e acompanha prestadores de servico de manutengao.

Ajuda profissionais nas manutengdes preventivas e corretivas nas areas elétricas, hidraulicas,
equipamentos de ar condicionado, de manutencdo mecanica, e outras afins.

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

» Manter cabelos penteados e presos, fazer uso do gorro nos locais necessarios, de acordo com

as normas da instituicao;

N&o utilizar adornos durante as atividades laborais;

Manter asseio corporal;

Utilizar os EPI adequados a cada procedimento realizado;

Realizar as limpezas dos ambientes onde foram ou estdo sendo realizadas as manutengoes, e

da area da manutencéo;

= Zelar dos equipamentos e materiais de servico durante e apds sua utilizagao, limpeza ou
desinfecgao, de acordo com a necessidade e guardar em local designado apoés a utilizagao;

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

» Notificar danos imobiliarios, acessorios, instalagdes e revestimentos que necessitem de reparo
ou substituicdo ao lider e ou supervisor;

» Transportar os residuos recolhidos em carros proprios, mantendo a tampa fechada nao
permitindo que os sacos encostem ao corpo do profissional e nunca arrastarem os mesmos pelo
piso;

= Participar de capacitagdes inerentes ao cargo;

» Realizar atividades de higienizagdo e conservagao da rede fluvial e de efluentes;

» Realiza suporte as atividades de pintura, alvenaria, locomocado de modveis e acompanhar
prestadores de servigo de manutencgao;

= Ajudar os oficiais nas manutencdes preventivas e corretivas nas areas elétricas, hidraulicas,
equipamentos de ar condicionado, de manutengdo mecanica, e outras afins;

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

Servigos Operacionais:

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

= Colaborar com o bom andamento das atividades;

= Obedecer as normas de seguranca.

Prontidao:

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

= Compreende e atende as solicitacées de clientes internos;

=  Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

Capacidade de Trabalhar com Atencao:

» Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo o que faz, assegurando a execugao
correta do seu trabalho.

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

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa.

Elaborado por: Aprovado por:
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COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNooaRLON

ATITUDES
CONHECIMENTOS HABILIDADES = Atencao/concentragao;
= Ensino Fundamental = (06 meses de experiéncia na = Relacionamento
Compileto. area de construcgéo civil. interpessoal;

= Trabalho em equipe.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
= Treinamento de Integragao;

= Treinamento sobre regimento interno do Setor;

= Treinamento nas rotinas setoriais.

Elaborado por: Aprovado por:
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SECAO: NUCLEO INTERNO DE REGULAGAO

Secdo: | NUCLEO INTERNO DE REGULAGAO - NIR

Cargo: | COORDENADOR (A) DE NUCLEO DE REGULAGAO INTERNA

OBJETIVOS DO CARGO

Coordenar servigos do setor de regulacao interna dos pacientes do hospital e gestao de leitos.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO
Atuar junto a equipe multidisciplinar, oferecendo suporte administrativo;
Acompanhar e pontualmente executar a regulagao interna e externa dos pacientes (Spdata e
SMS);
Supervisionar a realizagao do trabalho de escriturario e eventualmente atender clientes internos
e externos por telefone e presencial;
Acompanhar a equipe nos servicos de digitagdo, conferencia, arquivamento, formatacao e
protocolo de documentos;
Operar equipamentos e preencher formularios;
Coletar dados referente aos pacientes;
Alimentar planilhas e graficos para geragéo de indicadores;
Ler o relatério de ocorréncias;
Acompanhar o giro de leitos dos pacientes em cooperagao com a enfermagem;
Supervisionar documentagao para saidas externas dos pacientes;
Realizar reuniées com equipe quantos as atividades do setor;
Elaborar escala de ponto e férias;
Acompanhar os registros de ponto;
Acompanhar e-mail enviados para o NIR;
Participar de reunides com a equipe multidisciplinar e diretoria;
Participar de treinamentos;
Atualizar as descri¢gbes do setor alinhadas com as competéncias institucionais;
Dar suporte ao processo de selegdo de novos colaboradores pro setor;
Apoiar a reavaliacdo dos casos de reinternagcao dos pacientes identificando os motivos que
levaram a desospitalizagdo dos usuarios, a fim de retroalimentar as equipes em relagao ao
seguimento ou mesmo para a revisdo dos protocolos.

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizacao de recursos
Visao Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

CoNoOoORWNA
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
ATITUDES
CONHECIMENTOS [ poeranca |
= Ensino Superior Completo HABILIDADES 0 L
_ . . rganizacgao;
em Enfermagem; = 06 meses de experiéncia em ~ ~ .
, X ~ ~ = Atengao/concentracao;
= Preferivel P6s-Graduagao cargos de gestao e | Agilidade:
em Gestdo Hospitalar e/ou experiéncia no NIR. gllidade, )
. = Flexibilidade;
da Saude; )
e o = Bom relacionamento
= |nformatica intermediaria. . ]
interpessoal;
= Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Gestao em saude:

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

= Capacidade de utilizar parAmetros de qualidade para desenvolvimento dos processos internos.
= Treinamento de Integracao;

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

Elaborado por: Aprovado por:
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Segdo: | NUCLEO DE REGULAGAO INTERNA - NIR

Cargo: | ANALISTA ADMINISTRATIVO - NIR

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades administrativas e assessoria ao superior imediato do servigo relativos ao setor

de regulacgéo.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
2. Cultura de Inovagao
3. Orientagao por Processos
4. Melhoria Continua
5. Foco no Paciente
6. Foco em Seguranga
7. Otimizagao de recursos
8. Visao Sistémica
9. Responsabilidade Socioambiental
ATITUDES
» Organizagéo;
CONHECIMENTOS HABILIDADES = Atencao/concentragao;
» Ensino Superior Cursando | = 06 meses de experiéncia = Agilidade;
a partir do 5° periodo; em rotinas do NIR, = Flexibilidade;
» Informatica intermediaria. preferivel no cargo de = Cortesia;
Analista Administrativo. = Bom relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe.

Atuar junto a equipe multidisciplinar, oferecendo suporte administrativo;

Executar a regulacao interna e externa dos pacientes (MV e Complexo Regulador Estadual);
Realizar trabalho de escriturario e atender clientes internos e externos por telefone e presencial;
Digitar, conferir, arquivar, formatar, protocolar documentos;

Nao se ausentar do setor sem comunicar ao superior imediato;

Operar equipamentos e preencher formularios;

Alimentar planilhas e graficos para geragao de indicadores;

Manter os arquivos do setor organizados;

Enviar e receber e-mails;

Alinhar informagdes na passagem de plantao entre a equipe, fazendo um resumo do expediente
trabalhado e pendéncias a serem resolvidas;

Ler o relatério do plantao anterior e verificar as pendéncias;

Identificar leitos dos pacientes em cooperagéo com a enfermagem no ato da internagao;
Realizar mapa de leito;

Organizar documentacdes de regulacao para saidas externas dos pacientes;

Informar aos assistentes internos do NIR sobre o retorno de pacientes que sairam para
consultas, exames e outros fora da Unidade;

Realizar, entregar e arquivar documentos;

Realizar planilhas e gréficos;

Compreender e atender as solicitagdes de clientes internos e externos;

Orientacdes gerais a toda equipe do hospital acerca da regulagéo do paciente;

Responsavel por auxiliar a equipe administrativa diante de intercorréncias inerentes ao setor;
Controle do estoque administrativo do almoxarifado para dentro do setor NIR;

Responsavel por solicitar reparos estruturar e acompanhar a resolugéo.

Elaborado por: Aprovado por:
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RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Habilidades Administrativas: Capacidade de auxiliar no que se refere a area administrativa;

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

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

qualquer situacao de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agdes;

= Manter-se sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

Capacidade de Trabalhar com Atengao: Compreender o contexto de seu trabalho e as

atividades que estao sob sua responsabilidade;

= Executar suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

= Perceber e manter a atengcéo focada em suas atividades, buscando nao distrair-se ou desviar
sua atengao das tarefas em execucao;

= Manter sigilo das informacgoes.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integragéao;

= Treinamento de regimento interno do setor;

= Treinamento em sistema informatizados (SPDATA E SMS)
= Treinamento nas rotinas setoriais.

Elaborado por: Aprovado por:
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Se¢do: | NUCLEO DE REGULAGAO INTERNA - NIR

Cargo: | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - NIR

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades administrativas ao setor de regulagéo.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO
Atuar junto a equipe multidisciplinar, oferecendo suporte administrativo;
Executar a regulagédo interna e externa dos pacientes (MV e CRE);
Realizar trabalho de escriturario e atender clientes internos e externos por telefone e presencial;
Digitar, conferir, arquivar, formatar, protocolar documentos;
Nao se ausentar do setor sem comunicar ao superior imediato;
Operar equipamentos e preencher formularios;
Alimentar planilhas e graficos;
Manter os arquivos do setor organizados;
Enviar e receber e-mails;
Alinhar informacdes na passagem de plantao entre a equipe, fazendo um resumo do expediente
trabalhado e pendéncias a serem resolvidas;
Ler o relatério do plantdo anterior e verificar as pendéncias;
Conferir AlH;
Identificar leitos dos pacientes em cooperagdo com a enfermagem no ato da internagao;
Realizar mapa de leito;
Organizar documentacdes de regulacao para saidas externas dos pacientes;
Atender pacientes para regulagcéao de consultas ambulatérias;
Atender pacientes de cirurgia eletiva;
Realizar, entregar e arquivar documentos;
Compreender e atender as solicitagdes de clientes internos e externos;
Orientacdes gerais a toda equipe do hospital acerca da regulagéo do paciente;
Proceder a reserva de leito para os pacientes com procedimentos eletivos, de acordo com a
solicitagdo e comunicagao prévia das equipes responsaveis.
10. Trabalho em Equipe
11. Cultura de Inovagao
12. Orientagao por Processos
13. Melhoria Continua
14. Foco no Paciente
15. Foco em Seguranga
16. Otimizagao de recursos
17. Visao Sistémica
18. Responsabilidade Socioambiental

ATITUDES
» Organizagao;
CONHECIMENTOS HABILIDADES » Atengao/concentragao;
- Ensi - , = (06 meses de experiéncia = Agilidade;
nsino Médio Completo; ) e )
» |nformatica intermediaria. em rot’lnas do NIR, ) FIeX|b|I.|dade,
preferivel no cargo de = Cortesia;
Analista Administrativo. = Bom relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO
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Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho




Cédigo: DS.ERG.DP.001

== | MANUAL DE DESCRIGAO DE [Eresio 2901202

| | SES
SUs . T Revisédo: 05/11/2024
" CARGOS - HEMU

Versao: 3

Pagina: 46 de 297

Habilidades Administrativas: Capacidade de auxiliar no que se refere a area administrativa;

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

Prontidao: Capacidade de agir e responder as solicitagcdes de clientes internos ou externos em

qualquer situacao de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agdes;

= Manter-se sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

Capacidade de Trabalhar com Atengao: Compreender o contexto de seu trabalho e as

atividades que estdo sob sua responsabilidade;

= Executar suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

= Perceber e manter a atencido focada em suas atividades, buscando nao distrair-se ou desviar
sua atengao das tarefas em execucao;

= Manter sigilo das informacgoes.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento de regimento interno do setor;
Treinamento em sistema informatizados (MV e CRE)
Treinamento nas rotinas setoriais.

Elaborado por: Aprovado por:
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Segdo: | NUCLEO DE REGULAGAO INTERNA - NIR

Cargo: | ENFERMEIRO (A) - NIR

OBJETIVOS DO CARGO

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

gestao de leitos.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Cumprir o exercicio legal da profissdo observando o Cédigo de Etica da Enfermagem, o Decreto
n°® 94.406, de 08 de junho de 1987, que regulamenta a lei n® 7489 e dispde sobre o exercicio da
enfermagem, e demais legislagdes que normatizam a profissdo, respeitar o Cédigo de Etica do
Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal, pertinente ao cargo ocupado;

= Realizar a gestdo em tempo real dos leitos livres, autorizar as novas admissdes, as trocas e os
blogueios necessarios, conforme demanda e disponibilidade;

= Acompanhar diariamente o censo hospitalar e ajustar o paciente na grade de leitos, promovendo
0 uso mais eficiente dos leitos disponiveis;

= Serresponsavel pela priorizagdo das transferéncias dos pacientes, conforme solicitagao e perfil
do leito, apdés a avaliacdo médica e em comum acordo com a equipes médicas que estado
prestando assisténcia ao paciente;

= Ser responsavel pela cessado de leitos em prioridade para pacientes provenientes das RPA,
UTls, e PS, de acordo com a solicitacdo e comunicagao prévia as equipes responsaveis pela
assisténcia ao paciente, de acordo com giro de leito;

= Ter ciéncia da admissdo no PS dos pacientes aceitos, via Sistemas de Regulagéo e demanda
espontanea, de acordo com a disponibilidade de leitos;

» Redistribuir os leitos institucionais, no caso de superlotacdo, conforme Plano de
Contingenciamento de Leitos do Hospital;

= Monitorar a admissao de pacientes de alta complexidade, conforme pactuacéo da Instituicao,

verificando a taxa de permanecia do paciente na unidade;

Atender clientes, usuarios e fornecedores em suas necessidades;

Elaborar pareceres relacionados a sua area de atuagao;

Preencher documentos, preparar relatorios, formularios e planilhas;

Participar das atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Cumprir rigorosamente seu horario de trabalho;

Conhecer e cumprir os protocolos assistenciais, normas/rotinas e POP’s, fluxogramas,

formularios correlatos ao seu cargo na Instituicao;

= Auxiliar no desenvolvimento e elaboragcdo de documentos inerentes ao setor NIR;

= Participar e colaborar para o alcance de metas e objetivos do “Plano de A¢do Anual” da Unidade
e atender as solicitagdes das chefias superiores;

= Manter o respeito as normas e aos principios éticos da instituicdo bem como da profissao,
inclusive nas redes sociais;

= Cumprir as demais atribuicdes da categoria elencadas a profissdo de enfermagem, na atuacao
da gestdo de leitos;

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

» Realizar interface entre a regulagéo e equipe médica da unidade para determinar conjuntamente
0s usuarios elegiveis para a ocupacao de leitos esternos;

» Realizar busca ativa de leitos disponiveis por meio da visita em loco, e no sistema informatizado;
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= Realizar outras atribuicoes afins. )
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
2. Cultura de Inovagao
3. Orientacao por Processos
4. Melhoria Continua
5. Foco no Paciente
6. Foco em Seguranga
7. Otimizagao de recursos
8. Visao Sistémica
9. Responsabilidade Socioambiental
ATITUDES
CONHECIMENTOS » Organizagao;
= Ensino Superior completo HABILIDADES » Atencao/concentragao;
em Enfermagem; = (06 meses de experiéncia » Agilidade;
= Registro Ativo no Conselho no cargo de Enfermeiro (a), * Flexibilidade;
Regional de Enfermagem; preferivel em nucleo de = Cortesia;
» |nformatica intermediaria. regulagéo. = Bom relacionamentg
interpessoal;
= Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracgéo;

Treinamento de regimento interno do setor;
Treinamento em sistema informatizados (MV e CRE)
Treinamento nas rotinas setoriais.

Elaborado por: Aprovado por:
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Secdo: | NUCLEO DE REGULAGAO INTERNA - NIR

Cargo: | MEDICO (A)

OBJETIVOS DO CARGO

Oferecer suporte médico aos servigos do setor de regulagao interna dos pacientes do hospital e
gestdo de leitos.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

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

» Identificar as pendéncias (avaliagcdbes médicas, exames) e providenciar junto a equipe
assistencial a sua resolugo;

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

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

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

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

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

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

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

» Ampliar espacos de atuagcao do médico em projetos de pesquisa e extensdo, objetivando a
producao académica e qualificagdo profissional;

= Contribuir com o desenvolvimento do NIR;

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

10. Trabalho em Equipe

11. Cultura de Inovagao

12. Orientagao por Processos

13. Melhoria Continua

14. Foco no Paciente

15. Foco em Segurancga

16. Otimizacao de recursos

17.Visao Sistémica

18. Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS ATITUDES

= Ensino S_u_pe_rlor completo HABILIDADES . Organlzagao; -
em Medicina; A » Atencao/concentragao;

, \ = (06 meses de experiéncia " .

= Registro Ativo no Conselho em nicleo de requlacio = Agilidade;

Regional de Medicina; gulagao. * Flexibilidade;
= |nformatica intermediaria. =  Cortesia;
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= Bom relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integragéao;
= Treinamento de regimento interno do setor;

Treinamento em sistema informatizados (MV e CRE)
Treinamento nas rotinas setoriais.
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SECAO: GESTAO DE SUPRIMENTOS

Secdo: | SUPRIMENTOS

Cargo: | COORDENADOR (A) DE SUPRIMENTOS

OBJETIVOS DO CARGO

Coordenar as atividades do Almoxarifado, respondendo pelo estoque e pelos funcionarios dessa

area, visando garantir resultados esperados sob sua responsabilidade.
= Orientar e controlar os servicos de almoxarifado, recebendo, estocando e distribuindo os
diversos materiais;

= Controlar o recebimento de material, confrontando as requisigdes e especificagdes com as notas
e material entregue;

» Dispor diariamente dos registros atualizados para obter informagbes exatas sobre a situagao
real do almoxarifado.

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

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

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

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

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

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

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

= Realizar inventarios ciclicos de grupo de materiais de maior movimentacgao;

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

= _Elaborar plano de contingéncia quando houver reformas na planta fisica do setor.
e COMPETENCIAS INSTITUCIONA'S

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos
Visao Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

CoNoaRWN A

Elaborado por: Aprovado por:
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
ATITUDES
CONHECIMENTOS : 'Il_'frir:;g?j;e decisoes;
» Ensino Superior completo; HABILIDADES ~ -
. T A » Atencao/concentragio;
= Preferivel especializacdo na | = 06 meses de experiéncia .
. ; ~ = Relacionamento
area hospitalar e/ou da em coordenacédo de . )
A ) X interpessoal,
saude; Almoxarifado e afins.
S o = Foco em resultado e
» |nformatica intermediaria. - )
indicadores;
= Trabalho em equipe.
CIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

Educacdo permanente: Os profissionais devem ser capazes de aprender continuamente, tanto na
sua formacado, quanto na sua pratica. Desta forma, os profissionais devem ter responsabilidade e
compromisso com a sua educagado e o treinamento/estagios das proximas geragbes, devem
proporcionar condigdes para que haja beneficio mutuo entre os profissionais de hoje e os do futuro.
Controle de Estoque: Capacidade de avaliar a necessidade de reposicdo dos produtos
armazenados, realizando a contagem e verificagdo dos itens no estoque periodicamente e manter
a acuracidade do estoque;
Processo de Armazenamento: Capacidade de controlar a estocagem de materiais no estoque.
Controle de Documentacgao: Capacidade de controlar documentagdes da area, visando manter as
informacdes adequadas preservando a integridade da Institui¢cao.
Treinamento de Integracgéo;
Treinamento do Sistema Informatizado;

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

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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Secdo: | ALMOXARIFADO

Cargo: | AUXILIAR OPERACIONAL

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades de apoio administrativo e operacional ao setor.

= Realizar entrega de mercadorias, quando necessario e ou solicitado pela chefia imediata.
RECOMENDACOES ADICIONAIS AO CARGO

Capacidade de Trabalhar com Atencao:

= Sugerir melhorias no fluxo do setor e a out.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

SPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Atuar na equipe do setor, oferecendo suporte operacional;

Atender ao publico por telefone e presencialmente;

Realizar o recebimento e conferéncia das mercadorias recebidas via fornecedor, empréstimos
ou doagdes;

Realizar, Organizar e armazenar as mercadorias recebidas;

Manter a organizagao e limpeza do Setor;

Acompanhar registros das requisi¢cdes realizadas via sistema;

Realizar a separagao de mercadorias requisitadas pelos setores;

Realizar a reposi¢cao das mercadorias quando os locais destinados a separagao estiverem com
estoque baixo;

Emitir via sistema as requisi¢cdes registradas por usuarios dos setores;

Realizar a contagem de mercadorias nos inventarios;

Consolida as requisi¢des dos registros no sistema;

Realizar atividades via sistema com a finalidade de manter a acuricidade das informacoes fisico
e sistema;

Assegurar a organizagao do setor na separa¢ado de mercadorias;

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoaR~RWN

ATITUDES
= Tomada de decisoes;
» Atengao/concentragao;
= Relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe.
DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

HABILIDADES
= Preferivel experiéncia no
cargo de auxiliar
operacional.

CONHECIMENTOS
Ensino Médio Completo;
Informatica basica.

Treinamento de Integracgéo;

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

Elaborado por: Aprovado por:

Alex Ledo Bueno Ana Cristina Pinho
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SECAO: FARMACIA CENTRAL

Segdo: | FARMACIA

Cargo: | COORDENADOR (A) DE FARMACIA

OBJETIVOS DO CARGO

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

= Coordenar a dispensagéo e entrega dos materiais e medicamentos para pacientes em turnos,

através das prescrigdes médica e de enfermagem;

= Coordenar a dispensagdo dos materiais e medicamentos para procedimentos médicos, de

enfermagem e carro de urgéncia, através de solicitacdes dos setores;

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

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

Coordenar a prescrigao de nutricao parenteral e dialise;

Coordenar a realizagao acompanhamento dos pacientes em suporte nutricional parenteral;

Coordenar recebimento e conferéncia dos produtos para reposi¢cao do estoque;

Coordenar o controle da temperatura e umidade do ambiente e da geladeira;

Coordenar a analise diaria das prescricdes médicas;

Acompanhamento farmacoterapéutico dos pacientes internados;

Coordenar Controle de medicamentos sujeitos a controle especial;

Controle de antimicrobianos junto a CCIH;

Gestao de estoque;

Elaborar e participar do Programa de Educagao Continuada;

Participar das reunides setoriais;

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

= Elaborar e atualizar ferramentas da qualidade, como mapa de processos, indicadores, matriz de

risco, matriz de registro, cadeia cliente fornecedor e cadeia fornecedor cliente.

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

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

Controlar validade dos produtos em estoque;

Emitir relatérios de controle conforme solicitacdo da Diretoria.

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

Encaminhar e solicitar parecer dos materiais médicos enviados para teste;

Participar das comissdes hospitalares exigidas legalmente;

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

Acompanhar acgdes epidemioldgicas;

Emitir informagdes técnicas sobre medicamentos;

Acompanhamento das ocorréncias e notificagdes da farmacovigilancia;

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

Elaboragéo de POPs (procedimentos operacionais padrdes);

Receber, acompanhar, avaliar e encaminhar as solicitagbes de compras emergenciais de
medicamentos gerais;

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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= Avaliar as cobrangas de materiais e medicamentos para esclarecimentos a auditoria de contas e
faturamento.

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacao

Orientacao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranca

Otimizacao de recursos

Visdo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental

10. Lideranga

11. Desenvolvimento de pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

oNoahkwh=

CONHECIMENTOS ATITUDES
= Ensino Superior completo HABILIDADES = Lideranga;
em Farmacia; = Atencao/concentracao;
= Possuirinscricdo CRF ativa; | = 06 meses de experiéncia em | = Discricao;
= Preferivel especializagao gestao de farmacia = Relacionamento
Farmacia Hospitalar; hospitalar. interpessoal,
Informatica Basica. » Trabalho em equipe.

RMAGOES ADICIONAIS AO CARGO
Tomada de decis6es: o trabalho dos profissionais de saude deve estar fundamentado na
capacidade de tomar decisdes visando o uso apropriado, eficacia e custo-efetividade, da forga de
trabalho, de medicamentos, de equipamentos, de procedimentos e de praticas. Para este fim, os
mesmos devem possuir competéncias e habilidades para avaliar, sistematizar e decidir as condutas
mais adequadas, baseadas em evidéncias cientificas;

Lideranga: no trabalho em equipe multiprofissional, os profissionais de saude deverao estar aptos
a assumirem posi¢des de lideranca, sempre tendo em vista o bem-estar da comunidade. A lideranga
envolve compromisso, responsabilidade, empatia, habilidade para tomada de decisbes,
comunicagao e gerenciamento de forma efetiva e eficaz;

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

Competéncias Especificas: Triagem de prescri¢des dos pedidos de pacientes internados; controle
de medicamentos sujeitos a controle especial; controle de antimicrobianos junto a CCIH; gestao de
estoque; dispensacédo de medicamentos e materiais.

Controle de Estoque: Capacidade de avaliar a necessidade de reposicdo dos produtos
armazenados, realizando a contagem e verificagdo dos itens no estoque periodicamente.
Processo de Armazenamento: Capacidade de controlar a estocagem de materiais e
medicamentos no estoque.

Controle de Documentagao: Capacidade de controlar documentagdes da area, visando manter as
informacdes adequadas preservando a integridade da Instituicao.

Planejamento e Desenvolvimento das Técnicas de Trabalho: Capacidade de realizar trabalhos
relativos a solucéo de problemas dentro de sua area de atuagao a partir de conhecimentos basicos.

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracéo;

Treinamento de regimento interno do setor;
Treinamento do Sistema Informatizado (SPDATA);
Treinamento no Sistema de Gestio da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais;

Treinamento de custos.

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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Segdo: | FARMACIA
Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - FARMACIA

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atendimento direto ao cliente interno e externo, visando cumprir as metas e objetivos
estabelecidos, garantindo as praticas de atendimento da institui¢ao.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Atuar na equipe do setor, oferecendo suporte administrativo;

Atender ao publico por telefone e presencial;

Manter os arquivos do setor organizados;

Enviar e receber correspondéncias;

Operar sistemas de informacéao disponibilizado pela Unidade;

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

Realizar outras atribui¢cdes pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia imediata;
Recebimento de notas fiscais e encaminha-las a chefia imediata;

Auxiliar na organizagao das prateleiras;

Realizar |dentificacdo dos Materiais;

Organizacao de arquivos e documentos;

Realizar, entregar e arquivar documentos;

Realizar planilhas e graficos;
Ter boa comunicacgao e ser cordial ao tratamento do publico;
Compreender e atender as solicitagdes de clientes internos e externos.
RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO
Habilidades Administrativas: Capacidade de auxiliar no que se refere a area administrativa.
Prontidao: Capacidade de agir e responder as solicitagdes de clientes internos ou externos em

qualquer situacdo de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agoes.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Treinamento de Integracéo;

= Treinamento sobre regimento interno do Setor;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

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

1. Trabalho em Equipe
2. Cultura de Inovagao
3. Orientagao por Processos
4. Melhoria Continua
5. Foco no Paciente
6. Foco em Seguranc¢a
7. Otimizagao de recursos
8. Visao Sistémica
9. Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
ATITUDES
CONHECIMENTOS HABILIDADE$ . = Tomada de decisdes;
= Ensino Médio Completo: = 06 meses dg experlénmg . . Atengéo/concentragéo;
« Informatica basica: ’ admln’lstratlva,em farméacia, | = Relamonamento
« Pacote Office ’ prefe'rlvel na area de interpessoal; .
' hospitalar. = Trabalho em equipe.
» QOrganizagao.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Elaborado por:

Aprovado por:

Alex Ledo Bueno

Ana Cristina Pinho
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Segdo: | FARMACIA

Cargo: | FARMACEUTICO

OBJETIVOS DO CARGO

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

Supervisionar a dispensagao e entrega dos materiais e medicamentos para pacientes em turnos,

através das prescricdes médica e de enfermagem;

Supervisionar a dispensagdo dos materiais e medicamentos para procedimentos médicos, de

enfermagem e carro de urgéncia, através de solicitacdes dos setores;

Supervisionar a dispensagao dos medicamentos, de acordo com a prescrigdo, quando solicitado

pela enfermagem;

Supervisionar a conferéncia da devolugdo de materiais e medicamentos para a retirada da conta do

paciente e devolugao dos setores ao estoque;

Realizar o acompanhamento dos pacientes em suporte nutricional parenteral;

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

Controlar validade dos produtos em estoque;

Controlar temperatura e umidade do ambiente e da geladeira;

Emitir informagdes técnicas sobre medicamentos;

Analise diaria das prescrigdes médicas;

Acompanhamento das ocorréncias e notificagbes da farmacovigilancia;

Acompanhamento farmacoterapéutico dos pacientes internados;

Acompanhar e participar das visitas multiprofissionais nos setores de internacgéo;

Participar da elaboracao, coordenacao e implementacéo de politicas de medicamentos;

Orientar sobre uso de produtos e prestar servicos farmacéuticos;

Controle de medicamentos sujeitos a controle especial;

Controle de antimicrobianos junto a CCIH;

Elaborar e participar do programa de educacgao continuada;

Participar das comissdes hospitalares exigidas legalmente;

Participar de todo ciclo da assisténcia farmacéutica;

Participar da elaboragdo de POPs das atividades inerentes ao setor;

Gestao de estoque.

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

Responsabilidade Socioambiental

. Lideranga

. Desenvolvimento de Pessoas

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS | ATITUDES
. . . Lideranca;

Ensino Superior em Farmacia; Atencio/concentracaor:
Possuir inscrigdo CRF ativa; HABILIDADES Discr‘?i o §ao;
Preferivel especializagdo em 06 meses de experiéncia no ¢ao, . )

. . . o Relacionamento interpessoal;
Farmacia Clinica ou Farmacia | cargo de Farmacéutico (a) em .

) ) . Trabalho em equipe;
Hospitalar; contexto hospitalar.

" L Dinamismo;
Informatica Basica; Organizacio:
Pacote office. 9 A

) Visdo processual e sistémica.
INFORMAGCOES ADICIONAIS AO CA

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

Liderancga: no trabalho em equipe multiprofissional, os profissionais de saude deverao estar aptos
a assumirem posic¢oes de lideranca, sempre tendo em vista o bem-estar da comunidade. A
lideranga envolve compromisso, responsabilidade, empatia, habilidade para tomada de decisées,
comunicagao e gerenciamento de forma efetiva e eficaz;

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

Competéncias Especificas: Triagem de prescrigbes dos pedidos de pacientes internados;
controle de medicamentos sujeitos a controle especial; controle de antimicrobianos junto a CCIH;
gestao de estoque; dispensagédo de medicamentos e materiais.

Controle de Estoque: Capacidade de avaliar a necessidade de reposi¢ao 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 Documentacgao: Capacidade de controlar documentacdes da area, visando manter
as informagdes adequadas preservando a integridade da Instituigao.

Planejamento e Desenvolvimento das Técnicas de Trabalho: Capacidade de realizar trabalhos
relativos a solugédo de problemas dentro de sua area de atuagéo a partir de conhecimentos
basicos.

Treinamento de Integracéo;

Treinamento de regimento interno do setor;
Treinamento do Sistema Informatizado (SPDATA);
Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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Segdo: | FARMACIA

Cargo: | AUXILIAR DE FARMACIA

OBJETIVOS DO CARGO

Conferir e realizar o armazenamento, distribuicado e liberagao dos materiais hospitalares no
estoque, zelando

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

pelo bom desempenho do setor e pela seguranga do paciente.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

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

Manter controle da movimentagao diaria do estoque;

Atender as solicitagcdes dos setores;

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

Controlar a qualidade e quantidade dos produtos armazenados;

Dispensar saneantes;

Realizar registro de temperatura e umidade do ambiente e geladeiras;

Realizar dispensacao e devolugdo de materiais e medicamentos dos pacientes;

Manter a organizagao e limpeza do Setor;

Dispensar OPME mediante a autorizacao;

Garantir a efetiva entrega dos produtos solicitados.

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

Sinalizar os produtos em falta no hospital;

Controlar validade dos produtos em estoque;

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

Realizar a conferéncia e digitagao da devolugdo dos materiais e medicamentos ndo consumidos
durante os procedimentos;

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

Fracionar e identificar as medicagoes;

Conferir os produtos recebidos;

Controlar o estoque dos produtos;

Realizar contagem periddica dos materiais em estoque;

Realizar inventario fisico do estoque;

Verificar a disposi¢cao dos materiais no estoque;

Verificar a validade dos produtos;

Conferir notas fiscais e faturas.

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

CoNoa~R®ON

Elaborado por: Aprovado por:
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o MANUAL DE DESCRIGAO DE

CARGOS - HEMU

Cédigo: DS.ERG.DP.001

Emissao: 25/04/2024

Revisao: 05/11/2024

Versao: 3

Pagina: 61 de 297

CONHECIMENTOS
Ensino Médio Completo;
Informatica basica.

Treinamento de Integracao;

= 06 meses de experiéncia
em farmacia hospitalar.

HABILIDADES

Treinamento de regimento interno do setor;
Treinamento do Sistema Informatizado;

Treinamento nas rotinas setoriais.

= Atengao/concentragao;

= Relacionamento
interpessoal;

= Trabalho em equipe;

» Organizagao;

= Visado processual e
sistémica.

RMACOES ADICIONAIS AO CARGO

Controle de Estoque — Capacidade de avaliar a necessidade de reposicao dos produtos

armazenados, realizando a contagem e verificagcado dos itens no estoque periodicamente.
e ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

ATITUDES

Elaborado por:

Aprovado por:

Alex Ledo Bueno

Ana Cristina Pinho




Cédigo: DS.ERG.DP.001

~ == | MANUAL DE DESCRIGAQ DE [|Crmissic: 25042024

||
" . GOIAS Revisao: 05/11/2024
- CARGOS - HEMU evisao

Versao: 3

Pagina: 62 de 297

SECAO: LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS E

AGENCIA TRANSFUSIONAL

Segdo: | LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS E AGENCIA TRANSFUSIONAL

Cargo: | COORDENADOR (A) DE LABORATORIO E AGENCIA TRANSFUSIONAL

OBJETIVOS DO CARGO

Coordenar as areas de atendimento ao cliente e executar atividades laboratoriais dentro de sua

especialidade, tendo em vista auxilio no diagndstico, a fim de obter os melhores resultados do

processo sob sua responsabilidade, garantindo as praticas de atendimento da instituicio.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

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

» Treinar a equipe e acompanhar, a performance das equipes/servigos, assegurando a qualidade

dos atendimentos em geral;

Interagir com as demais areas envolvidas nas demandas decorrentes do atendimento

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

Expedir e receber documentos;

Acompanhar, divulgar e agir, em busca de solugdes, de acordo com os opinarios € manifestagbes

espontaneas dos clientes do setor.

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

= Supervisionar e orientar a coleta das amostras, identificando possiveis problemas pré-analiticos;

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

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

= Incentivar a absor¢do de tecnologias mais avangadas e desenvolver e padronizar métodos de
analises mais consistentes e eficientes;

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

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

= Acompanhar o estoque de insumos necessarios para realizagao de exames laborais;

= Acompanhar todos os processos de analise dentro do setor técnico, liberagdo do controle de
qualidade interno e adequagdo dos mesmos;

= Monitorar o controle de qualidade externo realizado dentro do setor;

= Controlar e acompanhar as manutengdes preventivas e corretivas dos equipamentos de
automacéo interna;

» Solicitagao e controle dos suprimentos utilizados no setor;

= Realizacdo de treinamentos, capacitacdo e educagao continuada da equipe técnica, visando o
aprendizado continuo da equipe laboratorial;

» Elaboragédo de ferramentas de analise e acompanhamento do controle de qualidade interna e
externo de qualidade;

» Liberacdo de notas fiscais e busca de empresas qualificadas para apoio dos exames que nao
sdo realizados na unidade;

» Analisar os relatérios de producao interna e externa, bem como o tempo de liberacdo de cada
analito;
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Conferencia das faturas, visando a evidéncias dos valores negociados;

Prestar esclarecimento a toda equipe médica local, quando solicitado;

Elaborar e acompanhar os indicadores da area e sugerir a¢cdes de melhorias de processos;

Atender representantes de empresas, laboratérios e corpo clinico que atuam na area de

medicina laboratorial;

Acompanhar o trabalho desempenhado pelos profissionais da coleta;

Apoiar o setor técnico quando necessario;

Remanejar a equipe de acordo com a necessidade do setor;

Atestar as notas fiscais e relatérios do contrato com o laboratério de apoio.

Elaborar escalas de servigos, programacgéao de férias e controlar banco de horas;

Atestar as notas fiscais dos contratos do laboratério, disponibilizar relatério de prestacao de

Servigo;

» Disponibilizar para Farmacia e Nucleo de Vigilancia Epidemioldgica os relatérios cientificos

solicitados;

Realizar a programagao de compra mensal dos insumos laboratoriais;

Apresentar a produgdo mensal de exames de acordo com cada clinica;

Controlar a producgdo de cada analito, bem como o tempo o seu tempo de liberagao;

Controlar a quantidade de insumos utilizados no més

Participar do processo de selecao de novos colaboradores, juntamente com o Analista de Recursos
Humanos.

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental

10. Lideranga

11. Desenvolvimento de pessoas

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

comunicagao clara, cordial e agil de forma a suprir suas expectativas e monitorar sua satisfagao.

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

Saber administrar um conflito e atender uma reclamagéo.

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

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

Apura as necessidades do cliente;

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

plena;

Esta sempre disponivel e pronto para o trabalho;

Age rapidamente frente a varias situagbes concomitantes ou n&o, sem prejuizo da qualidade de

resposta.

Capacidade de Organizagao - Capacidade de trabalhar com método e ordem, distribui¢cao

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 execucgido das

atividades sob sua responsabilidade;

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

CoNoGaR®ON
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Garante a Qualidade dos Servigos - Capacidade de realizar servicos a partir de exames e

solicitagcbes requeridas.

Emite laudos, pareceres e relatorios;

Controla descarte de produtos e materiais;

Participa em agdes de protecdo ao meio ambiente e de trabalhadores do laboratdrio.

Trabalha com Seguranga — Capacidade de trabalhar usando equipamento de protecao individual

(EPY).

Segue procedimentos e protocolos em caso de acidente;

Submete-se a exames de saude periddicos;

Acondiciona material para descarte verificando a validade dos reagentes;

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

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior completo = (06 meses de experiéncia | = Lideranca;
em Biomedicina; em coordenacao de | = Bom relacionamento
= CRBM Ativo; laboratério hospitalar. interpessoal,
» Preferivel especializagao . = Trabalho em equipe;
em Gestao Hospitalar e/ou = Asseio.
da Saude.

DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Segdo: | LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS E AGENCIA TRANSFUSIONAL

Cargo: ANALISTA ADMINISTRATIVO - LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS E
AGENCIA TRANSFUSIONAL

OBJETIVOS DO CARGO

Apoiar o gestor imediato na execuc¢do dos processos administrativos, visando colaborar para o

cumprimento das metas e objetivos estabelecidos.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Atender ligag¢des internas e externas;
= Atender ao publico interno e externo, prestando informagdes, anotando recados, para obter ou
fornecer informagdes aos gestores;

Assessorar o lider imediato nas rotinas de trabalho, despachar documentos e colher assinaturas;
Auxiliar em reunides, marcando e cancelando compromissos;

Elaborar documentos internos;

Elaborar oficioe C.1.;

Elaborar solicitagdes de aditivos contratuais;

Fazer protocolo de documentos;

Manter atualizada escala de trabalho do setor;

Executar o tratamento de ponto dos colaborares do setor, com orientagdo do gestor;
Confeccionar o aviso de férias dos colaboradores do setor;

Confeccionar as AFs dos colaboradores do setor;

Manusear e manter organizado e/ou atualizar arquivos;

Prepara relatérios, formularios e planilhas;

Receber e encaminhar documentos internos e externos;

Prestar apoio administrativo a coordenagdo sempre que necessario, de acordo com as
atividades inerentes a funcao.

10. Trabalho em Equipe

11. Cultura de Inovagao

12. Orientagao por Processos

13. Melhoria Continua

14. Foco no Paciente

15. Foco em Seguranga

16. Otimizagao de recursos

17.Visao Sistémica

18. Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

ATITUDES
CONHECIMENTOS HABILIDADES " Boacomunicagao;
) . . = Atencao/concentracao;
= Cursando Ensino Superior a | = 06 meses de experiéncia no | _ Discrico:
partir do 5° periodo; cargo de . Lideragn é,
» [nformatica Intermediaria; Assistente/Analista eran¢a, ]
: " . . » Agilidade/Flexibilidade;
= Pacote Office Avangado. Administrativo, preferivel = Relacionamento
no contexto hospitalar. interpessoal:
= Trabalho em equipe.

RMAGOES ADICIONAIS AO CARGO
Gestao de Processos Administrativos — Capacidade de executar servigos de apoio administrativo
as areas, observando e aplicando as regras e procedimentos estabelecidos.

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

Treinamento de Integracgéo;

Treinamento de regimento interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Segdo: | LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS E AGENCIA TRANSFUSIONAL

Cargo: | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - LABORATORIO DE ANALISES CLIiNICAS

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atendimento direto ao cliente interno e externo, visando cumprir as metas e objetivos

estabelecidos, garantindo as praticas de atendimento da instituico.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Arquivar os pedidos médicos e listagem de exames enviadas para o laboratério apoio.
Habilidades Administrativas: Capacidade de auxiliar no que se refere a area administrativa.
Prontidao: Capacidade de agir e responder as solicitagdes de clientes internos ou externos em

qualquer situagao de trabalho, arantind rapidez e eficiéncia em suas agoes.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Atuar na equipe do setor, oferecendo suporte administrativo;

Atender ao publico por telefone e presencial;

Entregar resultados de exames;

Manter os arquivos do setor organizados;

Enviar e receber correspondéncias;

Operar sistemas de informacao disponibilizado pela Unidade;

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

Realizar outras atribui¢gdes pertinentes ao cargo e conforme orientagao da chefia imediata;
Recebimento de notas fiscais e encaminha-las a chefia imediata;

Auxiliar na organizagao das prateleiras;

Realizar Identificacao dos Materiais;

Emitir, conferir e encaminhar pedidos de exames aos setores;

Cadastrar pedidos médicos e digitar os resultados;

Fazer a busca ativa dos resultados liberados pelo laboratério de apoio;

Encaminhar para a CCIH a lista de pacientes com a realizacao de culturas;

Cadastrar exames nos laboratérios de apoio, quando solicitado.

Imprimir e protocolar laudos;
Organizacao de arquivos e documentos;

Realizar, entregar e arquivar documentos;

Realizar planilhas e gréficos;
Ter boa comunicacao e ser cordial ao tratamento do publico;
Compreender e atende as solicitagbes de clientes internos e externos;

Fazer a busca ativa do TLRs nas clinicas, cadastrar no sistema, digitar e encaminhar para a
liberacao do profissional biomédico;

10. Trabalho em Equipe

11. Cultura de Inovagao

12. Orientagao por Processos

13. Melhoria Continua

14. Foco no Paciente

15. Foco em Segurancga

16. Otimizagao de recursos

17. Visao Sistémica

18. Responsabilidade Socioambiental
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CONHECIMENTOS
» Ensino Médio Completo;
= |nformatica basica.

Treinamento de Integracao;

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

HABILIDADES
= 06 meses de experiéncia no
cargo de assistente
administrativo, preferivel na
area de laboratorial.

= Orga
DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

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

= Tomada de decisoes;

= Atencao/concentracao;

= Relacionamento
interpessoal;

= Trabalho em equipe.

ATITUDES

nizacao.
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Segdo: | LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS E AGENCIA TRANSFUSIONAL

Cargo: | BIOMEDICO (A) - LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS

OBJETIVOS DO CARGO

Executar atividades laboratoriais dentro de sua especialidade, tendo em vista auxilio no diagndstico
a fim de obter os melhores resultados do processo sob sua responsabilidade, seguindo orientagdes
da chefia do laboratério e das diretorias do IGH.

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

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

» Verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas analises, ajustando-os e
calibrando-os, quando 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;

» Efetuar os registros necessarios para controle dos exames realizados;

= Zelar pela manutencao e calibracdo de equipamentos;

= Fazer o controle de qualidade interno e externo;

Realizar liberagao eletrénica de resultados;
Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacgao;

» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéao;

» Realizar/ dar suporte coleta arterial e/ou venosa, quando necessario;

» Preparar as solugdes de uso rotineiro no laboratério, segundo a necessidade e procedimentos
definidos;

» Preparar material e embalagem para terceirizagdo de exames;

» Participar ativamente de todos os processos internos da qualidade;

= Zelar pelo consumo dos reagentes, a fim de evitar desperdicios;

= Prestar esclarecimento de exames, quando solicitados;

= Auxiliar nas rondas hospitalares para garantir agilidade nas coletas;

= Auxiliar/ orientar os profissionais da recep¢ao na realizacao dos cadastros de exames.

= Realizar lavagem e limpeza dos equipamentos.

» Registrar e relatar valores criticos;

» Realizar coleta sempre que necessario;

= Solicitar e registrar nova coleta, quando necessario;

= Solicitar material ao setor competente;

» Transmitir informacgdes técnicas sobre resultados liberados.
Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos
Visao Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
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RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Garante a Qualidade dos Servigos — Capacidade de realizar servigos a partir de exames e
solicitagcbes requeridas.

Trabalha com Seguranga — Capacidade de trabalhar usando equipamento de protegao individual
(EPY).

Atendimento ao Publico - Capacidade para atender ao cliente interno e externo, mantendo
comunicagao clara, cordial e agil de forma a suprir suas expectativas e monitorar sua satisfagao.
Prontidao - Capacidade de agir e responder as solicitagdes de clientes internos e/ou externos em
qualquer situagao de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agoes.

Capacidade de Organizagao - Capacidade de trabalhar com método e ordem, distribuicao
adequada do tempo e das tarefas com relagao as responsabilidades assumidas.
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

" Er?sﬁggﬁcéwfriz?nsleto ATITUDES
. per ) P HABILIDADES = Lideranga;
em Biomedicina; A !
. = (06 meses de experiéncia = Bom relacionamento
= CRBM Ativo; o . _
. ; ~ no cargo de biomédico (a) interpessoal,
» Preferivel pos-graduagao - o .
; em laboratorio de analises | = Trabalho em equipe;
em Hematologia . X
. , clinicas. = Asseio.
Laboratorial e afins.

DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS E AGENCIA TRANSFUSIONAL

Cargo: | BIOMEDICO (A) - AGENCIA TRANSFUSIONAL

OBJETIVOS DO CARGO

Execugdo do ato transfusional cumprindo as normativas pertinentes do servico de hemoterapia

visando a seguranc¢a do paciente.

= Realizar hemovigilancia;

= Zelar pela identificagéo e notificagdo de reagdes transfusionais, bem como o estabelecimento
de prioridades para a melhoria do setor;

= Prestar orientagcdes e assisténcia a equipe;

= Realiza coleta de sangue dos receptores;

= Realizar testes pré-transfusionais;

= Execugdo do processo de instalagao transfusional em beira leito;

= Realizar administracdo de hemocomponentes;

= Participar de todas as reunides propostas pelo superior imediato;

= Realizar testes de controle de qualidade interno e externo de reagentes;

= Fazer registros inerentes aos processos de qualidade;

Cumoprir rotinas do setor conforme determina a legislagéao vigente e biosseguranga;
Quando necessario realizar arquivamento de documentos.

Realizar a captagao de doadores de sangue;

Zelar pelo armazenamento dos hemocomponentes conforme as normas do setor;
Monitorar a temperatura das camaras de conservacao, freezer e temperatura ambiente;
Participar de reunido do Comité Transfusional;

Elaborar POP’ s e treinamentos especificos dos documentos elaborados;

= Validagao de reagentes. )
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizacao de recursos

. Visao Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
Garante a Qualidade dos Servicos — Capacidade de realizar servicos a partir de exames e
solicitacdes requeridas.

= Controla descarte de produtos e materiais;

= Participa em agdes de protecdo ao meio ambiente e de trabalhadores do setor;

Trabalha com Segurang¢a — Capacidade de trabalhar usando equipamento de protegao individual
(EPI).

= Segue procedimentos e protocolos em caso de acidente;

= Submete-se a exames de saude periodicos;

= Acondiciona material para descarte verificando a validade dos reagentes;

= Previne-se contra efeitos adversos dos produtos e de material perfuro cortante.

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

CHONOORWN

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho




Cédigo: DS.ERG.DP.001

~ == | MANUAL DE DESCRIGAQ DE [|Crmissic: 25042024

Revisao: 05/11/2024

susmgm CARGOS - HEMU Versio: 3

Pagina: 72 de 297

= |dentificar o perfil dos usuarios que utilizam os servigos de atendimento da instituicdo buscando
atendé-los da melhor maneira possivel,

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

= Saber administrar um conflito e atender uma reclamacao.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

ATITUDES
= Capacidade de
CONHECIMENTOS HABILIDADES Organizacgao;
= Ensino Superior Completo | = 06 meses de experiéncia = Prontidao;
em Biomedicina; como biomédico em » Atencao/concentragio;
= CRBM Ativo; hemoterapia, preferivel na | = Discrigao;
= |nformatica Basica. area hospitalar. = Relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS E AGENCIA TRANSFUSIONAL

Cargo: | TECNICO (A) DE LABORATORIO - LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS

OBJETIVOS DO CARGO

Coletar amostras bioldgicas, realizar exames laboratoriais manuais ou automatizados sob

supervisdo de um profissional de nivel superior, visando o cumprimento das metas e objetivos

estabelecidos e o adequado atendimento ao cliente.

» |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;

» Efetuar analises fisicas, quimicas e bioldgicas das amostras recebidas, sob a supervisao de um
profissional de nivel superior e capacitado para a funcgao;

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

= Utilizar os EPIs de seguranga ao manusear amostras biolégicas ou produtos quimicos
perigosos, cumprindo as orientacdes de biossegurancga e legislagao pertinentes do laboratdrio;

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

= Cumprir com as determinagdes do Sistema da Qualidade;

= Participar ativamente dos processos internos da qualidade;

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

» Realizar cadastro de pacientes e exames no sistema do laboratério.

= Participar de todas as reunides propostas pelo superior imediato;

= Cumprir com as solicitagdes feitas eventualmente pelo superior imediato e/ou pelo profissional
de nivel superior.

= Analisar o pedido de exame e confirma a identificagdo do paciente;

» Efetuar assepsia na regiao de coleta;

= Puncionar cavidades e veias, em conformidade com a legislagao, restringindo para outros
profissionais as coletas especiais, como liquor e outras especificadas em legislacao propria;

= Preparar reagente e solu¢des para exames realizados no laboratério;

» Realizar analise macroscopica, sob supervisao de um profissional de nivel superior;

» Fazer aliquotagcao de amostras utilizadas nas analises laboratoriais;

= Colaborar no setor de microbiologia nas técnicas de isolamento e cultura de micro-organismos,
sempre com a supervisao e orientagao de um profissional de nivel superior do setor;

» Acondicionar material de coleta e material biolégico para descarte verificando a validade dos
reagentes, atendendo as normas de biosseguranca e da legislagcédo de laboratério;

= Acondicionar amostra para transporte;

= Confrontar e confere material biolégico com o pedido;

= Conferir as condicbes do material bioldgico.

» Coletar informagbes do paciente e registra no sistema de laboratério ou em formulario préprio;

= Realizar entrega de resultados de exames;

= Apoiar no setor de lavagem e esterilizacdo de materiais.
Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos

Melhoria Continua

PN~
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HABILIDADES = Lideranga;
CONHECIMENTOS » (06 meses de experiéncia = Bom relacionamento
Curso Técnico em Analises no cargo de técnico (a) de interpessoal;
Clinicas com registro da laboratério, com énfase em | = Flexibilidade;
classe ativo. coleta laboratorial = Cortesia;

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
Coleta Material Biologico: Capacidade de realizar coletas biolégicas a partir de exames e
solicitagcdes requeridas, de acordo com o que estabelece a legislagao.
laboratério.
Realiza Exames Conforme o Protocolo: Capacidade de realizar exames a partir de solicitagcoes
requeridas, com supervisdo de um profissional de nivel superior.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

hospitalar.

Treinamento de Integracao;

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

Trabalho em equipe;
= Asseio.
DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

ATITUDES

Elaborado por: Aprovado por:
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Secdo: | LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS E AGENCIA TRANSFUSIONAL

Cargo: | TECNICO (A) DE LABORATORIO - AGENCIA TRANSFUSIONAL

OBJETIVOS DO CARGO

Auxiliar no ato transfusional cumprindo as normativas pertinentes do servigo de hemoterapia, visandg

a seguranca do paciente.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Realizar coleta de sangue dos receptores;
= Realizar sob supervisao, testes pré-transfusionais, administragcido de hemocomponentes e testes
de controle de qualidade interno e externo de reagentes;
Fazer registros inerentes aos processos de qualidade;
Cumprir rotinas do setor conforme determina a legislagao vigente e biossegurancga;
Aferir sinais vitais;
Realizar arquivamento de documentos;
Realizar a captagéo de doadores de sangue;
Utilizar os EPIs de seguranga ao manusear amostras biolégicas ou produtos quimicos perigosos,
cumprindo as orientagdes de biosseguranca e legislagao pertinentes do laboratério;
= Seguir as orientagdes do profissional de nivel superior designado no setor de trabalho para a
realizacao das tarefas;
= Cumprir com as determinac¢des do Sistema da Qualidade (ISO).
Auxiliar na confirmagao das amostras coletadas, registrando os resultados no sistema de
laboratoério;
Participar de todas as reunides propostas pelo superior imediato;
Coletar informagbes do paciente no que refere as exigéncias da coleta;
Zelar pelo armazenamento dos hemocomponentes conforme as normas do setor;
Monitorar a temperatura das cAmaras de conservagao, freezer e temperatura ambiente;
Realizar hemovigilancia.
Realizar testes de controle de qualidade externo.
Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranga
Otimizacao de recursos
Visao Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
Coleta Material Bioldgico — Capacidade de realizar coletas biolégicas a partir de exames e
solicitagbes requeridas, de acordo com o que estabelece a legislacéo.
= Analisa o pedido de exame e confirma a identificacdo do paciente;
= Efetua assepsia na regido de coleta;
= Punciona cavidades e veias, em conformidade com a legislacdo, restringindo para outros
profissionais as coletas especiais, como liquor e outras especificadas em legislagéo proépria;
Acondiciona amostra para transporte;
Confronta e confere material biolégico com o pedido;
Confere as condigbes do material biolégico.
Coleta informacdes do paciente e registra no sistema de laboratério ou em formulario proprio.

CoNoORWNA
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Trabalha com Segurang¢a — Capacidade de trabalhar usando equipamento de protegao individual

(EPI).

= Segue procedimentos e protocolos em caso de acidente;

= Submete-se a exames de saude periodicos;

= Acondiciona material de coleta e material biolégico para descarte verificando a validade dos
reagentes, atendendo as normas de biosseguranca e da legislagédo de laboratério;

= Previne-se contra efeitos adversos dos produtos e segue as orientagdes de biosseguranca
definidas pelo laboratdrio.

Realiza Exames Conforme o Protocolo — Capacidade de realizar exames a partir de solicitagdes

requeridas, com supervisdo de um profissional de nivel superior.

