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1. Introducao

O presente Manual apresenta as definicdes necessdrias para a operacionalizacdo do Plano de
cargos, saldrios e carreiras do quadro de profissionais contratados pelo Instituto Brasileiro de Gestao
Compartilhada - IBGC, para atender as atividades necessarias a organizagdo, implantacio e gestdo das
acoes de assisténcia a satide do Hospital Estadual de Itumbiara — Sdo Marcos.

As definicdes do Manual de Cargos, Saldrios e Carreira obedecem as previsdes do Contrato de
Gestao e as regras estabelecidas na Lei N° 15.503, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2005:

§ 1° O Poder Publico Estadual estimulara a
qualificagdo como organizagdo social do maior
numero possivel de entidades de direito privado, com
a finalidade de, mediante a constituicdo de banco
cadastral, proporcionar, por ocasido da celebracdo
de ajustes de colaboragcdo, maior concorréncia entre
0s interessados e garantir que a melhor escolha seja
feita pela Administragcao estadual.:

(...)

VIIl — aprovar por maioria, no minimo, de 2/3 (dois
tercos) de seus membros, o regulamento préprio
contendo os procedimentos que deve adotar para a
contratacdo de obras, servicos, compras, alienacoes
e admissdo de pessoal, bem como o plano de
cargos, beneficios e remuneragdo dos empregados
da entidade, que nao podera ultrapassar o limite de
90% (noventa por cento) da maior remuneragdo
paga aos membros da diretoria.

1.1 Objetivos

A finalidade deste manual € orientar a execucao do Plano de Cargos, Salérios e Carreira, bem
como a politica, efetiva e eficaz para prética de gestdo de Pessoas do IBGC Brasil. O Plano € baseado
em critérios objetivos de aptidao e desempenho, que contribuird para a retencao de talentose do alcance
da exceléncia técnico-operacional. Por outro lado, se pretende:

+¢+ Contribuir para transparéncia no processo de gestao de RH;

+ Contribuir para atracio, retengdo e motivacao das pessoas, gerindo
os saldrios de forma competitiva com o mercado e equitativa com
publico interno;

¢ Fomentar a cultura da meritocracia e da gestao por resultados;

» Estabelecer critérios objetivos que possibilitem a gestdo dos cargos,
saldrios e carreirasdo quadro funcional do IBGC Brasil de forma
l6gica e impessoal;

*» Propiciar uma perspectiva de crescimento na carreira;

¢ Possibilitar a manuten¢do e incentivo da Competéncia Institucional;

¢ Valorizar o comprometimento e desempenho dos profissionais.
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1.2 Premissas

Os cargos do IBGC Brasil sdo definidos e baseados na estrutura e nos objetivos organizacionais.
O saldrio de cada cargo serd baseado nos conhecimentos exigidos pela fungdo, complexidade das
atividades desenvolvidas, responsabilidades pela execugdo de tarefas ou apresentacdo de resultados
especificos esperados do cargo. E serdo estabelecidos para serem competitivos quando comparados com

os padrdes de mercado.

A politica salarial considerard o desempenho econdmico-financeiro da Instituicio e suas
perspectivas de crescimento e desenvolvimento. A evolugdo dos saldrios serd prevista no orcamento, da
mesma forma que todas as despesas, receitas e investimentos planejados. Respeitando o Contrato de
Gestdo, em que indica ao Parceiro Privado, que podera utilizar, de acordo com o Anexo Técnico, no
maximo 70% (setenta por cento) dos recusros publicos que lhe forem repassados com despesas de
remuneragdo, encargos trabalhistas e vatanges de qualquer natureza, inclusive os percebidos pela
Diretoria e empregados. Como todos os itens do orcamento, a evolucdo dos saldrios serd acompanhada

regularmente pela Diretoria Administrativa Corporativa.

2. Estrutura do Plano de Cargos, Carreira e Remuneracio - PCCR

O PCCR do IBGC Brasil € estruturado por Eixo Organizacional, Grupo Ocupacional, Cargos e

Salérios conforme representado no modelo abaixo e segue detalhado nos préximos itens.