= Prepara reagente e solugdes para exames realizados no laboratério;

= Realiza andlise macroscopica, sob supervisdo de um profissional de nivel superior;

= Faz aliquotacédo de amostras utilizadas nas analises laboratoriais;

= Colaboragdo no setor de microbiologia nas técnicas de isolamento e cultura de micro-
organismos, sempre com a supervisdo e orientacdo de um profissional de nivel superior do setor.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS e Canac i TUDES

= Curso Técnico em Analises HABILIDADES or F;niza 50:

Clinicas e/ou = (06 meses de experiéncia . Cag acida?de,de

Biodiagnodstico e/ou no cargo de técnico (a) de corﬁunicagéo

Hemoterapia; laboratdrio, em servigos de | Prontidio: '
= Registro no conselho Hemoterapia, Banco de . Atengéo/c’oncentragéO'

(Farmacia ou Biomedicina); Sangue e/ou Agéncia - Discricao: ’
= Informatica Basica. Transfusional, preferivel na | _ Relacionémento

area hospitalar. interpessoal;
= Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

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

Elaborado por: Aprovado por:
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Secdo: | LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS E AGENCIA TRANSFUSIONAL

Cargo: | TECNICO (A) DE ENFERMAGEM

OBJETIVOS DO CARGO

Aucxiliar no setor de laboratério e agencia transfusional, visando a segurang¢a do paciente.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO
Realizar coleta de sangue dos receptores;
Fazer registros inerentes aos processos de qualidade;
Cumoprir rotinas do setor conforme determina a legislagéao vigente e biosseguranga;
Aferir sinais vitais;
Realizar arquivamento de documentos;
Realizar a captacdo de doadores de sangue;
Utilizar os EPIs de seguranca ao manusear amostras biolégicas ou produtos quimicos perigosos,
cumprindo as orientagdes de biosseguranca e legislagao pertinentes do laboratério;
= Seguir as orientagdes do profissional de nivel superior designado no setor de trabalho para a
realizacao das tarefas;
Cumprir com as determinagdes do Sistema da Qualidade (ISO);
Auxiliar na confirmagao das amostras coletadas;
Participar de todas as reunides propostas pelo superior imediato;
Coletar informacdes do paciente no que refere as exigéncias da coleta;
Zelar pelo armazenamento dos hemocomponentes conforme as normas do setor;
Monitorar a temperatura das camaras de conservacao, freezer e temperatura ambiente;
Apoiar nas demais demandas pertinentes ao cargo, quando solicitado pelo gestor.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
2. Cultura de Inovacgao
3. Orientacgao por Processos
4. Melhoria Continua
5. Foco no Paciente
6. Foco em Segurancga
7. Otimizagao de recursos
8. Visao Sistémica
9. Responsabilidade Socioambiental ]
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
ATITUDES
HABILIDADES = Capacidade de
= (06 meses de experiéncia organizacao;
CONHECIMENTOS no cargo de Tecnlco, (a)de | = Capac[dad? qe
. Enfermagem, preferivel em comunicacgao;
= Curso Técnico em . . o
i servigcos de Hemoterapia, = Prontidao;
Enfermagem; ~ .
” - Banco de Sangue e/ou = Atencao/concentracéo;
= Informatica Basica. . . R
Agéncia Transfusional, = Discrigao;
preferivel na area = Relacionamento
hospitalar. interpessoal;

. Trabalho em equipe.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

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

Elaborado por: Aprovado por:
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SEGAO: HIGIENIZAGAO E LIMPEZA

Segdo: | HIGIENE E LIMPEZA
Cargo: | SUPERVISOR (A) DE RESIDUOS E HIGIENIZAGAO

OBJETIVOS DO CARGO

Coordenar o setor de residuos, atuando no planejamento, operacionalizagao e desenvolvimento de

processos a fim de assegurar que o gerenciamento dos residuos de servigos de saude seja

executado de forma segura, ao menor custo possivel e com a utilizagdo das melhores técnicas e

garantir o cumprimento da legislacao sanitaria e ambiental vigente.

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

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

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

» Gerenciar os residuos reciclaveis;

» Participar das visitas técnicas da SCIH nas unidades internas;

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

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

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

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

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

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

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

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

» Fornecer especificagdes técnicas para compra de materiais.

= Promover a capacitagdo continuada da equipe sob sua responsabilidade para o correto
gerenciamento de residuos de servico de saude;

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

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

» Elaborar fluxogramas operacionais;

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

= Realizar eventos relacionados a Responsabilidade Ambiental;

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

= Participar e acompanhar os processos seletivos para a contratagcdo de pessoal.
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COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientacgao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos
Visao Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
10 Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

CoNooaRLON

ATITUDES
» Lideranga,;
CONHECIMENTOS * Proatividade;
» Ensino Superior Completo HABILIDADES = Paciéncia;
em Enfermagem ou »= (06 meses experiéncia em » Empatia;
Biomedicina; gestao de higienizagéo » Criatividade para resolugao
» Registro no Conselho hospitalar e ou residuo, de problemas;
Regional de formagéo; preferivel na area = Discrigdo;
» |nformatica Intermediaria. hospitalar. » Relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe;
» QOrganizagao.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Gerenciamento de Residuos:

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

= Gerencia de acordo com o sistema de qualidade estabelecido;

» |dentifica a presencga de agentes de risco ambiental e propde sua eliminagéo ou controle através

de praticas e processos de trabalho.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracao;
» Treinamento do Sistema Informatizado (SPDATA, TOTVS, QUALIEX);
= Treinamento nas rotinas setoriais.

Elaborado por: Aprovado por:
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Secdo: | HIGIENIZAGAO HOSPITALAR
Cargo: | LIDER DE HIGIENIZAGAO

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar gestao de méo de obra, acompanhar demandas diarias, validar documentos, verificar o
uso de EPI's de acordo com cada area do hospitalar, realizar gestdo de conflitos, liderar equipe.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Realizar gestao de equipe

Validar saneantes

Entrega de EPI

Acompanhar limpezas terminais

Acompanhar limpezas concorrentes

Validar documentos de controle

Atender demandas

Auxiliar na organizagdo dos ambientes

Acompanhar descarte de residuos

Auxiliar na organizagao de materiais de limpeza e estoque;

Seguir os procedimentos de segurancga e higiene do hospital;

Zelar pelo bom funcionamento e conservacao dos equipamentos utilizados;

Acompanhar solicitagbes de limpeza;
. Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos
Visao Sistémica
. Responsabilidade Socioambiental
0. Liderangca
1. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

ATITUDES
Proatividade;
Sinceridade;

Controle das emogdes;
Saber receber feedbacks;
Organizacgao;

Dinamismo;

Empatia;

= Trabalhar em equipe;
CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

Conhecimento em controle de infecgao;

Conhecimento em limpeza e desinfecgao hospitalar
Utilizagdo de equipamentos da area

Conhecimento no Procedimento Operacional Padrao da area;
Conhecimento em produtos quimicos;

Sistema MV

TS9P NooaRON=

CONHECIMENTOS
= Ensino médio completo;
= Técnico em enfermagem
sera um diferencial

HABILIDADES
= (06 meses de experiéncia na
funcgéo.
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ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de integragao;

Treinamento de Sistema Informatizado;

Treinamento no Sistema de Gestao de Qualidade;

Leitura dos protocolos assistenciais e da normatizagdo administrativa e financeira;
Leitura integral do contrato.

Elaborado por: Aprovado por:
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Secéo: HIGIENIZAGAO HOSPITALAR
Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

OBJETIVOS DO CARGO
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO
Realizar a limpeza e conservagao de toda o hospital;
Auxiliar na organizagao de materiais de limpeza e estoque;
Seguir os procedimentos de segurancga e higiene do hospital;
Zelar pelo bom funcionamento e conservacao dos equipamentos utilizados;
Realizar a reposigéao de insumos (papel higiénico, sabonete e etc.)
Utilizar EPI, EPC e equipamentos de forma correta
. Trabalho em Equipe
. Cultura de Inovagao
. Orientacao por Processos
. Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranga
Otimizacao de recursos
Visdo Sistémica
. Responsabilidade Socioambiental
10. Liderancga
11. Desenvolvimento de Pessoas
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CHONOIRAWN

CONHECIMENTOS ATITUDES
=  Ensino fundamental HABILIDADES = Proatividade;
incompleto; = Preferivel experiéncia na = Sinceridade;

funcgéo. Controle das emogdes;
= Saber receber feedbacks;
CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO
= Conhecimento sobre ambiente hospitalar;
= Conhecimento em padrdes de limpeza e desinfecgao;
= Experiéncia em higiene hospitalar;
= Conhecimento em produtos de limpeza e equipamentos de limpeza;
= Treinamento de integracao;
=  Treinamento de Sistema Informatizado;
= Treinamento no Sistema de Gestao de Qualidade;

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

Elaborado por: Aprovado por:
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Segao: HIGIENIZAGAO HOSPITALAR
Cargo: MAQUEIRO

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar transporte de pacientes e equipamentos dentro do hospital, auxiliar na organizagao dos
setores, prestar suporte para a assisténcia. ]
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Transporte de pacientes;

Transporte de materiais e equipamentos;

Auxiliar na transferéncia do paciente da cadeira/maca para o leito;
Entrega de documentos de alta do paciente ao NIR

Prestar suporte para a equipe assistencial

Auxilia no transporte e entrega de obitos.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

. Trabalho em Equipe
. Cultura de Inovagao

. Orientagao por Processos
. Melhoria Continua

. Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos
Visao Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
0. Lideranga
Desenvolvimento de Pessoas
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

1
2
3
4
5
6
7
8
9
1

ATITUDES
Proatividade;
Sinceridade;

Controle das emocobes;
Saber receber feedbacks;

CONHECIMENTOS HABILIDADES
= Ensino médio completo; = Preferivel experiéncia na
funcgéo.

ECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO
=  Curso AlH

= Técnicas de posicionamento e movimentac&o de pacientes

» Cuidados especificos para pacientes em estado critico

= Uso adequado de equipamentos de auxilio a mobilidade
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
= Treinamento de integracao;
=  Treinamento de Sistema Informatizado;
=  Treinamento no Sistema de Gestao de Qualidade;

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

Elaborado por: Aprovado por:
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Secéo:

HIGIENIZAGAO HOSPITALAR

Cargo:

JARDINEIRO

OBJETIVOS DO CARGO
Realiza implantagao, criagdo e manutencgao de jardins, poda de arvores, cuidado de flores de
ambiente interno e externo e corte de grama. Aplica defensivos agricolas contra insetos e pragas em

arvores e plantas, operando equipamentos e maquinas de pequeno porte especificas de jardinagem.

» Responsavel pela execucao das atividades de jardinagem nas areas internas e externas, visando
a conservagao e manutengao das plantas, manutencao da boa imagem visual nas areas verdes,
jardins, calgcada e estacionamento

= Realizar as atividades de capinar, corte de gramas e poda de arvores, operando equipamentos e
maquinas de pequeno porte especificas de jardinagem

= Zelar pelo bom funcionamento e conservacao dos equipamentos utilizados;

= Utilizar EPI, EPC e equipamentos de forma correta
Seguir os procedimentos de segurancga e higiene do hospital;

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

. Trabalho em Equipe
. Cultura de Inovagao
. Orientagao por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
. Foco em Seguranga
. Otimizagao de recursos
. Visao Sistémica
. Responsabilidade Socioambiental
0. Lideranga
Desenvolvimento de Pessoas
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

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

CONHECIMENTOS

HABILIDADES

ATITUDES

completo;

= Ensino fundamental

= Preferivel experiéncia na
funcgéo.

= Proatividade;
= Sinceridade;

= Controle das emocgdes;

= Saber receber feedbacks;
ECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO
= Conhecimento em paisagismo;

= Conhecimento no Procedimento Operacional Padrao da area;

= Conhecimento em jardinagem;

Treinamento de integracéo;

Treinamento de Sistema Informatizado;

Treinamento no Sistema de Gestao de Qualidade;

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

Elaborado por:
Alex Le&do Bueno

Aprovado por:
Ana Cristina Pinho
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Secéo: HIGIENIZAGAO HOSPITALAR
Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS DO CARGO

Acompanhar via sistema altas e solicitagdes de limpeza, liberacdo de insumos, entrega de EPI’s,
abertura de chamados, fazer pedido de materiais do setor e auxiliar na gestdo de equipe e demais

funcbes aderentes ao cargo.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Entrega de EPI

Validar documentos de controle

Atender demandas

Acompanhar descarte de residuos

Seguir os procedimentos de segurancga e higiene do hospital;
Acompanhar tempo de limpeza via sistema MV

Solicitar insumos para reposi¢gao no hospital

Fazer pedido de compra de materiais do setor

Abertura de chamados

Suporte na elaboragcido e acompanhamento de documentos técnicos.
Gerenciamento e acompanhamento de estoque de produtos do setor

ry

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

. Trabalho em Equipe
. Cultura de Inovagao
. Orientagao por Processos
. Melhoria Continua
. Foco no Paciente
. Foco em Seguranga
. Otimizagao de recursos
. Visao Sistémica
. Responsabilidade Socioambiental
0. Lideranga
Desenvolvimento de Pessoas

ry ra

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

1
2
3
4
5
6
7
8
9
1

CONHECIMENTOS

=  Ensino médio completo; ATITUDES
: pieto, HABILIDADES Proatividade;
= Superior em administracédo A . . ! .
= (06 meses de experiéncia em Sinceridade;

sera um diferencial

fungdes administrativas. Controle das emogdes;

Saber receber feedbacks;

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO
= Conhecimento em planilhas;
= Conhecimento em gestao de softwares
=  Conhecimento no sistema MV

Conhecimento no Procedimento Operacional Padrao da area;
Conhecimento em rotinas administrativas;
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de integracao;
= Treinamento de Sistema Informatizado;
» Treinamento no Sistema de Gestao de Qualidade;
» Leitura dos protocolos assistenciais e da normatizagao administrativa e financeira;
= Leitura integral do contrato.

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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SECAO: UNIDADE DE PROCESSAMENTO DE ROUPAS - UPR

Secdo: | UNIDADE DE PROCESSAMENTO DE ROUPA - UPR

Cargo: | COORDENADOR (A) UPR

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar a gestao, planejamento, implementacido e gerenciamento dos residuos dos servigos do

servigo de processamento de roupas.

= Acompanhar e fiscalizar a segregacgao dos residuos de servicos de saude e processamento de
roupas;

= Conferir o dimensionamento, a conservag¢ao do enxoval;

» Conferéncia e organizagao dos equipamentos e imobiliario;

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

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

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

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

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

* Monitorar as demandas dos setores assistenciais com a fim de garantir o abastecimento de
enxoval hospitalar limpo;

» Monitorar o inventario e evasbes de enxoval hospitalar;

= Implementar e gerir os indicadores do UPR,;

= Realizar treinamento e educacgao continuada a toda a equipe do UPR acerca das atividades
pertinentes as suas respectivas funcgoes;

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

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

» Realizar o tratamento de ponto eletrdénico dos colaboradores;

= Compilar os dados dos indicadores do UPR, bem como analise critica e elaboracao de plano de
acao para quando houver variagbes significativas de resultados realizando cruzamento de
dados;

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

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

informacoes;

Realizar gestao de custos fixos e variaveis pertinentes a UPR.

Realizar visita técnica nas empresas terceirizadas, bem como confecgao de relatorio de visita;

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

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

Elaborar e atualizar os procedimentos operacionais padrdao (POP) do setor da UPR,;

Avaliar a qualidade dos produtos e materiais utilizados no setor UPR, e sempre que necessario,

substitui-los;

» Conhecer da legislagao que regulamenta UPR.
RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Gestao em saude:
» Capacidade de utilizacao de ferramentas de gestdo e modelos de gestio estratégicas;

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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= Conhecimentos de gestao de custos e otimizagcao dos recursos;
= Capacidade de utilizar parAmetros de ualidade para desenvolvimento dos processos internos.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos
Visao Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

CoNoOoRWN 2

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
CONHECIMENTOS ___ATITUDES
; . = Lideranga;
» Ensino Superior Completo « Proatividade:
em Enfermagem; HABILIDADES « Organiza éo"
= COREN Ativo; * (06 meses de experiéncia ganizacao, x .
i X ~ ~ . = Atencao/concentracao;
= Preferivel pés-Graduagao em gestdo, preferivel na o )
- : = Agilidade;
em Controle de Infecg¢ao ou are de UPR ou hotelaria oo ]
~ . . = Flexibilidade;
Gestao da Saude e/ou da hospitalar. - B laci
Saude 3om re acionamento
. interpessoal;
» [nformatica Intermediaria. .
= Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integragéao;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

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

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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Secdo: | UNIDADE DE PROCESSAMENTO DE ROUPA - UPR

Cargo: | AUXILIAR DE LAVANDERIA

OBJETIVOS DO CARGO

Atuar nos servicos de apoio a rouparia a fim de obter os melhores resultados do processo sob sua
responsabilidade.

ra

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Recolher a roupa suja de todas as unidades do hospital, acondicionadas em sacos de hamper
em carrinhos coletores;

» Pesar as roupas sujas para calculo e fazer o registro;

* |nspecionar, dobrar e embalar as roupas em sacos plasticos;

= Conferir padronizagao dos pacotes do enxoval cirurgico;

= Encaminhar as roupas em carro de transporte para os devidos setores;

» Fazer reposi¢ao das roupas nas rouparias satélites;

= Avaliar o estado dos enxovais em uso;

» Fazer a limpeza e desinfecgdo dos mobiliarios e equipamentos das areas;

= Executar demais atividades correlatas de acordo com a demanda e solicitagdo do Coordenador
da area.

= Realizar inventarios dos enxovais;

» Entregar a Coordenagao diariamente os registros de coleta e de pesagem da roupa, e entregar
mensalmente os relatérios da rouparia;

=  Registrar e comunicar intercorrénciasao Coordenador da area.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
2. Cultura de Inovagao
3. Orientagao por Processos
4. Melhoria Continua
5. Foco no Paciente
6. Foco em Seguranga
7. Otimizacgao de recursos
8. Visao Sistémica
9. Responsabilidade Socioabiental ]
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
ATITUDES
= Proatividade;
CONHECIMENTOS HABILIDADES " Atencao;
) e ) . . =  Agilidade;
= Ensino Médio Incompleto; = Preferivel experiéncia em Di : .
I . . f . inamismo;
= Informatica basica. lavanderia na area i s ]
. = Flexibilidade;
hospitalar. .
= Bom relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
= Treinamento de Integracao;
= Treinamento do Sistema Informatizado;
= Treinamento nas rotinas setoriais.

Elaborado por: Aprovado por:
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SEQAO SESMT (Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do

Trabalho)

Secao: SESMT - (Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e em Medicina do Trabalho)

Cargo: | COORDENADOR (A) DO SESMT

OBJETIVOS DO CARGO

Prover solugbes de Engenharia em Seguranga do Trabalho, elaborando e executando projetos,
normas e procedimentos de segurancga, de forma a garantir eficacia na prevencao de acidentes e

0 cumprimento da legislagdo pertinente. ]
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

» Preparar documentos e programas exigidos pela legislagao, conforme demanda;

» |dentificar os riscos das atividades da unidade, identificando situagcbes que fugiram da
normalidade, via checklist especifica;

» Nessa identificagcao, inspecionar setores, instalagdes e equipamentos da unidade, observando
as condic¢oes de trabalho, identificando os fatores de riscos de acidentes, estabelecendo normas
e dispositivos de seguranca, e propondo modificagdes para neutralizar os fatores de risco;

= Desenvolver, em parceria com a Medicina do Trabalho, procedimentos técnicos voltados para a
elevacao do nivel de qualidade de vida do trabalhador;

= Coordenar os trabalhos de inspec¢ao dos dispositivos de segurancga existentes na propriedade;

» Elaborar escalas mensais, escala de férias, frequéncias, e avaliar os colaboradores, em
consonancia com a geréncia, opinando nas alteragdes quando solicitadas e/ou por interesse do
servigo, assim como também autoriza-las;

» Identificar os riscos das atividades da unidade para elaboragao dos programas preventivos;

= Examinar locais e condi¢des de trabalho, instalagdes em geral e material, métodos e processos
de trabalho adotados, visando favorecer aos trabalhadores condi¢ées para desenvolvimento de
trabalho em condigbes propicias de seguranga;

= Acompanhar as avaliagbes ambientais das unidades;

= Participar da elaboracéo de instrugdes, resolucdes, normas técnicas e administrativas, relativas
a seguranca do trabalho;

= Elaborar ou revisar o PAE (Plano de Atendimento a Emergéncias) e prover a formagéao da
Brigada de Incéndio da unidade;

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

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

= Realizar avaliagbes de desempenho por competéncia.

= Elaborar projetos, obras e procedimentos referentes a engenharia de seguranga, visando a
prevencao de riscos fisicos, quimicos bioldgicos, ergondmicos e de acidentes;

» Realizar estudo e investigagdo sobre acidentes de trabalho e doengas profissionais, para
determinar as causas do acidente e elaborar recomendagdes de seguranga;

= Assessorar na investigagdo dos acidentes de trabalho ocorridos na unidade, examinando as
circunstancias e condi¢cbes da ocorréncia, para identificar suas causas e propor as providéncias
cabiveis;

= Assessorar na confecgio do laudo técnico pericial sobre as condi¢des ambientais dos locais de
trabalho visando a classificagédo das atividades profissionais para fins de aposentadoria especial;

» Assessorar a CIPA;

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

= Promover a aplicacao de dispositivos de segurancga, determinando aspectos funcionais e demais

caracteristicas, para prevenir ou diminuir a possibilidade de acidentes;

= Coordenar publicagbes de matéria sobre seguranca no trabalho, preparando instrugdes e

orientando a confeccao de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver habitos de prevengao
de acidente;

= Conhecer e aplicar as normas previstas nas legislagdes relacionadas aos processos ambientais,

promovendo agdes preventivas e corretivas;

» I|dentificar a presenga de agentes de riscos ambientais ao empregado e propde sua eliminagao

ou controle através de analises dos métodos e processos de trabalho;

= Conhecer risco das atividades da Instituicao;

= Elaborar e participa da implantagdo de normas e procedimentos de seguranga, dentro das

diretrizes e politicas estabelecidas pela Institui¢ao;

» Implantar ou coordena a CIPA (Comissao Interna de Prevencédo de Acidentes) organizando

reunides periédicas;

» Participar dando apoio a CIPA na elaboragéo da SIPAT (Semana Interna de Prevengéo de

Acidentes do Trabalho);

= Aplicar outras normas previstas nas legislagbes referentes a saude e seguranga dos
trabalhadores, promovendo agdes preventivas e corretivas;

Realizar pesquisas e estudos de riscos ambientais, para estabelecer padrdes de seguranga;
Elaborar ou participar da elaboragéo do programa de prevengao de riscos ambientais (PPRA).

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

Conhecer os processos de trabalho de forma a atuar pro ativamente na seguranga dos
trabalhadores;

= Emitir e controlar as comunicac¢des de acidentes de trabalho conforme legislacdo e normas

internas;

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

Coordenar e desenvolve programas preventivos contra incéndio;

Treinar brigadistas;

Analisar os dados estatisticos de acidentes;

Coordenar a equipe de Saude e Seguranga do Trabalho;

Promover a capacitagao continuada dos técnicos em Seguranga e demais profissionais quanto
a Inovagbes técnicas e modificagbes implementadas nas Normas do Ministério do Trabalho, que
regulam o desenvolvimento de atividades laborais. Elaborar o LTCAT — Laudo Técnico das
Condigdes do Ambiente de Trabalho.

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

Responsabilidade Socioambiental

CoNoOoRWN 2

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho




Cédigo: DS.ERG.DP.001

~ == | MANUAL DE DESCRIGAQ DE [|Crmissic: 25042024

Revisao: 05/11/2024

susmgm CARGOS - HEMU Versio: 3

Pagina: 91 de 297

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS . Lideranom 0
" Ensino Superior Completo em HABILIDADES = Dinamismo;
Engenharia ou Enfermagem; o )
T = (06 meses de = Proatividade;
» Especializagdao em Seguranga do et 3 «  Atencio/ tracio:
Trabalho: experiéncia na gestao eng&o/concentragao;
’ de SESMT na area = Relacionamento

= Preferivel complementagdo em
Gestao Hospitalar e/ou da Saude;
» |nformatica Intermediaria.

INFORMAGCOES ADICIONAIS DO CARGO
Saude e Segurang¢a do Trabalho — Capacidade de realizar as diversas atividades e os varios
processos da Instituigdo, relacionadas a seguranca dos empregados.
Aplicacao das Normas de Saude e Seguranga do Trabalho — Capacidade de aplicar normas
previstas nas legislagbes relacionadas a saude e seguranga dos empregados com agdes
preventivas e corretivas.
Riscos e Avaliag6es Ambientais - Capacidade de realizar as avaliagdes ambientais referentes
aos diferentes processos da Instituicdo, conhecendo e controlando possiveis riscos, aplicando

recomendacoes que neutralizem, minimizem ou eliminem riscos de acordo com normas técnicas.
Treinamento de Integragao
Treinamento de regimento interno da unidade
Treinamento do Sistema Informatizado
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade

Treinamento nas rotinas setoriais

hospitalar. interpessoal;
= Trabalho em equipe.
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Secéo: SESMT - (Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e em Medicina do Trabalho)

Cargo: | MEDICO (A) DO TRABALHO — SESMT

OBJETIVOS DO CARGO

Prestar assisténcia médica ocupacional aos funcionarios da Instituicdo, visando a promocéo e a
manutencao de sua saude realizando as atividades previstas no Programa de Controle Médico de

Saude Ocupacional (PCMSO) e Programa.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

» Realizar exames ocupacionais (admissionais, peridédicos, mudanca de func¢ao, retorno ao trabalho

e demissionais) de acordo com o previsto no PCMSO;

Coordenar o PCMSO da unidade;

Emitir os respectivos ASO (Atestados de Saude Ocupacional);

Registrar em planilha especifica os atendimentos médicos realizados;

Avaliar as condicboes de saude dos funciondarios para determinadas fungbes e ambientes,

indicando a sua alocacgao para trabalhos compativeis com as suas condi¢cdes de saude;

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

= Orientar os trabalhadores quanto a medidas de prevengdo de doencas e de profilaxia, como
vacinagdes, higiene pessoal, habitos saudaveis, alimentagao, entre outras;

= Atuar junto a administragao da Instituicao para eliminar ou minimizar os riscos a saude existentes
nos processos de produgéo e organizagao do trabalho.

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

» Elaborar o PCMSO com base no PGR, realizando o planejamento das atividades da saude
ocupacional, identificando os exames médicos adequados a cada fungao;

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

» Avaliar as condigdes de saude dos funcionarios em processo de readaptacao, indicando a sua
alocacao para trabalhos compativeis com as suas condicbes de saude, orientando-os quando
necessario;

» Realizar os exames médicos previstos no PCMSO;

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

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

= Realizar consultas clinicas quando ha suspeita de existéncia de relagdo da patologia com o
trabalho;

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

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

» Realizar inspegbes de postos de trabalho, identificando condigdes de risco, e sugerindo corregdes
através emissao de relatério especifico;

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

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

= Executar programas de saude, em fungcdo de riscos inerentes ao trabalho;Supervisionar a
qualidade de atendimento dentro do servigo de saude e o prestado por terceiros (clinicas,
laboratérios etc.);

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

» Registrar as atividades, acdes e fatos para realizacao de relatorios e controles estatisticos;
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= Avaliar o ambiente funcional, inspecionando e analisando os postos de trabalho, visando anular ou
diminuir os riscos inerentes a atividade, inclusive os ergonémicos;

= Preparar relatorios técnicos sobre os casos de doencga ocupacional ocorrido na Institui¢cao;

» Manter controle médico-ocupacional de todos os empregados;

= Participar de atividades de prevencéo de acidentes, comparecendo a reunides e assessorando em

estudos e programas, para reduzir as ocorréncias de acidentes do trabalho.
. Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientacgao por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos
. Visao Sistémica
. Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior Completo | = 06 meses de experiénciano | = Dinamismo;
em Medicina; cargo de Meédico (a) do | = Proatividade;
= Péds-graduagdo em trabalho. = Atencao/concentragao;

CENOBAWN

Medicina do Trabalho; Relacionamento interpessoal;

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

INFORMAGCOES ADICIONAIS DO CARGO

Execucgao de A¢oes Administrativas de Medicina do Trabalho: Capacidade de identificar, captar,
desenvolver e coordenar acdes de medicina do trabalho, a fim de atender as demandas das
legislagbes vigentes.
Atendimento Médico: Capacidade de utilizar técnicas adequadas no sentido de salvaguardar a
integridade fisica dos empregados.
Processos de Atendimento / Acompanhamento Médico: Capacidade de conhecer as etapas de
atendimento / controles médicos, no que diz respeito a sua periodicidade, registro e
encaminhamentos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
= Treinamento de Integracdo
= Treinamento de regimento interno da unidade
» Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade
= Treinamento nas rotinas setoriais
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Secéo: SESMT - (Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e em Medicina do Trabalho)

Cargo: | ENFERMEIRO (A) DO TRABALHO

OBJETIVOS DO CARGO

Atuar no processo de Enfermagem do Trabalho, prestando assisténcia aos empregados,
desenvolvendo programas e campanhas visando a promocao da saude e a qualidade de vida dos
funcionarios da Instituicdo, protegendo sua integridade fisica através do Programa de Controle

Médico de Saude Ocupacional (PCMSO). ]
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Executar atividades relacionadas com os Servicos de Medicina e Seguranga do Trabalho,
integrando as equipes técnicas e administrativas envolvidas;

= Agendar exames periddicos e outros necessarios, promovendo a convocagdo dos
colaboradores;

= Conhecer os riscos ambientais e condi¢cdes de seguranga da Instituicao;

» Registrar em planilha especifica os atendimentos médicos realizados, atestados médicos e
cartdes de vacinagdes entregues;

» Planejar e executar programas de educagdo em saude, através de agdes de promogao da saude
e prevencao de doengas (campanhas), divulgando conhecimentos e estimulando a aquisi¢ao de
habitos sadios, para prevenir doengas profissionais e melhorar as condicdes de saude do
trabalhador;

= Atuar em conjunto com o médico do trabalho nos programas de qualidade de vida no trabalho;

»= Investigar e registrar acidentes de trabalho com material biolégico, acompanhando os
acidentados até a alta médica pelo Médico do Trabalho;

= Elaborar, executar e avaliar programas de preveng¢ao de acidentes com perfurocortantes e de
doencas profissionais e nao profissionais;

= Executar o programa de exames de controles especiais previstos no PCMSO, em conjunto com
o Médico do Trabalho;

» Realizar triagem do fluxo de recebimento de atestados médicos, analisando a necessidade de
avaliagdo do atestado pelo médico do trabalho;

» Coordenar e acompanhar o programa de imunizagao dos empregados;

= Elaborar, avaliar e/ou executar as atividades de assisténcia de enfermagem prestada aos
trabalhadores.

= Realizar triagem, preparando os empregados para a execugdo dos exames medicos previstos

no PCMSO;

Administrar vacinas, conforme calendario previsto;

Aplicar medicamentos prescritos por médicos assistentes, quando solicitado pelos empregados;

Acompanhar a realizagdo de exames de controle dos empregados acidentados;

Elaborar relatérios gerenciais, representativos do fluxo das atividades desenvolvidas pelo

servico.

= Apurar estatistica de atendimentos do més, realizando a analise critica dos indicadores
(atendimento médico, vacinagdo ocupacional, acidentes com material biolégico e atestados
médicos) e propondo planos de agbes quando necessarios.

= Prestar atendimentos de primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidente do
trabalho ou mal subitos;

= Coletar dados de saude e dados vitais dos funcionarios e registra em planilha, seguindo as
normas e procedimentos da Instituicao;

» Registrar as atividades, agdes, e fatos para realizacao de relatérios, controles estatisticos e
estudos epidemiolégicos;

» Realizar levantamento funcional, inspecionando e analisando os postos de trabalho, visando
eliminar ou minorar os riscos, inclusive os ergonémicos;

= Elaborar e executar treinamento de primeiros socorros;
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= Desenvolver programas de promog¢ao da saude e prevengado de doengas, em fungao de riscos
inerentes ao trabalho;

= Monitorar o controle médico-ocupacional de todos os empregados;

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

» Realizar inspegbes nos locais de trabalho, para identificar necessidades de intervengdes
relacionadas com a seguranga, conforto, higiene e melhoria das condi¢cbdes e dos processos de
trabalho.

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

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

CONHECIMENTOS ATITUDES
Ensino Superior _Completo HABILIDADES Dlnaml_smo, _
em Enfermagem; A = Proatividade;
Lo = (06 meses de experiéncia ~ -
= COREN Ativo; . » Atencao/concentragio;
) ~ no cargo de Enfermeiro (a) .
=  Péds-graduagdo em ; = Relacionamento
. do Trabalho, preferivel na . i
Enfermagem do Trabalho; X . interpessoal;
" o area hospitalar. .
» |nformatica Intermediaria. = Trabalho em equipe;
= Discrigdo.

RMAGOES ADICIONAIS DO CARGO
Execucao de A¢oes Administrativas de Medicina do Trabalho: Capacidade planejar, executar,
coordenar e avaliar as acdes de Saude Ocupacional, a fim de atender as demandas das
legislagdes vigentes.

Coordenacgao e Execucgao de Atividades Assistenciais: Capacidade de utilizar técnicas
adequadas no sentido de salvaguardar a integridade fisica dos empregados.

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

Treinamento de Integragao

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

Cargo: | TECNICO (A) DE ENFERMAGEM (A) NO TRABALHO - SESMT

OBJETIVOS DO CARGO

Atuar no processo de Enfermagem do Trabalho, prestando assisténcia aos empregados,
desenvolvendo programas e campanhas visando a promo¢ao da saude e a qualidade de vida dos
funcionarios da Instituicao, protegendo sua integridade fisica através do Programa de Controle

Médico de Saude Ocupacional (PCMSO).
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

» Executar atividades relacionadas com os Servigos de Medicina e Seguranga do Trabalho,
integrando as equipes técnicas e administrativas envolvidas;

= Agendar exames periddicos e outros necessarios, promovendo a convocagiao dos
colaboradores;

= Conhecer os riscos ambientais e condi¢des de seguranga da Institui¢ao;

= Registrar em planilha especifica os atendimentos médicos realizados, atestados médicos e
cartdes de vacinagdes entregues;

= Planejar e executar programas de educagédo em saude, através de a¢gdes de promog¢ao da saude
e prevencao de doengas (campanhas), divulgando conhecimentos e estimulando a aquisi¢cao de
habitos sadios, para prevenir doencgas profissionais e melhorar as condi¢gdes de saude do
trabalhador;

= Atuar em conjunto com o meédico do trabalho nos programas de qualidade de vida no trabalho;

» Registrar acidentes de trabalho com material biolégico, acompanhando os acidentados até a
alta médica pelo Médico do Trabalho;

= Executar e avaliar programas de prevengao de acidentes com perfuro cortantes e de doengas
profissionais e nao profissionais;

= Executar o programa de exames de controles especiais previstos no PCMSO, em conjunto com
o0 Médico do Trabalho;

= Realizar triagem do fluxo de recebimento de atestados médicos, analisando a necessidade de
avaliagdo do atestado pelo médico do trabalho;

= Acompanhar o programa de imunizagdo dos empregados;

= Avaliar e/ou executar as atividades de assisténcia de enfermagem prestada aos trabalhadores.

= Apurar estatistica de atendimentos do més, realizando a analise critica dos indicadores
(atendimento médico, vacinagdo ocupacional, acidentes com material biolégico e atestados
médicos) e propondo planos de agdes quando necessarios.

= Monitorar o controle médico-ocupacional de todos os empregados;

» Registrar as atividades, agdes, e fatos para realizacao de relatérios, controles estatisticos e
estudos epidemioldgicos.

= Realizar triagem, preparando os empregados para a execugdo dos exames médicos previstos
no PCMSO;

» Assistir ao Enfermeiro do Trabalho na administracdo de vacinas, conforme calendario previsto;

= Acompanhar a realizagdo de exames de controle dos empregados acidentados.

= Prestar atendimentos de primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidente do
trabalho ou mal subitos;

» Realizar inspegbes nos locais de trabalho, para identificar necessidades de intervengdes
relacionadas com a seguranga, conforto, higiene e melhoria das condi¢cdes e dos processos de
trabalho.

= Participar de atividades de prevencgao de acidentes, comparecendo a reunides e assessorando

em estudos e programas, para reduzir as ocorréncias de acidentes do trabalho.
1. Trabalho em Equipe
2. Cultura de Inovagao

3. Orientagao por Processos
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Melhoria Continua
Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos
Visao Sistémica

4.
5.
6.
7.
8.
9.

CONHECIMENTOS
Curso Técnico em
enfermagem Completo;
Curso Técnico em
Enfermagem do Trabalho;
Corem ativo;

Informatica Intermediaria.

Treinamento de Integracgéo;

Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

HABILIDADES
= (06 meses de experiéncia

no cargo de Técnico (a) de

Enfermagem do Trabalho,
preferivel na area
hospitalar.

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

RMAGOES ADICIONAIS DO CARGO
Execucao de Atividades Assistenciais — Capacidade de utilizar técnicas adequadas no sentido
de salvaguardar a integridade fisica dos empregados.
Processos de Atendimento / Acompanhamento Médico — Capacidade de conhecer as etapas
de atendimento / controles médicos, no que diz respeito a sua periodicidade, registro e

encaminhamentos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

ATITUDES
Relacionamento
interpessoal;

Trabalho em equipe;
Dinamismo;
Proatividade;
Atengéao/concentragao;
Discrigao.
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Secéo: SESMT - (Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e em Medicina do Trabalho)

Cargo: | TECNICO (A) DE SEGURANGA DO TRABALHO - SESMT

OBJETIVOS DO CARGO

Dar suporte as atividades de seguranga do trabalho e meio ambiente, utilizando ac¢des
preventivas, educativas e corretivas para proteger a integridade fisica dos funcionarios,
elaborando cronogramas de agbes de melhorias nos aspectos de segurancga e higiene

ocupacional, a fim de evitar perdas para a unidade.

= Realizar ronda em todos os ambientes do hospital, inspecionando instalacées e equipamentos
da empresa, observando as condicoes de trabalho, para determinar fatores e riscos de acidentes
e orientar os colaboradores;

» Realizar inspec¢des relacionadas ao fornecimento e uso de equipamentos de protecdo individual
(EPI), providenciando a substituicao e aquisi¢do, quando necessario; bem como verificando as
fichas de controle dos EPI e confirmando se sao os mais adequados a cada atividade.

= Confeccionar relatérios mensais de acidentes, e quando necessario emitir a CAT;

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

= Acompanhar os processos e reunioes relacionadas a CIPA;

= Acompanhar as visitas técnicas da CCIH,;

» Realizar inspegbes nas areas de trabalho, em conjunto com a CIPA, detectando e relatando as
condi¢des e atos inseguros para adogdo de medidas preventivas;

» Participar de reunides sobre seguranga no trabalho, fornecendo dados relativos ao assunto,
apresentando sugestdes e analisando a viabilidade de medidas de seguranga propostas, para
aperfeicoar o sistema existente.

» Elaborar relatdrios representativos do fluxo das atividades desenvolvidas pelo servico;

= Apurar estatistica de inspec¢des e acidentes do més, realizando a analise critica dos indicadores

e propondo planos de agcbes quando necessarios.

Participar na elaboracéo dos programas ambientais;

Reconhecer fatores de riscos ambientais;

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

Acompanhar as manuten¢des das caldeiras e vasos de pressao;

Acompanhar recarga externa de extintores;

Elaborar PPP (Perfil Profissiografico Previdenciario) para fins de aposentadoria especial quando

solicitado pelo colaborador ou pelo RH, em casos de demisséo;

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

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

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

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

» Estabelecer normas e dispositivos de seguranga, sugerindo eventuais modificagdes nos
equipamentos e instalagdes e verificando sua observancia, para acidentes;

= Comunicar os resultados de suas inspecoes, elaborando relatérios, para propor a reparagao ou
renovacdo de equipamentos e outras mediadas de seguranca;
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estudos epidemioldgicos.

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoOoNoOoaRWN=

RMAGCOES ADICIONAIS DO CARGO

de salvaguardar a integridade fisica dos empregados.

encaminhamentos.

Treinamento de Integracao;

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

Manter contatos com os servicos médico e social da empresa, utilizando os meios de
comunicagao oficiais, para facilitar o atendimento necessario aos acidentados;
Registrar as atividades, agdes, e fatos para realizagdo de relatorios, controles estatisticos e

Assistir ao Enfermeiro do Trabalho na administragdo de vacinas, conforme calendario previsto;
Registrar irregularidades ocorridas, anotando-as em formulérios proprios e elaborando
estatistica de acidentes, para obter subsidios destinados a melhoria das medidas de

seguranca.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

ATITUDES
CONHECIMENTOS HABILIDADES_A _ . Relamonamgnto
c . = (06 meses de experiéncia interpessoal,
. urso Técnico em o .
_ no cargo de Técnico (a)de | = Trabalho em equipe;
Segurancga do Trabalho; . ) )
” o Seguranga do Trabalho, =  Dinamismo;
= |nformatica Intermediaria. , 3 - ]
preferivel na area = Proatividade;
hospitalar. » Atencao/concentragio;
= Discrigdo.

Execucao de Atividades Assistenciais: Capacidade de utilizar técnicas adequadas no sentido

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

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
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Secdo: | SESMT

Cargo: BOMBEIRO CIVIL

OBJETIVOS DO CARGO

Protege pessoas e patrimbnios de riscos de incéndios e vazamentos, inspeciona e testa
equipamentos de segurancga. Realiza salvamentos terrestres, aquaticos e em altura e presta
primeiros socorros. Treina equipes e brigadas em situagdes de emergéncia.

OBJETIVOS DO CARGO
Protege pessoas e patriménios de riscos de incéndios e vazamentos, inspeciona e testa
equipamentos de segurancga. Realiza salvamentos terrestres, aquaticos e em altura e presta
primeiros socorros. Treina equipes e brigadas em situagdes de emergéncia.
¢ Responder a alarmes de incéndio rapidamente para regular e apagar incéndios florestais ou em
edificagdes
¢ Operar equipamentos de combate a incéndios e resgate, como escadas aéreas, machados,
mangueiras de incéndio, etc.
¢ Inspecionar cenas de incéndio para identificar causas ou descobrir achados significativos
e Limpar cenas de incéndio removendo detritos e itens queimados
o Responder a outras situagbes de emergéncia e atender os que precisam de ajuda
¢ Redigir relatdrios precisos apés incidentes e envia-los aos superiores
¢ Limpar e manter o equipamento pessoal, bem como manté-lo pronto para uso
¢ Participar de exercicios de combate a incéndios como forma de manter-se alerta e atualizado com
as tarefas do cargo
¢ Auxiliar em programas educacionais publicos para ajudar a evitar perigosos acidentes de
incéndios
¢ Monitorar o funcionamento dos equipamentos do setor e solicitar reparos/substituicdes quando
necessario;
e Realizar estatisticas e indicadores dos setores;
¢ Nao abandonar o posto de servigo sem um substituto;
¢ Inspecdo e Manutengcao de Equipamentos de Seguranca: Verificar o estado de extintores,
mangueiras, alarmes de incéndio e outros dispositivos de seguranga para garantir que estejam em
pleno funcionamento.
¢ Realizacdo de Simulados de Emergéncia: Organizar e executar exercicios de evacuacao para
treinar os ocupantes do edificio em procedimentos de emergéncia, assegurando que todos saibam
como agir em caso de incéndio ou outras situagdes de risco.
¢ Elaboracdo de Planos de Agéao de Emergéncia: Desenvolver e atualizar os planos de emergéncia,
incluindo rotas de fuga e pontos de encontro, para minimizar os danos em potenciais incidentes.
e Combate a Incéndios: Atuar no combate direto a incéndios utilizando técnicas e equipamentos
especializados para extinguir chamas e evitar a propagacgao do fogo.
e Primeiros Socorros: Prestar atendimento inicial em casos de acidentes ou mal-estar subito,
realizando procedimentos como reanimacgao cardiopulmonar (RCP) e uso de desfibriladores, até a
chegada do suporte médico especializado.
¢ Inspecgao de Instalagbes: Avaliar regularmente as condigbes das instalagbes para identificar e
mitigar riscos potenciais de incéndio ou acidentes.
e Capacitagdo de Equipes: Ministrar treinamentos para os funcionarios da empresa sobre
prevencao de incéndios, uso de equipamentos de seguranga e procedimentos de evacuagao.
o Elaboragdo de Relatérios de Seguranga: Documentar todas as inspegdes, treinamentos e
incidentes, mantendo registros detalhados que contribuem para a melhoria continua das praticas
de seguranca.
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¢ Comunicacao com Servigos de Emergéncia: Manter contato direto com o corpo de bombeiros,
ambulancias e policia, coordenando acdes conjuntas quando necessario.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacao

Orientagao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

. Visao Sistémica

9. Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

NN

ATITUDES
HABILIDADES ¢ Boa comunicagéo;
CONHECIMENTOS * 06 meses de » Atengdo/concentracao;
¢ Ensino fundamental; experiéncia, preferivel na * Discricao;
Curso Bombeiro Civil area hospitalar; » Agilidade/Flexibilidade;
Informatica basica. * Relacionamento interpessoal;
» Trabalho em equipe.

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

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

e Atencdo com oratéria, marketing pessoal;

e Boa educacgéo;

o Tratar todos com respeito;

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

¢ Treinamento de Integracao;

e Treinamento de regimento interno da unidade;
¢ Sistema de qualidade;

e Treinamento nas rotinas setoriais.

Elaborado por: Aprovado por:
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SECAO: SEGURANCA E VIGILANCIA

Secao: SEGURANGA E VIGILANCIA

Cargo: AGENTE DE PORTARIA

OBJETIVOS DO CARGO

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

visitantes, procurando identifica-los, prestando-lhes informacoes

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

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

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

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

= Na&o abandonar o posto de servigo sem um substituto;

= Encaminhar as visitas aos setores destinados;

= Ausentar-se da portaria somente para execugcao de outros servicos, mediante da autorizagao da
coordenacao;

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

= Nao bloquear a entrada de ambulancias, SAMU e/ou Corpo de Bombeiros;

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

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

= Acionar a seguranga em situag¢des de perigo eminente;

= Comunicar a assessoria de imprensa em caso de presencga de emissores de radio ou TV;

= Controlar a entrada e saida de ambulancias;

= Veiculos estacionados de forma irreg ular, contactar coordenacgdo, que ira averiguar a procedéncia.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe

2. Cultura de Inovagao

3. Orientagao por Processos

4. Melhoria Continua

5. Foco no Paciente

6. Foco em Seguranga

7. Otimizagao de recursos

8. Visdo Sistémica

9. Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS ATITUDES

= Ensino fundamental " Boa comunicagao;

Completo: HABILIDADES » Atengéao/concentragao;
. Cursopem ' ortaria ou 4reas = Preferivel experiénciana | = Discri¢ao;

afins: P funcao. » Agilidade/Flexibilidade;

o . = Relacionamento interpessoal;
= Informatica basica. .
= Trabalho em equipe.
Elaborado por: Aprovado por:
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INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

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

= Atencao com oratéria, marketing pessoal;

= Boa educacéo;

= Tratar todos com respeito.

Treinamento de Integracéo;

Treinamento de regimento interno da unidade;
Sistema de qualidade;

Treinamento nas rotinas setoriais.

Elaborado por: Aprovado por:
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SECAO: TRANSPORTE

Secdo: | TRANSPORTE ADMINISTRATIVO

Cargo: | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS DO CARGO

Executar atividades no agendamento e registro do transporte conforme demanda. Executar tarefas
de rotina administrativa, envolvendo digitacdo, arquivo, distribuicdo de correspondéncia,
atendimento de telefone, observando as regras e procedimentos estabelecidos.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Receber com cordialidade, apresentando-se e identificando as necessidades do publico interno
e externo;

Executar as atividades designadas pelo gestor sobre os procedimentos, normas e rotinas;
Realizar atividades de registro de entrada e saida do transporte;

Receber, originar e direcionar ligagdes telefénicas quando necessario;

Responder a solicitagdes, presencialmente ou por telefone.

Realizar cépias de documentos quando solicitado;

Realizar o arquivamento de documentos do setor;

Controlar o uso de material de escritdrio do setor;

Originar ligagdes internas e externas;

Fornecer informacdes de maneira clara e objetiva;

Receber os colaboradores e lhes dar ajuda para encontrar a diregdo certa, respondendo suas
duvidas e mantendo um ambiente acolhedor;

Organizar e manter a confidencialidade dos arquivos e banco de dados;

Administrar a comunicagao, incluindo e-mails e ligacoes;

Filtrar ligacdes, redirecionar chamadas e anotar os recados;

Agendar compromissos do transporte conforme a necessidade;

Receber pedidos; classificar e distribuir as correspondéncias recebidas;

Acompanhar os preparativos de transporte da equipe.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
2. Cultura de Inovagao
3. Orientagao por Processos
4. Melhoria Continua
5. Foco no Paciente
6. Foco em Seguranga
7. Otimizagao de recursos
8. Visao Sistémica
9. Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICASDOCARGO
ATITUDES
= Boa comunicacéo;
CONHECIMENTOS HABILIDADES = Atencao/concentragao;
= Discrigao;
» Ensino Médio Completo; | = 06 meses de experiéncia » Agilidade/Flexibilidade;
» [nformatica Basica; na em rotinas = Relacionamento interpessoal;
= Pacote Office. administrativas. = Resiliéncia;
= Dinamismo
= \isdo Sistémica;
= Trabalho em equipe.
Elaborado por: Aprovado por:
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INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Recepgdo e Atendimento — Capacidade de atender, resolver e encaminhar as demandas de

atendimento interno e externo, acompanhando e orientando de maneira clara e precisa as

informacgdes solicitadas.

» Atencao com oratdria, marketing pessoal;

= Boa educacgao.

Gestao de Processos Administrativos — Capacidade de executar servigos de apoio administrativo

as areas, observando e aplicando as regras e procedimentos estabelecidos.

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

Treinamento de Integracgéo;

Treinamento de regimento interno da unidade;

Treinamento do Sistema Informatizado;

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

Elaborado por: Aprovado por:
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Secao: | TRANSPORTE ADMINISTRATIVO

Cargo: MOTORISTA

OBJETIVOS DO CARGO

Transportar com seguranga, colaboradores e documentos em geral, seguindo roteiros

determinados e observando as leis de transito e normas de seguranca.

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

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

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

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

» Utilizar a diregao defensiva, observando as leis de transito, evitando assim a infragdo e a
negligéncia.

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

» Utilizar a direcao defensiva e em velocidade compativel com o local e o estado das vias de

trafego;

Respeitar as leis de transito;

Preparar relatérios de viagens realizadas;

Conhecer bem as ruas, avenidas e rodovias das regides onde atua;

Entregar protocolos em seus destinos;

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

Executar suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

Perceber e mantém a atencao focada em suas atividades, buscando nao se distrair nem desviar

sua atengao das tarefas em execugao.

Manter o veiculo sempre limpo para maior conforto dos passageiros;

Realizar manutencgao frequente do veiculo zelando pela seguranga de seus passageiros;

Trocar pneus e resolver pequenos problemas de manutencéo do veiculo quando necessario.

Realizar o abastecimento dos veiculos;

Realizar a higienizacao e desinfecg¢ao dos veiculos;

Acompanhar a manutencao periddica dos veiculos.

Realizar boletim de ocorréncia em caso de sinistro;

Prestar socorro as vitimas de transito quando deparar-se com esta situacgao;

Executar as atividades designadas pelo gestor sobre os procedimentos, normas e rotinas;

Amplo conhecimento dos logradouros de Goiénia e Aparecida de Goiania.
Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos
Visao Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

CoNoRWN A
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

ATITUDES
CONHECIMENTOS . poeranca;
= Ensino Médio Completo; HABILIDADES - Oroa vicace,
* CNH Categoria B; » (06 meses de . Atrgr?nézﬁggr?(’:entra 50:
= Preferivel curso "Direcdo experiéncia no cargo | _ A 'I'c(J;d' &ao;
Defensiva". de Motorista. gilidade, )
= Flexibilidade;
= Bom relacionamento interpessoal;
= Trabalho em equipe.

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Transporte — Capacidade de transportar com seguranga os colaboradores e documentos em geral,
obedecendo as leis de transito e normas de seguranca.
Conservacgao do Veiculo - Capacidade de manter o veiculo em condi¢cdes adequadas de uso,
proporcionando maior conforto e seguranga a seus passageiros.
Capacidade de Trabalhar com Atengao - Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo
o que faz, assegurando a execugao correta do seu trabalho:
= Boa comunicacgao;
= Bom relacionamento interpessoal,
= Boa apresentacao pessoal, (Marketing Pessoal).
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
= Treinamento de Integracao;
= Treinamento nas rotinas setoriais.

Elaborado por: Aprovado por:
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Secdo: | TRANSPORTE ADMINISTRATIVO

Cargo: | MOTORISTA DE AMBULANCIA

OBJETIVOS DO CARGO

Transportar com seguranga, pacientes, acompanhantes e colaboradores, seguindo roteiros

determinados e observando as leis de transito e normas de seguranca.

» Realizar as atividades conforme procedimentos do Relatério de Areas de Atividades do
Classificagao Brasileira de Ocupacgdes (CBO).

» Encaminhar a ambulancia para fazer a desinfeccao interna e limpeza externa com
preenchimento de formulario proprio;

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

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

= Manter o material da ambulancia arrumado e organizado;

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

» Levar a ambulancia para a manutencao;

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

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

= Transportar material biolégico;

» Levar ambulancia para abastecimento;

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

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

» Utilizar a diregao defensiva, observando as leis de transito, evitando assim a infragcado e a
negligéncia;

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

» Auxiliar deficientes, gestantes, idosos e criangas no embarque e desembarque, liberar
embarque e desembarque em local seguro e permitido.

= Alterar itinerario em caso de situagdes de risco ou emergéncia

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

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

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

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

= Auxiliar na reposicdo de materiais medico-hospitalares utilizados na ambulancia.

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

arON=

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho




Cédigo: DS.ERG.DP.001

~ == | MANUAL DE DESCRIGAQ DE [|Crmissic: 25042024

||
" . GOIAS Revisao: 05/11/2024
- CARGOS - HEMU evisao

Versao: 3

Pagina: 109 de 297

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

©o~No

CONHECIMENTOS . Boa comTUDES
» Ensino Médio Completo; HABILIDADES . Aten éo/concegntré 5o0:
= CNH Categoria D; » (06 meses de Di Gac _ §ao;
« P = Discri¢ao;
= Curso “Condutores de experiéncia no cargo de | _ Agilidade-
Veiculos de Emergéncia; motorista de gricade,
” - . = Flexibilidade;
= Pratica com diregao de ambulancia. \ , )
furad = Relacionamento interpessoal;
urgdes. ;
= Trabalho em equipe.

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

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

obedecendo as leis de transito e normas de seguranca:

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

= Respeita as leis de transito;

» Prepara relatérios de viagens realizadas;

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

Conservacgao do Veiculo - Capacidade de manter o veiculo em condi¢cdes adequadas de uso,

proporcionando maior conforto e seguranga a seus passageiros:

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

Capacidade de Trabalhar com Ateng¢ao - Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo

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

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

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

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

= Boa comunicacao;

= Bom relacionamento interpessoal;

» Boa apresentagao pessoal, (Marketing Pessoal).

Treinamento de Integracao;

Treinamento de regimento interno da unidade;

Treinamento do Sistema Informatizado;

Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;

Treinamento nas rotinas setoriais.

Elaborado por: Aprovado por:
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SEGAO: RECEPGAO CENTRAL

Secdo: | RECEPCAO

Cargo: | COORDENADOR (A) DE ATENDIMENTO E RECEPGAO

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar a gestdo e planejamento da equipe de atendimento nas recepgbes Técnica e
Administrativa, dando todo o apoio, de modo a estabelecer e acompanhar as normas de
desempenho de atendimento aos clientes.
= Realizar atendimento in loco aos clientes, quando necessaria intervencédo da coordenacio;
= Avaliar tecnicamente a correta utilizagdo e disponibilidade dos recursos fisicos, intelectuais e
humanos para realizagédo dos atendimentos;
» Planejar e orientar as atividades da equipe de atendimento ao cliente;
» Coordenar os recebimentos das demandas, analisando e direcionando-as, de acordo com a
complexidade, visando garantir a melhor solu¢géo no atendimento;
» Propor solugdo, bem como orientar os atendentes, visando o foco na solugdo da questado
apresentada pelo cliente/paciente;
= Coordenar e direcionar a sua equipe no que tange a gestao de pessoas, visando garantir que as
normas e procedimentos internos sejam cumpridos;
= Supervisionar tecnicamente a equipe sob sua subordinagao e apoia-la em seu desenvolvimento;
= Avaliar as necessidades de treinamento técnico e comportamental da equipe;
= Avaliar tecnicamente a correta utilizagdo e disponibilidade dos recursos para realizagdo dos
atendimentos;
» |dentificar falhas ou solugbes encontradas nos servigcos prestados aos clientes para propor
mudangas, em conjunto com as areas envolvidas;
= Acompanhar tecnicamente a equipe sob sua subordinagio e apoiar na formacéao;
= Buscar informacgao e manter-se atualizado, através de diversos canais informativos, preparando
a equipe, quanto aos processos e a legislacao;
= Verificar o funcionamento do sistema de atendimento.
» Planejar e orientar as atividades da equipe de atendimento ao cliente;
» Coordenar os recebimentos das demandas, analisando e direcionando-as, de acordo com a
complexidade, visando garantir a melhor solu¢géo no atendimento;
» Participar das reunides administrativas;
= Apoiar a Diretoria nas analises dos servigos, gerenciando os indicadores e levando a equipe a
cumprir as metas do setor;
= Conduzir reunides com equipe de recepcao;
= Elaborar relatorios pertinentes aos atendimentos;
= Elaborar escalas de férias, de servigos, frequéncias, tratativa de ponto e avaliar os servidores e
colaboradores, em consonancia com a chefia imediata, opinando nas altera¢cdes quando
solicitadas e/ou por interesse do servico;
Elaborar e gerenciar de indicadores estatisticos;
Participar de reunides juntamente com a diretoria;
Apoiar a Diretoria quando solicitado os servigos relacionados ao atendimento;
Elaborar e atualizar ferramentas da qualidade, como mapa de processos, indicadores, matriz de
risco, matriz de registro, cadeia cliente fornecedor e cadeia fornecedor cliente;
» Elaborar, acompanhar e revisar pops (procedimento operacional padrao) pertinentes ao seu
setor;
» Orientar a equipe quanto as competéncias técnicas de cada cargo e também sobre bom
atendimento;

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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= Apoio a Diretoria na elaboracao de termos de referéncia pertinentes ao cargo; Elaborar plano de
contingéncia quando houver reformas na planta fisica do setor; Dimensionar a equipe, materiais
e equipamentos;

Acionar o servigo de manutengao para 0s reparos necessarios;

Contribuir com o desenvolvimento e formacgao da equipe;

Apurar as necessidades dos clientes;

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

= Apoio a Diretoria na elaboracao de termos de referéncia pertinentes ao cargo.
_
Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos
Visao Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
10 Lideranca
11. Desenvolvimento de Pessoas
ATITUDES
Lideranca; - Proatividade;
Organizacao; - Agilidade;
Flexibilidade;
Bom relacionamento interpessoal;
Visao Sistémica;
Resiliéncia;
Trabalho em equipe.
Liderar a equipe - Capacidade de liderar a equipe, promovendo harmonia entre os colaboradores,
bem como, com outras equipes, proporcionando um ambiente saudavel e seguro aos usuarios:
Treinar a
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:
» Saber administrar um conflito e atender uma reclamacgao.
Prontidao - Capacidade de agir e responder as solicitagdes de clientes internos e/ou externos em
qualquer situacao de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agdes:
» Esta sempre disponivel e pronto para o trabalho;
» Age rapidamente frente a varias situagdes concomitantes ou ndo, sem prejuizo da qualidade de
resposta.
Capacidade de Organizagao - Capacidade de trabalhar com método e ordem, distribuigdo
adequada do tempo e das tarefas com relagao as responsabilidades assumidas:
* Planeja suas atividades;
= Administra o tempo de forma adequada, reduzindo ou eliminando atrasos na execugado das

atividades sob sua responsabilidade.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

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

CoNoaRWN A

CONHECIMENTOS
» Ensino Superior Completo;
= Preferivel pés-graduacao
Gestao Hospitalar, Gestao
de Pessoas;
» [nformatica intermediaria.

HABILIDADES

= 06 meses de
experiéncia em
gestao, preferivel
na area hospitalar.
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Secdo: | RECEPCAO

Cargo: | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - RECEPGAO

OBJETIVOS DO CARGO

Receber, orientar e cadastrar o paciente, visitante e acompanhante.

Executar atividades de registro de atendimento ao paciente de emergéncia, ambulatorial, exames
ou quaisquer outros servigos prestados na Unidade; executar tarefas de rotina administrativa,
envolvendo digitagéo, arquivo, distribuigdo de correspondéncia, atendimento de telefone,

observando as regras e procedimentos estabelecidos.
d SPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

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

Receber o paciente, acompanhante, visitante e orienta-los sobre os procedimentos, normas e
rotinas, bem como cadastra-los para efeito de registro de entrada no Hospital,

Realizar o checklist de identificagéo do paciente solicitando sua documentagao (RG, CTPS, CNH,
Certiddo de Nascimento, Cartdo SUS, CPF, comprovante de enderecgo) para efeito de registro
de atendimento;

Realizar atividades de registro de atendimento ao Paciente de Emergéncia, Ambulatorial,
Exames ou quaisquer outros servigos prestados na Unidade;

Imprimir GTA, Termo de Responsabilidade e Pulseira de ldentificacdo e solicitar a leitura,
conferéncia e assinatura dos dados dos formularios.

Encaminhar a ficha do paciente para classificagédo de risco;

Realizar cadastro e registro de entrada do paciente, acompanhante, visitantes e fornecedores
mediante apresentagdo de documentacgao pessoal e oficial de identificagao;

Receber, orientar, cadastrar e direcionar visitantes aos Setores Administrativos e Assistenciais;

Garantir a entrada de visitantes e fornecedores, somente mediante autorizagao do setor destino;

Garantir a correta identificacao por meio de crachas e/ou etiquetas de visitantes, acompanhantes
e fornecedores;

Receber, originar e direcionar ligagdes telefénicas quando necessario;

Responder a solicitacdes, presencialmente ou por telefone, quanto ao estado do paciente
(Boletim da UTI Materna e quando solicitado pelo superior imediato);

Receber e guardar os pertences dos pacientes e acompanhantes;

Garantir que ocorra a devolutiva correta, relativo ao pertence dos pacientes, conforme protocolo;

Realizar cadastro em sistema e registro de entrada do acompanhante, visitantes e fornecedores
mediante apresentagdo de documentacao pessoal e oficial de identificagao;

Realizar o cadastro do visitante e/ou acompanhante e encaminhamento (quando houver) ao
destino conforme cada necessidade;

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

Realizar cépias de documentos quando solicitado;

Organizar os pacientes e acompanhantes para atendimento em filas;

Realizar o recebimento dos protocolos setoriais;

Realizar suporte administrativo nos consultérios médicos;

Atender as solicitagdes da Coordenacgao quando solicitadas.

Realizar o arquivamento de documentos do setor;

Controlar o uso de material de escritdrio do setor.

Realizar e acompanhar os indicadores da Recep¢ao;

Alimentar planilha;

Receber ligagbes telefbnicas da area, filtrando os assuntos e encaminhando a ligagéo conforme
a disponibilidade da pessoa requisitada;

Originar ligagdes internas e externas;
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» Atender ao publico internos e externos, identificando os visitantes e os assuntos a serem
tratados;

» Fornecer informagdes de maneira clara e objetiva;

» Realizar suporte na recepgao central, principalmente em horarios de visitas, troca de
acompanhante, auséncia de colaborador e aos finais de semanal/feriado, sempre que necessario
e solicitado pela chefia imediata.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
2. Cultura de Inovacao
3. Orientagao por Processos
4. Melhoria Continua
5. Foco no Paciente
6. Foco em Seguranga
7. Otimizac¢ao de recursos
8. Visao Sistémica
9. Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
ATITUDES
oA o
= Ensino Médio Completo; HABILIDADES o gaolc §ao;
. ) . = Discricao;
= Preferivel curso em Rotinas | = 06 meses de experiéncia - s ]
o \ , : » Agilidade/Flexibilidade;
Administrativas e/ou na area de atendimento ; . )
. o . ; = Relacionamento interpessoal;
Assistente Administrativo; ou rotinas NN
ro . L . = Resiliéncia;
= |nformatica Basica. administrativas. ) )
= Dinamismo
= \isdo Sistémica;
= Trabalho em equipe.

INFORMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Recepgdo e Atendimento — Capacidade de atender, resolver e encaminhar as demandas de

atendimento interno e externo, acompanhando e orientando de maneira clara e precisa as

informagdes solicitadas.

= Atencdo com oratdria, marketing pessoal;

= Boa educacgéao.

Gestao de Processos Administrativos — Capacidade de executar servigos de apoio administrativo

as areas, observando e aplicando as regras e procedimentos estabelecidos.

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

= Treinamento de Integracao;

= Treinamento de regimento interno da unidade;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Segido: | RECEPCAO

Cargo: | RECEPCIONISTA

OBJETIVOS DO CARGO

Receber, orientar e cadastrar a entrada e saida do paciente, visitante e acompanhante.
Executar tarefas de rotina administrativa, envolvendo digitagcao e atendimento de telefone,

observando as regras e procedimentos estabelecidos.
d SPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

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

Receber o paciente, acompanhante, visitante e orienta-los sobre os procedimentos, normas e
rotinas, bem como cadastra-los para efeito de registro de entrada no Hospital,

Realizar cadastro e registro de entrada do paciente, acompanhante, visitantes e fornecedores
mediante apresentagdo de documentacio pessoal e oficial de identificagao;

Receber, orientar, cadastrar e direcionar visitantes aos Setores Administrativos e Assistenciais,
mediante autorizagéo do setor;

Garantir a entrada de visitantes e fornecedores, somente mediante autorizagao do setor destino;
Garantir a correta identificagdo por meio de crachas e/ou etiquetas e/ou pulseiras de identificagdo
de visitantes, acompanhantes e fornecedores

Receber, originar e direcionar ligacdes telefénicas quando necessario;

Responder a solicitagcbes, presencialmente ou por telefone, quanto ao estado do paciente
(Boletim da UTI Materna e ou quando solicitado pela chefia imediata);

Receber e guardar os pertences dos pacientes e acompanhantes;

Garantir que ocorra a devolutiva correta, relativo ao pertence dos pacientes, conforme protocolo;
Organizar os pacientes e acompanhantes para atendimento em filas;

Realizar o protocolo e a distribuicdo de correspondéncias;

Realizar o recebimento dos protocolos setoriais;

Realizar suporte administrativo nos consultérios médicos;

Garantir organizagao do espaco fisico de trabalho.

Receber ligagbes telefénicas da area, filtrando os assuntos e encaminhando a ligagao conforme
a disponibilidade da pessoa requisitada;

Fazer ligagOes internas e externas;

Atender ao publico interno e externo, identificando os visitantes e os assuntos a serem tratados;
Fornecer informacdes de maneira clara e objetiva.

Fazer entrega dos protocolos nos setores;

Realizar o recebimento dos protocolos setoriais;

Realizar o arquivamento de documentos do setor;

Realizar cépias de documentos quando solicitado.

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

CoNoa~R®ON
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
ATITUDES
= Boa comunicagéo;
= Atencao/concentracao;
CONHECIMENTOS HABILIDADES " Discrigao;
) - A = Agilidade;
» Ensino Médio = (06 meses de experiéncia em I )
) . . = Flexibilidade;
Completo; rotinas de atendimento ao . . _
e - . = Relacionamento interpessoal;
» |nformatica Basica. publico. A
= Resiliéncia;
= Visdo sistémica;
= Dinamismo

= Trabalho em equipe.
INFORMAQ()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
informacgdes solicitadas:

= Atencdo com oratdria, marketing pessoal;

= Boa educagéo.

= Treinamento de Integragéao;

= Treinamento de regimento interno da unidade;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

= Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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SEC}AO: SAME (servico DE ARQUIVO MEDICO E ESTATISTICA)

Segdo: | SAME (SERVIGO DE ARQUIVO MEDICO E ESTATISTICA)

Cargo: | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - SAME

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atendimento direto ao cliente, contribuindo com controles, analises de indicadores,

visando colaborar para o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos, garantindo as praticas

de atendimento da instituicdo.

= Atender o publico externo e interno seguindo regras, fluxos e processos operacionais;

» |dentificar e resolver os problemas encontrados, garantindo a qualidade e agilidade no retorno
das informacgdes aos clientes;

= Acompanhar o tramite de entrega de prontuarios, acompanhando a rastreabilidade dos mesmos,
desde sua chegada ao SAME até o seu encaminhamento as clinicas e areas assistenciais;

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

» Coletar dados que nao exigem conhecimento técnico da area da saude, para fins de alimentar

indicadores;

Acompanhar a unificagao e organizagao de prontuarios em duplicidade;

Acompanhar as solicitagdes de copia de prontuarios;

Alimentar planilhas e graficos para geracao de indicadores;

Realizar digitacao, conferéncia, arquivamento, formatacao e protocolo de documentos, quando

necessario;

» Atuar junto a equipe multidisciplinar, oferecendo suporte administrativo;

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

» Auxiliar na elaboracao de POPs e outros formularios/documentos das atividades setoriais.

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoaR~R®ON

ATITUDES
CONHECIMENTOS HABILIDADES » Atencao/concentragio;
= Ensino Médio Completo; = 06 meses de experiéncia na | = Discri¢ao;
= Informatica Basica. area de atendimento ou = Relacionamento
administrativa. interpessoal;
= Trabalho em equipe.

RMAGOES ADICIONAIS AO CARGO
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 satisfaco.
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» |dentifica o perfil dos usuarios que utilizam os servigos de atendimento da instituigdo buscando
atendé-los da melhor maneira possivel,

= Sabe gerir um conflito e atender uma reclamagéao.

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

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

= Apura as necessidades do cliente;

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

= Esta sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

Capacidade de Organizagao - Capacidade de trabalhar com método e ordem, distribuicao

adequada do tempo e das tarefas com relagdo as responsabilidades assumidas.

» Planeja suas atividades;

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

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

= Treinamento de Integragéao;

= Treinamento de legislagdes de prontuarios (CRM);

= Treinamento de regimento interno do setor;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

» Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;

= Treinamento nas rotinas setoriais.
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SECAO: PATRIMONIO

Segdo: | PATRIMONIO

Cargo: | COORDENADOR (A) DE PATRIMONIO

OBJETIVOS DO CARGO

Coordenar, planejar, organizar, controlar e assessorar a instituigdo na area de patrimonio, materiais,

informacgoes, financeira, entre outras; implementar programas e projetos; elaborar planejamento da

area de patrimonio; promover estudos de racionalizacdo e controle do uso do ativo imobilizado.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

»= Desenvolver projetos especificos da area de gestdo do patrimonio;

» Administrar e alimentar o médulo de patriménio nas ferramentas eletrénicas disponiveis;

» Realizar vistorias nos ativos imobilizados. O servidor responsavel pela guarda e uso devera
facilitar a inspec¢ao;

= Assessorar as Unidades em questdes da area patrimonial,

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

= Supervisionar a fixacao da etiqueta nos ativos imobilizados das unidades;

» Encaminhar a Secretaria da Saude oficio contendo as notas fiscais dos ativos imobilizados
adquiridos no més anterior;

= Solicitar remocéao de inservivel para a Secretaria de Saude;

= Receber através de documentos préoprios da Secretaria de Saude bens de consumo e
equipamentos;

= Encaminhar até o 2° dia util do més a planilha com os dados da PLANISA para as Coordenagoes
de Qualidade de cada unidade;

= Realizar a elaboragdo do inventario dos ativos imobilizados, acompanhando as vistorias in loco
junto as coordenacdes de area nas Unidades administradas;

= Colher a assinatura das Diretorias nos cadernos de inventarios;

» Realizar conferéncia e fiscalizagao de bens;

= Emitir relatérios de controle de patriménio;

n

n

n

Efetuar a troca das plaquetas de patriménio ilegiveis e danificadas;
Supervisionar a baixa dos ativos imobilizados a serem devolvidos para a Secretaria da Saude;
Garantir o registro no sistema sempre que houver mudanga ou movimentagao de localizagéo do
ativo imobilizado dentro das unidades;

= Supervisionar o processo de movimentagdo ou empréstimo de ativos imobilizados entre as
unidades administradas;

= Emissao de novo Termo de responsabilidade nos casos de transferéncia de ativo imobilizado;

» Realizar processo de movimentagcdo ou empréstimo de ativos imobilizados entre as unidades
administradas;

= Fazer dispensacio de materiais e insumos no sistema;

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

= Realizar, entregar e arquivar documentos.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientacgao por Processos
Melhoria Continua

PN~
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5. Foco no Paciente
6. Foco em Seguranga
7. Otimizagao de recursos
8. Visao Sistémica
9. Responsabilidade Socioambiental
HABILIDADES
= (06 meses de ~ ATITUDES ~
CONHECIMENTOS Atencao/concentracao;

experiéncia em gestao :

administrativa .

hospitalar, preferivel em | _

patrimonio.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

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

» Realizar planilhas e graficos;

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

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

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

= Compreende e atende as solicitagdes de clientes internos;

= Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

Capacidade de Trabalhar com Atengao: Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com

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

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

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

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

= Treinamento de Integragéao;

» Treinamento sobre regimento interno do Setor;

» Treinamento do Sistema Informatizado (SPDATA).

Relacionamento interpessoal;
Boa comunicacgéo;
Trabalho em equipe.

»= Ensino Superior completo;
» |Informatica intermediaria.

Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Segdo: | PATRIMONIO

Cargo: | OFICIAL DE MANUTENGAO

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades de apoio administrativo e assessoria a coordenacio do servico patrimonial.

ESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= A responsabilidade de acompanhar os bens Patrimoniais;

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

= Controlar a movimentacgao fisica dos bens patrimoniais;

= Certificar o recebimento dos bens patrimoniais destinados ao setor;

» Utilizar o Formulario de Transferéncia Interna nos seguintes casos: Movimentagéao fisica dos
bens para outros setores, Manutengao dos bens — uso temporario, até o retorno do bem — tanto
dentro da instituicao como fora. Acrescentar data de saida e previsdo de retorno, Empréstimo
do bem para outro setor — uso temporario, até o retorno do bem;

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

» Informar a chefia imediata de Patrimbnio caso haja algum bem sem a devida plaqueta de
identificacao;

» Informar a chefia imediata de Patriménio se algum bem for destruido ou quebrado e, também, se

tiver sido extraviado;

Atuar na equipe do setor, oferecendo suporte administrativo;

Atender ao publico por telefone e presencial;

Entregar documentos, bem como protocolo entre outros;

Manter os arquivos do setor organizados;

Realizar o recebimento de notas fiscais;

Auxiliar na organizagao das prateleiras;

Realizar Identificacdo dos Materiais;

Assessorar as Unidades em questdes da area patrimonial;

Apoiar na execugao do tombamento através da realizagdo da marcagao fisica (quando
necessario e possivel); ou seja, ter afixado uma plagueta, sendo o numero de tombamento Unico
e intransferivel, e mesmo com a exclusdo de um determinado ativo imobilizado a numeracgao
nao podera ser reutilizada;

» Fixacado da etiqueta nos ativos imobilizados das unidades;

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

= Oferecer suporte na elaboragcdo do inventario dos ativos imobilizados, acompanhando as
vistorias in loco junto as coordenagdes de area nas Unidades administradas;

» Auxiliar na conferéncia e fiscalizacado de bens;

» Efetuar a troca das plaquetas de patriménio ilegiveis e danificadas;

= Auxiliar registro no sistema sempre que houver mudanca ou movimentacdo de localizagdo do
ativo imobilizado dentro das unidades;

= Realizar, entregar e arquivar documentos;

» Realizar outras atribui¢cdes pertinentes ao cargo e conforme orientagao da chefia imediata.

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

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

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

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

= Compreende e atende as solicitagdes de clientes internos;

= Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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» Age rapidamente frente a varias solicitagbes sem prejuizo da qualidade de resposta.

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

assegurando a execugao correta do seu trabalho.

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

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

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

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

HABILIDADES

= (06 meses de experiéncia na
area de patriménio e ou
marcenaria e ou serralheria,

preferivel na drea hospitalar.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento sobre regimento interno do Setor;

Treinamento do Sistema Informatizado (SPDATA);

Treinamento nas rotinas setoriais.

CoNoaRLON

ATITUDES
» Atengao/concentragao;
= Relacionamento interpessoal;
= Trabalho em equipe.

CONHECIMENTOS
= Ensino Fundamental
Incompleto.

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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Segdo: | PATRIMONIO
Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL

OBJETIVOS DO CARGO

Auxiliar a instituicdo na area de patrimdnio apoiando na organizagao, fiscalizagao, manutengéo e
transferéncias dos bens.

» Ajudar na conferéncia e fiscalizagao de bens;

» Efetuar a troca das plaquetas de patriménio ilegiveis e danificadas;
= Transporte de imobilizados e caixas;

= Manutengao geral nos bens da instituigio;

= Transporte de leitos, mediante solicitacdo da equipe assistencial,

= Realizar, entregar e arquivar documentos.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoGaR®ON

ATITUDES
CONHECIMENTOS HABILIDADES » Atencao/concentragio;
= Ensino Fundamental = Preferivel experiéncia em = Relacionamento
Incompleto. marcenaria. interpessoal;
= Trabalho em equipe.
CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

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

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

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

= Compreende e atende as solicitagdes de clientes internos;

= Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

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

assegurando a execugao correta do seu trabalho.

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

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

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

= Treinamento de Integragéao;

» Treinamento sobre regimento interno do Setor;

Treinamento nas rotinas setoriais.

Elaborado por:

Aprovado por:

Alex Ledo Bueno

Ana Cristina Pinho
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SEGAO: TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Segdo: | TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - Ti

Cargo: | GERENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar a gestao das atividades da area de Informatica, envolvendo a elaboracao de projetos de
implantacao, racionalizacao e redesenho de processos, incluindo desenvolvimento e integracao de
sistemas, com utilizacao de alta tecnologia, identificando oportunidades de aplicacao dessa
tecnologia nas unidades da regional Goias.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Gerir as atividades da equipe;
Atender a alta direcdo do hospital;
Contatar fornecedores, na resolucédo de pendéncias e busca de evolugdes tecnoldgicas
Desenvolver de POP’s e politicas de seguranca;
Levantar novas tecnologias que podem ser utilizadas na unidade hospitalar;
Emitir e apresentar relatérios gerenciais.
Gerenciar os indicadores, levando a equipe a cumprir as metas do setor;
Gerenciar as atividades da area de Informatica, envolvendo a elaboragao de projetos de
implantacao, racionalizacao e redesenho de processos, incluindo desenvolvimento e
integracao de sistemas, com utilizagcao de alta tecnologia, identificando oportunidades de
aplicagao dessa tecnologia;
= Gerenciar um projeto em todos seus estagios, planejar e gerenciar toda area de T,

envolvendo infraestrutura e sistemas, atuar na governanca de Tl e engenharia de processos,

elaborar estratégias e procedimentos de contingéncias.
1. Trabalho em Equipe
2. Cultura de Inovagao
3. Orientacao por Processos
4. Melhoria Continua
5. Foco no Paciente
6. Foco em Seguranga
7. Otimizagao de recursos
8. Visao Sistémica
9. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga
11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Ensino Superior Completo em = 06 meses de experiéncia = Lideranga;
Sistema de Informacgao, Rede em em gestao de TI, = Proatividade;
de Computadores, Ciéncia ou preferivel na area » Organizagéo;
Engenharia da Computacao hospitalar. » Atencao/concentragao;
e/ou afins; » Agilidade;

= Preferivel Pés-graduagao ou » Flexibilidade;
especializacao em Gestao = Bom relacionamento
Hospitalar e/ou Saude; interpessoal,

= |nformatica Avancada. = Trabalho em equipe.

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

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

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

= Dimensionar a equipe, materiais e equipamentos;

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

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

= Contribuir com o desenvolvimento e formacgéo da equipe.

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

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

= Apura as necessidades do cliente;

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

» Esta sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

Capacidade de Organizagao - Capacidade de trabalhar com método e ordem, distribuicao

adequada do tempo e das tarefas com relagao as responsabilidades assumidas.

* Planeja suas atividades;

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

= Observar a organizacao dos materiais, equipamentos e ferramentas de trabalho.

= Treinamento de Integracao;

= Treinamento de regimento interno do setor;

= Treinamento nas rotinas setoriais.

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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Segdo: | TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - Tl

Cargo: | ANALISTA DE SISTEMA - SENIOR

OBJETIVOS DO CARGO

Tem como finalidade a realizagdo de estudos de processos a fim de encontrar o melhor caminho
racional para que a informagao possa ser processada. Os analistas de sistemas estudam os
diversos sistemas existentes entre hardwares (equipamentos), softwares (programas) e o usuario
final. Os seus comportamentos e aplicagdes sdo desenvolvidos a partir de solugdes que serdo
padronizadas e transcritas da forma que o computador possa executar.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Efetuar a analise projetos de sistemas, levantamentos de requisitos e regras de negdcio
Elaborar a analise do Sistema de acordo com os processos e necessidades da empresa.
Efetuar o mapeamento dos processos e a modelagem dos dados para atuar com os padrdes de
qualidade das rotinas e processos.

Avaliar os impactos das alteragdes de modo a garantir a integridade das informacdes
registradas nos Sistemas, de acordo com os processos definidos.

Realizar o planejamento de projetos, operacdes dos sistemas e atualizagbes das versdes e
seus impactos.

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

Acompanhar, buscar e efetuar melhorias para os Sistemas implantados e/ou desenvolvidos.
Analisar e implantar modulos do Sistema ERP adquiridos pelo hospital e atuar como facilitador
entre os usuarios e a empresa desenvolvedora do ERP.

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

Configuracdo e manutencgao dos principais softwares e hardwares, além de Web Servers,
Solugdes de EDI e etc.

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagcao de recursos

Visao Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

CoNoaRwWN =

ATITUDES
= Lideranga;

CONHECIMENTOS = Proatividade;
Ensino Superior Completo = Organizagao;
em Sistema de Informacao, HABILIDADES = Atengao/concentracao;
Rede de Computadores ou | = 06 meses de experiéncia em | = Agilidade;
Engenharia da Computagao Tecnologia da Informagao, | = Flexibilidade;
e/ou afins; preferivel na area =  Bom relacionamento
Preferivel pds-graduagao hospitalar. interpessoal;
na area; = Trabalho em equipe.
Informatica Avancada.

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

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

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

Prontidao: Capacidade de agir e responder as solicitagbes de clientes internos ou externos em

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

= Compreende e atende as solicitagdes de clientes internos;

= Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

Trabalhar com Atengao: Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo o que faz,

assegurando a execucgao correta do seu trabalho.

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

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

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

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

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

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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Segdo: | TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - TI

Cargo: | ANALISTA DE SISTEMAS

OBJETIVOS DO CARGO
Realizar atividades de atendimento relacionados a Tl a todos os funcionarios do hospital e do IGH.

ra

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO
Verificagcao da disponibilidade de Toner;
Verificar a disponibilidade da rede de dados;
Atendimento aos chamados abertos na ferramenta;
Auxilio no desenvolvimento de novas ferramentas para atendimento;
Suporte técnico em computadores (hardware e software);
Roteamento;
Implantagéo de sistemas;
Suporte aos usuarios em pacote Office e LibreOffice;
Suporte a utilizagdo de softwares diversos, incluindo sistemas operacionais.
Manutengédo preventiva dos equipamentos;
Realizar planilhas e gréficos;
Participar de treinamentos relacionados a assisténcia.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe

2. Cultura de Inovagao

3. Orientagao por Processos

4. Melhoria Continua

5. Foco no Paciente

6. Foco em Seguranga

7. Otimizacgao de recursos

8. Visao Sistémica

9. Responsabilidade Socioabiental ]

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
CONHECIMENTOS HABILIDADES . Lderangar T
* Ensino Superior Cursando AN, )
. ~ = 06 meses de = Proatividade;

em Sistema de Informacao, o . 0O .

Rede de Computadores ou experiencia em rganizacao, ~

Engenharia da Tecnologia da = Atencao/concentragao;

Computacéao e/ou afins; Informacao, " Agilidade;
s Informatica Avancada ’ preferivel na area = Flexibilidade;

ada. hospitalar. = Bom relacionamento interpessoal;
_ = Trabalho em equipe.
RECOMENDAGCOES ADICIONAIS AO CARGO

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

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

Prontidao: Capacidade de agir e responder as solicitagdes de clientes internos ou externos em
qualquer situagao de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agoes.

= Compreende e atende as solicitagbes de clientes internos;

= Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

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

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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» Percebe e mantém a atencao focada em suas atividades, buscando nao se distrair nem desviar
sua atencao das tarefas em execucgao.

= Treinamento de Integracao;

= Treinamento de regimento interno do setor;

= Treinamento nas rotinas setoriais.

Elaborado por: Aprovado por:

Alex Ledo Bueno Ana Cristina Pinho
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Segdo: | TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - TI

Cargo: | ASSITENTE DE TI

OBJETIVOS DO CARGO

Prestar suporte aos usuarios da unidade, realizar montagem reparo e configuragoes de

equipamento de hardware e software.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Efetuar as documentagdes das rotinas e processos. Manuais, rotinas operacionais e outros,
com acompanhamento e validagdes.

» Criagao e desativacao de usuarios e grupos no Active Directory;

» Instalagéo e configuragdo de impressoras na rede;

» |nstalagao e configuracao de Windows 10;

» Atendimento e suporte aos usuarios, esclarecendo duvidas, corrigindo instalagdes e
configuragdes, identificando defeitos e encaminhando para solugao;

= Conhecimento basico de infraestrutura de redes;

= Conhecimento no sistema MV Soul e MV PEP;

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoOoNoOoaRWN=

ATITUDES
CONHECIMENTOS HABILIDADES | = Proatividade;
= Ensino Superior cursando N
. = = 06 meses de = Organizagao;
em Sistema da Informacao, PO . 50/ .
Rede de Computadores ou experiéncia no Atgpgao concentragao;
Engenharia da setor de TI, = Agilidade;
Co?n utacio e afins preferivel na area = Flexibilidade;
putag ' hospitalar. = Bom relacionamento interpessoal;
= Trabalho em equipe.

ENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

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

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

Prontidao: Capacidade de agir e responder as solicitagcdes de clientes internos ou externos em

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

= Compreende e atende as solicitagdes de clientes internos;

= Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

Trabalhar com Atengao: Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo o que faz,

assegurando a execugao correta do seu trabalho.

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

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

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

Elaborado por: Aprovado por:
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ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

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

Secdo: | TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - Ti

Cargo: | ESTAGIARIO DE TI

OBJETIVOS DO CARGO

O Estagiario de Tecnologia da Informacgao (TI) ira atuar prestando auxilio a area de TI

conhecendo toda a rotina para obter experiéncia e conhemmento da profissao.
Prestar suporte técnico aos usuarios buscando solucionar problemas em geral de todos os
componentes da rede corporativa da empresa como servidores, estagdes de trabalho
impressoras, circuitos de telecomunicagdes, dentre outros.

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

=  Apoiar os usuarios na identificacao dos problemas operacionais e dar a orientagdo e suporte
para a solucgao.

= Verificar a disponibilidade de Toner.
Atendimento aos chamados abertos na ferramenta de Chamados.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe

2. Cultura de Inovagao

3. Orientacao por Processos

4. Melhoria Continua

5. Foco no Paciente

6. Foco em Seguranga

7. Otimizagao de recursos

8. Visao Sistémica

9. Responsabilidade Socmamblental

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

» Ensino Superior Cursando | = Preferivel = Lideranga;

em Sistema de Informacao, experiéncia em = Proatividade;

Rede de Computadores, Tecnologia da » Organizacgéo;

Ciéncia ou Engenharia da Informacao. = Atencao/concentragao;

Computacéo e/ou afins; » Agilidade;
» |nformatica Avancgada. =  Flexibilidade;

= Bom relacionamento interpessoal;
Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

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

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

Prontidao: Capacidade de agir e responder as solicitagcdes de clientes internos ou externos em
qualquer situacao de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agdes.

= Compreende e atende as solicitacdes de clientes internos;

=  Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

» Age rapidamente frente a varias solicitacbes sem prejuizo da qualidade de resposta.
Trabalhar com Atencao: Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo o que faz,
assegurando a execugao correta do seu trabalho.

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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= Compreende o contexto de seu trabalho e as atividades que estao sob sua responsabilidade;

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

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

= Treinamento de Integracao;

= Treinamento de regimento interno do setor;

= Treinamento nas rotinas setoriais.

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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SECAO: FATURAMENTO

Secdo: | FATURAMENTO

Cargo: | COORDENADOR (A) DE FATURAMENTO

OBJETIVOS DO CARGO

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

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

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

Atender as auditorias do SUS;

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

Analisar os relatorios de glosas e seus motivos;

Implementar o fluxo interno para minimizar as glosas;

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

= Fornecer relatérios gerenciais a Geréncia e Diretorias;

= Conhecimento em sistema integrado;

= Atuar na gestdo da equipe.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

. Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientacgao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos
Visao Sistémica

9. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoal

ONoOoGaRWN

~ ra

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
. : . = 06 meses de experiéncia | = Lideranga;
Ensino S_u_perlorN Complletc_J faturamento hospitalar | = Proatividade;
em Administracao, Contabil .
. (SUS). » Organizacgao;
ou Economia; . Atencio/ tracao:
» |Informatica Intermediaria encao/concentragao,
' = Agilidade;
» Flexibilidade;
= Bom relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe.
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RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

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

= Elabora plano de prevencao de perdas;

» Recomenda alternativa para mitigagao de riscos;

= Apresenta riscos existentes no mercado;

= Participa da elaboragao de planos de contingéncia.

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

» Prepara e analisa relatérios financeiros;
= Analisa glosas ocorridas;
= Mantém relacionamento continuo com os gestores de SUS.

Controle de Documentac¢ao: Capacidade de controlar documentagdes da area, visando manter as
informacdes preservando a integridade da Instituicao.

Verifica a exatiddo das documentagdes;

Soluciona pendéncias existentes;

Confere notas fiscais e faturas de pagamentos;

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

Valida calculos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracgéao;
= Treinamento do Sistema Informatizado;
= Treinamento nas rotinas setoriais.

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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Secao: | FATURAMENTO

Cargo: | FATURISTA

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar faturamento conforme contrato, analisando as pendéncias existentes e acompanhar as
solicitacbes de procedimentos para autorizagdo do SUS
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Conferir e analisar a composi¢ao da ficha e prontuario do paciente (documentos obrigatorios e
preenchimentos);

= Conferir o preenchimento médico referente o laudo de autorizagao de internagao hospitalar;

» Executar o faturamento, codificando e digitando os procedimentos de acordo com o sistema
SUS;

» |dentificar a compatibilidade do procedimento solicitado e o tratamento realizado;

» Organizar e finalizar o fechamento mensal das contas hospitalares de acordo com as normas
do sistema SUS;

* Analisar e validar uso de OPME (Ortese, Protese e Materiais Especiais) conforme contrato de
convenio;

» Analisar e validar a documentagao proveniente de exames e cirurgias realizados, verificando se
0s mesmos estdo compativeis com a solicitacdo do prontuario do paciente;

» Orientar as auxiliares de faturamento quanto a composicao e preenchimento das fichas e
prontuarios;

» Organizar e enviar as fichas e prontuarios faturados ao SAME, conforme protocolo;

» Adotar rotinas/procedimento ou processos que garantam o sigilo sobre o conteiudo dos
prontuarios e demais documentos sobre sua guarda pertencentes a institui¢ao;

=  Cumprir politicas, normas, regulamento e Manual de Gestéao do hospital;

Executar outras tarefas correlatas a area;

Atender as auditorias do SUS;

Acompanhar o faturamento através dos relatérios padronizados;
Analisar os relatorios de glosas e seus motivos;

Acompanhar e o fluxo interno para minimizar as glosas;
Fornecer relatérios gerenciais a Geréncia e Diretorias.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

12. Trabalho em Equipe

13. Cultura de Inovagao

14. Orientagao por Processos
15. Melhoria Continua

16. Foco no Paciente

17. Foco em Seguranga

18. Otimizagao de recursos

19. Visao Sistémica

20. Responsabilidade Socioambiental
21. Lideranga

22. Desenvolvimento de Pessoal

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES

ATITUDES
: Fnr;glrr:]?éﬁgg?r:g:rggg;ggo; = (06 meses de experiéncia * Lideranga;
' na area de faturamento = Proatividade;
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hospitalar, preferivel
(SUS).

Organizacao;
Atengao/concentragao;
Agilidade;
Flexibilidade;

Bom relacionamento
interpessoal;

= Trabalho em equipe.

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

= Elabora plano de prevencao de perdas;

» Recomenda alternativa para mitigagao de riscos;

= Apresenta riscos existentes no mercado;

= Participa da elaboragao de planos de contingéncia.

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

» Prepara e analisa relatérios financeiros;
= Analisa glosas ocorridas;
= Mantém relacionamento continuo com os gestores de SUS.

Controle de Documentac¢ao: Capacidade de controlar documentagdes da area, visando manter as
informacdes preservando a integridade da Instituicao.

Verifica a exatiddo das documentagdes;

Soluciona pendéncias existentes;

Confere notas fiscais e faturas de pagamentos;

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

Valida calculos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integragéo;
= Treinamento do Sistema Informatizado;
= Treinamento nas rotinas setoriais.

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho




Cédigo: DS.ERG.DP.001

~ == | MANUAL DE DESCRIGAQ DE [|Crmissic: 25042024

||
" . GOIAS Revisao: 05/11/2024
- CARGOS - HEMU evisao

Versao: 3

Pagina: 136 de 297

Secao: | FATURAMENTO

Cargo: | ASSISTENTE DE FATURAMENTO

OBJETIVOS DO CARGO

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

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

» Realizar os langamentos na conta hospitalar indicados pela auditoria (internamento) ou pela
comprovagao de prestagao de servigo (ambulatorial);

= Verificar e analisar as pendéncias existentes;

= Receber, analisar para corre¢gdes, encaminhar e acompanhar as solicitagdes de procedimentos
para autorizacdo do SUS;

= Corrigir e processar as reapresentacoes de contas, dentro do prazo regular para cobrancga;

» Organizagao de contas em remessas;

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

= Qrganizar o fluxo de documentacgao interna, arquivando copias das faturas e seus anexos.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS |

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
CONHECIMENTOS HABILIDADES

CoNoaR~R®ON

ATITUDES

Trabalho em equipe;
Organizacgao;
Proatividade;

Atengéo e concentragéo;
Comunicagao;
Responsabilidade.
ENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO
Controle dos Riscos: Capacidade de identificar e dimensionar os riscos avaliando as
probabilidades de perdas.

= (06 meses de experiéncia
com faturamento hospitalar,
preferivel em contexto SUS.

» Ensino Médio Completo;
= |nformatica Basica.

= Elabora plano de prevencao de perdas;

» Recomenda alternativa para mitigagao de riscos;

= Apresenta riscos existentes no mercado;

= Participa da elaboragao de planos de contingéncia.

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

» Prepara e analisa relatérios financeiros;
= Analisa glosas ocorridas;
= Mantém relacionamento continuo com os gestores de SUS.

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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Controle de Documentagao — Capacidade de controlar documentagdes da area, visando manter
as informagdes preservando a integridade da Instituicao.

Verifica a exatiddo das documentagdes;

Soluciona pendéncias existentes;

Confere notas fiscais e faturas de pagamentos;

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

Valida calculos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

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

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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SECAO: DEPARTAMENTO PESSOAL - SES

Secdo: | DEPARTAMENTO PESSOAL - SES

Cargo: | ANALISTA DE DEPARTAMENTO PESSOAL - SES

OBJETIVOS DO CARGO

Planejar, executar e acompanhar atividades inerentes a avaliagao de desempenho dos
servidores, autuar e gerenciar processos administrativos de gestdo de pessoas, sugerindo
alternativas para os problemas apontados em alinhamento com as melhores praticas de RH e

estratégias definidas. ]
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Atender ao quadro de servidores, esclarecendo duvidas e orientando conforme a Lei 20.756 de
28 de janeiro de 2020;

= Atender as duvidas e solicitacoes dos gestores e diretores, e quaisquer esclarecimentos

pertinentes aos servidores estatutarios;

Acompanhar e orientar as atividades realizadas pelos dos Jovens Aprendizes;

Acompanhar a legislacao e suas altera¢des para adequagdes necessarias;

Acompanhar o e-mail institucional;

Autuar e acompanhar processos no Sistema Eletrénico de Informacgbes;

Atualizar os dossiés funcionais, conforme necessidade;

Elaborar e encaminhar planilha dos servidores afastados mensalmente;

Atualizar e encaminhar planilha de quantitativo de servidores;

Elaborar e encaminhar os indicadores de absenteismo mensalmente;

Elaborar e encaminhar planilha dos servidores com suas respectivas remuneragdes mensais

para publicacdo no Portal da Transparéncia;

Elaborar relatérios conforme solicitagdo dos Gestores e Diretorias, e demais 6rgéos;

Autuar e dar andamento nos processos de Aposentadorias;

Autuar e dar andamento em processos de Averbacédo de Tempo de Contribuigcéo;

Executar os processos de Enquadramento e Adicional de Titulagao e Aperfeicoamento;

Orientar os coordenadores quanto a elaboragao da planilha de programagéo de férias;

Orientar e acompanhar as avaliagbes do Sistema Integrado de Avaliagado de Desempenho

Individual, conforme legislagao relacionada;

» Receber, conferir e confeccionar os requerimentos de férias de acordo com a programagéao e

encaminhar a SES dentro do prazo legal,

Buscar publicagdes no Diario Oficial;

Orientar servidores quanto a juntada de documentos nos processos;

Contactar SES para resolugao de diferengas salariais, entre outras ndo conformidades;

Atualizar o Sistema SCRH e cadernos de admissdes e remogdes;

Acompanhar e gerenciar os processos administrativos;

Acompanhar os pedidos de afastamento no Sistema da Geréncia de Saude;

Elaborar e encaminhar planilha do adicional noturno;

Elaborar e encaminhar planilha de servidores com respectivos vencimentos, para publicagéo no

Portal da Transparéncia;

Atualizar quantitativo de servidores;

Gerar processo e encaminhar requerimentos de férias;

Encaminhar dados para a Coordenadora de RH calcular indicadores;

Divulgar e conduzir treinamentos de atualizagéo propostos pela SES;

Gerenciar o Sistema de Avaliacao de Desempenho até a conclusao do ciclo;

Apurar e analisar indicadores da area de RH;

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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= Elaborar a planilha anual de Despesas com Pessoal;
= Auxiliar em atividades do Departamento Pessoal, sempre que solicitado pela Coordenacédo de
RH.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

. Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientacgao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

CoNoaR~R®ON

» Ensino Superior Cursando
em Administracao, contabil
ou economia;

= [nformatica Basica;

= Excel avangado.

= (06 meses de experiéncia
em departamento pessoal.

Trabalho em equipe;

Organizacao;

Proatividade;

Atencéo e concentragao;

Comunicacgao;
Responsabilidade.

RECOMENDAGCOES ADICIONAIS AO CARGO
Rotinas de Administracao de Pessoal: Capacidade de conhecer as rotinas e aplicar os
conhecimentos técnicos, referente as atividades de administracdo de pessoal, esclarecendo
duvidas e corrigindo distor¢des de ordem operacional.

= Conduzir treinamentos de atualizagio proposto pela SES;

= Manter controle de toda documentagao sobre movimentagao de servidores entre as areas.

ra

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integragéao;
= Treinamento do Sistema Informatizado;
= Treinamento nas rotinas setoriais.

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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Secdo: | RECURSOS HUMANOS E DEPARTAMENTO PESSOAL ESTADO

Cargo: | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS DO CARGO

Executar e controlar as rotinas de trabalho no Setor de Recursos Humanos e Departamento
Pessoal. Atuar auxiliando gestores e lideres na condugao dos processos operacionais e na interface
com os servidores estatutarios e Secretaria Estadual de Saude, em alinhamento com as estratégias
definidas.
= Receber novos servidores, e cadastra-los em sistema de dados e de frequéncia;

» Lancar em sistema de controle de ponto, férias, licengas médicas, licengas-prémio, atestado de
comparecimento e demais licencas legais;

=  Acompanhar os resultados das licengas médicas;

= Verificar o funcionamento dos relégios de ponto;

= Encaminhar os atestados médicos recebidos no SESMT, a Secretaria Estadual de Saude, em
planilha especifica para alimentar o e-Social;

=  Acompanhar a assiduidade dos servidores, juntamente com os gestores;

» Atender as duvidas e solicitagdes dos gestores, quanto ao controle de ponto; em conformidade
com a legislagao vigente;

= Acompanhar em sistema proprio da SES (SEI), os processos abertos para: Gozo de licenga
prémio, participagdes em congressos, pagamento de diferengas pecuniarias, remogoes,
afastamento eleitoral (quando o servidor se candidata a cargo politico) e demais autorizagdes
que necessitem de autuagio de processo;

= Encaminhar documentos de servidores que estejam respondendo a Processo Administrativo

Disciplinar;
= Receber processos fisicos e digitais da SES, e providenciar a ciéncia de servidores, juntada de

documentos; entre outras devolutivas;
= Arquivar documentos produzidos pelas atividades do setor;
= Gerar relatério de controle de ponto, banco de horas e entre outros, de acordo com a

necessidade;
= Recebimento e controle das escalas de trabalho;
= Encaminhar a Geréncia de Saude, as solicitagdes de licencas médicas dos servidores;
= Atender e orientar os servidores, em conformidade com o Estatuto do Servidor Publico de
Goias;
Orientar o recadastramento anual dos servidores
Elaborar declaragao funcional;
Localizar dossiés em arquivo de inativos para encaminhamento de documentos;
Manter atualizada a lotacado do servidor em dossié funcional,
Verificagao dos e-mails e Sistema Eletrénico de Informagéao (SEI);
Apoio aos demais subsistemas de Recursos Humanos e Departamento Pessoal.
Conferir as licengas médicas no Sistema da Geréncia de Saude do Estado de Goias;
Preencher e encaminhar mensalmente, a Secretaria Estadual de Saude, o Consolidado de
Frequéncia dos servidores estatutarios estaduais, municipais e federais cedidos;

= | evantar dados dos servidores para calculo dos indicadores.
Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

aRrON=
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Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
CONHECIMENTOS HABILIDADES

©oNo

ATITUDES

= (06 meses de experiéncia
Ensino Médio Completo; em departamento pessoal.

Excel Intermediario;
Informatica Basica;
Excel intermediario.

= Lideranga;
= Trabalho em equipe;
= Relacionamento
interpessoal;
=  Dinamismo;
» QOrganizagao.
RMACOES ADICIONAIS AO CARGO
Capacidade de Trabalhar com atencao: Capacidade de conhecer as rotinas e aplicar os
conhecimentos técnicos, referente as atividades de administracao de pessoal, corrigindo distor¢des
de ordem operacional, assegurando a execugao correta do seu trabalho.

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

= Executa as suas atividades com atengdo de maneira detalhada e cuidadosa,;

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

Prontidao: Capacidade de agir e responder as solicitagdes de clientes internos ou externos em
qualquer situacao de trabalho, garantindo rapidez e eficiéncia em suas agdes.

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

Conhecimento dos subsistemas de Recursos Humanos e Deartamento Pessoal.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integragéao;
= Leitura do contrato referente ao servigo de nutricao e dietética;
= Treinamento nas rotinas setoriais.

» Treinamento do Sistema Informatizado (MV).

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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SECAO: COREME, SECAO DE ENSINO E PESQUISA E COMITE DE ETICA E PESQUISA

Segio: COREME (COMISSAO DE RESIDENCIA MEDICA)

Cargo: ANALISTA ADMINISTRATIVO — COMISSAO DE RESIDENCIA MEDICA (COREME)

OBJETIVOS DO CARGO

Assessorar e gerenciar as atividades administrativas, atendendo o publico interno e externo de forma
presencial e remota sempre que necessario.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Assessorar coordenacdo: Administrar agenda do coordenador; despachar; colher assinatura,
priorizar, marcar e cancelar compromissos, definir ligagdes telefébnicas, administrar pendéncias,
definir encaminhamento de documentos, assistir a coordenagao em reunides; secretariar reunides.

» Atender pessoas: Recepcionar pessoas, fornecer informacgbes, atender pedidos, solicitagbes e
chamadas telefonicas, filtrar ligacdes, anotar e transmitir recados, orientar e encaminhar pessoas,
prestar atendimento especial a autoridades e usuarios diferenciados.

= Representar o coordenador nas reunides externas, quando for solicitado;

» Analisar informagdes, consultar outros departamentos, criar e manter atualizado banco de dados,
cobrar agbes, respostas, relatérios, controlar cronogramas, prazos, direcionar informagdes,
acompanhar processos, reproduzir documentos;

» Elaborar documentos: Redigir oficios, cartas, convocagdes, atas, pesquisar portarias, Resolugdes,
bibliografia, elaborar relatdrios, digitar e formatar documentos, elaborar convites e convocacgoes,
Planilhas e graficos, Preparar apresentagdes, transcrever textos,

= Controlar correspondéncia: Receber, controlar, triar, destinar, registrar e protocolar correspondéncia
e correspondéncia eletrénica (e-mail);

» Organizar eventos e viagens: Estruturar o evento; fazer check-list; pesquisar local; reservar e preparar
sala; enviar convite e convocacgdo; confirmar presenca; providenciar material, equipamentos e
servigos de apoio; dar suporte durante o evento;

» Arquivar documentos: Identificar o assunto e a natureza do documento; determinar a forma de
arquivo; classificar, ordenar, cadastrar e catalogar documentos; arquivar correspondéncia;
administrar e atualizar arquivos, dominar informatica;

» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas aos
6rgaos superiores, CNRM, CEREM, SIGResidencia e SESG, alimentando as plataformas,
mantendo-as atualizadas;

= Assessorar os supervisores dos PRM, aplicando provas, informando sobre entrega de frequéncias e
outras ocorréncias;

» Credenciar Residentes junto as outras unidades do estagio, para que eles possam fazer os rodizios
sempre que houver necessidade;

= Acolher Médicos Residentes vindo de outros estados e unidades, providenciando todo suporte
necessario para que o estagio aconteca conforme programado.

= Acompanhar o processo seletivo, desde a publicacido do edital até os chamamentos, fazer matriculas,

cancelamento, desisténcias;

Organizar agenda de reserva do auditorio;

Acompanhar todos os prazos dos pareceres dos PRM para que estejam sempre vigentes;

Emitir declaragdes, certificados, atestados quando solicitados pelos discentes;

Sugerir melhorias para que os fluxos estejam sempre atualizados;

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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Organizar e supervisionar os repousos destinados as residéncias, resolvendo junto aos departamentos
envolvidos a necessidade quando houver.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
2. Cultura de Inovagao
3. Orientacao por Processos
4. Melhoria Continua
5. Foco no Paciente
6. Foco em Seguranga
7. Otimizagao de recursos
8. Visao Sistémica
9. Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
CONHECIMENTOS ATITUDES
= Ensino Superlgr cu'rsando a HABILIDADES . Boa~comun|cagaoi
partir do 5° periodo; e 06 meses de experidncia no » Atengao/concentragao;
= |nformatica basica. S experienc X » Discricao;
cargo de Analista Administrativo . Agilidade;
e ou Secretaria Executiva, - Flexibilidade:

referivel na area hospitalar. . ;
P P = Relacionamento interpessoal;

Trabalho em equipe.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

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

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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SECAO: OUVIDORIA

OUVIDORIA

Secéo:

Cargo: OUVIDOR (A)

OBJETIVOS DO CARGO

Gerenciar demandas recebidas direcionando-as aos setores responsaveis, cobrar respostas nos

prazos estabelecidos e responder ao usuario sobre seu questionamento.

» Receber demandas, tanto pessoalmente, como por e-mail, telefone, formularios .

» Analisar as manifestagdes, formalizar e transformar em demandas no sistema ouvidor SUS,
relatando e encaminhando-as, posteriormente, ao setor correspondente;

= Assegurar aos usuarios resposta sobre as suas manifestacoes;

= Articular-se com as areas administrativas e técnicas com vistas a garantir a instrugéo correta,
objetiva e agil das demandas apresentadas pelos usuarios, bem como sua conclus&o dentro do
prazo estabelecido, para resposta;

*= Manter objetividade, imparcialidade e acolhimento humanizado , nos tratamentos das
manifestagdes de seus usuarios.

» Visita as enfermarias e observagao para orientar os pacientes e acompanhantes sobre a
importancia da avaliagao dos servigcos prestados;

= Retornar ao reclamante com posicionamento da sua demanda.

= Encaminhar o relatério de pesquisa de satisfagao;

» Entregar ao coordenador do setor/colaborador elogiado para divulgacao;

= Encaminhar a diretoria os elogios anexados a carta para assinatura;

» Compilagdo das demandas registradas, respondidas e encaminhadas com relatério para o setor
da qualidade e diretoria;

= Preenchimento da planilha de custos;

= Apresentar os resultados de analise critica aos coordenadores e diretorias.

= Participar de reunides;

= Participar dos cursos de educacao continuada.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

. Visao Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CENOBAWN S

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior completo = (06 meses de experiéncia no | = Trabalho em equipe;
em Psicologia ou Assistente cargo de Ouvidor (a), » Agilidade;
Social; preferivel na area = Flexibilidade;
= Registro ativo no conselho hospitalar. » Cortesia;
de classe;

Elaborado por:
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= |nformatica intermediaria. = Bom relacionamento

interpessoal.
ENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Ouvidoria - Capacidade de aplicar os conhecimentos e estudos relacionados a Psicologia/ Servigo
social com énfase na escuta qualificada e atendimento humanizado.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracao;
= Treinamento na Ouvidoria Geral do SUS;
= Treinamento nas rotinas setoriais.

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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SEGCAO: PSICOLOGIA

Secido: PSICOLOGIA

Cargo: | COORDENADOR (A) DE EQUIPE MULTI

OBJETIVOS DO CARGO

Gerenciar processos e a equipe de psicologia no suporte emocional ao paciente e seu familiar

durante a internacéo, visando auxiliar na compreensao da vivéncia do adoecimento, fortalecer as

caracteristicas resilientes e promover maior adesao ao tratamento e viabilizar o enfrentamento do

processo de luto.

= Desenvolver os processos relacionados a pratica da psicologia no hospital;

= Levantar os indicadores de resultados e processos;

= Lidar com as intercorréncias trazidas pelo paciente, pela familia, pela equipe multidisciplinar e
diretoria da Unidade;

» Realizar atendimento psicoldgico individual aos pacientes e seus familiares;

= Promover intervengdes direcionadas a relagdo médico-paciente, paciente-familia e do paciente
em relagdo ao processo de adoecer, hospitalizagdo e repercussées emocionais que emergem
neste processo;

= Responder a parte psicolégica do Plano Terapéutico.

= Realizar Inter consulta com equipe multiprofissional;

= Participar das reunides de Diretoria Técnica;

= Reunides de educacéao continuada da equipe.

= Desenvolver plano de agao de forma preventiva e corretiva em relagéo aos indicadores;

= Analise dos indicadores levantados;

= Definir escala mensal da equipe de psicologia.

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

» Realizar avaliagao psicologica;

= Fazer o encaminhamento pés alta quando se fizer necessario.

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacao

Orientacao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizacao de recursos

Visdo Sistémica

9. Responsabilidade Socioambiental

10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

ONoaRwN A

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior em = (06 meses experiéncia em = Lideranga;
Psicologia; coordenacao de psicologia | = Proatividade;
= Especializagdo em hospitalar e da saude » Organizagéo;
Psicologia Hospitalar e/ou (SUS). » Atengao/concentragao;
da Saude; » Agilidade;
» Flexibilidade;
Elaborado por: Aprovado por:
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= Preferivel Pés-Graduacao = Bom relacionamento
em Gestao Hospitalar e/ou interpessoal;
da Saude. » Trabalho em equipe.

ENDAGCOES ADICIONAIS AO CARGO

Gestao em saude:

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

= Conhecimentos de gestao de custos e otimizagédo dos recursos;

= Capacidade de utilizar par@metros de qualidade para desenvolvimento dos processos internos.
ESCOPO DE TRE

Treinamento de Integracao;

Treinamento de regimento interno do setor;

Treinamento sobre as legislacdes especificas do exercicio profissional;

Treinamento nas rotinas setoriais.

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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Secdo: PSICOLOGIA

Cargo: | pSICOLOGO (A)

OBJETIVOS DO CARGO

Acolher e trabalhar com pacientes de todas as faixas etarias bem como suas familias em
sofrimento psiquico decorrente de suas patologias, internagdes e tratamentos. Dar o suporte
emocional ao paciente e seu familiar durante a internacao, visando auxiliar na compreensao da
vivéncia do adoecimento, fortalecer as caracteristicas resilientes e promover maior adeséo ao
tratamento e viabilizar o enfrentamento do processo de luto.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO
= Realizar atendimento psicologico individual aos pacientes em todos os setores da unidade;
= Realizar o preparo psicolégico dos pacientes para exames e cirurgias;
= Atender pacientes pré e pds-operatério;
= Promover intervengdes direcionadas a relagao médico-paciente, paciente-familia e do paciente
em relagdo ao processo de adoecer, hospitalizagdo e repercussées emocionais que emergem
neste processo;
Preparar o paciente para alta hospitalar;
Fazer orientagdes e esclarecimentos aos acompanhantes;
Realizar visitas diarias na UTI, reanimagao e UCIN;
Atendimento aos familiares de pacientes em UTI, reanimacgéo e UCIN;
Atendimento e acompanhamento no processo de luto pds 6bito;
» Realizar avaliagao psicologica;
= Realizar avaliagdo da complexidade emocional do paciente internado.
* |nter consulta com equipe multiprofissional;
= Evolugao diaria em prontuario do paciente;

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacao

Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Segurancga

Otimizacao de recursos

Visdo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

oNoalkwh

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior em » 06 meses de experiéncia em | = Liderancga;
Psicologia; psicologia hospitalar e/ou = Proatividade;
= Especializacdo em da saude. » Organizagao;
Psicologia Hospitalar ou da = Atencao/concentragao;
Saude. » Agilidade;
= Flexibilidade;
= Bom relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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= Priorizar acdes que complementem o trabalho dos demais profissionais e promovam a pratica
multidisciplinar;

= 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 saude na definicdo de condutas e tratamentos;

Identificar, analisar e interpretar demandas psicologicas expressas de forma verbal e nao-

verbal;

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

Adaptar seu referencial teérico-metodolégico as necessidades da demanda;

Compartilhar seu conhecimento de forma clara e objetiva;

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

saude;

= Fazer contato com instituicdes da comunidade que realizam tratamento psicoldgico para
encaminhar os pacientes que precisam deste servigo apés a alta hospitalar.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

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

Elaborado por: Aprovado por:

Alex Ledo Bueno Ana Cristina Pinho
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SEGAO: FONOAUDIOLOGIA

Secdo: | FONOAUDIOLOGIA

Cargo: | FONOAUDIOLOGO (A) HOSPITALAR

OBJETIVOS DO CARGO

Atender pacientes para prevencéo, habilitagcao e principalmente reabilitacdo, utilizando protocolos
e procedimentos especificos de fonoaudiéloga hospitalar; tratar de pacientes; efetuar avaliagao e
diagnéstico fonoaudioldgico; orientar pacientes e familiares; desenvolver programas de prevencao
e tratamento, promog¢ao da saude e qualidade de vida. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensio.

Abordar terapeuticamente as diferentes patologias encontradas na Unidade hospitalar;

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

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

Orientar familiares, cuidadores e equipe sobre estratégias para promover a comunicacgéo € a

alimentacéo;

» Realizar tratamento fonoaudioldgico para prevengao, habilitagéo e reabilitagdo de pacientes e

clientes aplicando protocolos e procedimentos especificos de fonoaudidloga.

Realizar diagnéstico fonoaudiolégico;

Orientar pacientes, clientes, familiares, cuidadores e responsaveis;

Atuar em programas de prevencdo, promog¢éo da saude e qualidade de vida;

Exercer atividades técnico-cientificas através da realizagdo de pesquisas, trabalhos

especificos, organizagao e participagdo em eventos cientificos;

= Atuacgao precoce e preventiva através da triagem, avaliagdo, orientacao e tratamento;

» Estimular o complexo orofacial e as fungdes estomatognaticas a fim de favorecer o melhor
desenvolvimento de linguagem, motor (oral) e cognitivo;

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

» Conduzir através de avaliacoes especificas (de acordo com o sintoma) o paciente com
alteracdes de comunicacao, ingestéo e linguagem;

= Diagnosticar sintomas de disturbios fonoaudioldgicos precocemente;

» Retornar a alimentagao por via oral, restabelecendo fungdes vitais de sucg¢ao, mastigacao,
degluticao e fala, diminuindo o tempo de hospitalizagao e evitando reinternagdes por infeccoes
respiratorias;

= Evitar e/ou minimizar sequelas nos processos de comunicagcdo em patologias-base, ainda em
evolucao;

= Participar da prevencao e do controle das infecgoes hospitalares;

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

» Orientar a equipe de saude para a identificagao de individuos com risco de disfagia e
encaminhamento para avaliagéo fonoaudioldgica;

» Avaliar, classificar e fazer o diagndstico funcional da degluticido e do processo de alimentacéo,
através da avaliacdo clinica fonoaudiolégica da disfagia;

» Analisar o processo de degluticdo observando a presenga 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;

» Realizar o tratamento - habilitagao/ reabilitagado/ compensacgao/ adaptagao/ gerenciamento -
dos disturbios da degluticao;

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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» Participar da discussao junto a equipe multidisciplinar sobre a prescri¢ao da consisténcia
alimentar, o volume, o ritmo de oferta, os utensilios, as manobras e posturas necessarias para
a administragao da dieta por via oral de forma segura;

» Realizar as intervengdes necessarias junto ao individuo com disfagia, mensurando a eficacia
dos procedimentos, para que 0 mesmo possa minimizar, compensar ou adaptar as
dificuldades de deglutigao;

= Colaborar, junto a equipe na indicagao de colocacgéao e retirada de via alternativa de
alimentacgao, quando classificado o risco de alimentagao via oral;

» Elaborar e conduzir os procedimentos relativos a oferta da dieta, manobras compensatérias e
técnicas posturais durante exames instrumentais e objetivos da degluticdo, ambulatoriais ou
hospitalares, realizando analise e laudo funcional da degluti¢ao;

= [ndicacido de exames complementares quando necessario;

» Realizacdo de avaliagdes especificas (avaliagao do frénulo da lingua).

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe

2. Cultura de Inovagao

3. Orientagao por Processos

4. Melhoria Continua

5. Foco no Paciente

6. Foco em Seguranga

7. Otimizagao de recursos

8. Visao Sistémica

9. Responsabilidade Socioambiental

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

» Ensino Superior em = 06 meses de experiéncia = Bom relacionamento

fonoaudiologia; fonoaudiologia hospitalar; interpessoal
= CREFA ativo; Desejavel experiéncia em = Trabalho em equipe
» Pés-Graduagao em pediatria € neonatal. » Agilidade

fonoaudiologia Hospitalar * Flexibilidade;

e/ou areas afins. » Cortesia.

CON

Precoce: A intervengao fonoaudioldgica inicia-se tao logo os sinais vitais do paciente estejam
restabelecidos pela equipe médica que o assiste.

Preventiva: Atuagao que dificulta, evita ou minimiza as possiveis sequelas fonoaudioldgicas.
Intensiva: O atendimento hospitalar € realizado sem horario determinado e o maior numero de
vezes diariamente (dentro da realidade da unidade).

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

Pés-cirurgica: Participagdo quando possivel no ato cirurgico, verificando estruturas que estao
sendo manipuladas pelo cirurgido, provaveis sequelas e acompanhamento fonoaudioldgico no
Unidade de Tratamento Intensivo (UTI), na Unidade de Internagao (Ul) ou no repouso poés-
cirdrgico.

= Treinamento de Integracao;

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

Elaborado por: Aprovado por:
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SECAO: SERVICO SOCIAL

Secao: | SERVICO SOCIAL

Cargo: | ASSITENTE SOCIAL

OBJETIVOS DO CARGO

Desenvolver agdes de promogao, prevencado e cuidados dos pacientes, comprometidas com a
cidadania, equidade, justi¢a social e qualidade dos servigos prestados.

Realizar demais atividades inerentes ao emprego.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

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

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

Apoiar pacientes desacompanhados;

Responsavel pelos encaminhamentos sociais;

Oferecer suporte sécio emocional;

Dar orientagdes institucionais e orientacées em caso de o6bito;

Visitar pacientes no leito;

Supervisionar o processo de estagio;

Emitir estatisticas de atendimento;

Elaborar programas de trabalho, planos de ag&do anual e metas;

Elaborar e atualizar cartilhas informativas;

Formular relatérios, pareceres técnicos, rotinas e procedimentos;

Planejar, elaborar e avaliar programas, projetos e planos sociais em diferentes areas de atuagao
profissional;

Coletar, organizar, compilar, tabular e difundir dados;

Desempenhar atividades administrativas e assistenciais;

Realizar caracterizagéo social,

Orientar o usuario e acompanhante sobre: casas de apoio, tratamento fora do domicilio, direitos
social, previdenciarios e trabalhistas, recomendag¢des nos pos alta, processo legal de adogéao,
orientacdo de home care e SAD;

Promover palestras educativas, informativas e preventivas;

Elaboracéo de parecer a laudo social;

Trabalho junto aos conselhos tutelares, ministério publico, DPCA, SVO e IML;

Articulacao com érgaos governamentais e ndo governamentais, tendo em vista facilitar o acesso
dos pacientes aos servicos oferecidos;

Agilizagao de alta hospitalar, intervindo em problemas sociais;

Busca ativa;

Agilizag&o de transportes;

Agenciar medidas emergenciais: roupas para recém nascidos e pacientes a fim de otimizar alta
hospitalar;

Agilizar procedimentos burocraticos a realizacdo de laqueadura tubaria;

Participacao de visita técnica multiprofissional;

Viabilizar exames e consultas especializadas;

Realizar encaminhamentos internos e externos;

1. Trabalho em Equipe
2. Cultura de Inovagao

Elaborado por: Aprovado por:
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Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

©oOoNoO O R

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior Completo | = 06 meses de experiéncia, | = Trabalho em equipe;
em Servigo Social; preferivel no cargo de | = Agilidade;
= Preferivel pds-graduacao Assistente Social na area | = Flexibilidade;
em Hospitalar, da Saude hospitalar. » Cortesia;
e/ou afins; * Bom relacionamento

» |nformatica Basica. interpessoal.
CIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

Apoio aos Pacientes e Familiares — Capacidade de promover o desenvolvimento, a valorizagado
das pessoas, auxiliando os pacientes, estimulando a melhoria das relagbes 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 solugédo 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

informagdes e pareceres sociais que contribuem para que o paciente seja visto em sua totalidade.

» |nforma e orienta quanto as normas e rotinas do Hospital e funcionamento do Servigo Social no
momento do internamento;

» Orienta a populagéo usuaria em relagao aos recursos da comunidade (INSS, Conselho Tutelar,
Justica do Trabalho, Ministério Publico etc.) realizando encaminhamentos e contatos, quando
necessario;

» Executa rotinas referentes ao trabalho do Servigo Social (contatos telefénicos com familiares de
pacientes, visitas aos leitos, avisos de alta, esclarecimento quanto a assinatura do termo de
responsabilidades, termos de autorizagao entre outros).

= Treinamento de Integracao;

= Treinamento de regimento interno do setor;

= Regimento interno, diretrizes de atuagao do servigo social e codigo de ética profissional;

= Treinamento nas rotinas setoriais.

Elaborado por: Aprovado por:
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SEGAO: FISIOTERAPIA

Secdo: | FISIOTERAPIA

Cargo: | COORDENADOR (A) DE FISIOTERAPIA

OBJETIVOS DO CARGO
Gerir o setor e a equipe de profissionais habilitados a construgao do diagndstico dos disturbios
cinéticos funcionais (Diagnéstico Fisioterapéutico), a prescricao das condutas fisioterapéuticas, a
sua ordenacao e indugéo no paciente bem como o acompanhamento da evolug&do do quadro
clinico funcional e as condigbes para alta do servigo.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

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

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

» Atuar na Cinesiologia Funcional, planejar, organizar, supervisionar e avaliar os projetos
terapéuticos desenvolvidos nos clientes;

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

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

» Reformular o programa fisioterapéutico sempre que necessario;

» Registrar no prontuario do cliente, as prescrigdes fisioterapéuticas, sua evolugao, as
intercorréncias e as condi¢des de alta da assisténcia fisioterapéutica;

» |ntegrar a equipe multiprofissional de saude, sempre que necessario, com participacao plena
na atencdo prestada ao cliente;

= Desenvolver estudos e pesquisas relacionados a sua area de atuacgao;

= Colaborar na formagao e no aprimoramento de outros profissionais de saude, orientando
estagios e participando de programas de treinamento em servico;

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

= Elaborar pareceres técnicos especializados sempre que solicitados;

= Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranga e
seguranga do trabalho;

= Manter-se atualizado em relag&o as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de
atuacéo;

» Organizar, planejar, dirigir, supervisionar todas as atividades da equipe nas unidades.

= Conhecer todas as ocorréncias ligadas a pacientes e servidores nos diversos turnos;

= Promover reunides com o pessoal das unidades, a fim de manté-los informados de qualquer
instruc&o sobre o servigo;

» Elaborar escala mensal de servigo, escala de férias e licenca Premium, conforme a rotina do

servigo;

Manter a diretoria técnica informada das atividades das unidades;

Cumoprir e fazer cumprir o codigo de ética, regulamento do Hospital e ordens de servigo.

Controlar assiduidade e pontualidade dos servidores da equipe;

Fazer relatério anual e mensal do servigo de fisioterapia;

Realizar avaliagao fisica e cinesiofuncional especifica do paciente hospitalizado;

Avaliar e monitorar os parametros cardiorrespiratorios do paciente hospitalizado;

Elaborado por: Aprovado por:
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Promover e colaborar com programas de educagdo em servico;

Implementar manual de organizagédo da unidade com rotina de trabalho;

Promover adaptagao do novo servidor dentro das unidades e com os demais servidores;
Avaliar periodicamente a qualidade prestada pelos colaboradores e corrigir falhas;
Preencher todas as planilhas existentes que se fizerem necessarias ambientais e
ocupacionais;

= Produzir e disponibilizar a produtividade de atendimentos mensais das unidades.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientacgao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos
Visao Sistémica

9. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

ONoaklkwWN

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

) E;S;gg.ostl;?ae”.:r Completo |, 06 meses de experiéncia em : II;’Irdo(zr? n'gz;de'
n s pia, coordenacéo de fisioterapia vidad g
= Pods-Graduagao em . » Organizagao;

o ; . hospitalar. ~ .
Fisioterapia Respiratéria, » Atencao/concentragéao;
Terapia Intensiva; = Agilidade;

Preferivel P6és-Graduagao * Flexibilidade;
em Gestado Hospitalar e » Bom relacionamento
da Saude; interpessoal;

= Informatica Basica. = Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

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

Elaborado por: Aprovado por:
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Secdo: FISIOTERAPIA

Cargo: | FISIOTERAPEUTA

OBJETIVOS DO CARGO

Profissional habilitado a construgdo do diagndstico dos disturbios cinéticos funcionais (Diagndstico
Fisioterapéutico), a prescrigdo das condutas fisioterapéuticas, a sua ordenagao e indugéo no
paciente bem como, o acompanhamento da evolugéo do quadro clinico funcional e as condigbes

para alta do servico.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

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

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

= Avaliar os pacientes elegiveis para desmame de suporte ventilatério.

= Alimentar os indicadores de processo para prevencao de PAV (Pneumonia Associada a
Ventilagao Mecanica).

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

= Estabelecer rotinas para a assisténcia fisioterapéutica, fazendo sempre as adequacoes
necessarias.

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

= Reformular o programa terapéutico sempre que necessario.

= Registrar no prontuario do cliente, as prescri¢oes fisioterapéuticas, sua evolugao, as
intercorréncias e as condi¢oes de alta da assisténcia fisioterapéutica.

= Integrar a equipe multiprofissional de saude com participagéo plena na atengéo prestada ao
cliente.

= Efetuar controle periédico da qualidade e da resolutividade do seu trabalho.

= Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranga e
segurancga do trabalho.

= Manter-se atualizado em relagéo as tendéncias e inovagdes tecnolégicas de sua area de
atuacgao.

= Prescrever e executar terapéutica cardiorrespiratoria e neuro-musculo-esquelética do paciente
hospitalizado;

= Avaliar a instituicdo do suporte de ventilacdo n&o invasiva;

= Gerenciar a ventilagdo espontanea, invasiva e nao invasiva;

= Desenvolver estudos e pesquisas relacionados a sua area de atuagéo (Educagao Continuada).

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

= Colaborar na formagao e no aprimoramento de outros profissionais de salde e participando de
programas de treinamento em servigo.

= Elaborar pareceres técnicos especializados sempre que solicitados.

= Realizar avaliacao fisica e cinesiofuncional especifica do paciente hospitalizado;

= Avaliar e monitorar os parametros cardiorrespiratérios do paciente hospitalizado;

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

= Solicitar, realizar e interpretar exames complementares;

= Determinar diagndstico e prognéstico fisioterapéutico;

= (Gerenciar a ventilagao espontanea, invasiva e nao invasiva;

Elaborado por: Aprovado por:
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= Avaliar a condi¢do de saude do paciente para a retirada do suporte ventilatério invasivo e nao

invasivo;

Realizar o desmame e extubacao do paciente em ventilacdo mecanica;

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

Determinar as condi¢des de alta fisioterapéutica;

Emitir laudos, pareceres, relatérios e atestados fisioterapéuticos;

Realizar atividades de educagdo em todos os niveis de atengao a saude, e na prevengao de

riscos ambientais e ocupacionais.

= Solicitar exames complementares para acompanhamento da evolugido do quadro funcional do
cliente, sempre que necessario e justificado.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagcao de recursos

Visao Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

CoNoRONA

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
HABILIDADES ATITUDES ATITUDES
: E;nggi;l;f:”igr Completo |, 06 meses de experiénciana | = Habilidade no
«  Especializa go ,em no cargo de Fisioterapeuta relacionamento
SP ag N na area hospitalar; interpessoal,
Fisioterapia Respiratéria ou = Trabalho em equipe:
Terapia Intensiva; »  Flexibilidade: quipe;
= Preferivel especializacao «  Proatividad e:
em Flgloterapla e.Te.rapla = Cortesia no acolhimento ao
Intensiva em Pediatria e aciente
Neonatologia. P |

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

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

Elaborado por: Aprovado por:
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Secdo: FISIOTERAPIA

Cargo: | FISIOTERAPEUTA - UTI NEONATAL

OBJETIVOS DO CARGO

Profissional habilitado a construgéo do diagndstico dos disturbios cinéticos funcionais (Diagndstico
Fisioterapéutico), a prescrigdo das condutas fisioterapéuticas, a sua ordenagao e indugéo no
paciente bem como, o acompanhamento da evolugédo do quadro clinico funcional e as condigbes

para alta do servico.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

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

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

= Avaliar os pacientes elegiveis para desmame de suporte ventilatério.

= Alimentar os indicadores de processo para prevengao de PAV (Pneumonia Associada a
Ventilagao Mecanica).

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

= Estabelecer rotinas para a assisténcia fisioterapéutica, fazendo sempre as adequacoes
necessarias.

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

= Reformular o programa terapéutico sempre que necessario.

= Registrar no prontuario do cliente, as prescri¢oes fisioterapéuticas, sua evolugao, as
intercorréncias e as condigOes de alta da assisténcia fisioterapéutica.

= Integrar a equipe multiprofissional de saude com participagéo plena na atengéo prestada ao
cliente.

= Efetuar controle periédico da qualidade e da resolutividade do seu trabalho.

= Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranga e
seguranga do trabalho.

= Manter-se atualizado em relagéo as tendéncias e inovagdes tecnolégicas de sua area de
atuacgao.

= Prescrever e executar terapéutica cardiorrespiratoria e neuro-musculo-esquelética do paciente
hospitalizado;

= Avaliar a instituicdo do suporte de ventilagdo nao invasiva;

= Gerenciar a ventilagdo espontanea, invasiva e nao invasiva;

= Desenvolver estudos e pesquisas relacionados a sua area de atuacao (Educagao Continuada).

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

= Colaborar na formagao e no aprimoramento de outros profissionais de saude e participando de
programas de treinamento em servigo.

= Elaborar pareceres técnicos especializados sempre que solicitados.

= Realizar avaliacao fisica e cinesiofuncional especifica do paciente hospitalizado;

= Avaliar e monitorar os parametros cardiorrespiratérios do paciente hospitalizado;

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

= Solicitar, realizar e interpretar exames complementares;

= Determinar diagndstico e progndstico fisioterapéutico;

= Gerenciar a ventilacao espontanea, invasiva e nao invasiva;

Elaborado por: Aprovado por:
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= Avaliar a condi¢do de saude do paciente para a retirada do suporte ventilatério invasivo e nao

invasivo;

Realizar o desmame e extubacao do paciente em ventilacdo mecanica;

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

Determinar as condi¢des de alta fisioterapéutica;

Emitir laudos, pareceres, relatérios e atestados fisioterapéuticos;

Realizar atividades de educagdo em todos os niveis de atengao a saude, e na prevengao de

riscos ambientais e ocupacionais.

= Solicitar exames complementares para acompanhamento da evolugido do quadro funcional do
cliente, sempre que necessario e justificado.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

10. Trabalho em Equipe

11. Cultura de Inovagao

12. Orientacao por Processos

13. Melhoria Continua

14. Foco no Paciente

15. Foco em Segurancga

16. Otimizagao de recursos

17. Visado Sistémica

18. Responsabilidade Socioambiental

Treinamento de Integracéo;

= Treinamento de regimento interno do setor;

Treinamento nas rotinas setoriais.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
HABILIDADES ATITUDES ATITUDES
: E;nggi;l;f:”igr Completo |, 06 meses de experiénciano | = Habilidade no
«  Especializa go ,em cargo de Fisioterapeuta na relacionamento
SP ag N area hospitalar. interpessoal,
Fisioterapia Respiratéria ou = Trabalho em equipe:
Terapia Intensiva; »  Flexibilidade: quipe;
= Preferivel especializacao «  Proatividad e:
em Flgloterapla e.Te.rapla = Cortesia no acolhimento ao
Intensiva em Pediatria e aciente
Neonatologia. P |

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Elaborado por:
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SECAO: MEDICOS

Segdo: | MEDICO

Cargo: | COORDENADOR (A) MEDICO - ALOJAMENTO E AMBULATORIO

OBJETIVOS DO CARGO

Responsavel pela coordenagao da equipe médica, elaboracdo e acompanhamento do plano de
atendimento médico dos pacientes.

Atuar junto a equipe multidisciplinar, oferecendo suporte administrativo;

Operar equipamentos e preencher formularios;

Alimentar planilhas e graficos para geragao de indicadores;

Ler o relatério de ocorréncias;

Realizar reunides com equipe quantos as atividades do setor;

Elaborar escala de ponto e férias;

Acompanhar os registros de ponto;

Participar de reunides com a equipe multidisciplinar e diretoria;

Participar de treinamentos;

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

Dar suporte ao processo de selecédo de novos colaboradores para o setor;

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

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

visando ao melhor desempenho do corpo clinico, em beneficio da populacéo,

sendo responsavel por faltas éticas decorrentes de deficiéncia de habilidades técnicas;

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

» Certificar-se da regular habilitagdo dos médicos perante o Conselho de Medicina, bem como
sua qualificacdo como especialista, exigindo a apresentagdo formal dos documentos,
cujas copias devem constar da pasta funcional do médico perante o setor responsavel;

= Assegurar que os médicos que prestam servigco no estabelecimento assistencial

Médico, independente do seu vinculo, obede¢gam ao disposto no Regimento Interno da instituicao;

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

= Tomar providéncias para solucionar a auséncia de plantonistas;

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

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

= Promover a seguranga e qualidade do prontuario por meio de gestdo dos indicadores de
qualidade do mesmo;

= Supervisionar a execugao das atividades de assisténcia médica da instituicdo, comunicando ao
diretor técnico para que tome as providéncias cabiveis quanto as condi¢des de funcionamento
de aparelhagem e equipamentos, bem como o abastecimento de medicamentos e insumos
necessario ao fiel cumprimento das prescri¢gdes clinicas, intervengdes cirurgicas, aplicagéo de
técnicas de reabilitacdo e realizacao de atos periciais quando este estiver inserido em
estabelecimento assistencial médico;

= Supervisionar a efetiva realizagdo do ato médico, da compatibilidade dos recursos disponiveis,
da garantia das prerrogativas do profissional médico e da garantia de assisténcia disponivel aos
pacientes;

Elaborado por: Aprovado por:
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» Recepcionar e assegurar, aos estagiarios (académicos e médicos) e residentes médicos,
condicbes de exercer suas atividades com os melhores meios de aprendizagem, com a
responsabilidade de exigir a sua supervisao.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

12. Trabalho em Equipe

13. Cultura de Inovagao

14. Orientacao por Processos

15. Melhoria Continua

16. Foco no Paciente

17. Foco em Seguranga

18. Otimizacao de recursos

19. Visao Sistémica

20. Responsabilidade Socioambiental
21. Lideranga

22. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
- 52\322 di?;np:rlor Completo | 06 meses de experiénciaem | = Liderancga;
L .y coordenacgao médica. » Proatividade;
= Especializagdo médica em - 0 o
areas ligadas ao perfil da fganizacao, ~
; o = Atencao/concentragao;
unidade (pediatria, o -
bstetrici i . = Agilidade;
erizt:iI:)a e cirurgia = Flexibilidade;
" Eonselho. rofissional ativo " Bom relacionamento
P ' interpessoal;
= Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Gestao em saude:

= Capacidade de utilizagao de ferramentas de gestdo e modelos de gestao estratégicas;
» Capacidade de utilizar parametros de qualidade para desenvolvimento dos processos internos.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

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

Elaborado por: Aprovado por:
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Segdo: | MEDICO

Cargo: | COORDENADOR (A) MEDICO — OBSTETRICIA E GINECOLOGIA

OBJETIVOS DO CARGO

Responsavel pela coordenagao da equipe médica, elaboragdo e acompanhamento do plano de
atendimento médico dos pacientes.

Atuar junto a equipe multidisciplinar, oferecendo suporte administrativo;

Operar equipamentos e preencher formularios;

Alimentar planilhas e graficos para geragao de indicadores;

Ler o relatério de ocorréncias;

Realizar reunides com equipe quantos as atividades do setor;

Elaborar escala de ponto e férias;

Acompanhar os registros de ponto;

Participar de reunides com a equipe multidisciplinar e diretoria;

Participar de treinamentos;

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

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

Zelar pelo cumprimento das disposigdes legais e regulamentares em vigor;

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

visando ao melhor desempenho do corpo clinico, em beneficio da populacéo,

sendo responsavel por faltas éticas decorrentes de deficiéncia de habilidades técnicas;

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

» Certificar-se da regular habilitagdo dos médicos perante o Conselho de Medicina, bem como
sua qualificacdo como especialista, exigindo a apresentagdo formal dos documentos,
cujas copias devem constar da pasta funcional do médico perante o setor responsavel;

= Assegurar que os médicos que prestam servigco no estabelecimento assistencial

Médico, independente do seu vinculo, obede¢gam ao disposto no Regimento Interno da instituicao;

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

= Tomar providéncias para solucionar a auséncia de plantonistas;

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

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

= Promover a seguranga e qualidade do prontuario por meio de gestdo dos indicadores de
qualidade do mesmo;

= Supervisionar a execugao das atividades de assisténcia médica da instituicdo, comunicando ao
diretor técnico para que tome as providéncias cabiveis quanto as condi¢des de funcionamento
de aparelhagem e equipamentos, bem como o abastecimento de medicamentos e insumos
necessario ao fiel cumprimento das prescrigdes clinicas, intervengdes cirurgicas, aplicagéo de
técnicas de reabilitacdo e realizacao de atos periciais quando este estiver inserido em
estabelecimento assistencial médico;

= Supervisionar a efetiva realizagdo do ato médico, da compatibilidade dos recursos disponiveis,
da garantia das prerrogativas do profissional médico e da garantia de assisténcia disponivel aos
pacientes;

» Recepcionar e assegurar, aos estagiarios (académicos e médicos) e residentes médicos,
condigbes de exercer suas atividades com os melhores meios de aprendizagem, com a
responsabilidade de exigir a sua supervisao.
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COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

23. Trabalho em Equipe

24. Cultura de Inovagao

25. Orientagao por Processos
26. Melhoria Continua

27. Foco no Paciente

28. Foco em Seguranga

29. Otimizacao de recursos

30. Visao Sistémica

31. Responsabilidade Socioambiental
32. Lideranga

33. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
) Errrlmsxg di?: :Jn;;e_rlor Completo | , 06 meses de experiéncia em | = Lideranga;
L .y coordenacgao médica. = Proatividade;
= Especializagdo médica em o
Ginecologia e Obstetricia ) Organlzagao, ~
= Conselho profissional ativo " Atencao/concentragao;
' = Agilidade;
= Flexibilidade;
= Bom relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO
Gestao em saude:

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

ra

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracao;
= Treinamento de regimento interno do setor;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | MEDICOS

Cargo: MEDICO (A) OBSTETRA — AMB.VITIMAS DE VIOLENCIA SEXUAL

OBJETIVOS DO CARGO

Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados; atuar como

meédico em equipe multiprofissional, inclusive residentes em treinamento, no desenvolvimento de

projetos terapéuticos individuais, familiares e coletivos da Unidade, realizando clinica ampliada;
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

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

= Emitir Autorizacbes de Internagdes Hospitalares (AIH) e Autorizagdes de Procedimentos
Ambulatoriais de Alta Complexidade/ Custo;

= Atender prioritariamente os pacientes de urgéncia e emergéncia identificados de acordo com
protocolo de acolhimento, realizado pelo Enfermeiro Classificador de Risco;

= Conhecer e cumprir os protocolos clinicos instituidos na Unidade Hospitalar, conforme sua area
de atuacéo;

» Realizar acbes voltadas a assisténcia na area médica de Obstetricia emitindo diagndsticos e
pareceres, prescrevendo medicamentos e/ou tratamentos adequados, aplicando recursos de
medicina preventiva ou terapéutica, para promocao da saude e o bem-estar do paciente;

= Praticar intervengdes cirurgicas para correcdo e tratamento de lesdes, doengas e perturbacdes
do corpo humano em Obstetricia

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

= Receber e transmitir plantdo para o médico responsavel pelo paciente.

= Encaminhar o paciente a outro profissional médico especializado, bem como ao servigo
multidisciplinar de acordo com o tratamento e a necessidade do paciente;

= Atender os pacientes que necessitam do servico em regime ambulatorial ou de urgéncia,
dando-lhe o destino adequado conforme o diagndstico estabelecido.

= Supervisionar estagiarios e residentes e realizar atividades técnico-cientificas relacionados a

Obstetricia;

Preencher devidamente partograma, bem como executar cardiotocografia quando necessario;

Trabalhar em conjunto com a enfermagem obstétrica;

Atuar como tutor de residéncia, uma vez tratando-se de um Hospital-Escola.

Participar das reunides necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade;

Amplo conhecimento de registros legais no prontuario;

Nogdes de ética médica;

Amplo conhecimento de registros legais no prontuario.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientacgao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

CoNoal~rwN
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior completo = (06 meses de experiéncia = Trabalho em equipe;
em Medicina; no setor de Vitimas de = Relacionamento
= Residéncia médica em Violéncia Sexual. interpessoal;

Organizacgao;

Iniciativa;

Resisténcia a pressao
Controle emocional;
Responsabilidade;
Predisposicdo e abertura a
atualizacdes e novas
aprendizagens.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integragéao;
» Treinamento do Sistema Informatizado (SPADATA);
= Treinamento nas rotinas setoriais.

Ginecologia e Obstetricia;

= Registro Ativo no Conselho
Regional de Medicina;

» Informatica Basica.
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Segdo: | MEDICOS

Cargo: | MEDICO (A) OBSTETRA — OBSTETRICIA

OBJETIVOS DO CARGO

Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados; atuar como
meédico em equipe multiprofissional, inclusive residentes em treinamento, no desenvolvimento de

projetos terapéuticos individuais, familiares e coletivos da Unidade, realizando clinica ampliada;
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

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

= Emitir Autorizagbes de Internagbes Hospitalares (AlH) e Autorizagdes de Procedimentos
Ambulatoriais de Alta Complexidade/ Custo;

= Atender prioritariamente os pacientes de urgéncia e emergéncia identificados de acordo com
protocolo de acolhimento, realizado pelo Enfermeiro Classificador de Risco;

= Conhecer e cumprir os protocolos clinicos instituidos na Unidade Hospitalar, conforme sua area
de atuacgéo;

» Realizar acbes voltadas a assisténcia na area médica de Obstetricia emitindo diagndsticos e
pareceres, prescrevendo medicamentos e/ou tratamentos adequados, aplicando recursos de
medicina preventiva ou terapéutica, para promocao da saude e o bem-estar do paciente;

» Praticar intervengdes cirurgicas para correcao e tratamento de lesdes, doencgas e perturbacdes
do corpo humano em Obstetricia

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

= Receber e transmitir plantdo para o médico responsavel pelo paciente.

= Encaminhar o paciente a outro profissional médico especializado, bem como ao servigo
multidisciplinar de acordo com o tratamento e a necessidade do paciente;

= Atender os pacientes que necessitam do servico em regime ambulatorial ou de urgéncia,
dando-lhe o destino adequado conforme o diagndstico estabelecido.

= Supervisionar estagiarios e residentes e realizar atividades técnico-cientificas relacionados a

Obstetricia;

Preencher devidamente partograma, bem como executar cardiotocografia quando necessario;

Trabalhar em conjunto com a enfermagem obstétrica;

Atuar como tutor de residéncia, uma vez tratando-se de um Hospital-Escola.

Participar das reunides necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade;

Amplo conhecimento de registros legais no prontuario;

Nogdes de ética médica;

Amplo conhecimento de registros legais no prontuario.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

10. Trabalho em Equipe

11. Cultura de Inovagao

12. Orientagao por Processos

13. Melhoria Continua

14. Foco no Paciente

15. Foco em Seguranga

16. Otimizagao de recursos

17. Visao Sistémica

18. Responsabilidade Socioambiental
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior completo = (06 meses de experiéncia » Trabalho em equipe;
em Medicina; no cargo de Médico (a) = Relacionamento
= Residéncia médica em Obstetra. interpessoal,

Organizacgao;

Iniciativa;

Resisténcia a pressao
Controle emocional;
Responsabilidade;
Predisposicao e abertura a
atualizagbes e novas
aprendizagens.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integragao;
= Treinamento do Sistema Informatizado (SPADATA);
» Treinamento nas rotinas setoriais.

Ginecologia e Obstetricia;

= Registro Ativo no Conselho
Regional de Medicina;

» Informatica Basica.
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Secdo: | MEDICOS

Cargo: | MEDICO (A) OBSTETRA - PRONTO SOCORRO DA MULHER

OBJETIVOS DO CARGO

Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados; atuar como
médico em equipe multiprofissional, inclusive residentes em treinamento, no desenvolvimento de
projetos terapéuticos individuais, familiares e coletivos da Unidade, realizando clinica ampliada;

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

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

= Emitir Autorizacbes de Internagdes Hospitalares (AIH) e Autorizagdes de Procedimentos
Ambulatoriais de Alta Complexidade/ Custo;

= Atender prioritariamente os pacientes de urgéncia e emergéncia identificados de acordo com
protocolo de acolhimento, realizado pelo Enfermeiro Classificador de Risco;

= Conhecer e cumprir os protocolos clinicos instituidos na Unidade Hospitalar, conforme sua area
de atuacéo;

» Realizar agdes voltadas a assisténcia na area médica de Obstetricia emitindo diagndsticos e
pareceres, prescrevendo medicamentos e/ou tratamentos adequados, aplicando recursos de
medicina preventiva ou terapéutica, para promocao da saude e o bem-estar do paciente;

= Praticar intervengdes cirurgicas para correcdo e tratamento de lesdes, doengas e perturbacdes
do corpo humano em Obstetricia

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

= Receber e transmitir plantdo para o médico responsavel pelo paciente.

= Encaminhar o paciente a outro profissional médico especializado, bem como ao servigo
multidisciplinar de acordo com o tratamento e a necessidade do paciente;

= Atender os pacientes que necessitam do servico em regime ambulatorial ou de urgéncia,
dando-lhe o destino adequado conforme o diagnéstico estabelecido.

= Supervisionar estagiarios e residentes e realizar atividades técnico-cientificas relacionados a

Obstetricia;

Preencher devidamente partograma, bem como executar cardiotocografia quando necessario;

Trabalhar em conjunto com a enfermagem obstétrica;

Atuar como tutor de residéncia, uma vez tratando-se de um Hospital-Escola.

Participar das reunides necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade;

Amplo conhecimento de registros legais no prontuario;

Nogdes de ética médica;

Amplo conhecimento de registros legais no prontuario.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

19. Trabalho em Equipe

20. Cultura de Inovagao

21. Orientagao por Processos

22. Melhoria Continua

23. Foco no Paciente

24. Foco em Seguranga

25. Otimizagao de recursos

26. Visao Sistémica

27. Responsabilidade Socioambiental
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior completo = (06 meses de experiéncia » Trabalho em equipe;
em Medicina; no cargo de Médico (a) = Relacionamento
= Residéncia médica em Obstetra. interpessoal;

Organizacgao;

Iniciativa;

Resisténcia a pressao
Controle emocional;
Responsabilidade;
Predisposicéo e abertura a
atualizagbes e novas
aprendizagens.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integragéao;
= Treinamento do Sistema Informatizado (SPADATA);
» Treinamento nas rotinas setoriais.

Ginecologia e Obstetricia;

= Registro Ativo no Conselho
Regional de Medicina;

» Informatica Basica.
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Segdo: | MEDICOS

Cargo: | MEDICO (A) INTENSIVISTA

OBJETIVOS DO CARGO

Prestar atendimento médico intensivista, colher anamnese, realizar diagndsticos, prescrever
medicamentos, solicitar e interpretar exames complementares, emitir pareceres, prestar
assisténcia durante intercorréncias, indicar tratamentos e acompanhar a evolugédo dos pacientes
durante sua internagio hospitalar na Unidade de Terapia Intensiva-UTI.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Prestar atendimento médico intensivista aos pacientes internados na UT]I, responsabilizando-se
pelo tratamento médico dos mesmos;

Realizar avaliagdes, exames clinicos, solicitar exames subsidiarios analisar e interpretar seus
resultados;

Realizar atendimento e acompanhamento diario dos pacientes ja internados na Unidade,
reavaliando e atualizando seu quadro e estabelecendo novas condutas, se necessario;

Emitir diagndsticos; prescrever tratamentos;

Orientar os pacientes, aplicar recursos da medicina preventiva ou curativa para promover,
proteger e recuperar a saude do Paciente;

Encaminhar pacientes de risco aos servigos de maior complexidade para tratamento e ou
internacdo hospitalar (caso indicado), contatar com a Central de Regulagdo Médica, para
colaborar com a organizagéo e regulagéo do sistema de atencdo as urgéncias.

Realizar procedimentos (intubacgao orotraqueal, passagem de cateter venoso central e demais
procedimentos relacionados a urgéncia e emergéncia) na UTI;

Caso solicitados, avaliagdo de pacientes na enfermaria, observacao e PS quanto a indicagao de
cuidados na UTI;

Receber e transmitir plantdo para o médico responsavel pelos pacientes;

Desenvolver e ajudar o trabalho multiprofissional;

Colaborar com atendimento de outros especialistas, tais como ortopedia, cirurgia vascular,
clinica cirurgica, etc., caso seja solicitado;

Zelar pela manutengao e ordem dos materiais, equipamentos e locais de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia;

Obedecer ao Cédigo de Etica Médica;

Avaliar e conduzir a alta da UTI do paciente com tal indicagao, fornecendo orientagdes e outras
medidas necessarias;

Realizar avaliagao / assisténcia do paciente sob sua responsabilidade bem como seus registros
em prontuarios, incluindo evolugdo médica;

Orientar os pacientes e seus acompanhantes;

Assegurar o cumprimento de boas praticas medicas;

Fazer cumprir as normas e regulamentos da Instituicdo, bem como as rotinas operacionais da
sua Unidade;

Avaliar a necessidade de parecer de especialistas e de exames complementares;

Acompanhar pareceres e laudos, gerenciando juntos aos seus fornecedores, o tempo adequado
para minorar o desconforto e o risco de seus pacientes;

Estar disponivel como apoio matricial de capacitacao;

Participar das reunibes necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade como um
todo, caso convocado;

Amplo conhecimento de técnicas de suporte avangado na manutengao de vida;

Amplo conhecimento de equipamentos meédico-hospitalares;

Amplo conhecimento de Registros legais no prontuario;

Nocdes de CCIH;

Conhecimento no manuseio das principais entidades nosolégicas presentes na emergéncia.

Elaborado por: Aprovado por:

Alex Ledo Bueno Ana Cristina Pinho




Cédigo: DS.ERG.DP.001

~ == | MANUAL DE DESCRIGAQ DE [|Crmissic: 25042024

||
" . GOIAS Revisao: 05/11/2024
- CARGOS - HEMU evisao

Versao: 3

Pagina: 171 de 297

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Ensino Superior completo

CoNooaRLON

em Medicina: . Exper!éncia em Unidade de | = Proati\{idade;

«  Titulo de Esp,ecialista na Terap_la Intensiva e _ = Dlnam~|smo; )
Area de Atuacdo atendimento de, pacientes . Ateng_;af)/concentragao;
reconhecido pelo’ Conselho gestantes e puérperas que | = Dlscrlgao;

= Relacionamento

necessitem de terapia
intensiva. interpessoal;

= Responsabilidade;

= Trabalho em equipe.

Regional de Medicina de
Goias ou equivalente;

» Curso de ACLS (Advanced
Cardiovascular Life
Suport);

= Registro Ativo no Conselho
Regional de Medicina de
Goias;

» Informatica Basica.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integragéao;
» Treinamento do Sistema Informatizado (SPADATA);
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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Segdo: | MEDICOS

Cargo: | MEDICO (A) CARDIOLOGISTA

OBJETIVOS DO CARGO

Prestar atendimento médico especializado, colher anamnese, realizar diagnosticos, prescrever
medicamentos, solicitar e interpretar exames complementares, emitir pareceres, prestar
assisténcia durante intercorréncias na sua especialidade, indicar tratamentos e acompanhar a
evolugao dos pacientes no Pronto Socorro Pediatrico durante sua internagao hospitalar na sua
area de atuacgao.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

» Prestar atendimento médico em cardiologia aos pacientes do Pronto Socorro Pediatrico ou
internados, atuando em conjunto com os demais médicos que acompanham os pacientes;

» Realizar avaliagdes, exames clinicos, solicitar exames subsidiarios analisar e interpretar seus
resultados;

= Realizar atendimento e acompanhamento dos pacientes, que requeiram cuidados na sua area
de atuacéo, internados na Unidade, reavaliando e atualizando seu quadro e estabelecendo
novas condutas, se necessario;

= Emitir diagnosticos; prescrever tratamentos;

= Orientar os pacientes, aplicar recursos da medicina preventiva ou curativa para promover,
proteger e recuperar a saude do Paciente;

= Interagir com a equipe médica responsavel pelo paciente que requer sua intervenc¢ao, de modo
a alinhar plano de conduta;

= Avaliar risco cirurgico, quando solicitado;

= Desenvolver e ajudar o trabalho multiprofissional;

= Colaborar com atendimento de outros especialistas, tais como clinica médica, ortopedia, clinica
cirurgica, intensivista, Bucomaxilofacial, etc., caso seja solicitado;

= Zelar pela manutencgdo e ordem dos materiais, equipamentos e locais de trabalho;

= Executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia;

= Obedecer ao Cédigo de Etica Médica;

= Avaliar e conduzir a alta da cardiologia do paciente com tal indicagao, fornecendo orientagdes e
outras medidas necessarias;

» Realizar avaliagao / assisténcia do paciente sob sua responsabilidade bem como seus registros
em prontuarios, incluindo evolugdo médica;

= Orientar os pacientes e seus acompanhantes;

= Assegurar o cumprimento de boas praticas médicas;

= Fazer cumprir as normas e regulamentos da Instituicdo, bem como as rotinas operacionais da
sua Unidade;

= Orientar internos e residentes oferecendo suporte para formacao destes;

= Avaliar a necessidade de parecer de especialistas e de exames complementares;

= Acompanhar pareceres e laudos, gerenciando juntos aos seus fornecedores, o tempo adequado
para minorar o desconforto e o risco de seus pacientes;

= Estar disponivel como apoio matricial de capacitacao;

» Participar das reunides necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade como um
todo, caso convocado;

= Conhecimento de técnicas de suporte avangcado na manutengao de vida;

» Conhecimento de Registros legais no prontuario.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

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

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior completo

©WoNo O M

em Medicina: = (06 meses de experiéncia = Proatividade;
«  Titulo de Es ,ecialista na em Cardiologia. =  Dinamismo;
A pee = Atencao/concentracéao;
Area de Atuacgéo, «  Discricio:
reconhecido pelo Conselho ISCrgao;
Regional de Medicina de " Relacionamento
9 interpessoal;

Goias;

» Ecocardiografia;

= Registro Ativo no Conselho
Regional de Medicina de
Goias;

» Informatica Basica.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracgéo;
= Treinamento do Sistema Informatizado (SPADATA);
= Treinamento nas rotinas setoriais.

= Trabalho em equipe.
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SEGAO: SERVICO DE NUTRIGAO DIETETICA (SND)

Segdo: | SERVICO DE NUTRIGAO DIETETICA (SND)

Cargo: | ANALISTA DE CONTRATOS

OBJETIVOS DO CARGO

Fiscalizar e garantir a boa qualidade dos servigos prestados pela empresa contratada, no que
concerne ao setor de nutricao e dietética (SND).

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

» Ler frequentemente o contrato e analisar os servigos prestados para detectar erros;

= Solicitar da empresa todos os documentos necessarios para serem verificados se o que é
solicitado no contrato esta sendo feito/ comprado/ executado da forma correta;

= Acompanhar com frequéncia a distribuicdo das refeicoes para os colaboradores, pacientes e
acompanhantes observando se o cardapio esta sendo seguido, se a quantidade servida nas
refeicdes € o que realmente foi contratado;

» Observar se a quantidade e a qualidade das refeicbes servidas no refeitério mantém o mesmo
padrao do inicio ao fim do horario estabelecido para aquela refeigao;

» Analisar e modificar se necessario cardapio proposto pela contratada;

= Controlar através de planilha se a incidéncia e a composi¢cao de alimentos e preparagdes
estabelecidas no contrato estdo sendo atendidas corretamente;

» Fiscalizar estoque observando se as marcas dos produtos sédo as solicitadas e verificar datas

de validade;

Verificar se os alimentos estdo sendo etiquetados e contém as informagdes adequadas;

Verificar armazenamento correto das amostras e controles de planilhas como de temperatura;

Verificar se estao sendo emitidos os laudos de controles de pragas e de potabilidade da agua;

Verificar qualidade e garantir o bom funcionamento dos equipamentos;

Verificar se os comensais em geral estdo tendo um bom atendimento e refeigbes com boa

qualidade;

» Verificar frequentemente uso de uniformes (limpos) e uso de crachas de identificagdo com foto;

= Acompanhar e solicitar relatérios com treinamentos tedricos e praticos de toda Equipe de
Trabalho;

= Verificar e solicitar fotos e relatério dos cardapios diferenciados para datas especiais;

= Acompanhar através de planilha os desperdicios e propor estratégias para reduzir visando a
reducao de gastos;

= Controlar o acesso dos colaboradores no refeitério respeitando as determinagdes da Instituicao,
e restringindo a entrada de comensais fora do seu horario permitido, visando redugao de gastos
extras;

» Solicitar que a contratada mantenha seus funcionarios devidamente identificados, por intermédio
de uniformes e crachas padronizados;

» Verificar se os prestadores de servico da empresa contratada estéo utilizando equipamentos de
protecao individual (EPI's);

= Controlar todos os materiais e equipamentos necessarios para a perfeita execugcao e qualidade
do servigo prestado pela contratada.

= Verificar frequentemente se a contratada esta mantendo o bom estado de limpeza, organizagao
e conservacao nos locais onde serao executados 0s servigos;

= Solicitar aos responsaveis em cada localidade (Clinica e Producao) relatério de
acompanhamento dos servigos contratado;
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Notificar a contratada as ocorréncias relacionadas a ma execugao dos servigcos previstos no
contrato em especial as que repercutem na qualidade e na cobranga (valores) inadequados do
servigo prestado;

Buscar esclarecimentos e solugbes técnicas para as ocorréncias que surgirem durante a
execucao dos servigos e antecipar-se na solucao de problemas que afetem a relagao contratual;
Anotar e relatar todas as ocorréncias relacionadas com a execugao do contrato, e tomar as
devidas providéncias;

Acompanhar e controlar, quando for o caso, as entregas e o estoque de materiais de reposic¢ao,
destinados a execucdo do objeto contratado, principalmente quanto a sua quantidade e
qualidade;

Informar ao Diretor geral/ Gerente operacional quando nao for cumprida a total execucgéo,
entrega ou corre¢cao dos documentos solicitados ou servicos;

Participar das reunides com a diretoria, quando solicitado;

Participar das comissdes quando solicitado;

Participar de reunides multidisciplinar quando solicitado;

Elaborar procedimentos operacionais padroes (POP) e formularios do setor conforme exigéncias
da qualidade;

Nos casos em que for constatada falha na execucdo, ndo havendo as devidas corregdes,
solicitar corregao da fatura.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

10. Trabalho em Equipe

11. Cultura de Inovagao

12. Orientagao por Processos

13. Melhoria Continua

14. Foco no Paciente

15. Foco em Seguranga

16. Otimizagao de recursos

17. Visao Sistémica

18. Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
HABILIDADES

CONHECIMENTOS

Ensino Superior Completo

ATITUDES

em Nutrigio;

Preferivel especializagcéo
Completa em Unidade de
Alimentacao (UAN) e/ou

= (06 meses de experiéncia
no cargo de nutricionista,
na area hospitalar.

= Lideranga;

Trabalho em equipe;
Relacionamento
interpessoal;

=  Dinamismo;

Nutrigéo Clinica; = Organizacéo

Informatica Intermediaria.

RMAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Ter total conhecimento do contrato e suas clausulas;
Conhecer as obrigagdes e responsabilidades do contratado;
Zelar pelo bom relacionamento com a contratada, mantendo um comportamento ético e cortés.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracgéo;
Leitura do contrato referente ao servigo de nutricao e dietética;
Treinamento nas rotinas setoriais.

Treinamento do Sistema Informatizado (MV).
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SEGCAO: IMAGINOLOGIA

Secéo: ENFERMAGEM

Cargo: | COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM - IMAGINOLOGIA

OBJETIVOS DO CARGO

Gerir equipe e rotinas administrativas, assegurar a realizagdo das atividades do setor de radiologia
e diagnostico de imagens. Coordenar, planejar e acompanhar os servigos desenvolvidos no setor,
controlando o desempenho dos processos, promovendo o melhor padrao de atendimento e dos
servigos, estimulando a equipe para a obtengao dos resultados estratégicos.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Realizar o preenchimento de planilhas e relatérios mensais e demais atividades essenciais
para o funcionamento da unidade;

Assegurar a conformidade legal das praticas e regulamentos do setor, de acordo com as
exigéncias legais vigentes;

Coordenar, planejar e acompanhar os servigos desenvolvidos no setor de Imagem,
controlando o desempenho dos processos, promovendo o melhor padréo de atendimento e
estimulando a equipe ao constante desenvolvimento técnico/cientifico;

Cumoprir e fazer cumprir as normas e regulamentos do setor;

Elaborar e conferir as escalas de servigco e de plantdes dos profissionais para atendimento dos
critérios técnicos e legais do setor que trabalha;

Prestar auxilio a Diretoria Técnica, quanto a documentos e tomadas de decisdes que
envolvam o setor;

Realizar a elaboragao de relatérios mensais, planilhas e documentos para Diretoria Técnica
IGH, Diretoria Geral IGH, Secretaria Estadual de Saude GO e demais 6rgaos, quando
solicitado;

Assegurar a realizacao das atividades do setor de radiologia e diagnostico de imagens;
Manter contato com prestadores para eventuais cotagdes e processos de vantajosidade;
Realizar o acompanhamento dos servigos apresentados pelos prestadores de servigos;
Efetuar o controle de documentos vigentes dos prestadores de servigos;

Elaborar documentos, tais como Oficios e Comunicados Internos para os setores da unidade e
demais setores IGH/GO;

Elaborar documentos setoriais, tais como formularios e POPs, para assegurar as exigéncias
da unidade e descrever de forma clara e objetiva as atividades do setor;

Fazer escala dos colaboradores, formularios de férias, entre outras atividades inerentes aos
colaboradores;

Fazer entrevista, avaliando a parte técnica dos candidatos, selecionando os candidatos
aprovados e elaborando classificagdo de aprovados;

Responsavel pela gestado de pessoas do setor.

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientacgao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos
Visao Sistémica
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9. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga
11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
i i = Lideranga;
Err:]sgr(])fesrl:r?:grg)r;.()ompleto * 06 meses de experiéncia » Comunicagéo assertiva;
«  Preferivel Pés-éraduagéo no cargo de Enfermeiro (a), | = Desenvolvimento de
em Gestéo Hospitalar ou desejavel no setor da Pessoas;
areas afins na imaginologia. * Atencgdo/Concentrag&o;
enfermagem; * Relacionamento
- COREN ativo; Interpessoal;
» |nformatica intermediaria; : g'”?‘m',sr_noLe, P_roe_ltlwdade;
» Excel Intermediaria. aclocinio Logico;
= Trabalho em equipe.
CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

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

» Realizar planilhas e graficos;

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

Prontidao: Capacidade de agir e responder as solicitagcdes de clientes internos ou externos em

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

= Compreende e atende as solicitagdes de clientes internos;

= Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

Capacidade de Trabalhar com Atencao: Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo

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

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

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

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

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracgéo;

Treinamento sobre regimento interno do Setor;
Treinamento do Sistema Informatizado (SPDATA).
Treinamento do Sistema Informatizado (MV).
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | IMAGINOLOGIA

Cargo: | SUPERVISOR (A) DE RADIOLOGIA

OBJETIVOS DO CARGO

Atuar com a verificagdo e solicitagdo do plano de radioprotegdo, caso a unidade nao obtenha,
solicitar o mesmo para unidade para que seja realizado a implantagdo no servigo de radiografia,
garantindo que as legislagbes pertinentes ao setor sejam cumpridas. Supervisionar processos de
modo a cumprir com os procedimentos técnicos e administrativos.

SPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Atuar com a verificagdo e solicitacdo do plano de radioprotecdo caso a unidade nao obtenha,
solicitar o mesmo para unidade para que seja realizado a implantagcdo do servico de
radioprotecéo, e supervisionar a gestdo de equipes;

= Acompanhar o preparo de materiais e equipamentos para realizagdo de exames de Radiologia:
Raio X, e Tomografia Computadorizada;

= Averiguar condicbes técnicas de equipamentos e acessorias; solicitar a calibrar o aparelho no
seu padréo;

= Averiguar a disponibilidade de material para exame;

= Supervisionar a equipe de técnicos de radiologia, orientando-os nas diretrizes dos segmentos
de atuacéo;

= Supervisionar os servigos desenvolvidos no setor, controlando o desempenho dos processos,
promovendo o melhor padrdo de atendimento e estimulando a equipe ao constante
desenvolvimento técnico/cientifico;

= Assegurar a conformidade legal das praticas e regulamentos do setor, de acordo com as
exigéncias legais vigentes;

» |Informar a engenharia clinica responsavel pela manutencdo sobre quaisquer problemas
existentes com equipamentos, fontes emissoras de radiagcdo, acessorios e equipamentos de
protecao radiolégicas relativos ao local de trabalho;

» Efetuar o registro de defeitos em equipamentos, fontes de radiagéo, acessorios e equipamentos
de protec¢ao radiolégica, bem como as chamadas e a realizagdo de manutencgao nas instalagdes;

= Acompanhar o recebimento dos pedidos de exames e ou prontuario do paciente, assegurando
o cumprindo dos procedimentos administrativos;

= Orientar e exigir a divulgag¢ao do resultado mensal da leitura dos dosimetros de uso individual,
de forma que conste em local visivel e acessivel a todos os profissionais, avaliando os resultados
de forma a requerer providéncias em caso de anormalidades;

= Cumprir as normas e regulamentos institucionais;

= Assegurar o armazenamento adequado dos materiais radioativos para transporte ou descarte,
bem como, os materiais perfuro cortante;

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

= Elaborar as escalas de trabalhos do setor de imagem.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

©CoOoNoOoaRWN=
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10. Lideranga
11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

) gggsiglo ;eg/r:)lﬁoaﬁn(j) de |, 06 meses de experiéncia
= Re istrog no Consel,ho de em gestao de equipes e
g supervisdo de servigos

Classe Ativo; .
iy . o relacionados ao setor de
= Desejavel Pods-graduagéao radiologia e imagem.

em Gestdo Hospitalar ou
Saude Publica;
= |nformatica Basica.

Lideranca;

Tomada de decisdes;
Comunicacao;
Empatia;

Raciocinio Ldgico.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

= Nogdes de gestdo hospitalar e atengéo a saude.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integragéao;

= Treinamento do Sistema Informatizado;

» Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;

» Leitura dos protocolos assistenciais e da normatizagdo administrativa.
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Secéo: IMAGINOLOGIA

Cargo: | TECNICO (A) DE RADIOLOGIA

OBJETIVOS DO CARGO

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

procedimento de biosseguranca e cédigo de conduta. ]
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

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

Averiguar condi¢des técnicas de equipamentos e acessoérias; calibrar o aparelho no seu padrao;
analisar a disponibilidade de material para exame; organizar cAmara escura e clara;

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

Posicionar o paciente nas posicoes corretas, medindo as distancias para focalizagao da area a
ser radiografada, para obter chapas mais nitidas;

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

Orientar os pacientes quanto ao uso de EPI;

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

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

Revelar chapas e filmes radiolégicos, zelando pela qualidade das imagens;

Realizar o processamento e a documentagcao das imagens adquiridas;

Controlar radiografias realizadas, registrando niumeros, discriminando tipo e requisitante;
Manter equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua conservagao e
comunicando ao superior eventuais problemas;

Providenciar limpeza e assepsia da sala e equipamentos;

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

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

Acondicionar materiais radioativos para transporte ou descarte, bem como, os materiais
perfurocortante;

Solicitar sempre que necessario a presenga de outros profissionais envolvidos na realizacado do
exame;

Administrar contraste e medicamentos sob supervisao médica;

Acompanhar reagdes do paciente ao contraste e medicamentos;

Submeter-se a exames periddicos;

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

11. Trabalho em Equipe

12. Cultura de Inovagao

13. Orientacao por Processos
14. Melhoria Continua
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15. Foco no Paciente

16. Foco em Seguranga

17. Otimizagao de recursos

18. Visado Sistémica

19. Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
) Curs_o . .Tecn|co M| 2 06 mesesde experiénciano | = Comunicagao;
Radiologia; de Técni = F S
- Registro no Conselho de cargo de Técnico (a) em oco em Seguranga.
Classe Ativo: Radiologia. = Empatia;
= Informatica I?;és'ca » Agilidade fisica e manual;
: ca. = I|niciativa;
= Resiliéncia.
CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

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

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracgéo;
» Treinamento do Sistema Informatizado;
= Leitura dos protocolos assistenciais e da normatizagdo administrativa;
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Secdo: | IMAGINOLOGIA

Cargo: | TECNICO (A) DE ENFERMAGEM - IMAGINOLOGIA

OBJETIVOS DO CARGO

Exercer atividades assistenciais de enfermagem sob a supervisido e orientagao direta do
enfermeiro, integrando a equipe do setor de imagem para a promog¢ao de uma assisténcia de
qualidade seguindo a ética profissional e os principios que regem a instituicao, otimizando os
recursos disponiveis.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Seguir escala diaria conforme delegagao do enfermeiro e da coordenacgéo imediata do setor;

Realizar o check list de sala/passagem de plantéo ao final da jornada de trabalho;

Admitir paciente conforme regulamento interno do setor;

Realizar a desinfec¢ao concorrente do setor;

Preencher os formularios, termos de consentimentos e documentos utilizados no setor para a

realizagao dos exames;

= Conferir data de validade de todas as solugdes;

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

= Fazer anotagdes claras e legiveis de todo cuidado prestado;

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

= Realizar procedimentos de enfermagem inerentes ao cargo, conforme legislacdo do COREN, de

acordo com os protocolos da instituicéo;

Proceder com o descarte de residuos nos recipientes apropriados conforme rotinas do setor;

Participar dos treinamentos e capacitacdes de educagao continuada;

Cumprir o Regimento Interno do hospital, o Cédigo de Etica e as Legislagdes de Enfermagem:;

Cumprir o horario regulamentar do trabalho;

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

estagio;

= Aplicar normas de biosseguranca.

= Executar outras atividades afins inerentes a profissao.

= No planejamento, programacédo, orientacdo e supervisdo das atividades de assisténcia de
Enfermagem;

= Na prestagao de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado grave;

= Na prevengao e controle sistematico da infecgéo hospitalar;

= Na prevengao e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a pacientes
durante a assisténcia dos exames realizados;

= Cumprir as recomendacgdes da NR 32;

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

= Participagdo nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevencao de acidentes e

de doengas profissionais e do trabalho;

Participar de reunides;

Comunicar a coordenacgédo imediata e supervisdo do setor quando tiver que se ausentar;

Receber, conferir e preparar roupas provenientes da lavanderia;

Preparar o material consignado conforme rotina do setor;

Realizar conferéncia diaria dos materiais vencidos no arsenal do setor;

Comunicar o enfermeiro do setor sobre o quantitativo de material disponivel no arsenal do setor.
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COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
2. Cultura de Inovagao
3. Orientagdo por Processos
4. Melhoria Continua
5. Foco no Paciente
6. Foco em Seguranc¢a
7. Otimizagao de recursos
8. Visao Sistémica
9. Responsabilidade Socmamblental
CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Curso Técnico (a) em | = 06 mesesdeexperiénciano | = Relacionamento
Enfermagem; cargo de Técnico (a) de interpessoal;
= COREN ativo; Enfermagem, preferivel no | = Trabalho em equipe;
= |nformatica Basica. setor de imaginologia. =  Dinamismo;
= Proatividade;
= Atengao/concentragao;
= Dlscrl 80.

INFORMAGOES ADICIONAIS DO CA

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar e executar atividades de enfermagem
prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de
enfermagem.
= Participar ativamente da equipe multidisciplinar;
= Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e
comunidade, considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de saude —
doenca.

» Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina
que organiza a intervengao, garantindo a relac&o de ajuda.

= Capacidade para utilizar as tecnologias da informacgao e da comunicagao 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 promogao,
prevencao e recuperagao da doenga, com critérios de qualidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integragao;

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

Cargo: | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

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

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Atuar na equipe do setor, oferecendo suporte administrativo;

Atender ao publico por telefone e presencial;

Elaborar e entregar de documentos;

Alimentar planilhas e graficos para geragéo de indicadores;

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

Manter os arquivos do setor organizados assim como o local de trabalho;

Enviar e receber correspondéncias;

Operar sistemas de informacéao disponibilizado pela Unidade;

Fazer solicitagdo de materiais e insumos no sistema;

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

» Realizar outras atribuigbes pertinentes ao cargo e conforme orientagéo da chefia imediata.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

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

Realizar, entregar e arquivar documentos;

Realizar planilhas e graficos;

Ter boa comunicagao e ser cordial ao tratamento do publico.

Escanear os pedidos dos exames;

Realizar cadastro de exames;

Confirmar os exames realizados; Prontidao - Capacidade de agir e responder as solicitagdes de
clientes internos ou externos em qualquer situacao de trabalho, garantindo rapidez e €ficiéncia
em suas acoes:

= Compreende e atende as solicitagdes de clientes internos;

» Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

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

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

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

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

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

©CoNoOoRWN=
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CONHECIMENTOS HABILIDADES

» Ensino Médio Completo;

" . = (06 meses de experiéncia no
» Informatica basica.

cargo de assistente
administrativo, preferivel na
area hospitalar.

Treinamento de Integracao;

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

DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

ATITUDES

= Atencao/concentragao;

= Discrigao;

= Relacionamento
interpessoal;

= Trabalho em equipe.
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SEGAO: ENFERMAGEM

Secdo:

ENFERMAGEM

Cargo: | GERENTE ASSISTENCIAL

OBJETIVOS DO CARGO

Organizar as atividades desempenhadas pela equipe de assistencial da unidade visando um melhor

planejamento e organizagdo. Realizar atividades relativas ao funcionamento da unidade, atividades

técnico-administrativas, assistenciais e de administracdo de pessoal.

= Responder tecnicamente pelo Servigco de Enfermagem do hospital junto aos Conselhos

Federal e Regional de Enfermagem, bem como representa-lo junto as autoridades e perante o

juizo, conforme legislagéo vigente;

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

= Manter informagdes necessarias e atualizadas de todos os profissionais de Enfermagem e
multidisciplinar que atuam na empresal/instituicao, com os seguintes dados: nome, sexo, data do
nascimento, categoria profissional, numero do RG e CPF, nimero de inscricdo nos Conselhos
Regionais das profissoes, endereco completo, contatos telefénicos e endereco eletrénico, assim
como das alteragcbes como: mudanca de nome, admissdes, demissdes, férias e licencgas,
devendo fornecé-la semestralmente, e sempre quando lhe for solicitado, pelos Conselhos
Regionais

= Realizar o dimensionamento de pessoal de Enfermagem e Multiprofissional, conforme o disposto
na Resolugao vigente;

= |Informar, de oficio, ao representante legal da empresalinstituicdo/ensino e ao Conselho
Regional infracao a legislacao e ética

= Intermediar, junto ao Conselho Regional de Enfermagem, a implantacdo e funcionamento de

= Comissdo de Etica de Enfermagem;

* |nstituir e programar o funcionamento da Comissao de Etica de Enfermagem, quando couber,
de acordo com as normas do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem;

= Comunicar ao Coren quando impedido de cumprir o Cédigo de Etica dos Profissionais de

= Enfermagem, a legislacdo do Exercicio Profissional, atos normativos do Sistema

= Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem, comprovando documentalmente ou na forma
testemunhal, elementos que indiquem as causas e/ou 0s responsaveis pelo impedimento;

= Colaborar com todas as atividades de fiscalizacdo dso Conselhso Regionais de Enfermagem e
Multiprofissional, bem como atender a todas as solicitagdes ou convocacgdes que Ihes forem
demandadas pelaAutarquia;

= Manter a CRT em local visivel ao publico, observando o prazo de validade;

= Organizar o Servigo Assistencial utilizando-se de instrumentos administrativos como
regimento interno, normas e rotinas, protocolos, procedimentos operacionais padrdo e outros;

= Elaborar, implantar e/ou implementar, e atualizar regimento interno, manuais de normas e
rotinas, procedimentos, protocolos, e demais instrumentos administrativos;

= Colaborar com as atividades da Comissao Interna de Prevencao de Acidentes (CIPA),

= Comissao de Controle de Infecgdes Hospitalares (CCIH), Servigo de Educagéo Continuada e
demais comissodes instituidas na empresalinstituicao;

= Zelar pelo cumprimento das atividades privativas dos profissionais da unidade;

= Observar as normas da NR — 32, com a finalidade de minimizar os riscos a saude da equipe
assistencial;

= Participar do processo de selegao de pessoal, seja em instituicao publica, privada ou
filantrépica, observando o disposto na Lei n° 7.498/86 e Decreto n° 94.406/87, e as normas

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho




Cédigo: DS.ERG.DP.001

== | MANUAL DE DESCRIGAO DE [Eresio 2901202

| | SES
SUs . T Revisédo: 05/11/2024
" CARGOS - HEMU

Versao: 3

Pagina: 187 de 297

regimentais da instituicao;

= Promover, estimular ou proporcionar, direta ou indiretamente, o aprimoramento, harmonizando
e aperfeicoando o conhecimento técnico, a comunicacao e as relacdbes humanas, bem como a
avaliagao periddica da equipe Assistencial;

= Participar no planejamento, execugao e avaliagdo dos programas de saude da
empresal/instituigdo/ensino em que ocorrer a participagao de profissionais de Enfermagem;

= Responsabilizar-se pela divulgagdo da escala de servico dos profissionais Assistenciais da
unidade;

= Promover a elevagao do padrao da equipe assistencial do hospital, com o objetivo de oferecer
oportunidades para que o pessoal possa progredir na sua profissdo, dando possibilidade de
frequentar cursos de especializagao;

= Estar informado sobre as penas e sangdes disciplinares de acordo com a legislagao trabalhista
em vigor para encaminhamento do colaborador a coordenacgdo de recursos humanos quando
necessario;

= Representar a equipe assistencial junto a Diretoria;

= Manter atualizados os arquivos de sua area;

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

= Convocar e conduzir reuniées com a equipe assistencial;

= Determinar a aplicacdo das penas legais disciplinares aos colaboradores que n&o registrarem
a frequéncia ou faltarem ao servigo sem prévia e aceitavel,

= Estabelecer meios e métodos de comunicagao que contribuam de maneira eficiente para as
tomadas de decisdes, através de reunides, entrevistas e relatérios;

= Supervisionar as atividades desenvilvidas pelos coordenadores;

= Delinear os objetivos funcionais, desafios, estratégias junto a diretoria;

Analisar os relatorios de estatisticas de controle de infec¢ao hospitalar e indicadores de

Assistenciais para possiveis intervengdes;

Propor ajustamento, transparéncia, extingdo ou criacdo de atividades sempre que necessario;

Proporcionar aos seus subordinados, motivagao e satisfacdo no trabalho;

Estar devidamente informada sobre os servigos oferecidos pela instituigao;

Habilidade para aplicar a metodologia dos processos assistenciais e teorias da disciplina que

organiza a intervencédo, garantindo a relagéo de ajuda;

= Capacidade para utilizar as tecnologias da informagao e da comunicagao para a tomada de
decisbes assertivas e a Gestdo dos recursos para o cuidado da saude.

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental

10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoaR~RLNA

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior em = 06 meses de experiéncia » Liderancga;
= Enfermagem; em geréncia/coordenacdo | = Desenvolvimento de
= Registro Profissional ATIVO de enfermagem e/ou Pessoas;
(COREN); assistencia.. = Proatividade;
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= Preferivel P6s-Graduacao = Dinamismo;
em Gestao Hospitalar; = Atencao/concentracao;
= [] Informatica Intermediaria. = Discrigao;
= Relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe;
» Etica.

O Gerente Assistencial é o profissional responsavel por coordenar, orientar e supervisionar as

atividades desenvolvidas na unidade.

Os principais objetivos da supervisao sao:

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

b) orientar, treinar e guiar os individuos conforme suas necessidades para que usem suas

capacidades e desenvolvam habilidades novas;

c) desenvolver a cooperagao enfatizando o “nés” em detrimento do “eu”;

d) proporcionar, sempre que possivel, condi¢des adequadas para o desenvolvimento do trabalho

(ambiente fisico, equipamentos, suprimentos) bem como uma atmosfera de trabalho agradavel,

Um gerente assistencial implanta normas e sistemas de trabalho, discutindo periodicamente com a

equipe de trabalho, aplicando a revisao das rotinas e elaboragédo de novos projetos, bem como
aprimorar os ja existentes, visando o bom desenvolvimento da area.

Treinamento de Integracéo;

Treinamento de regime interno da unidade;

Treinamento do Sistema Informatizado;

Treinamento no Sistema de Gestio da Qualidade;

Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | ENFERMAGEM

Cargo: | COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM — CME

OBJETIVOS DO CARGO

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

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua
area de atuacao, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

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

= Executar e/ou supervisionar as atribuicdes técnicas pertinentes ao servigo;

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

= Manter, sistematizados e arquivados, os manuais de funcionamento dos equipamentos da
unidade;

= Organizar e manter atualizado o quadro de pessoal de enfermagem lotado e em exercicio na

unidade, encaminhando ao Departamento de Enfermagem quando solicitado;

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

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

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

Realizar atas de reunibes;

Realizar e/ou participar dos programas de educagao continuada;

Supervisionar a limpeza concorrente e terminal do setor;

Acompanhar o cumprimento da escala observando a pontualidade e assiduidade dos

servidores/colaboradores;

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

= Aplicar normas de biosseguranca;

= Elaborar, implementar e analisar mensalmente indicadores que avaliem o0s processos e
consumo dentro da unidade;

= Organizar, orientar e coordenar o pessoal de enfermagem lotado no setor

= Elaborar, implementar e/ou atualizar protocolos, procedimento operacional padrdo de normas e
rotinas da unidade;

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

= Participar da Comissédo de Controle de Infec¢do Hospitalar (CCIH), cumprindo as normas de
servigo;

= Acompanhar o cronograma de manutencgdo preventiva dos equipamentos do setor bem como
acionar o servigo de manutengao quando necessario;

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

= Avaliar a qualidade e integridade dos materiais objetivando a melhor assisténcia ao paciente;

= Zelar pelos bens patrimoniais da Instituicdo e orientar o local de instalagcéo, a utilizagcdo e a

conservacao de materiais e equipamentos;

Cooperar com o SCIH na adocgéo de medidas de prevencgao e controle;

Implementar programas de melhoria da qualidade do servigo prestado aos clientes;

Comunicar a Gerente Assistencial quando tiver que se ausentar da unidade;

Realizar remanejamento interno dos profissionais de enfermagem quando necessario;

Executar outras atividades afins inerentes a profissao.

Encaminhar mensalmente a Gerencia assistencial a escala de servico;

Fazer avaliagdo de desempenho de servidores estatutarios;

Encaminhar ao setor de nutricdo mensalmente a escala da unidade e diariamente enviar a

solicitacdo de refei¢do ao setor;
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COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

INFORMAGOES ADICIONAIS DO CA

O Coordenador de Enfermagem ¢ 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;

Estabelecer cronograma de reunides e eventos de carater técnico e/ou administrativo;
Promover reunides periédicas com a equipe de trabalho;

Elaborar relatérios mensais da producgao e de indicadores e apresenta-los, quando solicitado;
Elaborar escalas de férias, de servicos, frequéncias, e avaliar os servidores e colaboradores,
em consonancia com a chefia imediata, opinando nas alteracées quando solicitadas e/ou por
interesse do servico;

Participar das reunides do Departamento de Enfermagem, expondo situa¢des e problemas do
setor;

Convocar e participar de reunides multidisciplinares;

Participar de comissdes para estudos e definigbes 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 Comisséo de Etica;

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

Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participagdo dos profissionais em simpdsios, seminarios,
cursos de atualizagdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada em relagado aos avangos cientificos e tecnoldgica;

Definir o perfil do profissional a ser admitido, juntamente, com a Geréncia Assistencial;
Participar do planejamento de reformas e/ou da construgao da planta fisica do setor.

12. Trabalho em Equipe

13. Cultura de Inovagao

14. Orientagao por Processos

15. Melhoria Continua

16. Foco no Paciente

17. Foco em Seguranga

18. Otimizagao de recursos

19. Visao Sistémica

20. Responsabilidade Socioambiental
21. Lideranga

22. Desenvolvimento de Pessoas

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

Ensino Superior completo
em Enfermagem;
COREN ativo;

= (06 meses de experiéncia no | = Lideranca;
cargo de Enfermeiro (a) em | = Desenvolvimento de

Desejavel Especializacédo CME; Pessoas;

) >pect ¢ = Preferivel experiéncia em = Tomada de decisdes;
em Centro cirurgico e CME lid 30 d - Afencio/ tracio:
_ concluida ou cursando: ideranga e gestao de eng&o/concentragéo;
Informatica Basica ’ equipe. = Relacionamento

) interpessoal;

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

c) desenvolver a cooperagao enfatizando o “nés” em detrimento do “eu”;

d) proporcionar, sempre que possivel, condicées adequadas para o desenvolvimento do trabalho
(ambiente fisico, equipamentos, suprimentos) bem como uma atmosfera de trabalho agradavel,
Um Coordenador de Enfermagem implanta normas e sistemas de trabalho, discutindo
periodicamente com a equipe de trabalho, aplicando a revisdo das rotinas e elaboragdo de novos

projetos, bem como aprimorar os ja existentes, visando o bom desenvolvimento da area.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
Treinamento de Integracao;
Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado (SPDATA);

Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | ENFERMAGEM

Cargo: | COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM — CENTRO CIRURGICO

OBJETIVOS DO CARGO

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

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua

area de atuacgao observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

= 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 atribuicdes técnicas pertinentes ao servico;

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

= Manter, sistematizados e arquivados, os manuais de funcionamento dos equipamentos da

unidade;

= QOrganizar e manter atualizado o quadro de pessoal de enfermagem lotado e em exercicio na
unidade, encaminhando a Gerencia Assistencial quando solicitado;

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

Promover ambiente seguro, confortavel e silencioso ao paciente;

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

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

Realizar atas de reunides;

Realizar e/ou participar dos programas de educagao continuada;

Supervisionar a limpeza e desinfecgao periddica e geral da unidade;

Testar materiais e equipamentos e emitir parecer técnico a fim de subsidiar a aquisi¢ao e solicitar
manutencao de material permanente e equipamentos sempre que necessario, orientando o local
de instalagao, a utilizacao, e a conservagao de materiais e equipamentos;

= Tomar conhecimento de todas as ocorréncias referentes ao funcionamento da unidade, dos

pacientes e servidores/colaboradores nos diversos turnos através da observacgao direta, do livro
de ocorréncias, relatdrio e prontuario;

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

Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificagdo Compulsoria;

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

Aplicar normas de biosseguranca;

Elaborar, implementar e analisar mensalmente indicadores que avaliem os processos e as metas
contratuais da unidade

Avaliar a qualidade da assisténcia de enfermagem prestada na unidade

Supervisionar a execugao da Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE).

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

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

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

= Acompanhar o cronograma de manutencdo preventiva dos equipamentos do setor bem como

acionar o servico de manutengao quando necessario;

= Planejar, programar, coordenar e avaliar as atividades inerentes a sua area de atuacgao,

observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

= Divulgar, cumprir, fazer cumprir o regulamento do hospital, o Cédigo de Etica e as Legislagdes

de Enfermagem,;
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= Zelar pelos bens patrimoniais da Instituigdo e orientar o local de instalacdo, a utilizagdo e a

conservacao de materiais e equipamentos;

Cooperar com o SCIH na adogéo de medidas de prevencgéao e controle;

Implementar programas de melhoria da qualidade do servigo prestado aos clientes;

Comunicar a Gerente Assistencial quando tiver que se ausentar da unidade;

Realizar remanejamento interno dos profissionais de enfermagem quando necessario;

Executar outras atividades afins inerentes a profissao.

Fazer avaliagdo de desempenho de servidores estatutarios.

Encaminhar mensalmente a Gerencia Assistencial a escala de servico,

Encaminhar ao setor de nutricdo mensalmente a escala da unidade e diariamente enviar a

solicitacao de refeicao ao setor.

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

= Promover reunides periédicas com a equipe de trabalho;

= Elaborar escalas de férias, de servigos, frequéncias, e avaliar os servidores e colaboradores, em

consonancia com a chefia imediata, opinando nas alteragées quando solicitadas e/ou por

interesse do servico;

Participar das reunides no Departamento Gerencia Assistencial;

Realizar tratativa de ponto dos colaboradores no sistema;

Convocar e participar de reunides multidisciplinares;

Participar de comissdes para estudos e definicdes de técnicas, normas e rotinas de enfermagem

e outros assuntos relacionados com a assisténcia ao paciente;

Participar da previsdo e materiais e equipamentos para a unidade;

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

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

= Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participagao dos profissionais em simpdsios, seminarios,
cursos de atualizagdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada em relagado aos avangos cientificos e tecnoldgica;

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

= Participar do processo de selecgao, integragao e treinamento admissional dos novos funcionarios;

Participar do planejamento de reformas e/ou da construgao da planta fisica do setor.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Segurancga
Otimizagao de recursos
Visao Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO C
HABILIDADES

©CoNoaRWN=

CONHECIMENTOS

= Ensino Superior completo = Lideranga;

ATITUDES

= (06 meses de experiéncia no
cargo de Enfermeiro (a) em
Centro Cirurgico e CME;

= Desenvolvimento de
Pessoas;
= Tomada de decisdes;

em Enfermagem;
= COREN ativo;
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= Cursando pés graduacgao = Preferivel experiéncia em = Atencao/concentracao;
em Centro Cirurgico e lideranca e gestdo de = Relacionamento
CME; equipe. interpessoal;
= Preferivel especializagido na = Trabalho em equipe.
area hospitalar e/ou da
Saude.
= |nformatica Basica.
INFORMAGOES ADICIONAISDOCARGO |

O Coordenador de Enfermagem ¢ 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 suijeito;

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

c) desenvolver a cooperagao enfatizando o “nés” em detrimento do “eu”;

d) proporcionar, sempre que possivel, condi¢des 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 elaboragdo de novos
projetos, bem como aprimorar os ja existentes, visando o bom desenvolvimento da area.
Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar e executar atividades de enfermagem
prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de
enfermagem.

= Supervisionar equipe de enfermagem;

= Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

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

= Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervencédo, garantindo a relagao de ajuda.

= Capacidade para utilizar as tecnologias da informagdo e da comunicagéo 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 promocgéao, prevencao e
recuperacao da doenca, com critérios de qualidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | ENFERMAGEM

Cargo: | COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM - OBSTETRICIA/ALCON

OBJETIVOS DO CARGO

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

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

» Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua

area de atuacao, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

= Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da instituicdo, bem como o Cédigo de Etica, a

Legislacao de Enfermagem, Regimento Interno e os Principios e Diretrizes do SUS;

= Executar e/ou supervisionar as atribuigdes técnicas pertinentes ao servico;

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

» Contribuir para a formagao da equipe de saude, cuja as atitudes sejam pautadas pelo trabalho

em equipe e respeito aos preceitos éticos do exercicio profissional.

» Manter, sistematizados e arquivados, os manuais de funcionamento dos equipamentos da

unidade;

» Organizar e manter atualizado o quadro de pessoal de enfermagem lotado € em exercicio na
unidade, encaminhando a Gerencia Assistencial quando solicitado;

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

Promover ambiente seguro, confortavel e silencioso ao paciente;

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

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

Realizar atas de reunides;

Realizar e/ou participar dos programas de educacao continuada;

Supervisionar a limpeza e desinfeccao periddica e geral da unidade;

Testar materiais e equipamentos e emitir parecer técnico a fim de subsidiar a aquisig¢ao e
solicitar manutencao de material permanente e equipamentos sempre que necessario,
orientando o local de instalagéo, a utilizagdo, e a conservagao de materiais e equipamentos;

» Acompanhar de todas as ocorréncias referentes ao funcionamento da unidade, dos pacientes e

servidores/colaboradores nos diversos turnos através da observacgao direta, do livro de
ocorréncias, relatorio e prontuario;

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

Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificagdo Compulsaria;

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

Aplicar normas de biossegurancga;

Elaborar, implementar e analisar mensalmente indicadores que avaliem os processos e as
metas contratuais da unidade

Avaliar a qualidade da assisténcia de enfermagem prestada na unidade

Supervisionar a execucao da Sistematizagdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE).

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

Elaborar, implementar e/ou atualizar protocolos de normas e rotinas da unidade, bem como
educacao continuada;

= Acompanhar o cronograma de manutencgao preventiva dos equipamentos do setor bem como

acionar o servigco de manutencao quando necessario;

* Planejar, programar, coordenar e avaliar as atividades inerentes a sua area de atuagao,

observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

= Divulgar, cumprir, fazer cumprir o regulamento do hospital, o Cédigo de Etica e as Legislacdes

de Enfermagem;
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» Avaliar a qualidade da assisténcia prestada aos pacientes na unidade;

= Zelar pelos bens patrimoniais da Instituicdo e orientar o local de instalagéo, a utilizagcéo e a
conservacao de materiais e equipamentos;

» Encaminhar mensalmente a Gerencia Assistencial a escala de servico,

= Encaminhar ao setor de nutrigdo mensalmente a escala da unidade;

= Cooperar com o SCIH na adog¢ao de medidas de prevengéo e controle;

= Implementar programas de melhoria da qualidade do servigo prestado aos clientes;

= Comunicar a Gerencia Assistencial quando tiver que se ausentar da unidade;

» Realizar remanejamento interno dos profissionais de enfermagem quando necessario;

= Executar as atividades, cumprindo normas e rotinas pré estabelecidas pela gestéo.

» Fazer avaliacdo de desempenho de servidores estatutarios

» Colaborar nos estagios de alunos de diversas instituigdes.

= Auxiliar em emergéncias como nos casos de emergéncia cardiorrespiratoria.

» Desempenhar interface N.I.R (Nucleo Interno de Regulagéo) fazendo controle de vagas;

= Promover reunides periddicas com a equipe de trabalho;

= Elaborar relatérios estatisticos mensais, resultante dos processos e apresenta-los, quando
solicitado, e pedido de materiais permanentes da unidade;

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

» Participar das reunides mensais no departamento de Gerencia Assistencial;

» Realizar tratativa de ponto dos colaboradores no sistema;

= Convocar e participar de reunides multidisciplinares;

» Participar de comissdes para estudos e definigdes de técnicas, normas e rotinas de
enfermagem e outros assuntos relacionados com a assisténcia ao paciente;

= Participar da previsdo e materiais e equipamentos para a unidade;

»= Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais profissionais
que realizam atividades dessa natureza, apds aprovacéo pela Comissao de Etica;

= Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participagdo dos profissionais em simpdsios,
seminarios, cursos de atualizagdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades
identificadas, mantendo a equipe atualizada em relagdo aos avancgos cientificos e tecnoldgica;

= Definir o perfil do profissional a ser admitido, juntamente, com a Geréncia Assistencial,

= Participar do processo de selegao, integracéo e treinamento admissional dos novos
funcionarios;

» Participar do planejamento de reformas e/ou da construcdo da planta fisica do setor.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos
Visao Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

] Eer;zlré?]fsel:razgzrmc_ompleto = (06 meses de experién_cia . Lideranga;_
= COREN ativo: no cargo de Enfermeiro (a) | = Desenvolvimento de
- Cursando pés-graduagéo em obstetricia Pessoas; L

em Obstétrica: . P.referlvel experiéncia em . Tomaga de deC|soe§;
= Informatica Basica lideranca e gestao de = Atengao/concentracgao;

' equipe. = Relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe.

INFORMAGCOES ADICIONAIS DO CARGO

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

Os principais objetivos da supervisao sao:

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

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

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

d) proporcionar, sempre que possivel, condi¢des 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 elaboragdo de novos
projetos, bem como aprimorar os ja existentes, visando o bom desenvolvimento da area.
Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar € executar atividades de enfermagem
prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de
enfermagem.

= Supervisionar equipe de enfermagem;

= Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

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

» Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervengao, garantindo a relagdo de ajuda.

» Capacidade para utilizar as tecnologias da informacdo e da comunicagdo para a tomada de
decisOes assertivas e a Gestao dos recursos para o cuidado da saude.

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

= Promover um trabalho integrado com os demais setores do hospital.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integragéao;

= Treinamento de regime interno da unidade;

= Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | ENFERMAGEM

Cargo: | COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM - PRONTO SOCORRO DA MULHER

OBJETIVOS DO CARGO

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

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua
area de atuacgao,observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

= 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 atribuicdes técnicas pertinentes ao servico;

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

= Manter, sistematizados e arquivados, os manuais de funcionamento dos equipamentos da
unidade;

= Organizar e manter atualizado o quadro de pessoal de enfermagem lotado e em exercicio na
unidade, encaminhando a Gerencia Assistencial quando solicitado;

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

Promover ambiente seguro, confortavel e silencioso ao paciente;

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

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

Realizar atas de reunides;

Realizar e/ou participar dos programas de educagao continuada;

Supervisionar a limpeza e desinfecgao periddica e geral da unidade;

Conhecer todas as ocorréncias referentes ao funcionamento da unidade, dos pacientes e
servidores/colaboradores nos diversos turnos através da observagao direta, do livro de
ocorréncias, relatorio e prontuario;

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

= Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificagdo Compulsoéria;

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

= Aplicar normas de biosseguranca;

= Elaborar, implementar e analisar mensalmente indicadores que avaliem os processos e as
metas contratuais da unidade

= Avaliar a qualidade da assisténcia de enfermagem prestada na unidade

= Supervisionar a execugao da Sistematizacao da Assisténcia de Enfermagem (SAE).

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

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

Acompanhar o cronograma de manutengdo preventiva dos equipamentos do setor bem como
acionar o servigo de manutengao quando necessario;
= Divulgar, cumprir, fazer cumprir o regulamento do hospital e as rotinas do Pronto Atendimento,
o Cadigo de Etica e as Legislagées de Enfermagem:;
= Zelar pelos bens patrimoniais da Instituicdo e orientar o local de instalagdo, a utilizacéo e a
conservacao de materiais e equipamentos;
Cooperar com o SCIH na adogéo de medidas de prevencgéao e controle;
Implementar programas de melhoria da qualidade do servigo prestado aos clientes;
Comunicar a Gerencia Assistencial quando tiver que se ausentar da unidade;
Realizar remanejamento interno dos profissionais de enfermagem quando necessario;
Executar outras atividades afins inerentes a profissao;
Executar as atividades, cumprindo normas e rotinas pré estabelecidas pela gestéo.
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= Encaminhar ao setor de nutricdo mensalmente a escala da unidade e diariamente enviar a
solicitacdo de refeicao ao setor.

= Estabelecer cronograma de reunides e eventos de carater técnico e/ou administrativo;

= Promover reunibes perioddicas com a equipe de trabalho;

= Elaborar, implementar e analisar mensalmente indicadores que avaliem os processos e as
metas contratuais da unidade

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

= Participar das reunibes do Departamento Gerencia Assistencial,

= Realizar tratativa de ponto dos colaboradores no sistema;

= Fazer avaliacdo de desempenho de servidores estatutarios

= Convocar e participar de reunides multidisciplinares;

= Participar de comissdes para estudos e definigdes de técnicas, normas e rotinas de enfermagem
e outros assuntos relacionados com a assisténcia ao paciente;

= Participar da previsdo e materiais e equipamentos para a unidade;

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

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

= Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participagao dos profissionais em simpésios, seminarios,
cursos de atualizagdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada em relagado aos avangos cientificos e tecnoldgica;

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

= Participar do processo de selegdo, integragdo e treinamento admissional dos novos
funcionarios;

= Participar do planejamento de reformas e/ou da construgao da planta fisica do setor.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizacao de recursos
Visao Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

CoNoRLNA

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
) Eenrﬁ'ré?]i l:rr:;rl(;rmc.ompleto * 06 meses de experiéncia * Lideranga;
« COREN ativog' ’ em enfermagem obstétrica | = Desenvolvimento de
L ou Urgéncia e emergéncia Pessoas;

* Cursando EspeC|aI’|zag;ao ou UTI; = Tomada de decisoes;
gfuzcggq%%%r’:atarigfﬁfe = Preferivel experiéncia em = Atencao/concentracao;
Unid%de- de Terapia lideranga e gestéo de = Relacionamento

) pla equipe. interpessoal,
Intensiva ou Urgéncia « Trabalho em equipe
Emergéncia. quipe.
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= Desejavel Curso de
Classificador realizado
pelo Grupo Brasileiro de
Classificagcao de Risco
com apresentacao de
certificado;

= Informatica Basica.

INFORMAGCOES ADICIONAIS DO CARGO
O Coordenador de Enfermagem ¢ 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 suijeito;
b) orientar, treinar e guiar os individuos conforme suas necessidades para que usem suas
capacidades e desenvolvam habilidades novas;
c) desenvolver a cooperagao enfatizando o “nés” em detrimento do “eu”;
d) proporcionar, sempre que possivel, condi¢des 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 elaboragdo de novos
projetos, bem como aprimorar os ja existentes, visando o bom desenvolvimento da area.
Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar e executar atividades de enfermagem
prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de
enfermagem.
* Supervisionar equipe de enfermagem;
* Participar ativamente da equipe multidisciplinar;
» Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e
comunidade, considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de salude — doenca.
* Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervencéao, garantindo a relagao de ajuda.
» Capacidade para utilizar as tecnologias da informagéo e da comunicagéo 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 promogao, prevencao e
recuperagao da doenca, com critérios de qualidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracéo;
= Treinamento de regime interno da unidade;

Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secéo: ENFERMAGEM

Cargo: COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM - UNIDADE DE CUIDADOS
INTERMEDIARIOS (UCIN)

OBJETIVOS DO CARGO

Organizar as atividades desempenhadas pela equipe de enfermagem do setor visando melhor

planejamento e organizacao do setor. Realizar atividades relativas ao funcionamento da unidade,

atividades técnico-administrativas, assistenciais e de administracido de pessoal.

* Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua
area de atuacao, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

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

= Executar e/ou supervisionar as atribuigdes técnicas pertinentes ao servico;

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

» Manter, sistematizados e arquivados, os manuais de funcionamento dos equipamentos da
unidade;

» Organizar e manter atualizado o quadro de pessoal de enfermagem lotado e em exercicio na

unidade, encaminhando a Gerencia Assistencial 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 multiprofissional,

Advertir, verbal ou por escrito, o funcionario de enfermagem e assistente administrativo,

quando necessario;

» Promover reunides com o pessoal da unidade, a fim de manté-los informados de qualquer
instrugao sobre o servigo, modificagao de normas e rotinas que seréo formalizados no ato das
reunides;

» Realizar e/ou participar dos programas de educacao continuada;

= Supervisionar a limpeza e desinfecgéo periddica e geral da unidade;

» Testar materiais e equipamentos e emitir parecer técnico a fim de subsidiar a aquisi¢ao e
solicitar manutencao de material permanente e equipamentos sempre que necessario,
orientando o local de instalagéo, a utilizagdo, e a conservagao de materiais e equipamentos;

» Acompanhar todas as ocorréncias referentes ao funcionamento da unidade, dos pacientes e
servidores/colaboradores nos diversos turnos através da observagao direta, do livro de
ocorréncias, relatorio e prontuario;

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

= Comunicar ao Nucleo de Vigilancia Epidemioldgica, os agravos e/ou doencgas de Notificagao
Compulsoria;

» Notificar ao Nucleo Interno de Seguranga do Paciente (NISP) os incidentes e/ou eventos
adversos;

= Aplicar normas e medidas de biossegurancga;

= Elaborar, implementar e analisar mensalmente indicadores que avaliem os processos e as
metas contratuais da unidade

» Avaliar a qualidade da assisténcia de enfermagem prestada na unidade

= Supervisionar a execugao e prescri¢gao da Sistematizagao da Assisténcia de Enfermagem
(SAE).

» QOrganizar, orientar e coordenar o pessoal de enfermagem, assistente administrativo e auxiliar
de servicos gerais (apoio) lotado na unidade;

= Elaborar, implementar e/ou atualizar protocolos de normas e rotinas da unidade;
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= Acompanhar o cronograma de manutencgao preventiva dos equipamentos do setor bem como
acionar o servigo de manutencao quando necessario;

= Divulgar, cumprir, fazer cumprir o regulamento do hospital e as rotinas da Unidade de Cuidados
Intermediarios Neonatal (UCIN), o Cédigo de Etica e as Legislacdes de Enfermagem;

» Avaliar a qualidade da assisténcia de enfermagem prestada na unidade

= Zelar pelos bens patrimoniais da Instituicdo e orientar o local de instalagéo, a utilizagcéo e a
conservacao de materiais e equipamentos;

= Cooperar com o CCIH na adogao de medidas de prevencgéao e controle;

= Implementar programas de melhoria da qualidade do servigo prestado aos clientes;

= Comunicar a Gerencia Assistencial quando tiver que se ausentar da unidade;

» Realizar remanejamento interno dos profissionais de enfermagem quando necessario;

= Executar outras atividades afins inerentes a profissio.

» Elaborar escala mensal de trabalho, programacgao de férias e licenga prémio, conforme rotina
do servigo;

» Proceder folgas, justificativas de atraso e faltas, conforme rotina padronizadas da unidade;

= Emitir parecer técnico de insumos quando solicitados;

= Colaborar nos estagios de alunos de outras instituicdes (residéncia multiprofissional);

» Enviar ao setor de Nutricdo a solicitagdo de refeicoes para os pais que estdo acompanhando
seus filhos e encaminha-los ao refeitorio;

» Encaminhar mensalmente a Gerencia Assistencial escala de servigco

= Encaminhar ao setor de nutrigdo mensalmente a escala da unidade e diariamente enviar a
solicitagao de refeicao ao setor.

= Estabelecer cronograma de reunibes e eventos de carater técnico e/ou administrativo;

= Promover reunides periddicas com a equipe de trabalho;

= Elaborar relatérios mensais da producao e de indicadores de estrutura, processo e resultados e
apresenta-los, quando solicitado;

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

= Participar das reunides do Departamento de Gerencia Assistencial,

= Convocar e participar de reunides multidisciplinares;

» Participar de comissdes para estudos e definigdes de técnicas, normas e rotinas de
enfermagem e outros assuntos relacionados com a assisténcia ao paciente;

= Participar da previsdo e materiais e equipamentos para a unidade;

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

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

= Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participacdo dos profissionais em simpdsios,
seminarios, cursos de atualizagdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades
identificadas, mantendo a equipe atualizada em relagdo aos avancgos cientificos e tecnoldgica;

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

= Participar do planejamento de reforma e/ou da construgdo da planta fisica do setor.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos
Visao Sistémica

ONoOoGaRWNA
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9. Responsabilidade Socioambiental

10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Ensino Superior completo = (06 meses de experiénciano | = Lideranca;
em Enfermagem; cargo de Enfermeiro (a) em | = Desenvolvimento de

= COREN ativo; Unidade de terapia Pessoas;

= Especializagdo de acordo intensiva neonatal ou » Tomada de decisdes;
com a area de atuacéo: Unidade de cuidados = Atencao/concentragao;
UTI Neonatal. intermediarios neonatal = Relacionamento

= Curso de sensibilizacdo da | = Preferivel experiéncia em interpessoal;
metodologia Canguru; lideranca e gestdo de = Trabalho em equipe.
Informatica Basica. equipe.

RMAGOES ADICIONAIS DO CARGO
O Coordenador de Enfermagem ¢ 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 suijeito;
b) orientar, treinar e guiar os individuos conforme suas necessidades para que usem suas
capacidades e desenvolvam habilidades novas;
c) desenvolver a cooperacgao enfatizando o “nds” em detrimento do “eu”;
d) proporcionar, sempre que possivel, condi¢des 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 elaboragdo de novos
projetos, bem como aprimorar os ja existentes, visando o bom desenvolvimento da area.
Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar € executar atividades de enfermagem
prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de
enfermagem.
= Supervisionar equipe de enfermagem, assistente administrativo e auxiliar de servigos gerais
(apoio);
= Participar ativamente da equipe multidisciplinar;
= Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e
comunidade, considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de saude — doencga.
» Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervengédo, garantindo a relacao de ajuda.
» Capacidade para utilizar as tecnologias da informagao e da comunicagéo para a tomada de
decisbes assertivas e a Gestao dos recursos para o cuidado da saude.
» Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promog¢ao, prevencao e
recuperacao da doencga, com critérios de qualidade.
ESCOPO DE TREINA
Treinamento de Integracgéo;
Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | ENFERMAGEM

Cargo: | COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM — UTI NEO NATAL

OBJETIVOS DO CARGO

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

» Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua
area de atuacdo, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

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

= Executar e/ou supervisionar as atribuicbes técnicas pertinentes ao servico;

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

» Manter, sistematizados e arquivados, os manuais de funcionamento dos equipamentos da
unidade;

» Organizar e manter atualizado o quadro de pessoal de enfermagem lotado e em exercicio na
unidade, encaminhando a Gerencia Assistencial 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 multiprofissional,

= Advertir, verbal ou por escrito, o funcionario de enfermagem e assistente administrativo, quando
necessario;

= Promover reunibes com o pessoal da unidade, a fim de manté-los informados de qualquer
instrugdo sobre o servigo, modificacdo de normas e rotinas que serao formalizados no ato das
reunides;

» Realizar e/ou participar dos programas de educagao continuada;

= Supervisionar a limpeza e desinfeccao periddica e geral da unidade;

» Testar materiais e equipamentos e emitir parecer técnico a fim de subsidiar a aquisi¢ao e solicitar
manutencao de material permanente e equipamentos sempre que necessario, orientando o local de
instalacdo, a utilizac&o, e a conservagdo de materiais e equipamentos;

= Acompanhar todas as ocorréncias referentes ao funcionamento da unidade, dos pacientes e
servidores/colaboradores nos diversos turnos através da observacgao direta, do livro de ocorréncias,
relatério e prontuario;

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

» Comunicar ao Nucleo de Vigilancia Epidemioldgica, os agravos e/ou doengas de Notificagao
Compulsoria;

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

= Aplicar normas e medidas de biossegurancga;

= Elaborar, implementar e analisar mensalmente indicadores que avaliem os processos e as metas
contratuais da unidade

» Avaliar a qualidade da assisténcia de enfermagem prestada na unidade

= Supervisionar a execugao e prescri¢cdo da Sistematizacao da Assisténcia de Enfermagem (SAE).
» Organizar, orientar e coordenar o pessoal de enfermagem, assistente administrativo e auxiliar de
servigos gerais (apoio) lotado na unidade;

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

= Acompanhar o cronograma de manutencdo preventiva dos equipamentos do setor bem como
acionar o servigo de manutencao quando necessario;

= Divulgar, cumprir, fazer cumprir o regulamento do hospital e as rotinas da Unidade Neonatal
(UTIN), o Cédigo de Etica e as Legislagées de Enfermagem:;
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» Avaliar a qualidade da assisténcia de enfermagem prestada na unidade

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

= Cooperar com o CCIH na adogao de medidas de prevencgéao e controle;

= Implementar programas de melhoria da qualidade do servigo prestado aos clientes;

= Comunicar a Gerencia Assistencial quando tiver que se ausentar da unidade;

» Realizar remanejamento interno dos profissionais de enfermagem quando necessario;

= Executar outras atividades afins inerentes a profissao.

» Elaborar escala mensal de trabalho, programagéao de férias e licenga prémio, conforme rotina do
Sservigo;

» Proceder folgas, justificativas de atraso e faltas, conforme rotina padronizadas da unidade;

= Emitir parecer técnico de insumos quando solicitados;

= Colaborar nos estagios de alunos de outras instituicdes (residéncia multiprofissional);

» Enviar ao setor de Nutricdo a solicitacao de refeigcbes para os pais que estdo acompanhando
seus filhos e encaminha-los ao refeitorio;

= Encaminhar mensalmente a Gerencia Assistencial escala de servigco

= Encaminhar ao setor de nutricdo mensalmente a escala da unidade e diariamente enviar a
solicitagao de refeicao ao setor.

= Estabelecer cronograma de reunibes e eventos de carater técnico e/ou administrativo;

= Promover reunides peridédicas com a equipe de trabalho;

= Elaborar relatérios mensais da producao e de indicadores de estrutura, processo e resultados e
apresenta-los, quando solicitado;

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

= Participar das reunides do Departamento de Gerencia Assistencial,

Convocar e participar de reunides multidisciplinares;

Participar de comissdes para estudos e definicbes de técnicas, normas e rotinas de enfermagem
e outros assuntos relacionados com a assisténcia ao paciente;

= Participar da previsdo e materiais e equipamentos para a unidade;

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

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

» Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participacao dos profissionais em simpédsios, seminarios,
cursos de atualizacdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada em relagao aos avangos cientificos e tecnoldgica;

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

» Participar do planejamento de reformas e/ou da construgdo da planta fisica do setor.
Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos
Visao Sistémica
. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga
11. Desenvolvimento de Pessoas
12.
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

» Ensino Superior completo = (06 meses de experiéncia » Lideranga;
em Enfermagem; no cargo de Enfermeiro (a) | = Desenvolvimento de

= COREN ativo; em Unidade de terapia Pessoas;

= Especializagéo de acordo intensiva neonatal ou = Tomada de decisdes;
com a area de atuacgio: Unidade de cuidados » Atencao/concentragao;
UTI Neonatal; intermediarios neonatal, = Relacionamento

» Curso de sensibilizagdao da | = Preferivel experiéncia em interpessoal,
metodologia Canguru; lideranca e gestédo de = Trabalho em equipe.
Informatica Basica. equipe.

RMAGOES ADICIONAIS DO CARGO
O Coordenador de Enfermagem ¢ o profissional responsavel por coordenar, orientar e
supervisionar as atividades desenvolvidas no setor.
Os principais objetivos da supervisao sio:
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 cooperagao enfatizando o “nés” em detrimento do “eu”;
d) proporcionar, sempre que possivel, condi¢des adequadas para o desenvolvimento do trabalho
(ambiente fisico, equipamentos, suprimentos) bem como uma atmosfera de trabalho agradavel;
Um Coordenador de Enfermagem implanta normas e sistemas de trabalho, discutindo
periodicamente com a equipe de trabalho, aplicando a revisao das rotinas e elaboracdo de novos
projetos, bem como aprimorar os ja existentes, visando o bom desenvolvimento da area.
Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar e executar atividades de enfermagem
prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de
enfermagem.
= Supervisionar equipe de enfermagem, assistente administrativo e auxiliar de servigcos gerais
(apoio);
= Participar ativamente da equipe multidisciplinar;
» Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e
comunidade, considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de saude — doencga.
» Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervengao, garantindo a relagdo de ajuda.
» Capacidade para utilizar as tecnologias da informacdo e da comunicagdo para a tomada de
decisOes assertivas e a Gestao dos recursos para o cuidado da saude.
» Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promogéao, prevengao e

recuperacao da doenca, com critérios de qualidade.
Treinamento de Integracao;
Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;

Treinamento nas rotinas setoriais.

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho




Cédigo: DS.ERG.DP.001

~ == | MANUAL DE DESCRIGAQ DE [|Crmissic: 25042024

||
" . GOIAS Revisao: 05/11/2024
- CARGOS - HEMU evisao

Versao: 3

Pagina: 207 de 297

Secdo: | ENFERMAGEM

Cargo: | COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM — UTI MATERNA

OBJETIVOS DO CARGO

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

» Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua
area de atuacao, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

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

= Executar e/ou supervisionar as atribuigdes técnicas pertinentes ao servico;

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

= Manter, sistematizados e arquivados, os manuais de funcionamento dos equipamentos da
unidade;

» Organizar e manter atualizado o quadro de pessoal de enfermagem lotado e em exercicio na
unidade, encaminhando a Gerencia Assistencial 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 multiprofissional;

= Advertir, verbal ou por escrito, o funcionario de enfermagem e assistente administrativo, quando
necessario;

= Promover reunides com o pessoal da unidade, a fim de manté-los informados de qualquer
instrugao sobre o servigo, modificagdo de normas e rotinas que serdo formalizados no ato das
reunides;

» Realizar e/ou participar dos programas de educacao continuada;

= Supervisionar a limpeza e desinfecgéo periddica e geral da unidade;

» Testar materiais e equipamentos e emitir parecer técnico a fim de subsidiar a aquisi¢cao e solicitar
manutencgao de material permanente e equipamentos sempre que necessario, orientando o local de
instalacdo, a utilizac&o, e a conservagdo de materiais e equipamentos;

» Acompanhar todas as ocorréncias referentes ao funcionamento da unidade, dos pacientes e
servidores/colaboradores nos diversos turnos através da observacgao direta, do livro de ocorréncias,
relatério e prontuario;

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

= Comunicar ao Nucleo de Vigilancia Epidemiolégica, os agravos e/ou doencas de Notificagao
Compulsoria;

» Notificar ao Nucleo Interno de Seguranga do Paciente (NISP) os incidentes e/ou eventos
adversos;

= Aplicar normas e medidas de biossegurancga;

= Elaborar, implementar e analisar mensalmente indicadores que avaliem os processos e as metas
contratuais da unidade

» Avaliar a qualidade da assisténcia de enfermagem prestada na unidade

= Supervisionar a execugao e prescri¢gao da Sistematizagado da Assisténcia de Enfermagem (SAE).
» Organizar, orientar e coordenar o pessoal de enfermagem, assistente administrativo e auxiliar de
servigos gerais (apoio) lotado na unidade;

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

= Acompanhar o cronograma de manuteng¢do preventiva dos equipamentos do setor bem como
acionar o servigco de manutencao quando necessario;

= Divulgar, cumprir, fazer cumprir o regulamento do hospital e as rotinas da Unidade de Terapia
Intensiva Adulto (UTI Materna), o Cédigo de Etica e as Legislacdes de Enfermagem;
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» Avaliar a qualidade da assisténcia de enfermagem prestada na unidade

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

Cooperar com o CCIH na adocao de medidas de prevencéo e controle;

Implementar programas de melhoria da qualidade do servigo prestado aos clientes;

Comunicar a Gerencia Assistencial quando tiver que se ausentar da unidade;

Realizar remanejamento interno dos profissionais de enfermagem quando necessario;

Executar outras atividades afins inerentes a profissao.

Elaborar escala mensal de trabalho, programacgao de férias e licenga prémio, conforme rotina do
Sservigo;

» Proceder folgas, justificativas de atraso e faltas, conforme rotina padronizadas da unidade;

= Emitir parecer técnico de insumos quando solicitados;

= Colaborar nos estagios de alunos de outras instituicdes (residéncia multiprofissional);

» Enviar ao setor de Nutricdo a solicitacao de refeigcbes para os pais que estdo acompanhando
seus filhos e encaminha-los ao refeitorio;

= Encaminhar mensalmente a Gerencia Assistencial escala de servigco

= Encaminhar ao setor de nutricdo mensalmente a escala da unidade e diariamente enviar a
solicitagao de refeicao ao setor.

= Estabelecer cronograma de reunibes e eventos de carater técnico e/ou administrativo;

= Promover reunides peridédicas com a equipe de trabalho;

= Elaborar relatérios mensais da producao e de indicadores de estrutura, processo e resultados e
apresenta-los, quando solicitado;

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

= Participar das reunides do Departamento de Gerencia Assistencial,

= Convocar e participar de reunides multidisciplinares;

» Participar de comissdes para estudos e definicdes de técnicas, normas e rotinas de enfermagem
e outros assuntos relacionados com a assisténcia ao paciente;

= Participar da previsdo e materiais e equipamentos para a unidade;

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

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

» Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participacao dos profissionais em simpédsios, seminarios,
cursos de atualizacdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada em relagao aos avangos cientificos e tecnoldgica;

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

» Participar do planejamento de reformas e/ou da construgdo da planta fisica do setor.
Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos
Visao Sistémica
. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga
11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
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CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

» Ensino Superior completo = (06 meses de experiéncia = Lideranga;
em Enfermagem; no cargo de Enfermeiro (a) | = Desenvolvimento de

= COREN ativo; em Unidade de terapia Pessoas;

» Especializagdo de acordo intensiva; = Tomada de decisdes;
com a area de atuacéo: = Preferivel experiéncia em = Atencao/concentracao;
Terapia Intensiva; lideranca e gestédo de = Relacionamento

» Informatica Basica. equipe. interpessoal;

_ = Trabalho em equipe.
INFORMAGCOES ADICIONAIS DO CAR

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 cooperagao enfatizando o “nés” em detrimento do “eu”;

d) proporcionar, sempre que possivel, condi¢des 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 elaboragdo de novos

projetos, bem como aprimorar os ja existentes, visando o bom desenvolvimento da area.

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar € executar atividades de enfermagem

prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de

enfermagem.

= Supervisionar equipe de enfermagem;

= Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

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

» Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervengdo, garantindo a relacao de ajuda.

» Capacidade para utilizar as tecnologias da informacdo e da comunicagdo para a tomada de
decisOes assertivas e a Gestao dos recursos para o cuidado da saude.

» Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promogéao, prevengao e
recuperacao da doenga, com critérios de qualidade.

Treinamento de Integracao;

Treinamento de regime interno da unidade;

Treinamento do Sistema Informatizado;

Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;

Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | ENFERMAGEM

Cargo: | COORDENADOR (A) ENFERMAGEM - SERVIGO DE CONTROLE DE INFECGAO
HOSPITALAR (SCIH)

OBJETIVOS DO CARGO

Liderar a equipe do Servigo de Controle de Infecgao Hospitalar (SCIH) e ser o membro de ligagéo
entre a equipe do SCIH com a Comissao de Controle de Infecgao Hospitalar (CCIH), Diretorias e
todas as equipes de trabalho: assistenciais, de apoio e administrativas.

= Executar e/ou supervisionar as atribuigdes técnicas pertinentes ao servico;

= Promover ambiente seguro, confortavel e organizado;

= Promover o inter-relacionamento com os membros da equipe do SCIH e com as demais
equipes do hospital;

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

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

» Capacidade de realizar as diversas atividades e processos da Instituicdo, relacionadas ao
controle e prevencao de infecgao relacionada a assisténcia a saude (IRAS);

= Conhecer os processos de trabalho de forma a atuar pro ativamente nesta area;

» Participar da Comissao de Controle de Infecgao Hospitalar (CCIH) como membro executor;

» Elaborar, implementar e supervisionar a aplicagao de normas e rotinas técnico operacionais,
visando limitar a disseminagao de agentes presentes nas infec¢gdes em curso no hospital, por
meio de medidas de precaucgao padrao e adicionais;

» Adequar, implementar e supervisionar a aplicagao de normas e rotinas técnico operacionais,
visando a prevencao e ao tratamento das IRAS;

= Realizar vigilancia do manejo de controle de pragas e vetores, conforme rotina, da area interna
e externa do hospital;

Executar outras atividades afins inerentes a profissao.

Convocar e participar de reunides multidisciplinares;

Estabelecer cronograma de reunides entre os membros da equipe do SCIH;

Elaborar, implementar e/ou atualizar protocolos de normas e rotinas do setor.

Liderar a equipe do SCIH (dimensionamento de pessoas, orientacbes, delegacbes das
atribuicbes de cada membro da equipe, etc.);

= Definir o perfil do profissional a ser admitido para atuar na equipe do SCIH;

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

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

Divulgar e discutir os resultados dos indicadores do setor com a equipe;

Revisar e implementar o Programa de Controle de IRAS (PCIRAS);

Dar continuidade ao Sistema de Vigilancia Epidemioldgica das IRAS;

Adequar, implementar e supervisar as normas e rotinas técnico operacionais, visando a
prevencgao e controle das IRAS, por meio de visitas técnicas (auditorias internas) e revisao de
documentos como POP, PS, PC, PR, fluxos etc, de todos os setores assistenciais e de apoio;

= Apoiar e dar parecer referente ao controle de IRAS, sobre as obras e reformas no hospital;

= Capacitar o quadro de colaboradores da instituicdo, no que diz respeito a prevencao e controle
de IRAS;

» Manter atualizado o regimento interno para a CCIH;
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= Comunicar ao Nucleo de Seguranca do Paciente (NSP), os eventos adversos, mais
precisamente, as IRAS identificadas.

»= Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais profissionais
que realizam atividades dessa natureza, apds aprovacéo pela Comissao de Etica;

» Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participagcdo dos profissionais em simpdsios,
seminarios, cursos de atualizacdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades
identificadas, mantendo a equipe atualizada em relagdo aos avancos cientificos e tecnolégica;

» Elaborar e divulgar, regularmente, relatérios e comunicar, periodicamente, as diretorias da
instituicdo e as coordenacdes de todos os setores do hospital, a situagdo do controle das
infecgOes hospitalares, promovendo seu amplo debate na comunidade hospitalar;

» Realizar investigacao epidemioldgica de casos e surtos, sempre que indicado, e implantar
medidas imediatas de controle;

» Fornecer aos o¢rgaos fiscalizadores e sistemas de informagdo da gestdo do SUS, as
informacdes epidemioldgicas referentes as IRAS;

» Apoiar na continuidade do Plano de Gerenciamento de Residuos de Servigos de Saude
(PGRSS), atendendo as legislagdes, minimizando os riscos ocupacionais, a fim de preservar
a saude e o meio ambiente;

» Realizar a vigilancia da qualidade do ar/sistemas de climatizacdo (em pareceria com o Setor
de Manutengao), seguindo o manual de qualidade do ar da ANVISA;

» Realizar vigilancia da limpeza e desinfecgao da caixa d agua, trimestralmente;

Acompanhar o relatério da Qualidade da agua e qualidade do ar da Unidade;
Definir o perfil do profissional a ser admitido para atuar na equipe do SCIH.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

Responsabilidade Socioambiental

10 Lideranca

11. Desenvolvimento de Pessoas

©CoNoOoORWN=

RECO
Gestao em saude:

ENDACOES ADICIONAIS AO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Ensino Superior completo = 06 meses de experiéncia = Lideranga;
em Enfermagem; em gestdo na area = Proatividade;
= COREN Ativo; hospitalar no Controle de | = Organizacgao;
» Po6s-Graduagao em Infecgao Hospitalar | = Atencao/concentracao;
Controle e Prevengao de (SCIH); » Agilidade;
IRAS ou areas afins tais = Preferivel experiéncia em = Flexibilidade;
como: Infectologia, lideranca e gestdo de = Bom relacionamento
Microbiologia, Medicina equipe; interpessoal;
Tropical; = Preferivel conhecimento = Trabalho em equipe.
» Informatica Basica. em nucleo de seguranga
do paciente.

ARGO

» Capacidade de utilizagao de ferramentas de gestdo e modelos de gestao estratégicas;

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

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
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Treinamento de Integracgéo;
Treinamento de regimento interno do setor;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | ENFERMAGEM

Cargo: COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM - RESIDENCIA EM ENFERMAGEM
OBSTETRICA

OBJETIVOS DO CARGO

Coordenar as atividades de orientagdo académica voltada a discussao das atividades teodricas,
tedrico-praticas e praticas desenvolvidas pelos preceptores e profissionais de saude residentes, no
ambito do campo de conhecimento.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

» Representar a residéncia junto a Coordenacao do Programa;

= Promover a gestdo necessaria para garantir o bom andamento do Programa junto a sua area

profissional;

Coordenar as atividades de seus preceptores;

Executar e orientar o desenvolvimento de atividades teéricas, praticas e tedrico-praticas;

Garantir o cumprimento da programacgao estabelecida;

Implementar estratégias pedagogicas que integrem saberes e praticas, promovendo a

articulagado ensino-servigo, de modo a proporcionar a aquisicdo das competéncias previstas

no PPP do programa;

» Organizar, em conjunto com os preceptores, reunides periodicas para implementagdo e
avaliacédo do PPP;

= Participar do planejamento e implementacdo das atividades de educagdo permanente em
saude para os preceptores;

» Planejar e implementar, junto aos preceptores, equipe de saude, docentes e profissionais de
saude residentes, agbes voltadas a qualificacdao dos servigos e desenvolvimento de novas
tecnologias para atencao e gestdo em saude;

= Articular a integragao dos preceptores e profissionais de saude residentes com os respectivos
pares de outros programas, incluindo da residéncia médica, bem como com estudantes dos
diferentes niveis de formagao profissional na saude;

= Participar do processo de avaliagdo dos preceptores e profissionais de saude residentes;

= Participar da avaliagdo do PPP do programa, contribuindo para o seu aprimoramento;

» Orientar e avaliar os Trabalhos de Conclusdo de Residéncia (TCR), conforme as regras
estabelecidas no Manual de Orientacdes para Elaboragao e Apresentacdo de TCR;

= Selecionar o quadro de preceptores;

» Aplicar medidas disciplinares cabiveis quando ocorrer situagcdes de descumprimento dos
deveres por parte do profissional de saude residente;

= Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua
area de atuacao, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

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

= Executar e/ou supervisionar as atribuigdes técnicas pertinentes ao servico;

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

» Manter, sistematizados e arquivados, os manuais de funcionamento dos equipamentos da
unidade;

» Organizar e manter atualizado o quadro de pessoal de enfermagem lotado e em exercicio na

unidade, encaminhando ao Departamento de Enfermagem quando solicitado;

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

Promover ambiente seguro, confortavel e silencioso ao paciente;

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

Advertir o colaborador de enfermagem verbalmente ou por escrito, quando necessario, com

excecao dos estatutarios, que sao encaminhados ao Recursos Humanos da institui¢éo;

» Realizar e/ou participar dos programas de educagao continuada com a equipe da Residéncia
de Enfermagem, bem como contribuir para outros setores assistenciais;
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Testar materiais e equipamentos e emitir parecer técnico a fim de subsidiar a aquisicéo e
solicitar manutengcdo de material permanente e equipamentos sempre que necessario,
orientando o local de instalacdo, a utilizacdo, e a conservacdo de materiais e equipamentos;

Tomar conhecimento de todas as ocorréncias referentes ao funcionamento da unidade, dos
pacientes e servidores/colaboradores nos diversos turnos através da observacgéo direta, do
livro de ocorréncias, relatorio e prontuario;

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

Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificagdo Compulsoria;

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

Aplicar normas de biosseguranga;

Elaborar e monitorar as estatisticas de atendimentos, 6bitos e qualidade da assisténcia de
enfermagem;

Supervisionar a execugao da Sistematizagdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE) pela equipe
da Residéncia de Enfermagem.

Organizar, orientar e coordenar os preceptores, tutores e residentes de enfermagem, lotado na
unidade;

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

Participar da Comissao de Controle de Infecgdo Hospitalar (CCIH), cumprindo as normas de
servigo;

Divulgar, cumprir, fazer cumprir o regulamento do hospital e as rotinas dos setores o qual os
Residentes e preceptores estardo lotados , o Codigo de Etica e as Legislagbes de
Enfermagem;

Avaliar a qualidade da assisténcia prestada aos pacientes pelos residentes de enfermagem;

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

Cooperar com o SCIH na adog¢éo de medidas de prevencgéao e controle;

Implementar programas de melhoria da qualidade do servigo prestado aos clientes;

Comunicar a Gerente Assistencial quando tiver que se ausentar da unidade;

Realizar remanejamento interno dos profissionais de enfermagem quando necessario;

Executar outras atividades afins inerentes a profissao;

Manter a equipe de tutores, preceptpres e residentes da residéncia de enfermagem informadas
de todas e quaisquer mudancas, rotinas e regulamentos;

Promover adaptagédo do novo colaborador dentro da unidade e com demais colaboradores;

Participar na elaboragao e implantacdo dos protocolos assistenciais;

Encaminhar mensalmente a Gerencia Assistencial a escala de servigo;

Promover reunides periddicas com a equipe de trabalho;

Elaborar relatérios mensais da producgao e de indicadores de estrutura, processo e resultados
e apresenta-los, quando solicitado;

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

Participar das reunibes do Departamento da Gerencia Assistencial;

Convocar e participar de reunides multidisciplinares;

Participar de comissbes 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 aprovacado pela Comisséo de Etica;

Colaborar com Instituicdes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e
estagio;
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» Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participacdo dos profissionais em simpdsios,
seminarios, cursos de atualizagao e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades
identificadas, mantendo a equipe atualizada em relagéo aos avangos cientificos e tecnoldgica;

= Definir o perfil do profissional a ser admitido, juntamente, com a Geréncia Assistencial,

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

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental

10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

©CoNoOoORWN2

CONHECIMENTOS ATITUDES
» Ensino Superior completo = Lideranga;
em Enfermagem; = Desenvolvimento de

HABILIDADES
= (06 meses de experiéncia
em gestido na area
hospitalar no Controle de

= COREN ativo;
= Titulo de Mestre em
Enfermagem ou areas

Pessoas;
=  Tomada de decisdes;
» Atengao/concentragao;

afins. ~ X = Relacionamento
= Preferivel Residéncia em Infecgdo Hospitalar (SCIH). interpessoal;
enfermagem Obstétrica; » Trabalho em equipe.

= |nformatica Basica.
Treinamento de Integracgéo;

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

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho




Cédigo: DS.ERG.DP.001

== | MANUAL DE DESCRIGAO DE [Eresio 2901202

| | SES
SUs . T Revisédo: 05/11/2024
" CARGOS - HEMU

Versao: 3

Pagina: 216 de 297

Secéo: ENFERMAGEM

Cargo: | COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM - IMAGINOLOGIA

OBJETIVOS DO CARGO

Gerir equipe e rotinas administrativas, assegurar a realizagédo das atividades do setor de radiologia
e diagnostico de imagens. Coordenar, planejar e acompanhar os servigos desenvolvidos no setor,
controlando o desempenho dos processos, promovendo o melhor padrao de atendimento e dos
servicos, estimulando a equipe para a obtencao dos resultados estratégicos.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Realizar o preenchimento de planilhas e relatérios mensais e demais atividades essenciais
para o funcionamento da unidade;

= Assegurar a conformidade legal das praticas e regulamentos do setor, de acordo com as
exigéncias legais vigentes;

» Coordenar, planejar e acompanhar os servicos desenvolvidos no setor de Imagem,
controlando o desempenho dos processos, promovendo o melhor padréo de atendimento e
estimulando a equipe ao constante desenvolvimento técnico/cientifico;

= Cumprir e fazer cumprir as normas e regulamentos do setor;

= Elaborar e conferir as escalas de servigo e de plantdes dos profissionais para atendimento dos
critérios técnicos e legais do setor que trabalha;

= Prestar auxilio a Diretoria Técnica, quanto a documentos e tomadas de decisées que
envolvam o setor;

» Realizar a elaboracao de relatérios mensais, planilhas e documentos para Diretoria Técnica
IGH, Diretoria Geral IGH, Secretaria Estadual de Saude GO e demais 6rgéos, quando
solicitado;

= Assegurar a realizag@o das atividades do setor de radiologia e diagnostico de imagens;

= Manter contato com prestadores para eventuais cota¢des e processos de vantajosidade;

= Realizar o acompanhamento dos servigos apresentados pelos prestadores de servigos;

= Efetuar o controle de documentos vigentes dos prestadores de servigos;

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

= Elaborar documentos setoriais, tais como formularios e POPs, para assegurar as exigéncias
da unidade e descrever de forma clara e objetiva as atividades do setor;

» Fazer escala dos colaboradores, formularios de férias, entre outras atividades inerentes aos
colaboradores;

» Fazer entrevista, avaliando a parte técnica dos candidatos, selecionando os candidatos
aprovados e elaborando classificagdo de aprovados;

= Responsavel pela gestdo de pessoas do setor.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

12. Trabalho em Equipe

13. Cultura de Inovagao

14. Orientacao por Processos

15. Melhoria Continua

16. Foco no Paciente

17. Foco em Seguranga

18. Otimizacao de recursos

19. Visao Sistémica

20. Responsabilidade Socioambiental
21. Lideranga

22. Desenvolvimento de Pessoas
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CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Ensino Superior Completo | = 06 meses de experiéncia = Lideranga;
em Enfermagem; no cargo de Enfermeiro (a), | * Comunicagao assertiva;
= Preferivel Pés-Graduagao desejavel vivencia no setor | = Desenvolvimento de
em Gestao Hospitalar ou da imaginologia. Pessoas;
areas afins na = Atengao/Concentragao;
enfermagem; = Relacionamento
= COREN ativo; Interpessoal;
» |nformatica intermediaria. = Dinamismo e Proatividade;
» Raciocinio Légico;
= Trabalho em equipe.

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

» Realizar planilhas e graficos;

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

Prontidao: Capacidade de agir e responder as solicitagcdes de clientes internos ou externos em

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

= Compreende e atende as solicitagdes de clientes internos;

= Mantém sempre disponivel e pronto para o trabalho;

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

Capacidade de Trabalhar com Atencao: Capacidade de trabalhar de forma cuidadosa com tudo

0 que faz, assegurando a execugao correta do seu trabalho.

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

= Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

» Percebe e mantém a atencao focada em suas atividades, buscando nio se distrair nem desviar
sua atencao das tarefas em execucgao.

Treinamento de Integracgéo;

Treinamento sobre regimento interno do Setor;

Treinamento do Sistema Informatizado (SPDATA).

Treinamento do Sistema Informatizado (MV).

Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;

Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | ENFERMAGEM

Cargo: | TUTOR (A) - RESIDENCIA EM ENFERMAGEM OBSTETRICA

OBJETIVOS DO CARGO

Atuar em atividades de orientacdo académica voltada a discussao das atividades teéricas, tedrico-
praticas e praticas desenvolvidas pelos preceptores e profissionais de saude residentes, no ambito
do campo de conhecimento.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Representar a residéncia junto a Coordenacgao do Programa;

Promover a gestao necessaria para garantir o bom andamento do Programa junto a sua area
profissional;

Coordenar as atividades de seus preceptores;

Executar e orientar o desenvolvimento de atividades teéricas, praticas e tedrico-praticas;

Garantir o cumprimento da programacgao estabelecida;

Implementar estratégias pedagdgicas que integrem saberes e praticas, promovendo a
articulagao ensino-servico, de modo a proporcionar a aquisicao das competéncias previstas no
PPP do programa;

Organizar, em conjunto com os preceptores, reunides periodicas para implementagéo e
avaliacédo do PPP;

Participar do planejamento e implementac&o das atividades de educagéo permanente em
saude para os preceptores;

Planejar e implementar, junto aos preceptores, equipe de saude, docentes e profissionais de
saude residentes, ac¢des voltadas a qualificacdo dos servigcos e desenvolvimento de novas
tecnologias para atencao e gestdo em saude;

Articular a integragédo dos preceptores e profissionais de saude residentes com os respectivos
pares de outros programas, incluindo da residéncia médica, bem como com estudantes dos
diferentes niveis de formagao profissional na saude;

Participar do processo de avaliagdo dos preceptores e profissionais de saude residentes;
Participar da avaliagdo do PPP do programa, contribuindo para o seu aprimoramento;

Orientar e avaliar os Trabalhos de Conclusao de Residéncia (TCR), conforme as regras
estabelecidas no Manual de Orientagdes para Elaboracao e Apresentacido de TCR;

Selecionar o quadro de preceptores;

Aplicar medidas disciplinares cabiveis quando ocorrer situagdes de descumprimento dos
deveres por parte do profissional de saude residente.

12. Trabalho em Equipe

13. Cultura de Inovagao

14. Orientagao por Processos

15. Melhoria Continua

16. Foco no Paciente

17. Foco em Seguranga

18. Otimizagao de recursos

19. Visao Sistémica

20. Responsabilidade Socioambiental
21. Lideranca

22. Desenvolvimento de Pessoas

Elaborado por: Aprovado por:
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CONHECIMENTOS

Ensino Superior completo
em Enfermagem;

COREN ativo;

Titulo de Mestre em
Enfermagem ou areas
afins.

Treinamento de Integracao;

HABILIDADES

06 meses de experiéncia
no cargo de Enfermeiro (a)
em obstetricia;

Desejavel experiéncia com
docéncia.

Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;

Treinamento nas rotinas setoriais.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

ATITUDES

Lideranca;
Desenvolvimento de
Pessoas;

Tomada de decisoes;
Atencao/concentracao;
Relacionamento
interpessoal;

Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
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Secdo: | CENTRO CIRURGICO

Cargo: | ENFERMEIRO (A) — CENTRO CIRURGICO

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 instituicao.

= Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua
area de atuacao, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

= Realizar as evolugdes de enfermagem de intra e pds-operatério imediato;

= Auxiliar a equipe médica na execucgao dos procedimentos diversos, quando necessario;

= 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 atribuigcdes técnicas pertinentes ao servico;

Promover ambiente seguro, confortavel e silencioso ao paciente;

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

Orientar o funcionario de enfermagem subordinado a ele, quando necessario;

Supervisionar a limpeza e desinfecgbes periddicas, limpezas concorrentes e terminais da

unidade;

Prover e prever materiais para o funcionamento do setor;

Conhecer o funcionamento do Centro cirurgico;

Realizar a distribuicao semanal dos profissionais técnicos de enfermagem;

Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificagdo Compulsoria;

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

Colaborar com Instituicbes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e

estagio;

= Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar do trabalho, bem como, as normas vigentes

emanadas dos niveis hierarquicos superiores;

Realizar checklist diarios do setor;

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

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

Recepcionar o paciente no centro cirargico, certificando-se do correto preenchimento dos

impressos proprios do setor, prontuarios, conferir termos de consentimento anestésicos

cirurgicos, pulseira de identificacdo e exames;

= Realizar quando necessario relato no livro de ocorréncias;

= Zelar pelos bens patrimoniais da Instituicdo e orientar o local de instalagdo, a utilizagcdo e a
conservacao de materiais e equipamentos;

= Cooperar com o SCIH na adog¢ao de medidas de prevencao e controle;

= Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar do trabalho, bem como, as normas vigentes

emanadas dos niveis hierarquicos superiores;

Aplicar normas de biosseguranga;

Utilizar adequadamente os Equipamentos de Protegéo Individual (EPI);

Supervisionar e orientar o correto preenchimento de formularios de enfermagem;

Executar tarefas de enfermagem de maior complexidade técnica;

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

Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos

cientificos adequados e capacidade de tomar decisées imediatas;

= Realizar Aspiragao de Vias Aéreas;

= Realizar curativos cirurgico ou ajudar equipe na sua execugao;

= Realizar sondagem Vesical, Gastrica e pungdo venosa periférica;

Elaborado por: Aprovado por:
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Coletar Amostras para Cultura;

Realizar Eletrocardiograma (ECG);

Preencher os Bundlles de Acesso venoso central e Trato urinario;

Colocar pacientes em precaugao de acordo com as orientagdes feitas pelo SCIH;

Conferir e repor o carrinho de emergéncia;

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

Preencher, carimbar e assinar a Ficha de Identificacao Cadavérica;

Comunicar o Servigo Social e psicologia quanto ao 6bito;

Solicitar transporte intra-hospitalar de pacientes (conforme protocolo);

Realizar senso cirurgico diario;

Executar outras atividades afins inerentes a profissao;

Realizar e aplicar a Sistematizagao da Assisténcia de Enfermagem Perioperatoria (SAEP);
Supervisionar a execugao da Sistematizacao da Assisténcia de Enfermagem Perioperatdria
(SAEP);

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

Orientar quanto a paramentacao e fluxo do acompanhante no centro cirurgico;

Acionar o servico de manutencao, Tl e engenharia clinica quanto aos equipamentos, hardware,
rede hidraulica, elétrica e problemas estruturais apresentarem defeitos ou riscos via sistema e
comunicar a coordenacao de enfermagem;

Divulgar, cumprir, fazer cumprir o regulamento do hospital e as rotinas da Clinica
Médica/Cirtrgica, o Cédigo de Etica e as Legislacdes de Enfermagem:;

Prover materiais e insumos suficientes para demanda de 24 horas;

Checar previamente a programagao cirurgica;

Orientar a desmontagem SO (sala operatéria) e encaminhamento dos itens essenciais;
Verificar a disponibilidade e o funcionamento de materiais e instrumentais cirurgicos necessarios
aos atos anestésicos cirurgicos;

Colaborar no ato anestésico, caso haja necessidade;

Realizar inspec¢des fisicas do paciente por ocasido de entrada no CC e na SO;

Checar os resultados de exames laborais realizados no transoperatorios;

Fazer anotacdes e evolugdes de enfermagem, incluindo os cuidados prestados e as ocorréncias
durante a cirurgia;

Prestar assisténcia ao paciente durante o término da cirurgia e anestesia;

Auxiliar a equipe na transferéncia do paciente da mesa cirdrgica para a maca, realizando pré
inspecao fisica, a fim de detectar possiveis eventos adversos e certificando-se da correta
colocacao permeabilidade de cateteres, sondas e drenos;

Encaminhar o paciente para a SRPA,;

Informas as condigdes clinicas do paciente para o enfermeiro responsavel pela SCPRA, por
meio da passagem de plantdo;

Realizar preenchimento de DNV;

Atualizar conhecimentos baseados em evidéncias cientificas;

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

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

Participar das reuniées do Departamento de Enfermagem e Coordenagao de Enfermagem do
setor, expondo situagdes e problemas do setor;

Participar e colaborar com as aulas de educacéo continuada;

Participar da elaboracgao e revisdo de POP’s e PS da unidade;

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

Realizar remanejamento da equipe técnica de enfermagem quando necessario;
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centro cirdrgico, opinando nas alteracdes quando solicitadas e/ou por interesse do servico.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
Ensino Superior completo = (06 meses de experiéncia » Lideranga;
em Enfermagem; no cargo de Enfermeiro (a) | = Desenvolvimento de
COREN ativo; no Centro Cirurgico, CME. Pessoas;
Cursando Pés-graduacgao; = Tomada de decisbes;
Informatica Basica. = Atencao/concentragao;
= Relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe.
. INFORMACOES ADICIONAIS DO CAR

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

recuperacao da doenca, com critérios de qualidade.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

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

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

Participagcédo nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevencgao de acidentes e
de doengas profissionais e do trabalho;

Avaliar os servidores/colaboradores, em consonancia com a coordenagao de enfermagem do

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Segurancga
Otimizagao de recursos
Visao Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
10 Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

©CoNoaRWN=

Supervisionar equipe de enfermagem;

Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e
comunidade, considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de salude — doenca.
Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervencédo, garantindo a relagéo de ajuda.

Capacidade para utilizar as tecnologias da informagéo e da comunicagao 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 promocgao, prevencao e

Treinamento de Integracao;

Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secéo: ENFERMAGEM

Cargo: | ENFERMEIRO (A) - PRONTO SOCORRO DA MULHER

OBJETIVOS DO CARGO

Atuar nas diversas areas do hospital, em assisténcia direta e indireta ao paciente e na gestao de

equipes, integrando a equipe multidisciplinar em busca de promover uma assisténcia de qualidade

ao paciente seguindo a ética profissional e os principios da institui¢ao.

» Realizar transi¢cao de cuidado (passagem de plantao) ao final de cada turno;

» Prestar assisténcia de enfermagem humanizada a pacientes gestantes, partorientes, puérperas
e recém-nascidos;

» Realizar escalas diaria da equipe de enfermagem.

» Realizar admissdo aplicando a SAE (Sistematizagdo da Assisténcia de Enfermagem) e
protocolos de seguranga do paciente.

» Realizar assisténcia a partoriente no pré parto, gestantes em tratamento clinico e puérperas no
alojamento conjunto.

= Atentar a urgéncias e emergéncias na unidade de internagdo relacionada a cliente como perda
de liquido, contragbes, movimentos fetais, sinais de eminencia de eclampsia, choque
povolemico, choque anafilatico, reagdo hemolitica, hipoglicemia, hiperglicemia e Urgéncias e
Emergéncias relacionadas ao RN (recém-nascido); sinais de desconforto respiratério, bronca
aspiracao, cianose central, hipoglicemia, hipotonia, irritabilidade e ictericia neonatal,

» Orientar e zelar pelo comprimento dos dez passos do IHAC (Iniciativa Hospital Amigo da
Crianca).

» Planejar, organizar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua area de
atuacao, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

=  Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da instituicdo, bem como, o 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;

Promover ambiente seguro, confortavel e silencioso ao paciente;

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

Orientar o funcionario de enfermagem subordinado a ele, quando necessario;

Supervisionar a limpeza e desinfeccao periddica e geral da unidade;

Verificar o cumprimento da escala observando a pontualidade e assiduidade dos subordinados;

Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificagdo Compulsoria;

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

e nao clinicos;

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

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

= Realizar checklist diarios do setor;

= Conferir e repor insumos, conforme necessidade;

= Comunicar médico plantonista sobre a possibilidade em priorizar o atendimento aos pacientes
com sinais de gravidade, conforme sinalizagéo do técnico de enfermagem ou enfermeiro dado
setor;

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

= Realizar relato em livro de relatério;

= Zelar pelos bens patrimoniais da Instituicdo e orientar o local de instalagédo, a utilizagdo e a
conservacao de materiais e equipamentos;

=  Cooperar com o SCIH na adogado de medidas de prevencao e controle;
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Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar do trabalho, bem como, as normas vigentes
emanadas dos niveis hierarquicos superiores;

Realizar anotagbes/ evolugdes de enfermagem;

Aplicar normas de biosseguranga,;

Utilizar adequadamente os Equipamentos de Protecao Individual (EPI);

Supervisionar e orientar o correto preenchimento de formularios de enfermagem;

Executar tarefas de enfermagem de maior complexidade técnica;

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

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

realizar transferéncias internas e/ou externas de pacientes, conforme indicagdo ou solicitagao
medica;

Colocar pacientes em precaucao de acordo com as orientagdes feitas pelo SCIH;

Realizar o preenchimento do checklist de cirurgia segura;

Realizar notificagao em caso de reagao transfusional.

Encaminhar solicitagdes de hemoderivados e hemocomponentes para a equipe de transfusao.
Encaminhar pacientes em cadeira de rodas acompanhadas pelo condutor, para a realizagao de
exames de imagem.

Supervisionar o material esterilizado quanto validade, reposi¢cdo e devolugdo a central de
material a CME -central de material e esterilizacao.

Solicitar materiais e medicamentos;

Orientar equipe de enfermagem sobre cronograma diario de limpezas e terminais.

Colocar a coordenagao de enfermagem ciente das necessidades e problemas da unidade;
Executar outras atividades afins inerentes a profissao.

Organizar, orientar e supervisionar o pessoal de enfermagem durante o plantao;

Fornece orientagdes pertinentes e triagem;

Acionar a coordenacgdo e comunicar a quanto aos equipamentos danificados;

Divulgar, cumprir, fazer cumprir o regulamento do hospital e as rotinas do Hospital bem como o
Cédigo de Etica e as Legislagdes de Enfermagem.

Fazer relatorio diario em livro proprio da clinica e na divisdo de enfermagem ao final de cada
plantao.

Receber o servigco do turno anterior e passa-lo para o subsequente.

Responder pela chefia quando solicitado.

Remanejar pessoal atendendo as conveniéncias do servigo.

Solicitar enxoval a lavanderia sempre que necessario.

Realizar aprazamento e assegurar o cumprimento das prescrigdes medicas e de enfermagem.
Separar a segunda via das prescrigdes medicas e encaminha-las para a farmacia.

Fazer a checagem de vagas de leitos disponiveis do setor.

Agilizar exames, solicitar servigos especializados.

Manter o carrinho de emergéncia completo e sempre pronto para uso.

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

Manter o setor abastecido com matérias de consumo diario pelo periodo de 24 horas.
Identificar e comunicar ao CRIE — centro de referéncia de imunolégicos especiais, todo paciente
com indicacao especifica de vacinagao.

Desempenhar interface com o NIR — Nucleo Interno de Regulagdo- no controle de vagas
atualizando o CENSO diario e Sistema MV em tempo real.

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

Participar das reunides, sempre que solicitado, com Departamento de Gerencia Assistencial e
Coordenacao de Enfermagem do setor;
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» Avaliar os servidores/colaboradores, em consonancia com a coordenacao de enfermagem do
Pronto Atendimento, opinando nas alteracdes quando solicitadas e/ou por interesse do servico;

= Participar de reunides e treinamentos quando convocados.

= Colaborar com programas de educacéao e servigo.

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

» Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participagcédo dos profissionais em simpdsios, seminarios,
cursos de atualizacdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada em relagao aos avangos cientificos e tecnoldgica;

» Realizar remanejamento da equipe técnica de enfermagem quando necessario;

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

= Participagdo nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencao de acidentes e
de doencas profissionais e do trabalho.

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental

10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoOoNoaRWN=

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Ensino Superior Completo | = 06 meses de experiéncia » Lideranga;
em Enfermagem; no cargo de Enfermeiro (a) | = Desenvolvimento de
= Registro no COREN Ativo; em pronto atendimento ou Pessoas;
=  Curso Manchester obstetricia; = Tomada de decisdes;
concluido; » Desejavel experiéncia em » Atencao/concentragao;
= Péds-graduacgédo concluida Obstetricia e Pediatria. = Relacionamento
em Urgéncia e emergéncia; interpessoal,
= Desejavel pés-graduagao » Trabalho em equipe.
concluida ou cursando em
obstetricia.c

RMAGOES ADICIONAIS DO CARGO
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Secdo: | ENFERMAGEM

Cargo: | ENFERMEIRO (A) - OBSTETRICIA/ALCON

OBJETIVOS DO CARGO

Atuar nas diversas areas do hospital, em assisténcia direta e indireta ao paciente e na gestao de

equipes, integrando a equipe multidisciplinar em busca de promover uma assisténcia de qualidade

ao paciente seguindo a ética profissional e os principios da instituicéo.

» Realizar transi¢ao de cuidado (passagem de plantao) ao final de cada turno;

» Prestar assisténcia de enfermagem humanizada a pacientes gestantes, partorientes, puérperas
e recém-nascidos;

» Realizar escalas diaria da equipe de enfermagem.

» Realizar admissao aplicando a SAE (Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem) e
protocolos de seguranga do paciente.

= OQOrientar m3e e pai com os cuidados do recém-nascido, desenvolvendo habilidades e
proporcionando seguranga emocional, quanto aos cuidados prestados ao bebe, estimulando o
vinculo méae e filho.

= Realizar assisténcia a partoriente no pré parto, gestantes em tratamento clinico e puérperas no
alojamento conjunto.

= Atentar a urgéncias e emergéncias na unidade de internagao relacionada a cliente como perda
de liquido, contragbes, movimentos fetais, sinais de eminencia de eclampsia, choque
povolemico, choque anafilatico, reagdo hemolitica, hipoglicemia, hiperglicemia e Urgéncias e
Emergéncias relacionadas ao RN(recém-nascido); sinais de desconforto respiratério, bronco
aspiracao, cianose central, hipoglicemia, hipotonia, irritabilidade e ictericia neonatal,

» Realizar altas do bindmio (orientar sobre o puerpério, conferir pulseira de identificagdo do
bindmio, cuidados com o RN/amamentagao, entregar a carteira de exames realizadas fora da
unidade, conferir a entrega da DNV (declaracao de nascido vivo), coletar assinatura da mae no
caderno de protocolo e disponibilizagao da caderneta da crianca.

» Orientar e zelar pelo comprimento dos dez passos do IHAC (Iniciativa Hospital Amigo da
Criancga).

= Comunicar ao lactario sobre complementos prescritos bem como cancelamentos.

» Realizar a avaliagao das mamadas, posicionamento e pega/sucgédo do RN de todas as clientes.

» Planejar, organizar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua area de
atuacgao, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

= 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;

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 desinfecgao perioddica e geral da unidade;

Tomar conhecimento de todas as ocorréncias referentes ao funcionamento da unidade, dos

pacientes e servidores/colaboradores através da observagéo direta, do livro de ocorréncias,

relatério e prontuario;

= Verificar o cumprimento da escala observando a pontualidade e assiduidade dos subordinados;

= Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificagdo Compulsoria;

» Notificar ao Nucleo de Segurancga do Paciente (NSP) os incidentes e eventos adversos clinicos
e nao clinicos;

= Colaborar com Instituicdes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e
estagio;
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Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar do trabalho, bem como, as normas vigentes
emanadas dos niveis hierarquicos superiores;

Realizar checklist diarios do setor;

Conferir e repor insumos, conforme necessidade;

Comunicar médico plantonista sobre a possibilidade em priorizar o atendimento aos pacientes
com sinais de gravidade, conforme sinalizagéo do técnico de enfermagem ou enfermeiro dado
setor;

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

Realizar relato em livro de ocorréncia sempre que necessario;

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

Cooperar com o SCIH na adocgio de medidas de prevencgéao e controle;

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

Realizar anotagdes/ evolugdes de enfermagem;

Aplicar normas de biosseguranga;

Utilizar adequadamente os Equipamentos de Protegéo Individual (EPI);

Supervisionar e orientar o correto preenchimento de formularios de enfermagem;

Executar tarefas de enfermagem de maior complexidade técnica;

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

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

Realizar transferéncias internas e/ou externas de pacientes, conforme indicagéo ou solicitagao
medica;

Colocar pacientes em precaugao de acordo com as orientagdes feitas pelo SCIH;

Realizar o preenchimento do checklist de cirurgia segura;

Realizar notificagdo em caso de reagao transfusional.

Encaminhar solicitagdes de hemoderivados e hemocomponentes para a equipe de transfusao.
Encaminhar pacientes em cadeira de rodas acompanhadas pelo condutor, para a realizagao de
exames de imagem.

Comunicar ao médico hospitalista sobre solicitagdo de parecer.

Supervisionar o material esterilizado quanto validade, reposi¢cdo e devolugao a central de
material a CME -central de material e esterilizacao.

Solicitar materiais e medicamentos;.

Orientar equipe de enfermagem sobre cronograma diario de limpezas e terminais.

Colocar a coordenagao de enfermagem ciente das necessidades e problemas da unidade;
Executar outras atividades afins inerentes a profissao.

Organizar, orientar e supervisionar o pessoal de enfermagem durante o plantao;

Fornecer orientacdes pertinentes e triagem;

Acionar a coordenacgdo e comunicar a quanto aos equipamentos danificados;

Divulgar, cumprir, fazer cumprir o regulamento do hospital e as rotinas do Hospital bem como o
Cadigo de Etica e as Legislacdes de Enfermagem.

Fazer relatorio diario em livro proprio da clinica e na divisdo de enfermagem ao final de cada
plantéo.

Receber o servigco do turno anterior e passa-lo para o subsequente.

Responder pela chefia quando solicitado.

Remanejar pessoal atendendo as conveniéncias do servico.

Solicitar enxoval a lavanderia sempre que necessario.

Realizar aprazamento e assegurar o cumprimento das prescricdes medicas e de enfermagem.
Fazer a checagem de vagas de leitos disponiveis do setor.

Acompanhar visitas medicas.

Agilizar exames, solicitar servigos especializados.
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= Manter o carrinho de emergéncia completo e sempre pronto para uso.

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

= Manter o setor abastecido com matérias de consumo diario pelo periodo de 24 horas.

» |dentificar e comunicar ao CRIE — centro de referéncia de imunoldgicos especiais, todo paciente
com indicacao especifica de vacinagao.

» Desempenhar interface com o NIR — Nucleo Interno de Regulagdo- no controle de vagas
atualizando o SPDATA em tempo real.

»= Planejar, programar e avaliar as atividades inerentes a sua area de atuac&o, observando
normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

» Participar das reunides do Departamento de Enfermagem e Coordenacdo de Enfermagem do
setor, expondo situagdes e problemas do setor;

» Avaliar os servidores/colaboradores, em consonancia com a coordenagao de enfermagem do
Pronto Atendimento, opinando nas alteracdes quando solicitadas e/ou por interesse do servico;

= Participar de reunides e treinamentos quando convocados.

= Colaborar com programas de educagao e servigo.

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

= Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participagédo dos profissionais em simpdsios, seminarios,
cursos de atualizacdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada em relagao aos avangos cientificos e tecnoldgica;

» Realizar remanejamento da equipe técnica de enfermagem quando necessario;

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

= Participacdo nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevencgao de acidentes e
de doencas profissionais e do trabalho.

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

12. Trabalho em Equipe

13. Cultura de Inovagao

14. Orientacao por Processos

15. Melhoria Continua

16. Foco no Paciente

17. Foco em Seguranga

18. Otimizagao de recursos

19. Visao Sistémica

20. Responsabilidade Socioambiental
21. Lideranga

22. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS

HABILIDADES ATITUDES
) Eer;zlré?]fsel:razrlzrmciompleto = (06 meses de no cargo de = Lideranga;
= COREN ativog ’ Enfermeiro (a); = Desenvolvimento de
= Cursando és’- raduacio » Desejavel experiéncia em Pessoas;
posg ¢ Obstetricia e Pediatria. = Tomada de decisdes;

Enfermagem Obstetricia;

" . =  Atencao/concentracao;
= |nformatica Basica. ¢ ¢

= Relacionamento
interpessoal;
= Trabalho em equipe.
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INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

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

= Supervisionar equipe de enfermagem;

= Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

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

» Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervengdo, garantindo a relacao de ajuda.

» Capacidade para utilizar as tecnologias da informacdo e da comunicagdo para a tomada de
decisbes assertivas e a Gestao dos recursos para o cuidado da saude.

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

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integragéao;

» Treinamento de regime interno da unidade;

= Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | ENFERMEIRO

Cargo: | ENFERMEIRO (A) - NVEH

OBJETIVOS DO CARGO
Atuar como enfermeiro de NUCLEO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA HOSPITALAR (NVEH).
Desempenhar a fungdo em assisténcia direta e indireta ao paciente e na gestéo de equipes,
integrando a equipe multidisciplinar em busca de promover uma assisténcia de qualidade ao
paciente seguindo a ética profissional e os principios e normas da instituigéo.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

» Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua
area de atuacao, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;
= Executar a consulta de enfermagem;
= Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da instituicdo, bem como, o Cédigo de Etica, a
Legislacao de Enfermagem, Regimento Interno e os Principios e Diretrizes do SUS;
= Executar e/ou supervisionar as atribuigdes técnicas pertinentes ao servico;
* Promover ambiente seguro, confortavel e silencioso ao ambiente hospitalar;
= Promover o inter-relacionamento com os membros da equipe de saude;
= Notificar ao Nucleo de Seguranga do Paciente (NSP) os incidentes e eventos adversos;
= Colaborar com Instituicbes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e
estagio;
= Zelar pelos bens patrimoniais da Instituicdo e orientar o local de instalagdo, a utilizagcdo e a
conservacao de materiais e equipamentos;
Cooperar com o SCIH na adogio de medidas de prevencéao e controle;
Realizar anotagdes/ evolugdes de enfermagem;
Utilizar adequadamente os Equipamentos de Protec¢ao Individual (EPI);
Supervisionar e orientar o correto preenchimento das fichas de DNC;
Colocar pacientes em precaucao de acordo com as orientagdes feitas pelo SCIH;
Colocar a coordenacgao de enfermagem ciente das necessidades e problemas da unidade;
Comunicar o Servico Social em casos especificos de VE;
Executar outras atividades afins inerentes a profissio.
Organizar, orientar e coordenar o pessoal de enfermagem durante o plantao;
Realizar visita diaria aos pacientes internados (busca ativa);
Acionar o servigo de manutencao quanto aos equipamentos danificados via sistema e comunicar
coordenagéo de enfermagem;
Orientacdes técnicas para os profissionais do hospital reduzindo assim as subnotificacdes;
Avaliar e orientar medidas de precaugdes das DNC junto a equipe multiprofissional,
Acompanhar e realizar o encerramento dos casos de DNC no ambiente hospitalar;
Acompanhar pacientes de doencgas de notificacdo compulséria até sua alta;
Realizar notificagdes epidemiolégicas segundo portaria.
Participar das reunides do Departamento de Enfermagem e Coordenagéo de Enfermagem do
setor, expondo situagdes e problemas do setor.
» Realizar estudos epidemiolégicos complementares das DNC no ambiente hospitalar;
= Participar das aulas de educacéo continuada;
= 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 relagao aos avangos cientificos e tecnoldgica;
= Colaborar com Instituicbes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e
estagio;
= Participagdo nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevencgao de acidentes e
de doencas profissionais e do trabalho.

n n n n n = Q n n n n n n n n n n n
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COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
2. Cultura de Inovagao
3. Orientacao por Processos
4. Melhoria Continua
5. Foco no Paciente
6. Foco em Seguranga
7. Otimizagao de recursos
8. Visao Sistémica
9. Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior Completo | = 06 meses de experiénciano | = Lideranga;
em Enfermagem; cargo de Enfermeiro (a), | = Desenvolvimento de
= Preferivel pds-graduacao preferivel em NVEH. Pessoas;
em Saude Publica, = Tomada de decisbes;
Vigildncia Epidemioldgica = Atencao/concentragéo;
ou CCIH; = Relacionamento
= COREN ativo; interpessoal;
» |nformatica basica. = Trabalho em equipe.
= Treinamento de Integracgéo;
=  Treinamento do Sistema Informatizado;
» Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
» Leitura dos protocolos assistenciais e da normatizagao administrativa e financeira;
= Leitura integral do contrato;
» Leitura dos Pops, PS e regimentos internos do setor de NVEH.

INFORMAGCOES ADICIONAIS DO CARGO

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar € executar atividades de enfermagem

prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de

enfermagem.

= Supervisionar equipe de enfermagem;

= Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

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

» Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervengao, garantindo a relagdo de ajuda.

» Capacidade para utilizar as tecnologias da informacdo e da comunicagdo para a tomada de
decisOes assertivas e a Gestao dos recursos para o cuidado da saude.

» Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promogéao, prevengao e

recuperacao da doenca, com critérios de qualidade. )
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS
Treinamento de Integracao;

» Treinamento de regime interno da unidade;
= Treinamento do Sistema Informatizado;

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

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho




Cédigo: DS.ERG.DP.001

== | MANUAL DE DESCRIGAO DE [Eresio 2901202

| | SES
SUs . T Revisédo: 05/11/2024
" CARGOS - HEMU

Versao: 3

Pagina: 232 de 297

Secdo: | ENFERMAGEM

Cargo: | ENFERMEIRO (A) - SCIH

OBJETIVOS DO CARGO

Atuar como enfermeiro de Servico de Controle de Infecgdo Hospitalar (SCIH).
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Conhecer os processos de trabalho de forma a atuar pro ativamente nesta area;

Participar da Comissao de Controle de Infecgdo Hospitalar (CCIH) como membro executor;
Revisar e implementar o Programa de Controle de IRAS (PCIRAS);

Dar continuidade ao Sistema de Vigilancia Epidemioldgica das IRAS;

Adequar, implementar e supervisar as normas e rotinas técnico operacionais, visando a
prevencao e controle das IRAS, por meio de visitas técnicas (auditorias internas) e revisao de
documentos como POP, PS, PC, PR, fluxos etc, de todos os setores assistenciais e de apoio;
Apoiar e dar parecer referente ao controle de IRAS, sobre as obras e reformas no hospital;
Capacitar o quadro de colaboradores da instituicdo, no que diz respeito a prevencao e controle
de IRAS;

Realizar investigagdo epidemiologica de casos e surtos, sempre que indicado, e implantar
medidas imediatas de controle;

Elaborar e divulgar, regularmente, relatérios e comunicar, periodicamente, as diretorias da
instituicdo e as coordenacgdes de todos os setores do hospital, a situagcdo do controle das
infecgdes hospitalares, promovendo seu amplo debate na comunidade hospitalar;

Elaborar, implementar e supervisionar a aplicagdo de normas e rotinas técnico operacionais,
visando limitar a disseminacado de agentes presentes nas infecgées em curso no hospital, por
meio de medidas de precaucgao padrao e adicionais;

Fornecer aos 6rgaos fiscalizadores e sistemas de informagao da gestao do SUS, as informagdes
epidemioldgicas referentes as IRAS;

Apoiar na continuidade do Plano de Gerenciamento de Residuos de Servigos de Saude
(PGRSS), atendendo as legislagdes, minimizando os riscos ocupacionais, a fim de preservar a
salde e o meio ambiente;

Realizar a vigilancia da qualidade do ar/sistemas de climatizacdo (em pareceria com o Setor de
Manutengao), seguindo o manual de qualidade do ar da ANVISA,;

Realizar vigilancia do manejo de controle de pragas e vetores, conforme rotina, da area interna
e externa do hospital;

Realizar vigilancia da limpeza e desinfecgédo da caixa d agua, trimestralmente;

Comunicar ao Nucleo de Seguranga do Paciente (NSP), os eventos adversos, mais
precisamente, as IRAS identificadas;

Executar outras atividades afins inerentes a profissao.

Participar de reunides;

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

Promover reunides periddicas com a equipe de trabalho;

Acionar o servico de manutengao quanto aos equipamentos danificados;

Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais profissionais
que realizam atividades dessa natureza, ap6s aprovacéo pela Comissao de Etica;Colaborar com
Instituicbes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e estagio;

Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participacao dos profissionais em simpdsios, seminarios,
cursos de atualizacdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada em relagao aos avangos cientificos e tecnologicos;

Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificagdo Compulsaria;

Comunicar ao Nucleo de Seguranga do Paciente (NSP), os eventos adversos;

Participar dos programas de educacédo continuada;
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COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

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

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Participar do planejamento terapéutico.

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos
Visao Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
HABILIDADES

= (06 meses de experiéncia no
cargo de Enfermeiro (a), na
area de Controle de
Infec¢do Hospitalar.

©CoOoNoOoaRWN=

CONHECIMENTOS

Ensino Superior Completo
em Enfermagem;

Cursando Pods-Graduagao
em Controle e Prevencao
de IRAS ou areas afins tais

ATITUDES
= Lideranga;
= Desenvolvimento de
Pessoas;
= Tomada de decisdes;
» Atengao/concentragao;

como: Infectologia, »= Relacionamento
Microbiologia, Medicina interpessoal;
Tropical; = Trabalho em equipe.

Informatica Basica.

RMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

Supervisionar equipe de enfermagem;

Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e
comunidade, considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de saude — doencga.
Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervengdo, garantindo a relacao de ajuda.

Capacidade para utilizar as tecnologias da informagdo e da comunicagcédo para a tomada de
decisbes assertivas e a Gestao dos recursos para o cuidado da saude.

Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promogao, prevengao e
recuperacao da doenca, com critérios de qualidade.

Treinamento de Integracgéo;

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

Cargo: | ENFERMEIRO (A) - UCIN

OBJETIVOS DO CARGO

Atuar nas diversas areas do hospital, em assisténcia direta e indireta ao paciente e na gestao de
equipes, integrando a equipe multidisciplinar em busca de promover uma assisténcia de qualidade

ao paciente seguindo a ética profissional e os principios da instituicéo.

» Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua
area de atuacao, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

» Executar a consulta de enfermagem, diagnédstico, plano de cuidados, terapéutica em
enfermagem e evolugao dos pacientes registrando no prontuario;

» Preparar instrumentos para intubagdo, aspiracdo, monitoramento cardiaco e desfibrilagao,
auxiliando a equipe médica na execugao dos procedimentos diversos e surfactantes;

= Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da instituicdo, bem como, o Cédigo de Etica, a

Legislacao de Enfermagem, Regimento Interno e os Principios e Diretrizes do SUS;

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

Promover ambiente seguro, confortavel e silencioso ao paciente e pais presentes na unidade;

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 desinfecgao periodica e geral da unidade;

Tomar conhecimento de todas as ocorréncias referentes ao funcionamento da unidade, dos

pacientes e servidores/colaboradores através da observagéo direta, do livro de ocorréncias,

relatério e prontuario;

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

= Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificagdo Compulsdria e/ou agravos de
saude;

» Notificar ao Nucleo Interno de Seguranga do Paciente (NISP) os incidentes e eventos adversos;

= Elaborar escalas de trabalho diarias;

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

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

= Realizar checklist diarios do setor;

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

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

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

= Recepcionar o paciente na Unidade de Cuidados Intermediarios Neonatal (UCIN), certificando-
se do correto preenchimento dos impressos proprios do setor, prontuario, pulseira de
identificacao e exames;

» Realizar relato em livro de relatério de enfermagem;

= Zelar pelos bens patrimoniais da Instituicido e orientar o local de instalagao, a utilizacdo e a
conservacao de materiais e equipamentos;

= Cooperar com o CCIH na ado¢ao de medidas de prevencéao e controle;

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

» Realizar anotacdes/ evolugdes de enfermagem;

= Aplicar normas de biossegurancga;

» Utilizar adequadamente os Equipamentos de Protecao Individual (EPI);

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho




Cédigo: DS.ERG.DP.001

== | MANUAL DE DESCRIGAO DE [Eresio 2901202

|| SES
" . GOIAS Revisao: 05/11/2024
- CARGOS - HEMU evisao

Versao: 3

Pagina: 235 de 297

Supervisionar e orientar o correto preenchimento de formularios de enfermagem;

Executar tarefas de enfermagem de maior complexidade técnica;

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

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

Realizar Aspiragéo de Vias Aéreas, Nutricdo Parenteral e Enteral,

Realizar Curativos de Drenos de Torax, Cateter Venoso Central, PICC, curativos mais
complexos (gastrosquise, onfalocele e miolomeningocele);

Realizar Sondagem Retal, Vesical, Gastrica ou Entérica; pungéo venosa periférica — veia jugular
externa;

Realizar Eletrocardiograma (ECG);

Colocar pacientes em precaucao de acordo com as orientagdes feitas pelo CCIH,;

Conferir e repor o carrinho de emergéncia;

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

Liberar os leitos para admissao de pacientes;

Preencher, carimbar e assinar a Ficha de Identificacdo Cadavérica;

Comunicar o Servigo Social e psicologia quanto ao 6bito;

Solicitar transporte intrahospitalar de pacientes (conforme protocolo);

Preencher o livro de admisséo e alta;

Executar outras atividades afins inerentes a profissao.

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

Realizar atividade semanal com as maes acompanhantes dos pacientes internados na unidade
UCIN/CANGURU;

Realizar o curso de sensibilizagdo do Método canguru;

Supervisionar a execucao da Sistematizagdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE).

Organizar, orientar e coordenar o pessoal de enfermagem durante o plantéao;

Realizar visita diaria aos pacientes internados;

Fornecer orientacdes pertinentes aos acompanhantes;

Acionar o servigo de manutengédo quando houver falha na rede elétrica, hidraulica, manutengéo
predial,

Acionar o servico de engenharia clinica quanto aos equipamentos danificados via sistema e
comunicar a coordenacao de enfermagem;

Divulgar, cumprir, fazer cumprir o regulamento do hospital e as rotinas da UCIN, o Cédigo de
Etica e as Legislacdes de Enfermagem.

Garantir assisténcia humanizada aos pacientes e familiares;

Controlar a entrada e saida de psicotrépicos e sua administragao;

Comunicar parecer médico, supervisionar o0 encaminhamento de pacientes para outros servigos
e/ ou setores;

Auxiliar na administracéo de surfactantes;

Controlar a distribuicao e devolugao dos materiais da CME;

Entregar atestado de 6bito a familia ou comunicar 6bito a familia acompanhado da equipe
médica, orientando tramites legais de documentagao;

Prescrever todos os pacientes internados, executando a SAE;

Inserir PICC, conforme solicitado na prescricao médica.

Participar das reunides, sempre que solicitado, no Departamento de Gerencia Assistencial e
Coordenacgao de Enfermagem do setor;

Promover reunides periddicas com a equipe de trabalho, juntamente com a Coordenacgao da
Unidade.

Preencher planilha diaria e mensal dos procedimentos realizados na unidade;

Preencher planilha diaria e mensal relacionadas ao NISP.
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Avaliar os servidores/colaboradores, em consonancia com a coordenacao de enfermagem da
UCIN, opinando nas alteracdes quando solicitadas e/ou por interesse do servico;

Participar das aulas de educagéo continuada;

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

Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participacao dos profissionais em simpdsios, seminarios,
cursos de atualizacdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada em relagao aos avangos cientificos e tecnoldgica;

Realizar remanejamento da equipe técnica de enfermagem quando necessario;

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

= Na participagdo nos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude individual e de

grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco.
Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientacgao por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos
Visao Sistémica
9. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga
11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

ONoOoaRWN=

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Ensino Superior completo em = (06 meses de = Lideranga;
Enfermagem; experiéncia no = Desenvolvimento de
» COREN ativo; cargo de Pessoas;
= Curso de PICC; Enfermeiro (a) » Tomada de decisdes;
= Preferivel poés-graduagdo em  UTI em UTI » Atencao/concentragio;
Neonatal. Neonatal. = Relacionamento
» Desejavel curso em Sensibilizagao método interpessoal,
canguru; = Trabalho em equipe.
= |nformatica Basica.

INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARG

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de supervisionar € executar atividades de enfermagem

prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de

enfermagem.

= Supervisionar equipe de enfermagem;

= Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

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

» Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervengao, garantindo a relagdo de ajuda.

» Capacidade para utilizar as tecnologias da informacdo e da comunicagdo para a tomada de
decisOes assertivas e a Gestao dos recursos para o cuidado da saude.

» Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promogéao, prevengao e
recuperacao da doenca, com critérios de qualidade.
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ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracgéo;

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

Cargo: | ENFERMEIRO (A) — UTI NEONATAL

OBJETIVOS DO CARGO

Atuar na UTI NEONATAL, em assisténcia direta e indireta ao paciente e na gestao de equipes,
integrando a equipe multidisciplinar em busca de promover uma assisténcia de qualidade ao

paciente seguindo a ética profissional e os principios da instituigao.

= Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua
area de atuacéao, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

= Executar a consulta de enfermagem, diagnostico, plano de cuidados, terapéutica em
enfermagem e evolugao dos pacientes registrando no prontuario;

= Preparar instrumentos para intubacgao, aspiragdo, monitoramento cardiaco e desfibrilacao,
auxiliando a equipe médica na execugao dos procedimentos diversos;

= Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da instituicdo, bem como, o Cédigo de Etica, a

Legislacdo de Enfermagem, Regimento Interno e os Principios e Diretrizes do SUS;

Executar e/ou supervisionar as atribuigcdes 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 desinfecgao periddica e geral da unidade;

Tomar conhecimento de todas as ocorréncias referentes ao funcionamento da unidade, dos

pacientes e servidores/colaboradores através da observacao direta, do livro de ocorréncias,

relatério e prontuario;

= Verificar o cumprimento da escala observando a pontualidade e assiduidade dos

servidores/colaboradores;

Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificagdo Compulsoria;

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

Elaborar escalas de trabalho diarias;

Colaborar com Instituicbes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e

estagio;

= Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar do trabalho, bem como, as normas vigentes

emanadas dos niveis hierarquicos superiores;

Realizar checklist diarios do setor;

Conferir e repor carrinhos de emergéncia sempre que forem abertos e/ou diariamente;

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

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

Realizar relato em livro de relatorio;

Zelar pelos bens patrimoniais da Instituicdo e orientar o local de instalacéo, a utilizacdo e a

conservacao de materiais e equipamentos;

= Cooperar com o SCIH na adog¢ao de medidas de prevencao e controle;

= Cumprir e fazer cumprir o0 horario regulamentar do trabalho, bem como, as normas vigentes

emanadas dos niveis hierarquicos superiores;

Realizar anotagdes/ evolugdes de enfermagem;

Aplicar normas de biosseguranca;

Utilizar adequadamente os Equipamentos de Protegéo Individual (EPI);

Supervisionar e orientar o correto preenchimento de formularios de enfermagem;

Executar tarefas de enfermagem de maior complexidade técnica;

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

Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos

cientificos adequados e capacidade de tomar decisées imediatas;

= Realizar Aspiracdo de Vias Aéreas, Nutricdo Parenteral e Enteral,
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= Realizar Curativos de Drenos de Térax, Sindrome de Furnier, Cateter Venoso Central, Cateter
Duplo Lumen para Hemodialise e curativos mais complexos; *

= Realizar Sondagem Retal, Vesical, Gastrica ou Entérica; pungéo venosa periférica — veia
jugular externa;

= Coletar Amostras para Cultura;

= Realizar Eletrocardiograma (ECG);

= Colocar pacientes em precaugao de acordo com as orientacdes feitas pelo SCIH;

= Preencher e supervisionar a execuc¢éo do checklist de superviséo;

= Colocar a coordenagao de enfermagem ciente das necessidades e problemas da unidade;

= Solicitar vagas em outros setores;

= Liberar os leitos para admissao de pacientes;

= Preencher, carimbar e assinar a Ficha de ldentificagdo Cadavérica;

= Comunicar o Servigo Social quanto ao 6bito;

= Solicitar o transporte intra-hospitalar de pacientes (conforme protocolo);

= Preencher o livro de admissao e alta;

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

= Executar outras atividades afins inerentes a profissao.

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

= Supervisionar a execucgao da Sistematizagcao da Assisténcia de Enfermagem (SAE).

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

= Realizar visita diaria aos pacientes internados;

= Fornecer orientagdes pertinentes, triagem e autorizagdo de acompanhantes;

= Acionar o servico de manutengcdo quanto aos equipamentos danificados via sistema e
comunicar a coordenacgao de enfermagem;

= Divulgar, cumprir, fazer cumprir o regulamento do hospital e as rotinas da Clinica
Médica/Cirtrgica, o Codigo de Etica e as Legislacdes de Enfermagem.

= Planejar, programar, coordenar e avaliar as atividades inerentes a sua area de atuag&o,
observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

= Participar das reunides, sempre que necessario, no Departamento da Gerencia Assistencial e
Coordenagao de Enfermagem do setor;

= Realizar o curso de sensibilizagdo da metodologia canguru;

= Participar reunides periédicas com a equipe de trabalho e equipe multi;

= Avaliar os servidores/colaboradores, em consonancia com a coordenagéo de enfermagem,
opinando nas alteragbes quando solicitadas e/ou por interesse do servico;

= Participar das aulas de educagéo continuada;

= Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais profissionais
que realizam atividades dessa natureza, ap6s aprovacdo pela Comiss&o de Etica;

= Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participagdo dos profissionais em simpdsios,
seminarios, cursos de atualizacdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades
identificadas, mantendo a equipe atualizada em relagao aos avangos cientificos e tecnoldgica;

= Realizar remanejamento da equipe técnica de enfermagem quando necessario;

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

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

= Participagao nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevencao de acidentes
e de doengas profissionais e do trabalho.

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos

Melhoria Continua

PN~
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INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

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

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

©oNoO

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
Ensino Superior completo em | = 06 meses de experiéncia | = Lideranga;
Enfermagem; no cargo de Enfermeiro | = Desenvolvimento de
COREN ativo; (a) em UTI Neonatal. Pessoas;
Curso de PICC; » Tomada de decisdes;
Pos-graduacdo em UTI Neonatal. = Atencao/concentragao;
Desejavel curso em = Relacionamento
Sensibilizagdo método canguru; interpessoal,
Informatica Basica. = Trabalho em equipe.

Supervisionar equipe de enfermagem;

Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

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

Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervengédo, garantindo a relagao de ajuda.

Capacidade para utilizar as tecnologias da informagao e da comunicacao 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 promogéao, prevengao
e recuperacao da doenga, com critérios de qualidade.

Treinamento de Integracao;

Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestio da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | ENFERMAGEM

Cargo: | ENFERMEIRO (A) - CRIE

OBJETIVOS DO CARGO

Atuar no CRIE, em assisténcia direta e indireta ao paciente e na gestdo de equipes, em busca de
promover uma assisténcia de qualidade ao paciente seguindo a ética profissional e os principios da
instituicao.

3

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

= Supervisdo dos técnicos/auxiliares de enfermagem e funcionarios administrativos;

» Realizar triagem dos pacientes atendidos no CRIE;

= Realizar lancamento do atendimento no PEPL,; Indicacdo, CID, vacinas a serem
realizadas;

» Realizar administragao de imunobioldgicos nos pacientes;

= Realizar orientagbes a respeito dos imunobioldgicos, intervalo entre as doses,
proximos retornos; possiveis reagdes pos vacinais € medidas para alivio;

= Controle de estoque de vacinas e materiais, supervisionar verificacao do controle de
temperatura das camaras refrigeradoras, controle de periodo de validade;

= Supervisionar organizagdo dos imunobioldgicos e do CRIE;

23. Trabalho em Equipe

24. Cultura de Inovagao

25. Orientagao por Processos

26. Melhoria Continua

27. Foco no Paciente

28. Foco em Seguranga

29. Otimizacgao de recursos

30. Visao Sistémica

31. Responsabilidade Socioambiental

32. Lideranga
33. Desenvolvimento de Pessas )

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Superior = (06 meses de experiénciana | = Lideranga;
completo em funcao de Enfermeiro; = Desenvolvimento de Pessoas;
Enfermagem; = |nformatica intermediaria. = Tomada de decisdes;
= COREN ativo. = Atengao/concentracao;
= Relacionamento interpessoal;
_ = Trabalho em equipe.

INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO
Assisténcia ao Paciente - Capacidade de supervisionar e executar atividades de enfermagem
prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de
enfermagem.
= Supervisionar equipe de enfermagem;
= Participar ativamente da equipe multidisciplinar;
» Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e
comunidade, considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de saude — doencga.
» Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervengao, garantindo a relagdo de ajuda.
» Capacidade para utilizar as tecnologias da informacdo e da comunicagdo para a tomada de
decisOes assertivas e a Gestao dos recursos para o cuidado da saude.
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Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promocgéo, prevencgao e
recuperacao da doencga, com critérios de qualidade.

= Treinamento de Integracao;

= Treinamento de regime interno da unidade;

» Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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Cargo: | TECNICO (A) DE ENFERMAGEM - CRIE

OBJETIVOS DO CARGO

Exercer atividades assistenciais de enfermagem sob a supervisado e orientagao direta do

enfermeiro, integrando a equipe multidisciplinar para a promog¢ao de uma assisténcia de qualidade

seguindo a ética profissional e os principios que regem a instituigdo, otimizando os recursos

disponiveis.

= Realizar vacinas conforme as indicagdes do manual do CRIE 2023 e PNI nos pacientes externos
e internados no HEMU conforme as boas praticas em sala de vacinagao;

= Registrar temperatura das camaras resfriadoras no controle de temperatura no inicio do plantéo,

periodo intermediario e fim de plantao;

Verificar estoque de vacina e comunicar caso alguma irregularidade ao enfermeiro;

Realizar limpeza das camaras frias e frizer;

Realizar organizagao da sala de vacina e dos imunobiolégicos e dentro das camaras frias;

Receber e acondicionar corretamente os imunobioldgicos;

Realizar anotagdo da via e e lado em que foi realizado cada imunobiolégico na ficha de

atendimento do paciente para langamento posterior no SIPNI;

Registrar diariamente pacientes e vacinas realizadas nos cadernos de registro do CRIE;

= Realizar relatério de enfermagem ao fim do plantao;

= Nafalta de enfermeiro ou médico, realizar triagem das vacinas a serem realizadas nos pacientes
atendidos no CRIE, realizar langamento do atendimento no PEP em anotacido de enfermagem;
Indicagao, CID, vacinas a serem realizadas;

= Realizar orientagdes a respeito dos imunobiolégicos, intervalo entre as doses, proximos
retornos; possiveis reagdes pds vacinais e medidas para alivio;

= Reconhecer reagdo pds vacinal imediata, dar suporte necessario para restabelecimento do
paciente;

= Realizar langamento de quantidade de doses realizadas diariamente em planilha de controle de
estoque;

= Participar de cursos e atualizagbes vacinais;

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Segurancga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

9. Responsabilidade Socioambiental

10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

ONoaRwWN=2

= |nformatica Basica.

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Curso Técnico em = (06 meses de experiéncia = Atencao/concentragao;
Enfermagem completo; em Centro Cirurgico e = Relacionamento
= COREN ativo. CME; interpessoal;

= Trabalho em equipe;
= Proatividade.
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INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

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

Participar ativamente da equipe multidisciplinar;
Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e
comunidade, considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de salude — doenca.
Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervengédo, garantindo a relagao de ajuda.
Capacidade para utilizar as tecnologias da informagédo e da comunicagao e otimizagdo dos
recursos para o cuidado da saude;
Capacidade para organizar, executar e valorizar atividades de promogao, prevengcao e
recuperac¢ao da doenca, com critérios de qualidade.

ESCOPO DE TREINA
Treinamento de Integracéo;
Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestio da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secéo: ENFERMAGEM

Cargo: ENFERMEIRO (A) PRECEPTOR (A) - RESIDENCIA EM ENFERMAGEM

OBJETIVOS DO CARGO

Atuar na supervisao das atividades praticas realizadas pelos profissionais de saude residentes nos
servicos de saude onde se desenvolve o programa, atuando como intermediador entre a equipe
local e os residentes.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

OBSTETRICA

Exercer a fungdo de orientador de referéncia para o profissional de saude residente no
desempenho das atividades praticas vivenciadas no cotidiano da atencéo e gestdo em saude;
Orientar e acompanhar, com suporte do (s) tutor (es) o desenvolvimento do plano de atividades
tedrico-praticas e praticas do profissional de saude residente, devendo observar as diretrizes do
PPP;

Elaborar, com suporte do (s) tutor (es) e demais preceptores da area de concentragdo, as
escalas de plantbes e de férias, acompanhando sua execuc¢ao;

Facilitar a integragédo do (s) residente (s) com a equipe de saude, com os usuarios (individuos,
familia e grupos), com os profissionais de saude residentes de outros programas, bem como
como os estudantes dos diferentes niveis de formacgao profissional na saude que atuam no
campo de pratica;

Participar, junto com o (s) residente (s) e demais profissionais envolvidos no programa, das
atividades de pesquisa e dos projetos de intervengao voltados a produgao de conhecimento e
de tecnologias que integrem ensino e servigo para qualificacdo do SUS;

Identificar dificuldades e problemas de qualificagdo do (s) residente (s) relacionadas ao
desenvolvimento de atividades praticas de modo a proporcionar a aquisicdo das competéncias
previstas no PPP do programa, encaminhando-as ao (s) tutor (es) quando se fizer necessario;
Participar da elaboragéo de relatérios periddicos desenvolvidos pelo (s) residente (s) sob sua
supervisao;

Proceder, em conjunto com tutores, a formalizagdo do processo avaliativo do residente, com
periodicidade maxima bimestral;

Participar da avaliagdo da implementacdo do PPP do programa, contribuindo para o seu
aprimoramento;

Colaborar na orientacao e avaliagdo dos TCR, conforme as regras estabelecidas no Manual de
Orientagdes para Elaboracao e Apresentacdo do TCR;

Notificar ao tutor as situagdes de descumprimento dos deveres por parte do profissional de
saude residente, para que as medidas disciplinares cabiveis sejam tomadas.

23. Trabalho em Equipe

24. Cultura de Inovagao

25. Orientagao por Processos
26. Melhoria Continua

27. Foco no Paciente

28. Foco em Seguranga

29. Otimizagao de recursos

30. Visao Sistémica

31. Responsabilidade Socioambiental
32. Lideranga

33. Desenvolvimento de Pessoas
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Ensino Superior completo | = 06 meses de experiéncia | = Lideranga;
em Enfermagem; no cargo de Enfermeiro | = Desenvolvimento de Pessoas;
= COREN ativo; (a) em obstetricia; = Tomada de decisbes;
= Péds-graduagdo completa | = Desejavel experiéncia | = Atencao/concentracao;
em Obstetricia. com docéncia. = Relacionamento interpessoal;

= Trabalho em equipe.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracao;

* Treinamento de regime interno da unidade;

= Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
= Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: | ENFERMAGEM

Cargo: ENFERMEIRO (A) — UTI MATERNA

OBJETIVOS DO CARGO

Atuar nas diversas areas do hospital, em assisténcia direta e indireta ao paciente e na gestao de
equipes, integrando a equipe multidisciplinar em busca de promover uma assisténcia de qualidade

ao paciente seguindo a ética profissional e os principios da instituicao.

= Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua
area de atuacao, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

» Executar a consulta de enfermagem, diagnédstico, plano de cuidados, terapéutica em
enfermagem e evolugao dos pacientes registrando no prontuario;

» Preparar instrumentos para intubagdo, aspiracdo, monitoramento cardiaco e desfibrilagao,
auxiliando a equipe médica na execug¢ao dos procedimentos diversos;

= Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da instituicdo, bem como, o Cédigo de Etica, a

Legislacao de Enfermagem, Regimento Interno e os Principios e Diretrizes do SUS;

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

Promover ambiente seguro, confortavel e silencioso ao paciente;

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

Advertir, verbalmente o funcionario de enfermagem subordinado a ele, quando necessario;

Supervisionar a limpeza e desinfecgao periodica e geral da unidade;

Tomar conhecimento de todas as ocorréncias referentes ao funcionamento da unidade, dos

pacientes e servidores/colaboradores através da observagéo direta, do livro de ocorréncias,

relatério e prontuario;

= Verificar o cumprimento da escala observando a pontualidade e assiduidade dos

servidores/colaboradores;

Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificagdo Compulsaria;

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

Elaborar escalas de trabalho diarias;

Colaborar com Instituicbes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e

estagio;

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

= Realizar checklist diarios do setor;

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

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

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

= Recepcionar o paciente na admissao, prestando as devidas orientagdes sobre a assisténcia que
sera prestada e certificando-se do correto preenchimento dos impressos préprios do setor,
prontuario, pulseira de identificacdo e exames;

= Atuar junto ao chefe de plantéo para liberagéo de leitos e transferéncia intra ou extra-hospitalar
de pacientes;

= Realizar relato em livro de relatério;

= Zelar pelos bens patrimoniais da Instituicido e orientar o local de instalagao, a utilizacdo e a
conservacao de materiais e equipamentos;

= Cooperar com o SCIH na adog¢ao de medidas de prevencgao e controle;

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

» Realizar anotacdes/ evolugdes de enfermagem;

= Aplicar normas de biosseguranca;

» Utilizar adequadamente os Equipamentos de Protecao Individual (EPI);
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Supervisionar e orientar o correto preenchimento de formularios de enfermagem;

Executar tarefas de enfermagem de maior complexidade técnica;

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

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

Executar procedimentos que requer conhecimento técnico e cientifico, tais como: Aspiragao de
Vias Aéreas e endotraqueal, Nutricio Parenteral e Enteral, sondagem gastrico e enteral,
sondagem vesical, verificacdo de pressao venosa central, medida de pressao evasiva débito
cardiaco, realizar pungao venosa periférica — veia jugular externa e arterial;

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

Coletar Amostras para Cultura;

Realizar Eletrocardiograma (ECG);

Colocar pacientes em precaucao de acordo com as orientagdes feitas pelo SCIH;

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

Liberar os leitos para admissao de pacientes;

Preencher, carimbar e assinar a diaria de acompanhantes, quando necessario;

Preencher, carimbar e assinar a Ficha de Identificacdo Cadavérica;

Comunicar o Servico Social quanto ao 6bito;

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

Preencher o livro de admisséo, alta, dbito, controle antimicrobiano, hemocomponentes, doengas
de notificagdo compulsoria, controle de psicotropicos e planilha de produtividade;

Preencher Escalas padronizadas pela instituicdo no Sistema ;

Preencher o Formulario de Transferéncia interna ou externa e Alta;

Executar outras atividades afins inerentes a profissao.

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

Supervisionar a execugao da Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE).

Organizar, orientar e coordenar o pessoal de enfermagem durante o plantéao;

Realizar visita diaria aos pacientes internados;

Fornecer orientagdes pertinentes, triagem e autorizagdo de acompanhantes;

Acionar o servico de engenharia clinica quanto aos equipamentos danificados via sistema e
comunicar a coordenacao de enfermagem;

Divulgar, cumprir, fazer cumprir o regulamento do hospital e as rotinas da Unidade de Terapia
Intensiva, o Cédigo de Etica e as Legislagdes de Enfermagem:;

Realizar o censo diario a cada turno;

Garantir o cumprimento das prescrigdes médicas e de enfermagem;

Providenciar reposi¢cao de material de consumo e medicamentos e fazer provisao para 24 horas;
Supervisionar e monitorar os materiais estéreis quanto a data de validade, reposicdo e
devolugdo para CME;

Agilizar exames, tais como: laboratdrio, raio x, USG e exames externos, se for o caso;
Supervisionar 0 encaminhamento de pacientes para outros servicos e verificar todos os
prontuarios, assegurando que todas as prescrigées foram implementadas;

Comunicar a coordenagao qualquer irregularidade com equipamentos, falta de material e/ou
medicamentos;

Comunicar a Coordenacao com antecedéncia no caso de falta e atestados médicos ou qualquer
outra intercorréncia que gere prejuizo ao atendimento do paciente;

Participar na elaboracao e implantagédo dos protocolos assistenciais;

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

Participar das reunides, sempre que solicitado, no Departamento da Gerencia Assistencial e
Coordenacao de Enfermagem do setor, expondo situagdes e problemas do setor;
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» Participar reunides periédicas com a equipe de trabalho e equipe multi;

» Avaliar os servidores/colaboradores, em consonancia com a coordenag¢ao de enfermagem da
Unidade de Terapia Intensiva, opinando nas alteragdes quando solicitadas e/ou por interesse
do servigo;

= Participar e/ou realizar aulas de educagao continuada;

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

» Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participagcédo dos profissionais em simpdsios, seminarios,
cursos de atualizacdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada em relagao aos avangos cientificos e tecnologicos;

» Realizar remanejamento da equipe técnica de enfermagem quando necessario;

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

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

= Participagdo nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencao de acidentes e
de doencas profissionais e do trabalho.

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

9. Responsabilidade Socioambiental

10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

ONoaRWN=

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Ensino Superior completo | = 06 meses de = Lideranga;
em Enfermagem; experiéncia no = Desenvolvimento de Pessoas;
= COREN ativo; cargo de = Tomada de decisbes;
» Pos-graduagdo completa Enfermeiro (a) em | = Atengéo/concentragao;
em Terapia Intensiva; UTI. = Relacionamento interpessoal;
» |nformatica Basica. = Trabalho em equipe.

INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

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

prestando assisténcia aos pacientes e demonstrar conhecimento técnico voltado para area de

enfermagem.

= Supervisionar equipe de enfermagem;

= Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

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

» Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervengao, garantindo a relagdo de ajuda.

» Capacidade para utilizar as tecnologias da informagao e da comunicagéo para a tomada de
decisOes assertivas e a Gestao dos recursos para o cuidado da saude.

» Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promog¢ao, prevencao e
recuperacao da doenca, com critérios de qualidade.
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ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracgéo;

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

Cargo: ENFERMEIRO (A) - Ul GINECOLOGIA/AMBULATORIO DE GINECOLOGIA E
OBSTETRICA

OBJETIVOS DO CARGO

Atuar nas diversas areas do hospital, em assisténcia direta e indireta ao paciente e na gestao de
equipes, integrando a equipe multidisciplinar em busca de promover uma assisténcia de qualidade

ao paciente seguindo a ética profissional e os principios da instituicao.

» Realizar transi¢ao de cuidado (passagem de plantao) ao final de cada turno;

» Prestar assisténcia de enfermagem humanizada a pacientes gestantes, partorientes, puérperas
e recém-nascidos;

» Realizar escalas diaria da equipe de enfermagem.

» Realizar admissao aplicando a SAE (Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem) e
protocolos de seguranga do paciente.

= Orientar mae e pai com os cuidados do recém-nascido, desenvolvendo habilidades e
proporcionando seguranga emocional, quanto aos cuidados prestados ao bebe, estimulando o
vinculo méae e filho.

= Realizar assisténcia a partoriente no pré parto, gestantes em tratamento clinico e puérperas no
alojamento conjunto.

= Atentar a urgéncias e emergéncias na unidade de internagdo relacionada a cliente como perda
de liquido, contragbes, movimentos fetais, sinais de eminencia de eclampsia, choque
povolemico, choque anafilatico, reacdo hemolitica, hipoglicemia, hiperglicemia e Urgéncias e
Emergéncias relacionadas ao RN(recém-nascido); sinais de desconforto respiratério, bronco
aspiracao, cianose central, hipoglicemia, hipotonia, irritabilidade e ictericia neonatal,

» Realizar altas do bindbmio (orientar sobre o puerpério, conferir pulseira de identificagdo do
binbmio, cuidados com o RN/amamentagao, entregar a carteira de exames realizadas fora da
unidade, conferir a entrega da DNV (declaragao de nascido vivo), coletar assinatura da mae no
caderno de protocolo e disponibilizagado da caderneta da crianca.

= Orientar e zelar pelo comprimento dos dez passos do IHAC (Iniciativa Hospital Amigo da
Crianca).

= Comunicar ao lactario sobre complementos prescritos bem como cancelamentos.

» Realizar a avaliagdo das mamadas, posicionamento e pega/succ¢ao do RN de todas as clientes.

» Planejar, organizar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua area de
atuacgdo, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

= Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da instituicdo, bem como, o Cédigo de Etica, a

Legislacao de Enfermagem, Regimento Interno e os Principios e Diretrizes do SUS;

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

Promover ambiente seguro, confortavel e silencioso ao paciente;

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

Advertir, verbalmente o funcionario de enfermagem subordinado a ele, quando necessario;

Supervisionar a limpeza e desinfecgao periodica e geral da unidade;

Tomar conhecimento de todas as ocorréncias referentes ao funcionamento da unidade, dos

pacientes e servidores/colaboradores através da observagéo direta, do livro de ocorréncias,

relatério e prontuario;

» Verificar o cumprimento da escala observando a pontualidade e assiduidade dos subordinados;

= Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificagdo Compulsoéria;

» Notificar ao Nucleo de Seguranga do Paciente (NSP) os incidentes e eventos adversos clinicos
e nao clinicos;

= Colaborar com Instituicdes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e
estagio;
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Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar do trabalho, bem como, as normas vigentes
emanadas dos niveis hierarquicos superiores;

Realizar checklist diarios do setor;

Conferir e repor insumos, conforme necessidade;

Comunicar médico plantonista sobre a possibilidade em priorizar o atendimento aos pacientes
com sinais de gravidade, conforme sinalizagéo do técnico de enfermagem ou enfermeiro dado
setor;

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

Realizar relato em livro de relatorio;

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

Cooperar com o SCIH na adocgio de medidas de prevencgéao e controle;

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

Realizar anotagdes/ evolugdes de enfermagem;

Aplicar normas de biosseguranga;

Utilizar adequadamente os Equipamentos de Protegéo Individual (EPI);

Supervisionar e orientar o correto preenchimento de formularios de enfermagem;

Executar tarefas de enfermagem de maior complexidade técnica;

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

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

realizar transferéncias internas e/ou externas de pacientes, conforme indicagido ou solicitacdo
medica;

Colocar pacientes em precaugao de acordo com as orientagdes feitas pelo SCIH;

Realizar o preenchimento do checklist de cirurgia segura;

Realizar notificagdo em caso de reagao transfusional.

Encaminhar solicitagdes de hemoderivados e hemocomponentes para a equipe de transfusao.
Encaminhar pacientes em cadeira de rodas acompanhadas pelo condutor, para a realizagao de
exames de imagem.

Comunicar ao médico hospitalista sobre solicitagdo de parecer.

Supervisionar o material esterilizado quanto validade, reposi¢cdo e devolugao a central de
material a CME -central de material e esterilizacao.

Solicitar materiais e medicamentos;

Orientar equipe de enfermagem sobre cronograma diario de limpezas e terminais.

Colocar a coordenagao de enfermagem ciente das necessidades e problemas da unidade;
Executar outras atividades afins inerentes a profissao.

Organizar, orientar e supervisionar o pessoal de enfermagem durante o plantao;

Fornecer orientacdes pertinentes e triagem;

Acionar a coordenacgdo e comunicar a quanto aos equipamentos danificados;

Divulgar, cumprir, fazer cumprir o regulamento do hospital e as rotinas do Hospital bem como o
Cadigo de Etica e as Legislacdes de Enfermagem.

Fazer relatorio diario em livro proprio da clinica e na divisdo de enfermagem ao final de cada
plantéo.

Receber o servigco do turno anterior e passa-lo para o subsequente.

Responder pela chefia quando solicitado.

Remanejar pessoal atendendo as conveniéncias do servico.

Solicitar enxoval a lavanderia sempre que necessario.

Realizar atrasamento e assegurar o cumprimento das prescricdes medicas e de enfermagem.
Separar a segunda via das prescrigdes medicas e encaminha-las para a farmacia.

Fazer a checagem de vagas de leitos disponiveis do setor.

Acompanhar visitas medicas.
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= Agilizar exames, solicitar servigos especializados.

= Manter o carrinho de emergéncia completo e sempre pronto para uso.

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

= Manter o setor abastecido com matérias de consumo diario pelo periodo de 24 horas.

» |dentificar e comunicar ao CRIE - centro de referéncia de imunoldgicos especiais, todo paciente
com indicacao especifica de vacinagao.

= Desempenhar interface com o NIR — Nucleo Interno de Regulagdo- no controle de vagas
atualizando o SPDATA em tempo real.

» Planejar, programar e avaliar as atividades inerentes a sua area de atuac&o, observando
normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

» Participar das reunides do Departamento de Enfermagem e Coordenagao de Enfermagem do
setor, expondo situagdes e problemas do setor;

» Avaliar os servidores/colaboradores, em consonancia com a coordenacao de enfermagem do
setor, opinando nas alteragcdées quando solicitadas e/ou por interesse do servico;

= Participar de reunides e treinamentos quando convocados.

= Colaborar com programas de educagao e servigo.

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

» Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participagdo dos profissionais em simpdsios, seminarios,
cursos de atualizacdo e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada em relagao aos avangos cientificos e tecnoldgica;

» Realizar remanejamento da equipe técnica de enfermagem quando necessario;

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

= Participagdo nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencao de acidentes e
de doencas profissionais e do trabalho.

34. Trabalho em Equipe

35. Cultura de Inovagao

36. Orientagao por Processos

37. Melhoria Continua

38. Foco no Paciente

39. Foco em Seguranga

40. Otimizacao de recursos

41.Visao Sistémica

42. Responsabilidade Socioambiental

43. Lideranga

44. Desenvolvimento de Pessoas

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

» Ensino Superior completo | = 06 meses de experiénciano | = Lideranga;

em Enfermagem; cargo de Enfermeiro (a), | = Desenvolvimento de
= COREN ativo; desejavel em Obstetricia. Pessoas;
= Péds-graduagdo completa = Tomada de decisdes;

em Obstetricia; » Atencao/concentragio;
» Informatica Basica. = Relacionamento

interpessoal;
= Trabalho em equipe.
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INFORMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

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

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Supervisionar equipe de enfermagem;

Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e
comunidade, considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de saude — doencga.
Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervengdo, garantindo a relacao de ajuda.

Capacidade para utilizar as tecnologias da informagdao e da comunicagcédo para a tomada de
decisbes assertivas e a Gestao dos recursos para o cuidado da saude.

Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promogao, prevengao e
recuperacao da doenga, com critérios de qualidade.

Treinamento de Integracgéo;

Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Secdo: ENFERMAGEM

Cargo: | TECNICO (A) DE ENFERMAGEM — CENTRO CIRURGICO OBSTETRICO

OBJETIVOS DO CARGO

Exercer atividades assistenciais de enfermagem sob a supervisado e orientagao direta do

enfermeiro, integrando a equipe multidisciplinar para a promog¢ao de uma assisténcia de qualidade

seguindo a ética profissional e os principios que regem a instituigdo, otimizando os recursos

disponiveis.

| — Assistir ao Enfermeiro:

Seguir escala diaria conforme delegagao do enfermeiro;

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

Admitir paciente conforme POP/Rotina;

Montar sala operatéria conforme POP/Rotina;

Circular a sala operatéria conforme POP/Rotina;

Cumprir com o protocolo de Cirurgia Segura em todas as cirurgias eletivas e de

urgéncia/emergéncia, conforme POP/Rotina;

Transferir paciente para SRPA, conforme POP/Rotina;

Realizar a desinfecgao concorrente do setor conforme POP/Rotina.

Proceder com a limpeza das salas operatérias conforme POP/Rotina;

Cumprir com o fluxo de coleta e entrega de espécimes cirurgicos conforme rotina;

Participar do preenchimento do formulario da Sistematizagao da Assisténcia de Enfermagem

Perioperatério (SAEP) de forma completa, legivel ndo omitindo informacdes;

Preencher todos os formularios e livros ATA de procedimentos cirurgicos;

Realizar as transferéncias de paciente da maca para mesa cirurgica conforme rotina;

Conferir data de validade de todas as solugbdes conforme rotina;

Ao término das cirurgias retirar todo material que nao foi utilizado e colocar no carrinho de

montagem da sala para o proximo procedimento;

= Certificar se todos os materiais e insumos necessarios para o procedimento estao disponiveis,
antes de admitir o paciente, conforme PS cirurgia segura;

= Fazer anotagdes claras e legiveis de todos cuidados prestado;

= Dar ciéncia ao enfermeiro dos problemas surgidos no setor com equipamentos, instrumentais e
outros a fim do enfermeiro dar providéncias;

= Realizar procedimentos de enfermagem inerentes ao cargo, conforme legislacdo do COREN,

de acordo com os protocolos da instituicio;

Realizar/ auxiliar curativos conforme rotina;

Proceder com o descarte de residuos nos recipientes apropriados conforme PGRSS;

Realizar limpeza concorrente de equipamentos e mobilias a cada procedimento;

Desenvolver procedimentos técnicos conforme a orientagao do enfermeiro;

Conservar ambiente de trabalho limpo e em ordem;

Manter a relacdo com a equipe multidisciplinar;

Zelar pelas condigbes ambientais de seguranga do paciente e da equipe multiprofissional;

Zelar pelo correto manuseio de equipamentos;

Estar ciente das cirurgias marcadas para serem realizadas na SO, pela qual é responsavel dar

prioridade aos de maior complexidade, conforme orientagdo do enfermeiro;

= Realizar a limpeza preparatéria da SO no inicio do plantao;

= Prover as SO com materiais, equipamentos e instrumentais cirurgicos adequados de acordo
com cada tipo de cirurgia e com as necessidades individuais do paciente, descritas no
planejamento da assisténcia, realizado pelo enfermeiro no CC;

= Verificar a limpeza das paredes e do piso da SO;

= Verificar o funcionamento de gases medicinais e de equipamentos;

= Verificar o funcionamento da iluminagao da SO;
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Tomar providéncias para a manutencao da temperatura adequada da SO;

Auxiliar a equipe na transferéncia do paciente da maca para a mesa cirurgica, certificando-se
da correta colocacéo e permeabilidade de cateter’s, sondas e drenos;

Auxiliar a equipe no correto posicionamento do paciente para a anestesia e para a cirurgia;
Utilizar equipamentos, materiais permanentes, artigos descartaveis e roupas de maneira
adequada;

Controlar materiais, compressas e gases como fator de seguranga do paciente;

Auxiliar a equipe cirurgica durante a paramentacgao;

Abrir todos os materiais ésteres a serem utilizados com técnica asséptica;

Auxiliar o anestesiologista na indugdo e na reversdao do procedimento anestésico, caso o
enfermeiro nao tenha condi¢des de estar presente na SO nesses momentos;

Atender prontamente as solicitagdes da equipe cirurgica durante todo o procedimento;

Atender com presteza, as necessidades do paciente no transcorrer do ato anestésico cirurgico;
Auxiliar a equipe na transferéncia do paciente da mesa cirdrgica para a maca, realizando pré
inspecao fisica, a fim de detectar possiveis eventos adversos e certificando-se da correta
colocagao permeabilidade de cateteres, sondas e drenos;

Encaminhar o paciente para a SRPA,;

Informas as condigdes clinicas do paciente para o enfermeiro responsavel pela SCPRA, por
meio da passagem de plantdo;

Garantir o monitoramento dos sinais vitais dos clientes na SRPA;

Anotar e monitorar a temperatura da geladeira de medicacdes.

Participar das aulas de educagéo continuada;

Cumprir o Regimento Interno do hospital, as normas e rotinas do hospital e da Clinica
Médica/Cirtrgica, o Cédigo de Etica e as Legislagdes de Enfermagem

Cumprir o horario regulamentar do trabalho;

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

Aplicar normas de biossegurancga.

Executar outras atividades afins inerentes a profissao.

Realizar desinfecgao terminal semanal conforme cronograma do setor.

No planejamento, programacao, orientacao e supervisdo das atividades de assisténcia de
Enfermagem;

Na prestacao de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado grave;

Na prevencao e controle sistematico da infecgao hospitalar;

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

Cumprir as recomendacgdes da NR 32;

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

Participacdo nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevencgéo de acidentes e
de doengas profissionais e do trabalho;

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

Participar de reunides;

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

Participar da Sistematizagao da Assisténcia de Enfermagem Perioperatoria (SAEP);

Receber, conferir e preparar roupas provenientes da lavanderia;

Realizar a limpeza, preparo, esterilizagdo, guarda e distribuicdo dos artigos;

Preparar as caixas para os procedimentos cirurgicos;

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

Realizar conferéncia diaria dos materiais vencidos no arsenal do setor;
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COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

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

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Preparar estoque de material cirirgico;
Comunicar o enfermeiro do setor sobre o quantitativo de material disponivel no arsenal do setor.

12. Trabalho em Equipe

13. Cultura de Inovagao

14. Orientagao por Processos

15. Melhoria Continua

16. Foco no Paciente

17. Foco em Seguranga

18. Otimizagao de recursos

19. Visao Sistémica

20. Responsabilidade Socioambiental
21. Lideranga

22. Desenvolvimento de Pessoas
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
Curso Técnico em = (06 meses de experiénciano | = Atencao/concentracao;
Enfermagem completo; cargo de Técnico (a) de = Relacionamento
COREN ativo; Enfermagem em Centro interpessoal;
Informatica Basica. Cirurgico e CME. = Trabalho em equipe;
= Proatividade.

RMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e
comunidade, considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de salude — doenca.
Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervencédo, garantindo a relagéo de ajuda.

Capacidade para utilizar as tecnologias da informagédo e da comunicagao e otimizagdo dos
recursos para o cuidado da saude;

Capacidade para organizar, executar e valorizar atividades de promogao, prevencao e
recuperagao da doenca, com critérios de qualidade.

Treinamento de Integracao;

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

Elaborado por: Aprovado por:
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Secdo: | ENFERMAGEM

Cargo: |TECNICO (A) DE ENFERMAGEM - OBSTETRICIA/AMBULATORIO DE
GINECO/OBSTETRICIA/ U. | GINECOLOGIA

OBJETIVOS DO CARGO

Exercer atividades assistenciais de enfermagem sob a superviséo e orientagao direta do
enfermeiro, integrando a equipe multidisciplinar para a promog¢éo de uma assisténcia de qualidade
seguindo a ética profissional e os principios que regem a instituicdo, otimizando os recursos
disponiveis.

Assistir ao Enfermeiro:

= Seguir escala diaria conforme delegag¢ao do enfermeiro;

» Prestar assisténcia de enfermagem segura e humanizada ao bindmio mae e filho, sob
supervisdo do enfermeiro, assim como colaborar nas atividades de ensino e pesquisa
desenvolvidas na institui¢ao;

= Auxiliar o superior na prevencao e controle das doencas transmissiveis em geral, em programas
de vigilancia epidemiolégica e no controle sistémico da infeccao hospitalar;

» Preparar gestantes, parturientes, puérperas e neonatos para consultas e exames, orientando-
0s sobre as condi¢des de realizagdes dos mesmos;

= Colher e/ou auxiliar o cliente na coleta de material para exames de laboratério, segundo
orientacao;

= Orientar e auxiliar gestantes parturientes e puérperas, prestando informacdes relativas a
higiene, alimentagao, utilizagdo de medicamentos e cuidados especificos em tratamento de
saude;

= Verificar os sinais vitais e as condi¢cdes gerais das gestantes, parturientes, puérperas e
neonatos, segundo prescricdo médica e enfermagem;

= Preparar a administragcdo de medicagdes por via oral, topica, intradérmica, subcutaneo,
intramuscular, endovenosa e retal, segundo prescricdo médica, sob supervisdo do enfermeiro;

= Cumoprir prescricdes de assisténcia médica e de enfermagem;

= Realizar a movimentagado e transporte de gestantes, parturientes, puérperas e neonatos de
maneira segura;

» Auxiliar nos atendimentos de urgéncias e emergéncias clinicas e no trabalho de parto e pds-
parto;

» Realizar controles e registros das atividades no setor e outros que se fizerem necessarios para

realizacdes de relatérios e controle estatistico;

Recepcionar pacientes com cordialidade e humanizagéo;

Orientar pacientes e acompanhantes quanto ao fluxo da unidade;

Estar vigilante quanto a agravos de pacientes;

Comunicar ao enfermeiro supervisor quaisquer intercorréncias que ocorrerem no setor;

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

Realizar a organizagéo do setor conforme POP.

Dar ciéncia ao enfermeiro dos problemas surgidos no setor com equipamentos, fluxos e outros

afim do enfermeiro dar providéncias;

» Realizar procedimentos de enfermagem inerentes ao cargo, conforme legislagdo do COREN,
de acordo com os protocolos da instituigéo;

» Participar das aulas de educagéao continuada;

= Cumprir o Regimento Interno do hospital, as normas e rotinas do hospital e da Clinica
Médica/Cirtrgica, o Codigo de Etica e as Legislagdes de Enfermagem;

= Cumoprir o horario regulamentar do trabalho;

= Colaborar com Instituicdes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e
estagio;
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Aplicar normas de biossegurancga.
Executar outras atividades afins inerentes a profissao.

Realizar desinfecgao terminal semanal conforme cronograma do setor.
No planejamento, programacédo, orientacdo e supervisdo das atividades de assisténcia de

Enfermagem;

Na prestagao de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado grave;

Na prevencao e controle sistematico da infecgdo hospitalar;

Na prevencao e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a pacientes

durante a assisténcia de saude;
Cumprir as recomendacoes da NR 32;

Na participagao nos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude individual e de
grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;
Participac&o nos programas de higiene e segurancga do trabalho e de prevengéo de acidentes e

de doencas profissionais e do trabalho;

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

Participar de reunides;

Comunicar a coordenacao de enfermagem e/ou enfermeira supervisora do setor quando tiver

que se ausentar;
Realizar a limpeza, preparo e organizagéo do setor;

Realizar conferéncia diaria dos materiais vencidos no arsenal do setor;

=  Comunicar o enfermeiro do setor sobe o quantitativo de material disponivel no arsenal do setor.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

©CoNoOoORWN=

CONHECIMENTOS HABILIDADES

Curso técnico em = (06 meses de experiéncia no
enfermagem completo; cargo de Técnico (a) de
COREN ativo; Enfermagem em

Informatica Basica. assisténcia hospitalar;
= Desejavel Experiéncia com

Obstetricia.

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

Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

Capacidade para recepcionar e acolher de forma humanizada;

Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e
comunidade, considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de saude — doencga.
Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que

organiza a intervengao, garantindo a relagdo de ajuda.

Capacidade para utilizar as tecnologias da informagdo e da comunicagéo para a tomada de
decisOes assertivas e a Gestao dos recursos para o cuidado da saude.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

ATITUDES

= Relacionamento

interpessoal;
= Trabalho em equipe;
= Dinamismo;
= Proatividade;
» Atencao/concentracao;
Discri¢ao.
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» Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promog¢ao, prevencao e
recuperacao da doencga, com critérios de qualidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracao;

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

Elaborado por: Aprovado por:
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Secéo: ENFERMAGEM

Cargo: | TECNICO (A) DE ENFERMAGEM — PRONTO SOCORRO DA MULHER

OBJETIVOS DO CARGO

Exercer atividades assistenciais de enfermagem sob a superviséo e orientagao direta do
enfermeiro, integrando a equipe multidisciplinar para a promog¢éo de uma assisténcia de qualidade
seguindo a ética profissional e os principios que regem a instituicdo, otimizando os recursos
disponiveis.

| — Assistir ao Enfermeiro:

= Seguir escala diaria conforme delegag¢ao do enfermeiro;

» Prestar assisténcia de enfermagem segura e humanizada ao bindmio mae e filho, sob
supervisdao do enfermeiro, assim como colaborar nas atividades de ensino e pesquisa
desenvolvidas na institui¢ao;

= Auxiliar o superior na prevencao e controle das doencas transmissiveis em geral, em programas
de vigilancia epidemiolégica e no controle sistémico da infeccao hospitalar;

» Preparar gestantes, parturientes, puérperas e neonatos para consultas e exames, orientando-
os sobre as condi¢des de realizagdes dos mesmos;

= Colher e/ou auxiliar o cliente na coleta de material para exames de laboratério, segundo
orientagao;

= Orientar e auxiliar gestantes parturientes e puérperas, prestando informacdes relativas a
higiene, alimentagao, utilizagdo de medicamentos e cuidados especificos em tratamento de
saude;

» Verificar os sinais vitais e as condi¢cdes gerais das gestantes, parturientes, puérperas e
neonatos, segundo prescrigdo médica e enfermagem;

= Preparar a administragdo de medicagdes por via oral, tdpica, intradermica, subcutaneo,
intramuscular, endovenosa e retal, segundo prescricdo médica, sob supervisdo do enfermeiro;

= Cumoprir prescricdes de assisténcia médica e de enfermagem;

= Realizar a movimentagado e transporte de gestantes, parturientes, puérperas e neonatos de
maneira segura;

» Auxiliar nos atendimentos de urgéncias e emergéncias clinicas e no trabalho de parto e pds-
parto;

» Realizar controles e registros das atividades no setor e outros que se fizerem necessarios para

realizacdes de relatérios e controle estatistico;

Recepcionar pacientes com cordialidade e humanizagao;

Orientar pacientes e acompanhantes quanto ao fluxo da unidade;

Estar vigilante quanto a agravos de pacientes;

Comunicar ao enfermeiro supervisor quaisquer, intercorréncia que ocorrerem no setor;

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

Realizar a organizacao do setor conforme POP.

Dar ciéncia ao enfermeiro dos problemas surgidos no setor com equipamentos, fluxos e outros

afim do enfermeiro dar providéncias;

» Realizar procedimentos de enfermagem inerentes ao cargo, conforme legislagdo do COREN,
de acordo com os protocolos da instituigéo;

= Participar das aulas de educacgao continuada;

= Cumprir o Regimento Interno do hospital, as normas e rotinas do hospital e da Clinica
Médica/Cirtrgica, o Cédigo de Etica e as Legislagdes de Enfermagem:;

= Cumoprir o horario regulamentar do trabalho;

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

= Aplicar normas de biossegurancga.

= Executar outras atividades afins inerentes a profissao.
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» Realizar desinfecgao terminal semanal conforme cronograma do setor.

= No planejamento, programacgéo, orientagao e supervisao das atividades de assisténcia de
Enfermagem;

= Na prestacao de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado grave;

= Na prevengao e controle sistematico da infec¢ao hospitalar;

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

= Cumprir as recomendacgodes da NR 32;

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

= Participacdo nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevencgao de acidentes
e de doencas profissionais e do trabalho;

= Cumprir o Regimento Interno do hospital, as normas e rotinas do hospital e da Clinica
Médica/Cirtrgica, o Cédigo de Etica e as Legislagdes de Enfermagem:;

= Participar de reunides;

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

= Realizar a limpeza, preparo e organizagao do setor;

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

» Comunicar o enfermeiro do setor sobre o quantitativo de material disponivel no arsenal do setor.

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoGaR®ON

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

= Curso técnico em = (06 meses de experiéncia » Relacionamento

enfermagem completo; no cargo de Técnico (a) de interpessoal,
= COREN ativo; Enfermagem em = Trabalho em equipe;
= |nformatica Basica. assisténcia hospitalar; = Dinamismo;

= Desejavel Experiéncia com | = Proatividade;
Obstetricia. = Atencao/concentracao;
= Discrigao.

RMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de executar atividades de enfermagem prestando

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

= Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

» Capacidade para recepcionar e acolher de forma humanizada;

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

» Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervengédo, garantindo a relacao de ajuda.

» Capacidade para utilizar as tecnologias da informagao e da comunicagéo para a tomada de
decisbes assertivas e a Gestao dos recursos para o cuidado da saude.

» Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promogéao, prevengao e
recuperacao da doenca, com critérios de qualidade.
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ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracgéo;

Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento no Sistema de Gestao da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.
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Se¢do: | ENFERMAGEM

Cargo: | TECNICO (A) DE ENFERMAGEM - UCIN

OBJETIVOS DO CARGO

Exercer atividades assistenciais de enfermagem sob a superviséo e orientagao direta do

enfermeiro, integrando a equipe multidisciplinar para a promog¢éo de uma assisténcia de qualidade

seguindo a ética profissional e os principios que regem a instituigdo, otimizando os recursos

disponiveis.

| — Assistir ao Enfermeiro:

» Seguir escala diaria conforme delegagao do enfermeiro;

Realizar/ Participar da passagem de plantéo;

Admitir pacientes e pais conforme POP;

Realizar a desinfec¢ao concorrente do setor conforme POP.

Checar todos os formularios da Sistematizacao da Assisténcia de Enfermagem (*SAE) de forma

completa, legivel ndo omitindo informacdes.

= Conferir data de validade de todas as solugdes conforme PS;

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

» Realizar relatérios de enfermagem de forma claras e legiveis de todo cuidado prestado;

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

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

» Realizar curativos conforme POP;

= Proceder com o descarte de residuos nos recipientes apropriados conforme PGRSS;

» Prestar assisténcia aos pacientes, devendo observar, reconhecer e comunicar o enfermeiro
assistencialista ou coordenador anormalidades;

= Se identificar como funcionario da unidade e orientar os pais/ familiares quanto ao uso do
equipamento de protecao individual (EPI) para adentrar na unidade nos casos que forem
indicados;

= Incentivar e orientar os pais dos recém nascidos nos cuidados sempre que possivel e relatar no
prontuario;

» Auxiliar o enfermeiro e/ou médico na realizagcao de procedimentos;

= Executar tratamentos especialmente prescritos ou de rotina , além de outras atividades, tais

como: prepara paciente para exames (raio x, ultrassonagrafia e ecocardiograma);

Administrar medicamento, conforme prescricdo médica;

Realizar controle hidrico, sinais vitais e medidas antropométricas;

Realizar curativos;

Aplicar oxigénioterapia, nubulizacdes, enteroclimas;

Prestar cuidados pré, trans e pés operatério;

Prestar cuidados de higiene, conforto e privacidade ao paciente;

Administrar dietas e auxiliar na amamentagao;

Fazer preparo do corpo pds morte e acompanhar o condutor até o necrotério, registrando o dia

e hora no livro de movimentacéo do necrotério;

Executar os trabalhos de rotinas vinculados a alta do paciente;

Acompanhar paciente para transferéncia extrahospitalares e exames;

Auxiliar na coleta de materiais para exames: fezes, urina e secrecgdes;

Realizar testes e proceder leitura (glicosuria);

Realizar desinfeccao dos leitos;

Controlar, trocar e datar equipos, conectores que apresentarem sugidades, incubadoras, filtros

das incubadoras;
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= Conferir, controlar e repor materiais estéreis e de consumo e comunicar a supervisora a falta
dos mesmos;

= Providenciar e organizar materiais para procedimento: cateterismo umbilical, pequena cirurgia,
acesso venoso central e Cateter Central de Insergao Periférica (PICC);

=  QOrientar sobre aleitamento materno e ordenha manual;

= Conferir todas as infusbes que estiverem em andamento, verificando gotejamento ou
volume/hora;

= Observar sempre as dosagens na prescricao médica, data de validade e acondicionamento dos
medicamentos;

= Ler com atengdo as prescri¢des, solicitar ajuda se houver duvidas;

» Organizar geladeira de medicacao;

= No planejamento, programagdo, orientacdo e supervisdo das atividades de assisténcia de
Enfermagem;

» Na prestacao de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado grave;

= Na prevencao e controle sistematico da infec¢ao hospitalar;

= Na prevencgdo e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a pacientes

durante a assisténcia de saude;

Cumprir as recomendacoes da NR 32;

Cumprir normas e rotinas estabelecidas na iniciativa hospital amigo da crianga (IHAC);

Cumprir normas e rotinas estabelecidas, conforme o método Canguru;

Na participagcao nos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude individual e de

grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

= Participagdo nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencao de acidentes e
de doencas profissionais e do trabalho;

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

= Participar de reunides;

= Comunicar a coordenacgao de enfermagem e/ou enfermeira supervisora do setor quando tiver

gue se ausentar e comunicar atestado médico com no minimo 12 horas de antecedéncia ao

inicio do plantao;

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

Receber, conferir e preparar roupas provenientes da lavanderia;

Preparar o material consignado conforme rotina do setor;

Realizar a limpeza, preparo, guarda e distribuicdo dos artigos médicos hospitalares;

Realizar conferéncia diaria dos materiais vencidos no arsenal do setor;

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

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacao

Orientacao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagcao de recursos

Visdo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental

10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

oNooahwhN =

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Curso Técnico em = (06 meses de experiénciano | = Desenvolvimento de
Enfermagem completo; cargo de Técnico (a) de Pessoas;
Elaborado por: Aprovado por:
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= COREN ativo;
= |nformatica Basica.

enfermagem.

decisdes assertivas.

Treinamento de Integracao;
Treinamento de regime interno da

Treinamento nas rotinas setoriais.

INFORMAGOES ADICIONAIS DO CA

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

= Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e
comunidade, considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de saude — doencga.
Capacidade para utilizar as tecnologias da informagdo e da comunicagéo para a tomada de

» Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promog¢ao, prevencao e
recuperacao da doencga, com critérios de qualidade.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;

Enfermagem em UTI | = Tomada de decisoes;

Neonatal. = Atencao/concentragao;
= Relacionamento
interpessoal;

= Trabalho em equipe.

unidade;

Elaborado por:

Aprovado por:

Alex Ledo Bueno

Ana Cristina Pinho
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Secdo: | ENFERMAGEM

Cargo: | TECNICO (A) DE ENFERMAGEM — UTI NEO NATAL 1

OBJETIVOS DO CARGO

Exercer atividades assistenciais de enfermagem sob a superviséo e orientagao direta do

enfermeiro, integrando a equipe multidisciplinar para a promog¢éo de uma assisténcia de qualidade

seguindo a ética profissional e os principios que regem a instituigdo, otimizando os recursos

disponiveis.

| — Assistir ao Enfermeiro:

Seguir escala diaria conforme delegagao do enfermeiro;

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

Admitir paciente conforme POP;

Montar sala operatéria conforme POP;

Circular a sala operatéria conforme POP;

Cumprir com o protocolo de Cirurgia Segura em todas as cirurgias agendadas, conforme POP

Transferir paciente para SRPA, conforme POP;

Realizar a desinfecgao concorrente do setor conforme POP.

Proceder com a limpeza das salas operatérias conforme POP.

Utilizar Bisturi Elétrico conforme POP.

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

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

forma completa, legivel nao omitindo informacdes.

Encaminhar paciente para setores externos conforme POP.

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

Conferir data de validade de todas as solugbes conforme PS

Ao término das cirurgias retirar todo material que nao foi utilizado e colocar no carrinho de

montagem da sala para o proximo procedimento;

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

» Fazer anotagdes claras e legiveis de todo cuidado prestado

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

» Realizar procedimentos de enfermagem inerentes ao cargo, conforme legislacdo do COREN,

de acordo com os protocolos da instituicéo;

Realizar curativos conforme POP;

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

Participar das aulas de educagéo continuada;

Cumprir o Regimento Interno do hospital, as normas e rotinas do hospital e da Clinica

Médica/Cirtrgica, o Cédigo de Etica e as Legislagdes de Enfermagem:;

= Cumoprir o horario regulamentar do trabalho;

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

estagio;

Aplicar normas de biossegurancga.

Executar outras atividades afins inerentes a profissao.

Realizar desinfecgao terminal semanal conforme cronograma do setor.

No planejamento, programacédo, orientacdo e supervisdo das atividades de assisténcia de

Enfermagem;

» Na prestagao de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado grave;

= Na prevencao e controle sistematico da infec¢ao hospitalar;

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

Elaborado por: Aprovado por:
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COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

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

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;

Participac&o nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevencéo de acidentes e
de doencas profissionais e do trabalho;

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

Participar de reunides;

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

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

Receber, conferir e preparar roupas provenientes da lavanderia;

Preparar o material consignado conforme rotina do setor;

Realizar a limpeza, preparo, esterilizagdo, guarda e distribuigcdo dos artigos;

Preparar as caixas para os procedimentos cirurgicos;

Realizar os devidos cuidados com os artigos termo sensiveis e endoscépios;

Monitorar todas as cargas durante o processo de esterilizacao;

Realizar conferéncia diaria dos materiais vencidos no arsenal do setor;

Preparar estoque de material cirurgico;

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

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizacao de recursos

Visdo Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoRwNA

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
Curso técnico em = (06 meses de experiéncia = Tomada de decisdes;
Enfermagem completo; no cargo de Técnico (a)de | = Atencgao/concentragao;
COREN ativo; Enfermagem em UTI »= Relacionamento
Informatica Basica. neonatal; interpessoal;
= Trabalho em equipe.

RMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

Supervisionar equipe de enfermagem;

Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e
comunidade, considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de saude — doencga.
Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervengédo, garantindo a relacao de ajuda.

Capacidade para utilizar as tecnologias da informagdo e da comunicagcédo para a tomada de
decisOes assertivas e a Gestao dos recursos para o cuidado da saude.

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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» Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promog¢ao, prevencao e
recuperacao da doencga, com critérios de qualidade.

ESCOPO DE TREINA
Treinamento de Integracao;
Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.

Elaborado por: Aprovado por:
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Secdo: | ENFERMAGEM

Cargo: | TECNICO (A) DE ENFERMAGEM — UTI NEO NATAL 2

OBJETIVOS DO CARGO

Exercer atividades assistenciais de enfermagem sob a superviséo e orientagao direta do

enfermeiro, integrando a equipe multidisciplinar para a promog¢éo de uma assisténcia de qualidade

seguindo a ética profissional e os principios que regem a instituigdo, otimizando os recursos

disponiveis.

| — Assistir ao Enfermeiro:

Seguir escala diaria conforme delegagao do enfermeiro;

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

Admitir paciente conforme POP;

Montar sala operatéria conforme POP;

Circular a sala operatéria conforme POP;

Cumprir com o protocolo de Cirurgia Segura em todas as cirurgias agendadas, conforme POP

Transferir paciente para SRPA, conforme POP;

Realizar a desinfecgao concorrente do setor conforme POP.

Proceder com a limpeza das salas operatérias conforme POP.

Utilizar Bisturi Elétrico conforme POP.

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

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

forma completa, legivel nao omitindo informacdes.

Encaminhar paciente para setores externos conforme POP.

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

Conferir data de validade de todas as solugbes conforme PS

Ao término das cirurgias retirar todo material que nao foi utilizado e colocar no carrinho de

montagem da sala para o proximo procedimento;

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

» Fazer anotagdes claras e legiveis de todo cuidado prestado

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

» Realizar procedimentos de enfermagem inerentes ao cargo, conforme legislacdo do COREN,

de acordo com os protocolos da instituicéo;

Realizar curativos conforme POP;

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

Participar das aulas de educagéo continuada;

Cumprir o Regimento Interno do hospital, as normas e rotinas do hospital e da Clinica

Médica/Cirtrgica, o Cédigo de Etica e as Legislagdes de Enfermagem:;

= Cumoprir o horario regulamentar do trabalho;

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

estagio;

Aplicar normas de biossegurancga.

Executar outras atividades afins inerentes a profissao.

Realizar desinfecgao terminal semanal conforme cronograma do setor.

No planejamento, programacédo, orientacdo e supervisdo das atividades de assisténcia de

Enfermagem;

» Na prestagao de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado grave;

= Na prevencao e controle sistematico da infec¢ao hospitalar;

= Na prevengéao e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a pacientes
durante a assisténcia de saude;
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COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

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

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;

Participac&o nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevencéo de acidentes e
de doencas profissionais e do trabalho;

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

Participar de reunides;

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

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

Receber, conferir e preparar roupas provenientes da lavanderia;

Preparar o material consignado conforme rotina do setor;

Realizar a limpeza, preparo, esterilizagdo, guarda e distribuigcdo dos artigos;

Preparar as caixas para os procedimentos cirurgicos;

Realizar os devidos cuidados com os artigos termo sensiveis e endoscépios;

Monitorar todas as cargas durante o processo de esterilizacao;

Realizar conferéncia diaria dos materiais vencidos no arsenal do setor;

Preparar estoque de material cirurgico;

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

12. Trabalho em Equipe

13. Cultura de Inovagao

14. Orientagao por Processos

15. Melhoria Continua

16. Foco no Paciente

17. Foco em Seguranga

18. Otimizacdo de recursos

19. Visao Sistémica

20. Responsabilidade Socioambiental
21. Lideranga

22. Desenvolvimento de Pessoas
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
Curso técnico em = (06 meses de experiéncia = Tomada de decisdes;
Enfermagem completo; no cargo de Técnico (a)de | = Atencgao/concentragao;
COREN ativo; Enfermagem em UTI »= Relacionamento
Informatica Basica. neonatal. interpessoal;
= Trabalho em equipe.

RMAGOES ADICIONAIS DO CARGO

Supervisionar equipe de enfermagem;

Participar ativamente da equipe multidisciplinar;

Capacidade para aplicar os conhecimentos no cuidado holistico da pessoa, familia e
comunidade, considerando as diversas fases do ciclo da vida nos processos de saude — doencga.
Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervengédo, garantindo a relacao de ajuda.

Capacidade para utilizar as tecnologias da informagdo e da comunicagcédo para a tomada de
decisOes assertivas e a Gestao dos recursos para o cuidado da saude.

Elaborado por: Aprovado por:
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» Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promog¢ao, prevencao e
recuperacao da doencga, com critérios de qualidade.

ESCOPO DE TREINA
Treinamento de Integracao;
Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.

Elaborado por: Aprovado por:
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Secdo: | ENFERMAGEM

Cargo: | TECNICO (A) DE ENFERMAGEM - UTI MATERNA

OBJETIVOS DO CARGO

Exercer atividades assistenciais de enfermagem sob a superviséo e orientagao direta do

enfermeiro, integrando a equipe multidisciplinar para a promog¢éo de uma assisténcia de qualidade

seguindo a ética profissional e os principios que regem a instituigdo, otimizando os recursos

disponiveis.

| — Auxiliar o Enfermeiro nos procedimentos:

» Seguir escala diaria conforme delegagao do enfermeiro;

= Passagem de plantdo dos pacientes em cada turno;

»= Admitir paciente conforme POP;

» Realizar a desinfec¢éo terminal da unidade e do paciente, quando este sair de alta ou &bito,
conforme POP.

» Preencher todos os formularios da Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (*SAE) de
forma completa, legivel ndo omitindo informacdes.

» Encaminhar paciente para setores externos conforme POP.

= Conferir data de validade de todas as solugdes conforme PS

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

= Fazer anotagdes claras e legiveis de todo cuidado prestado;

» Dar ciéncia ao enfermeiro dos problemas surgidos no setor com equipamentos, insumos/
medicamentos e outros afim do enfermeiro dar providéncias;

» Realizar procedimentos de enfermagem inerentes ao cargo, conforme legislagdo do COREN,
de acordo com os protocolos da instituicéo;

» Proceder com o descarte de residuos nos recipientes apropriados conforme PGRSS;

= Assumir o paciente imediatamente no inicio de seu turno;

= Observar, reconhecer e comunicar ao enfermeiro qualquer intercorréncia ou anormalidade com

0 paciente;

Acompanhar pacientes a exames realizados fora da unidade;

Auxiliar equipe multiprofissional, colaborando nos procedimentos ou solicitagbes dos mesmos;

Providenciar e organizar material para todos os procedimentos realizados com o seu paciente;

Zelar pela manutencgao dos equipamentos e mobiliarios dentro da instituigao;

Participar de reunides técnicas sempre que solicitado;

Comunicar a Coordenacgao com antecedéncia os casos de faltas ou atestados médicos;

Checar o carro de emergéncia, repondo materiais € medicamentos, conforme check list;

Encaminhar e buscar todo o material estéril e contaminado na CME;

Manter armario de material estéril organizado e por ordem de validade;

Solicitar a lavanderia, quando houver falta de roupas ou houver acumulo de roupas sujas na

unidade;

» Conferir todas as infusbes que estiverem em andamento, verificando gotejamento ou
volume/hora;

» Preparar e administrar todas as medicag¢des do seu turno;

» |dentificar todas as medicagdes diluidas com data, hora e volume, de acordo com protocolo de

seguranga;

Estar atento quanto as medicagdes que podem reagir com outras solugdes;

Atentar para todas as medicag¢des que devem ser refrigeradas.

Participar das aulas de educacéo continuada;

Cumprir o Regimento Interno do hospital, as normas e rotinas do hospital e da Unidade Intensiva,

o Caédigo de Etica e as Legislagdes de Enfermagem:;

=  Cumprir o horario regulamentar do trabalho;
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= Colaborar com Instituicdes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e

estagio;

Aplicar normas de biosseguranga;

Executar outras atividades afins inerentes a profissao.

Realizar desinfec¢ao terminal semanal conforme cronograma do setor.

Na prestagao de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado grave;

Na prevencao e controle sistematico da infec¢do hospitalar;

Na prevencao e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a pacientes

durante a assisténcia de saude;

= Cumprir as recomendacgdes da NR 32;

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

= Participagdo nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencao de acidentes e
de doencas profissionais e do trabalho;

= Cumprir o Regimento Interno do hospital, as normas e rotinas do hospital e da Unidade Intensiva,
o Cdédigo de Etica e as Legislagdes de Enfermagem;

= Participar de reunides;

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

» Participar da Sistematizagao da Assisténcia de Enfermagem (*SAE);

» Realizar a limpeza guarda e distribuicdo dos artigos;

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

= Conferir e organizar o estoque de material esteril.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

Responsabilidade Socioambiental

OMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoa~r®N

CONHECIMENTOS
= Curso técnico em
enfermagem

completo;
= COREN ativo;
= |nformatica Basica.

HABILIDADES
= (06 meses de
experiéncia no cargo de
Técnico (a) de
Enfermagem em UTI.

ATITUDES

=Relacionamento interpessoal;

=Trabalho em equipe;
=Dinamismo;
=Proatividade;

= Atencao/concentragao;

=Discrigao.

INFORMAGCOES ADICIONAIS DO CARGO

Assisténcia ao Paciente — Capacidade de executar atividades de enfermagem prestando

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

= Auxiliar ativamente da equipe multidisciplinar;

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

» Habilidade para aplicar a metodologia do processo de enfermagem e teorias da disciplina que
organiza a intervengédo, garantindo a relacao de ajuda.

» Capacidade para utilizar as tecnologias da informacdo e da comunicagdo para a tomada de
decisOes assertivas e a Gestao dos recursos para o cuidado da saude.
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» Capacidade para planejar, organizar, executar e valorizar atividades de promog¢ao, prevencao e
recuperacao da doencga, com critérios de qualidade.

ESCOPO DE TREINA
Treinamento de Integracao;
Treinamento de regime interno da unidade;
Treinamento do Sistema Informatizado;
Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade;
Treinamento nas rotinas setoriais.

Elaborado por: Aprovado por:

Alex Ledo Bueno Ana Cristina Pinho
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Secéo: ENFERMAGEM

Cargo: TECNICO (A) DE ENFERMAGEM (A) DO NUCLEO HOSPITALAR EPIDEMIOLOGICO
- NHE

OBJETIVOS DO CARGO

Exercer atividades administrativas e assistenciais de enfermagem sob a supervisao e orientagéo
direta do enfermeiro, integrando a equipe do setor do Nucleo Hospitalar Epidemiolégico (NHE)
para a promog¢ao de uma assisténcia de qualidade seguindo a ética profissional e os principios

gue regem a instituigao, otimizando os recursos disponiveis.

» Executar atividades relacionadas com os servigos do Nucleo Hospitalar Epidemioldgico,
integrando as equipes técnicas e administrativas envolvidas;

= Conhecer as doengas e agravos relacionados a vigilancia epidemioldgica e de acordo com a
portaria vigente;

» Registrar e acompanhar em planilha especifica as notificacbes epidemioldgicas em
investigacao;

= Auxiliar no planejamento e execug¢ao de programas de educacgao continuada, através de agobes
epidemioldgicas;

» Realizar preenchimento de fichas de notificacdes epidemiolégicas e monitoramento dos

pacientes.

Realizar triagem do fluxo de recebimento de notificacdo e analise das fichas epidemioldgicas;

Auxiliar nas buscas ativas de pacientes internados com perfil epidemioldgico;

Auxiliar em campanhas de programa de imunizagc&o dos colaboradores;

Avaliar e/ou executar as atividades de assisténcia de enfermagem prestada aos pacientes e

interesse epidemioldgico;

= Apurar estatistica de atendimentos do més, realizando a analise critica dos indicadores;

» Registrar as atividades, acdes, e fatos para realizagdo de relatérios, controles estatisticos e
estudos epidemioldgicos.

» Realizar busca passiva das fichas de atendimento e prontuarios da unidade;

» Organizar o arquivo de dados do NHE;

» Organizar e protocolar as fichas de investigagao, pedidos médicos e materiais biolégicos para
serem encaminhados pela Vigilancia Epidemioldgica Municipal — VEM e ao LACEN;

» Auxiliar na coleta de dados para a Vigilancia Epidemiolégica das doengas de notificagao
compulsérias (DNC) nos setores;

» Auxiliar o Enfermeiro no acompanhamento e encerramento dos casos de DNC no ambiente
hospitalar;

= Manter o ambiente sempre organizado;

» Realizar atendimentos diversos dentro de sua competéncia legal e as quais recebeu treinamento
e orientagdes prévias;

» Realizar busca fonada dos casos de DNC em investigacao;

= Protocolar os dados do servico em livro de registro de acordo com os procedimentos
estabelecidos (malote, SAME, Laboratério de analise clinica).

= Prestar apoio técnico aos setores notificantes;

» Notificar e investigar as DNC, utilizando as fichas de notificagéo e investigagao padronizada pelo
SINAN e Ministério da Saude;

» Realizar investigacao epidemioldgica de casos e surtos e interrup¢cao da cadeia de transicao
das DNC no ambiente hospitalar;

» Realizar notificagdes imediatas para as doencas que necessitam de acdo e de controle e
investigagao imediata, segundo normas e procedimentos estabelecimentos pela VEM;

= Avaliar o preenchimento de declaragio de nascidos vivos e declaragao de 6bito;

Elaborado por: Aprovado por:
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= Receber e encaminhar para os 6rgaos competentes as declaragdes de obitos e de nascidos
Vivos;

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

» Promover ambiente seguro, confortavel e organizado;
Participar de capacita¢des internas e externas.

. Trabalho em Equipe

Cultura de Inovacao

Orientacao por Processos

Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagcao de recursos

Visdo Sistémica

9. Responsabilidade Socioambiental

10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

OMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

HABILIDADES ATITUDES

ONoalkwN=

CONHECIMENTOS

. = (06 meses de experiéncia no | = Relacionamento interpessoal,;
= Curso Técnico em L .
cargo de Técnico (a) de | = Trabalho em equipe;
enfermagem . . : .
) Enfermagem na area de |= Dinamismo;
Completo; A . o o ]
» vigilancia epidemiologica * Proatividade;
= |nformatica ~ -
Intermediaria » Atencao/concentragio;
' = Bom conhecimento e habilidade | = Discri¢éo.

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

=  Treinamento de Sistema Informatizado;
=  Treinamento no Sistema de Gestao de Qualidade;

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

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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Secéo: ENFERMAGEM

Cargo: | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO — ENFERMAGEM
OBJETIVOS DO CARGO

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO
Organizar lista de leitos do Nir e Spdata;
Realizar transferéncia no Spdata de pacientes para o leito;
Organizar e conferir prontuarios de admissao;
Organizar e conferir prontuarios de alta;
Admitir paciente no sistema e no caderno de Clinica;
Manter organizado prontuario dos pacientes internados;
Solicitar para os médicos, mudancga de procedimento e preenchimento de AlH;
Lancar AlH no SPDATA, levar no Nir, buscar prontuarios no Nir e levar os de Alta;
Tirar xerox de exames e folhas de rotina, conforme solicitagdo médica ou da enfermeira;
Preencher planilha de diagnéstico SAME;
Guardar exames nos prontuarios;
Levar no SAME exames que chegam apos a alta do paciente;
Deixar com a enfermeira lista de cirurgias eletivas;
Fazer identificagcao dos leitos;
Verificar quantitativo de impressos e blocos na sala dos médicos para reposigao;
Entregar documentacdes em outros setores;
Solicitacao de novas pulseiras no Nir;
Atender telefone;
Abertura de chamados;
Auxiliar coordenador Centro Cirurgico com busca e entrega de documentos em outros setores e
Xerox;
= Organizar prontuarios dos recém-nascidos no Alojamento Conjunto.
= Xerox do prontuario para transferéncia para o Hospital Vila Nova.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

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

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

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

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Segurancga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

©CoNoOoRWN=

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Ensino Médio Completo. = 06 meses de experiéncia em | = Atencao/concentracao;
= Preferivel curso rotinas administrativas, = Discricao;

profissionalizante em

Elaborado por: Aprovado por:
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rotinas administrativas e/ou preferivel na area = Relacionamento
assistente administrativo; hospitalar. interpessoal;
» |nformatica basica. = Trabalho em equipe.

ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracéo;

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

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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Secdo: | ENFERMAGEM

Cargo: | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - RESIDENCIA DE ENFERMAGEM/ OSTETRICA

OBJETIVOS DO CARGO |

Dar suporte a coordenacgdo, tutoria e preceptoria para o bom andamento e funcionamento do
Programa de Residéncia de Enfermagem Obstétrica/COREMU auxiliando nas atividades burocraticas,
organizacionais e de gestéo.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

e Receber, orientar e cadastrar os residentes/estudantes de outras unidades que venham
realizar rodizio no hospital;

o Executar tarefas de rotina administrativa, envolvendo digitagao, langamento de notas,
elaboragéo, envio e arquivo de documentos, observando as regras e procedimentos
estabelecidos;

e Assessoria a coordenacao, tutoria e preceptoria;

¢ Controle de datas e compromissos;

e Gerenciamento de e-mails;
20. Trabalho em Equipe

21. Cultura de Inovagao

22. Orientagao por Processos

23. Melhoria Continua

24. Foco no Paciente

25. Foco em Segurancga

26. Otimizacgao de recursos

27. Visao Sistémica

28. Responsabilidade Socioambiental

29. Lideranca

30. Desenvolvimento de Pessoas

OMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= |nformatica; = Comunicagao; = Disposicao para
= Gestao; = Trabalho em Equipe; aprender;

Tecnologias (Softwares | = Organizagéo; = Pro-atividade;

e aplicativos); = Relacionamento interpessoal;

CONHECIMENTOS ADICIO

= Capacidade para definir objetivos, politicas, programas e metas de forma a obter os resultados
estratégicos da instituic&o;

= Dominio de Legislagao Trabalhista, Contabilidade e Financgas.

Treinamento de integracgéo;

Treinamento de Sistema Informatizado;

Treinamento no Sistema de Gestao de Qualidade;

Leitura dos protocolos assistenciais e da normatizacdo administrativa e financeira;

Leitura integral do contrato.

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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Secdo: | ENFERMAGEM

Cargo: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO — ENFERMAGEM
OBJETIVOS DO CARGO

Realizar atividades de apoio administrativo e assessoria a chefia do servigo.
SPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Atuar na equipe do setor, oferecendo suporte administrativo;

Atender ao publico por telefone e presencial;

Entrega de documentos;

Alimentar planilhas e graficos para geracao de indicadores;

Manter os arquivos do setor organizados;

Enviar e receber comunicacgdes internas;

Operar sistemas de informagao disponibilizados pela Unidade;

Fazer solicitacdo de materiais e insumos no sistema;

Conferir diariamente e estar atento a todas as mudangas no prontuario;

Realizar outras atribui¢gdes pertinentes ao cargo e conforme orientagdo da chefia imediata;
Manter censo hospitalar atualizado no Sistema Integrado (SPDATA) e prefeitura;

Manter atualizada AIH junto ao Nucleo Interno de Regulacéo;

Manter organizagao dos prontuarios;

Manter identificacdo e/ou movimentacao dos pacientes no censo diario;

Realizar Xerox dos documentos que forem solicitados;

Realizar, entregar e arquivar documentos;

Realizar planilhas e gréficos;

Realizar relatério diario das intercorréncias, pendéncias e resolugdes pertinentes ao plantio.

RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

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

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

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

0 que faz, assegurando a execugao correta do seu trabalho.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

1. Trabalho em Equipe
2. Cultura de Inovagao
3. Orientagao por Processos
4. Melhoria Continua
5. Foco no Paciente
6. Foco em Seguranga
7. Otimizagao de recursos
8. Visao Sistémica
9. Responsabilidade Socioambiental
COMPETENCIAS ESPECIFICASDOCARGO |
CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Ensino Médio Completo. | = 06 meses de experiéncia = Atencgao/concentragao;
» [nformatica Basica. em rotinas administrativas, | = Discricao;
preferivel na area » Relacionamento interpessoal;
hospitalar; = Trabalho em equipe.
Elaborado por: Aprovado por:
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ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracgéo;

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

Elaborado por: Aprovado por:
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SECAO: ENGENHARIA CLINICA

Secdo: | ENGENHARIA CLIiNICA

Cargo: | TECNICO EM ENGENHARIA CLINICA

OBJETIVOS DO CARGO

Garantir o funcionamento adequado e seguro dos equipamentos médicos e tecnologias utilizadas
em ambientes clinicos e hospitalares.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

=  Acompanhar, orientar e realizar manutencgao preventiva e corretiva em tecnologias médicas de
pequena, média e eventual grande complexidade, assim como instalar e/ou acompanhar
instalacdes de novas tecnologias médicas.
» Orientar e executar as manutengdes preventivas e corretivas em equipamentos conforme
especificagdo técnica, testando tecnologias médicas, observando seu funcionamento,
realizando comparagbes com esquemas previamente definidos, a fim de detectar falhas e
irregularidades eventuais.
 Testar tecnologias médicas, observando seu funcionamento, realizando comparagdes com
esquemas previamente definidos, a fim de detectar falhas e irregularidades eventuais.
» Garantir o cumprimento dos cronogramas de manutencgao preventiva, sanitizagao, analises de
microbioldgica e fisico-quimicas.
* Acompanhar, orientar e avaliar manutengdes preventivas e corretivas efetuadas por terceiros,
garantindo que os equipamentos médicos e tecnoldgicos utilizados nas unidades, estejam em
perfeito funcionamento e cumpram com os padrbes de seguranga nhecessarios.
* Inspecionar e/ou executar a montagem de maquinas, equipamentos e painéis eletrénicos ou
troca de placas e circuitos eletronicos, através da interpretacao de manuais e desenhos, assim
como efetuar reparos e  manutencdo em maquinas e  equipamentos.
* Prestar suporte as equipes das clinicas e fazer o acompanhamento dos processos de
acreditacao interno e externo.
* Suportar as areas quando da implantagédo de novos equipamentos e/ou instalagdes, realizando
e instruindo operadores quanto a etapas dos trabalhos e regulagens/funcionalidade de
equipamentos, bem como providenciar orientagdo aos usuarios sobre tecnologias médicas, e

encerrar ordens de servigo no sistema de informatica.
Trabalho em Equipe
Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Segurancga
Otimizacao de recursos
Visao Sistémica
Responsabilidade Socioambiental

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CoNoaRwONA

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino = Experiéncia de no minimo 6 | = Iniciativa;
Médio Técnico Completo (seis) meses com as|® Proatividade;
Mecéanico, Elétrico, atividades correlatadas. » Organizagao;
Eletrénico, Edificagbes ou = Conhecimento béasico em | = Atencao e concentragao;
area afins com CFT Ativo. Pacote Office. = Flexibilidade.
Elaborado por: Aprovado por:
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RECOMENDAGOES ADICIONAIS AO CARGO

Habilidades Administrativas:

= Capacidade de decisdo conforme o nivel de conhecimento;

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

Prontidao:

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

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

= Manter-se ponto e disponivel para o trabalho.

Trabalhar com Atencao:

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

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

sigilo das informacoes.
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

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

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho
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SECAO: QUALIDADE

SECAO: | QUALIDADE

CARGO: | GERENTE DE QUALIDADE

OBJETIVOS DO CARGO

Definir todas as diretrizes tomadas pelo setor de gestdo da qualidade e seguranga dos pacientes,
atuando na gestdo da equipe, gerindo os processos que dizem respeito a area e conduzindo
projetos de acreditagdo e qualidade.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATRIBUI(}OES GERAIS:

Definir projetos e planejamento da area de qualidade e seguranga dos pacientes.

= Desenvolver e acompanhar o Plano de A¢ao da area, através do levantamento das atividades
e projetos, bem como do orgamento previsto para a realizagdo dos mesmos.

= Desenvolver projetos aprovados, conforme Plano de Acgédo da area, por meio do
acompanhamento dos prazos e custos definidos, interagindo com as areas envolvidas, com o
objetivo de assegurar o andamento conforme planejado.

= Gerenciar as atividades da area, envolvendo manutencao de certificagcbes e acreditagdes,
visando tornar a empresa mais competitiva e qualificada para o mercado.

» Liderar implantagao e manutencao do sistema de Gestao nos diferentes servigos do grupo.

» Elaborar Manuais de Procedimentos das areas da empresa, através do levantamento das
atividades, com o objetivo de garantir a padronizagéo e formalizagéo dos processos.

= Divulgar as politicas institucionais, através da aprovagao das acbes a serem executadas, tendo
em vista a conscientizacdo e envolvimento de todas as areas em relagdao as normas de
qualidade.

= Analisar relatérios de resultados permitindo monitoramento dos controles de producao
assistenciais e da contribuicdo das unidades ao planejamento estratégico institucional.

= Conduzir treinamentos especificos de qualidade, com base nas demandas internas e calendario
de treinamentos e exigéncias do Sistema de Gestdo da Qualidade, com o objetivo de disseminar
e elevar o conhecimento dos funcionarios a respeito de processos e procedimentos internos.

= Gerenciar reunides do Comité da Qualidade, para analise critica do Sistema de Qualidade, a
partir de convocacdes para reunides, apresentacao de relatérios com dados estatisticos, entre
outros, tendo em vista o alcance dos objetivos propostos.

= Coordenar e executar Plano Anual de Auditorias internas, com o objetivo de verificar a
conformidade dos processos.

= Acompanhar as nado conformidades e Oportunidades de Melhorias identificadas na empresa,
com o objetivo de garantir a eficiéncia nos processos de desenvolvimento e manutengao do
Sistema de Gestado da Qualidade.

» Coordenar as auditorias externas, através do monitoramento do cronograma definido,
recebimento dos auditores e distribuicdo da equipe para acompanhamento dos mesmos nas
areas da empresa, tendo em vista a obtencdo da manutengao dos certificados de qualidade.

= Liderar e orientar tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.

= Monitorar e otimizar o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides com os
colaboradores, gestdo de resultados, entre outros, de modo a desenvolver o bom
relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

Elaborado por: Aprovado por:

Alex Ledo Bueno Ana Cristina Pinho




CONHECIMENTOS HABILIDADES
Ensino Superior Completo; = 06 meses de experiéncia
Especializacdo Completa na area como gestor (a) de

de Qualidade ou Enfermagem; qualidade; area
Formagao com Avaliador ONA; administrativa, preferivel
Leader ISO 9001:2015; no contexto hospitalar;
Certificagao GreenBelt Lean Six = Habilidade com planilhas
Sigma. e graficos;
Conhecimento Avangado em = Habilidade para trabalhar
Informatica: Word, Excel e sob pressao;
PowerPoint. = Ter boa comunicacgéo.
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RECOMENDACOES ADICIONAIS AO CARGO

Ser avaliador habilitado ONA sera um diferencial
Ter dominio de analises estatisticas sera um diferencial

. Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientacgao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos
Visao Sistémica

9. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

ONoOoGaRWNA

Treinamento de Integracéo
Treinamento do Sistema Informatizado

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

ATITUDES

Organizacao

Iniciativa

Negociagao
Resisténcia a pressao
Controle emocional
Responsabilidade
Atengao/concentragao
Relacionamento
interpessoal

Trabalho em equipe
Organizacao

. Aiilidade
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SECAO: | QUALIDADE

CARGO: | COORDENADOR (A) DE PRODUGAO ASSISTENCIAL

OBJETIVOS DO CARGO

Assessora na aplicagdo e acompanhamento dos resultados de desempenho das areas/unidades e
auxilia na elaboracao de relatérios de prestacao de contas de metas contratuais.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATRIBUICOES GERAIS:

» Realizar estudos e pesquisas de novas praticas, resolucoes, leis e demais atualizacbes
pertinentes a area, a fim de melhorar a condi¢ao técnica da equipe.

= Construir e atualizar mensalmente Painel de Bordo, para identificacdo e controle de indicadores
que acompanharao o desempenho das estratégias e os esforgos delas decorrentes, drives.

= Construir relatérios institucionais de avaliagdo dos indicadores qualitativos emitidos pelas
unidades.

» |ntermediar alinhamento entre o IGH e o contratante, na prestacdo de contas de cumprimento
de metas e obrigacdes contratuais.

» Elaborar graficos, planilhas, demonstrativos e relatérios, por meio da compilagdo e analise
estatistica das informacdes dos processos, visando apresentar os resultados de forma precisa
a lideranca imediata.

= Atuar no desenvolvimento de estratégias de mercado, auxiliando na definicdo, analise e
cumprimento de metas institucionais.

» |dentificar pontos de melhoria e propor agdes corretivas, auxiliando no seu desenvolvimento e
sempre visando ao aumento da produtividade e desempenho assistencial.

» Apoiar a Gestdo da Qualidade nos projetos de Acreditagéo.

» Fomentar uso de técnicas de eficiéncia e eficacia nos processos como por exemplo ferramentas
Lean.

= Acompanhar projetos oficiais de implementagéo da metodologia Lean nas unidades.

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS:

= Elaborar relatério de desempenho dos contratos (Dados quantitativos e Qualitativos).

= Realizar reuniées semanais, quinzenais, mensais ou trimestrais de avaliagcdo de resultados.

= Acompanhar metas contratuais alertando a lideranca sobre possiveis desvios que possam
comprometer a entrega final.

» Elaborar relatérios de desempenho da organizagao propondo melhorias nos processos.

= Acompanhar Dados da Satisfacao de Clientes e implantagao de planos de melhoria.

= Acompanhar evidéncias de implementacdo as comissBes obrigatdrias junto com o time de
qualidade.

= Auxiliar gestores na elaboragdo e cumprimento de Planos de Ag¢ao padronizados.

= Acompanhar PA’s de implantagao do planejamento estratégico.

= Participar e conduzir reunides de analise critica e analise de resultados relacionados as metas
contratuais.

= Atuar como Auditor Interno.

» Auxiliar os gestores na formulagdo de metodologias para mensuragao de indicadores.

» E outras atividades afins ao seu setor.

Habilidade com analises estatisticas sera um diferencial.

Capacidade de Trabalhar com Atengéo.

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

* Executa suas atividades de maneira detalhada e cuidadosa;

Elaborado por: Aprovado por:
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» Perceber e manter a atencao focada em suas atividades, buscando nao distrair ou desviar sua
atengao das tarefas em execugao;

» Manter sigilo das informagdes.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos
Visao Sistémica

9. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

ONoOoGaRWN=

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Ensino Superior Completo; | = 01 ano de experiénciana |= Organizagao
= Conhecimento Avangado area administrativa; = |niciativa
em Informatica: Word, = Habilidade com planilhas = Negociagéo
Excel e PowerPoint. e graficos; » Resisténcia a presséo
» Habilidade para trabalhar | = Controle emocional
sob pressao; = Responsabilidade
» Agilidade na digitacao; = Atencao/concentracéo
= Ter boa comunicagéo. = Relacionamento interpessoal
= Trabalho em equipe
» Organizagao

= AiIidade
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

Treinamento de Integracéo

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

Elaborado por: Aprovado por:
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SEGAO: | QUALIDADE

CARGO: | ANALISTA DE QUALIDADE

OBJETIVOS DO CARGO

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

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ATRIBUI(}OES GERAIS:

Reporta a coordenagao imediata analises dos processos produtivos, visando melhoria continua,
custo e qualidade.

» Prestar assisténcia ao processo de desenvolvimento e manutengédo do Sistema de Gestédo da
Qualidade responsabilizando-se pelo plano de Implantagdo da Qualidade.

» Responsavel pelas analises, planejamento e sistematizacao das atividades relativas a area de
qualidade de acordo com a politica definida pela empresa.

» Realizar atividades de suporte ao Sistema de Gestdo da Qualidade, envolvendo a analise de
normas, preparacao de treinamentos, organizagdo de documentacdo e outras atividades de
apoio administrativo.

= Assessorar as areas da empresa quanto a documentagao da qualidade.

» Fazer o acompanhamento das recomendacgdes feitas as areas auditadas para verificar a sua
implementacgéo ou agdes corretivas adotadas.

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

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

= Atuar nos programa de auditorias internas nos sistemas e procedimentos relacionados com a
qualidade.

» Levantar e analisar os procedimentos existentes em todas as areas da empresa, visando a sua
padronizacido e formalizagcdo em procedimentos escritos, para utilizagdo por todos os niveis
organizacionais, assim como manter controles dos registros e documentagao da qualidade.

= Promover o acompanhamento das comissbes institucionais para Diretoria Coorporativa
Assistencial através do acompanhamento das atas de reunides e planos de agao.

= Controlar conformidade dos processos através da gestdo das RNC’s e SAP’s, emisséo de
relatérios gerenciais, realimentagao de clientes e avaliagdes de eficacia auxiliando gestores nos
tratamentos.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

» Elaborar os fluxogramas de documentacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade, visando a
correta comunicagéao e registro das informagdes.

» Garantir implantagdo dos modulos de Gestao contratados através do Qualiex.

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

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

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

= Acompanhar as nao conformidades e Oportunidades de Melhorias identificadas na empresa.

= Ministrar treinamentos internos relacionados com a qualidade incluindo treinamentos dos
modulos Qualiex.

» Avaliar o resultado das modificagdes ou corre¢des implantadas.

= Manter controles dos registros da qualidade.

Elaborado por: Aprovado por:
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Realizar inspe¢des de garantia de qualidade e auditorias internas conforme calendario.
Realizar treinamentos de integracdo apresentando a Gestdo da Qualidade aos novos
colaboradores.

Analisar procedimentos e forma de execugao de cada tarefa, preparando listas de verificagdo
com base nas recomendacdes das normas vigentes.

Garantir controle, correcdo e padronizagdo na formatagao oficial dos documentos elaborados
pelas areas.

Comunicar aos colaboradores e RH a inclus&o ou alteragdo de um novo padrao.

= Elaborar os fluxogramas de documentagdo do Sistema de Gestdo da Qualidade, visando a

correta comunicagao e registro das informacdes.
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

. Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientagao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visao Sistémica

. Responsabilidade Socioambiental

RECOMENDACOES ADICIONAIS AO CARGO

CoNoaR~RON

Controle de Qualidade

» Capacidade de analisar e recomendar acdo de melhoria nos padrées de qualidade da instituicéo.
* Recomendar ag¢des de melhoria nos padrdes de qualidade da instituicao.

* |Identificar ndo-conformidades nos Procedimentos Operacionais da Qualidade.

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

Organizagao e controle de documentagoes

» Manter controle das documentagdes dos procedimentos e controles de qualidade praticados pela
instituicao.

* Organizar e controlar as documentagdes do Sistema de Gestdo da Qualidade e dos Procedimentos
Operacionais.

« Manter registro das acoes corretivs praticadas. ]
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
» Ensino Superior Cursando; = 06 meses de » Organizagao
= Possuir Treinamento Especifico experiéncia na = [|niciativa
na area de Qualidade; area de qualidade, | = Proatividade
= Desejavel curso nas Normas ISO preferivel no = Dinamismo
9001 ou ONA; contexto = Responsabilidade
= Desejavel conhecimento hospitalar; » Relacionamento interpessoal
Intermediario em Informatica: "

Trabalho em equipe

Word, Excel e PowerPoint; ] iIidade
ESCOPO DE TREINAMENTOS INTRODUTORIOS

= Treinamento de Integracao
= Treinamento do Sistema Informatizado

Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade
Treinamento nas rotinas setoriais
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SEGAO: | QUALIDADE

CARGO: | ASSISTENTE DE QUALIDADE

OBJETIVOS DO CARGO

Realizar as atividades de suporte a gestdo da qualidade, apoiando as a¢bes expressas das

politicas do IGH.

ATRIBUI(}OES GERAIS:

Prestar assisténcia ao processo de desenvolvimento e manutencdo do Sistema de Gestao da
Qualidade responsabilizando-se pelo plano de Implantagdo da Qualidade.

= Apoiar andlises, planejamento e sistematizacao das atividades relativas a area de qualidade
de acordo com a politica definida pela empresa.

» Realizar atividades de suporte ao Sistema de Gestao da Qualidade, envolvendo a andlise de
normas, preparacgao de treinamentos, organizacéo de documentagao e outras atividades de
apoio administrativo.

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

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

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

= Atuar nos programa de auditorias internas nos sistemas e procedimentos relacionados com a
qualidade.

= Assessorar as areas da empresa quanto a documentacao da qualidade, elaborar os manuais
da qualidade, de organizagéao, politicas, padronizag¢ao visual e operacional de normas e
procedimentos.

» Participar da implantagao do Sistema da Qualidade, bem como pesquisar solugbes para
melhoria de qualidade, mudancas de processos e reducéo de custos.

= Acompanhar andamento das comissdes obrigatdrias com geracao de evidéncias.

= Apoiar gestores no mapeamento de processos e riscos com consequente revisdo de acordos
internos.

= Controlar conformidade dos processos através da gestdo das RNC’s e SAP’s, emissao de
relatérios gerenciais, realimentacao de clientes e avaliagcbes de eficacia.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

» Realizar levantamento de informacgdes, para definicao e revisdo de processos.

= Manter controles dos registros da qualidade.

» Monitorar atualizacdo de documentos, planos de acao e indicadores no Qualiex.

» Classificar os fluxos de abertura de ndo conformidades, indicando o padrao de qualidade que
a nao conformidade se refere.

= Acompanhar as nao conformidades e Oportunidades de Melhorias identificadas na empresa.

» Participar do desenvolvimento e término dos processos em andamento, verificando as acoes,
cobrando os seus respectivos prazos.

= Distribuir e controlar as cépias de documentos padronizados.

= Ministrar treinamentos internos relacionados com a qualidade.

= Realizar inspecdes de garantia de qualidade e auditorias internas conforme calendario.
1. Trabalho em Equipe
2. Cultura de Inovacao

3. Orientagao por Processos
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Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizacao de recursos

Visdo Sistémica
Responsabilidade Socioambiental
Controle de Qualidade

» Capacidade de analisar e recomendar acdo de melhoria nos padrées de qualidade da instituicéo.
* Recomendar ag¢des de melhoria nos padrdes de qualidade da instituicao.

* Identificar ndo-conformidades nos Procedimentos Operacionais da Qualidade.

* Orientar funcionarios quanto a metodologia, os Procedimentos Operacionais e os critérios do
Sistema de Gestao da Qualidade, a serem seguidos.

Organizagao e controle de documentagoes

* Manter controle das documentacdes dos procedimentos e controles de qualidade praticados
pela instituic&o.

* Organizar e controlar as documentagdes do Sistema de Gestdo da Qualidade e dos
Procedimentos Operacionais.

« Manter registro das acdes corretivas praticadas.
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

©WeNOoO O A

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
= Ensino Médio = (06 meses de * Proatividade
Completo; experiéncia naareade |= Bom Relacionamento Interpessoal
= Cursos nas normas qualidade, preferivel no | = Dinamismo
ISO 9001 ou ONA. contexto hospitalar; » Responsabilidade
» |nformatica Basica. = Trabalho em equipe
=  Agilidade

= Treinamento de Integracéo

= Treinamento do Sistema Informatizado

= Treinamento no Sistema de Gestdo da Qualidade
= Treinamento nas rotinas setoriais

Elaborado por: Aprovado por:
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SECAO: NUTRICAO

Segdo: | NUTRIGAO CLINICA

Cargo: | | ACTARISTA

OBJETIVOS DO CARGO
Desempenha as a¢des de preparacgao, distribuicdo, armazenamento, higienizagao e controle de
formulas infantis, hidricas, enterais e parenterais;
IDADES ESPECIFICAS DO CARGO
Preparar as refeigcbes dos lactario de acordo com as prescricbes medicas e/ou nutricionais;
Conhecer as férmulas indicadas de acordo com a idade e necessidade de cada bebé;
Zelar pela correta nutricdo dos bebés a seu cargo;
Armazenar e manipular os leites e formulas;
Distribuir e recolher as mamadeiras, frascos e copos;
Higienizar as mamadeiras, frascos, copos e chupetas;
Controlar o estoque;

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos
Visao Sistémica
9. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga
11. Desenvolvimento de Pessoas

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
=  Ensino ] Experiéncia de 06 Proatividade;
fundamental completo; | meses na funcgéo. Sinceridade;
Controle das emogdes;
Saber receber feedbacks;
Organizacao;
Dinamismo;
Empatia;
e Trabalhar em equipe;

CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

=  Conhecimento nos Protocolos de execugao de atendimento e nutricido hospitalar;
=  Conhecimento em padrdes de dietas hospitalares;

=  Experiéncia em lactario;

Treinamento de integracéo;

Treinamento de Sistema Informatizado;

Treinamento no Sistema de Gestao de Qualidade;

Leitura dos protocolos assistenciais e da normatizagdo administrativa e financeira;
Leitura integral do contrato.

NN
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Segdo: | NUTRIGAO CLINICA

Cargo: | NUTRICIONISTA
OBJETIVOS DO CARGO

Prestar assisténcia nutricional e dietoterapica, avaliar e supervisionar os pacientes e RN’s. Sendo
no atendimento clinico e lactario.
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CARGO
Assisténcia nutricional a beira do leito a todos os pacientes internados em Unidades de Terapia
Intensiva (UTI)
Estabelecer e executar protocolos técnicos do servico;
Realizar triagem de risco nutricional e elaborar o diagndstico nutricional;
Prescrever a dieta, o que inclui a terapia nutricional enteral, lactario e oral;
Participar das visitas/rounds multiprofissionais diarios de discussao de casos clinicos;
Elaborar relatérios técnicos de ndo conformidades;

Registrar, diariamente, a prescricdo dietética e a evolucdo nutricional;
. Trabalho em Equipe
Cultura de Inovacao
Orientagao por Processos
Melhoria Continua
Foco no Paciente
Foco em Seguranga
Otimizagao de recursos
Visao Sistémica
9. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga
11. Desenvolvimento de Pessoas

NN

CIAS ESPECIFICAS DO CARGO

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
Graduacgao em Nutricio; Experiéncia de 06 meses | Proatividade;
Pdés-graduacao na area clinica; na funcéo. Sinceridade;

Informatica basica; Controle das emogodes;
Saber receber feedbacks;

[ CONHECIMENTOS ADICIONAIS AO CARGO

Conhecimento da legislagao e resolu¢gdes RDC sobre nutricao hospitalar;

Conhecimento nos Protocolos de execugio de atendimento e nutricao hospitalar;

Treinamento de integracéo;

Treinamento de Sistema Informatizado;

Treinamento no Sistema de Gestao de Qualidade;

Leitura dos protocolos assistenciais e da normatizagdo administrativa e financeira;

Leitura integral do contrato.

Elaborado por: Aprovado por:
Alex Le&do Bueno Ana Cristina Pinho




Cédigo: DS.ERG.DP.001

. 2= | MANUAL DE DESCRIGAO DE |risséo: 200042024

" GOIAS Revisao: 05/11/2024
- CARGOS - HEMU evisao

Versao: 3

Pagina: 295 de 297

Segdo: | NUTRIGAO CLINICA

Cargo: | TECNICO EM NUTRICAO E DIETETICA

OBJETIVOS DO CARGO

Acompanhamento, a orientagéo, a supervisdo e a execugao de atividades relacionados a area de
Nutricao Clinica e Lactario
Coletar dados para atualizagao de planilha/mapa de alimentagao do Servigo de Nutricdo e Dietética
(UAN) e Nutricao Clinica/Lactario;
Inspecionar a qualidade da refeigao distribuida;
Participar das atividades de triagem nutricional, conforme protocolo estabelecido pelo servigo;
Coletar informagdes junto aos usuarios referentes a satisfagéo e a aceitabilidade da dieta;
Elaborar relatérios sobre o tipo € a quantidade de refei¢cdes a serem fornecidas;
Elaborar e supervisionar a identificacdo das refei¢cdes, dietas e férmulas de acordo com os
protocolos estabelecidos;
Acompanhar e conferir a distribuicdo das refei¢oes;

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS

Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizacao de recursos

Visao Sistémica

9. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO

ONoaRWN=

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
e Curso Técnico em e (06 meses de e Proatividade;

Nutricdo e experiéncia na e Sinceridade;

Dietética; fungéo. e Controle das emogdes;

e Informética; e Saber receber feedbacks; Organizagao;
e Dinamismo;
e Argumentacao;
e Empatia;
e Trabalhar em equipe;

Conhecimento da legislagao e resolugdes RDC sobre nutricdo hospitalar;
Conhecimento no Procedimento Operacional Padrao da area;
Conhecimento em padrbes de dietas hospitalares;

Treinamento de integracéo;

Treinamento de Sistema Informatizado;

Treinamento no Sistema de Gestao de Qualidade;

Leitura dos protocolos assistenciais e da normatizagdo administrativa e financeira;
Leitura integral do contrato.

Elaborado por: Aprovado por:
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Segdo: | SERVICOS DE NUTRIGAO E DIETETICA
Cargo: | cOPEIRO (A)

OBJETIVOS DO CARGO

Distribuir, preparar, porcionar, manipular as refeigdes, utilizando bandejas e carrinhos, segundo
as instrucdes recebidas.

. Receber, distribuir e recolher refeigbes;
. Manter a ordem e a limpeza do local de trabalho, seguindo normas e instrugdes.

" Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional;

. Preparo, porcionamento, armazenamento de alimentos;

. Trabalho em Equipe

Cultura de Inovagao

Orientacao por Processos
Melhoria Continua

Foco no Paciente

Foco em Seguranga

Otimizagao de recursos

Visdo Sistémica

9. Responsabilidade Socioambiental
10. Lideranga

11. Desenvolvimento de Pessoas

ONoakwN=

~ ra

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DO CARGO
ATITUDES
Proatividade;
CONHECIMENTOS Sinceridade;
=  Ensino fundamental HABILIDADES Controle das emogodes;
completo; . Desejavel experiéncia Saber receber feedbacks;
na funcao. Organizacao;
Dinamismo;
Empatia;
Trabalhar em equipe
CON

=  Conhecimento nos Protocolos de execugdo de atendimento e nutricido hospitalar;
= Conhecimento em padrdes de dietas hospitalares;

Treinamento de integragao;

Treinamento de Sistema Informatizado;

Treinamento no Sistema de Gestdo de Qualidade;

Leitura dos protocolos assistenciais e da normatizagdo administrativa e financeira;
Leitura integral do contrato.
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