Eixo

organizaci
onal

A Carreira consiste no trajeto que um profissional pode percorrer dentro de uma estrutura
especifica de cargos, conforme interesse e necessidade da Instituicdo, observados os critérios de
promocdo aliado a capacitacio profissional e motivacdo individual. A carreira do colaborador podera

progredir em um dos trés Eixos Organizacionais, conforme o seu cargo e funcao, a saber:
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> Eixo Assistencial
> Eixo Administrativo
» Eixo Ensino e Pesquisa

O funciondrio somente podera transitar entre eixos, em caso de participagdo de processo seletivo
regular, conforme previsto no Regulamento de Selecio e Contratacio de Recursos Humanos,
aprovado pela Controladoria Geral do Estado - CGE.

2.1 Eixos Organizacionais

Eixos Organizacionais sdo as estruturas de carreira para a trajetdria profissional dos

funciondrios segundo a estrutura de servicos do IBGC Brasil conforme definido no quadro abaixo:

PRI Compreende os grupos ocupacionais e os cargos com
WILELEUE] atyacdo na area administrativa.

Assistencial Compreende os grupos ocupacionais e cargos de atengao a
salde do paciente.

Ensi Compreende os grupos ocupacionais e cargos dedicados a
fSine € atividades de Ensino e pesquisa.
Pesquisa

2.2 Grupos Ocupacionais

Os Grupos Ocupacionais do PCCR do IBGC Brasil estdo organizados de acordo com um
conjunto de cargos que se assemelham pelo nivel de responsabilidade, nivel de complexidade das

atividades desempenhadas e pela aproximacgao do nivel de escolaridade, conforme segue:

)
ORGANIZACIONAL | GRUPO OCUPACIONAL

Apoio
Técnico

Administrativo -
Analista

Gestao

Apoio

Técnico
Assistencial Assisténcia

Complementar
Essencial

Enfermagem
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Ensino e pesquisa

2.3 Cargo

O cargo € uma composicio de todas as atividades desempenhadas por um colaborador que
podem ser englobadas e unificado e que figura em certa posi¢do formal do organograma da empresa. A

estrutura de cargos € condicionada pelo desenho organizacionalem que ela estd contida, conforme

demonstracdo abaixo:

Médico
Gestao
Apoio
Técnico
Analista
Gestao

EIXO ORGANIZACIONAL GRUPO OCUPACIONAL

Apoio

Técnico

Administrativo

Analista

Gestao

CARGOS
Assistente Administrativo
Auxiliar de Manutengdo
Auxiliar Administrativo
Motorista
Copeiro
Técnico de Informatica

Técnico de Seguranga do
Trabalho

Técnico de Enfermagem do
Trabalho

Eletricista

Analista de Recursos Humanos

Analista de Departamento
Pessoal

Analista Administrativo
Analista de Qualidade
Analista de Indicadores
Faturista

Ouvidor

Enfermeiro do Trabalho
Engenheiro do Trabalho
Engenheiro Civil

Diretor

Gerente

Coordenador
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Supervisor

Encarregado

EIXO ORGANIZACIONAL GRUPO OCUPACIONAL CARGOS
Auxiliar de Farmacia
Apoio Magqueiro
Motorista de Ambulancia
Técnico de Enfermagem
Técnico Técnico de Imobilizagao
Técnico de Radiologia
Assistente Social
Biomédico
Farmacéutico
Fisioterapeuta
Assistencial Assisténcia Complementar Essencial
Fonoaudidlogo
Nutricionista
Psicélogo
Terapeuta Ocupacional
Enfermeiro (CCIH, NSP, NIR)
Enfermagem
Enfermeiro
Diretor
Gerente
Gestao

Coordenador

Supervisor

EIXO ORGANIZACIONAL GRUPO OCUPACIONAL CARGOS

Apoio
i ) Técnico Ndo Aplica para esta
Ensino e Pesquisa . . "
Analista unidade de saude
Gestao

2.4 Funcao

E definida pelas caracteristicas especificas das atividades a serem desempenhadas por um
profissional ocupante de determinado cargo, considerando os processos das diferentes dreas de atuacio

do Instituto.
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2.4.1 Funcao Gratificada

Funcdo gratificada € destinada para os cargos de confianca, conforme previsto no artigo

62, inciso II, da CLT) .

2.4.2 Criacao de novo cargo

A criacdo de novos cargos ou funcdes podem ser decorrente do desenvolvimento tecnoldgico
ou, da necessidade de ampliac@o de servicos do IBGC Brasil, bem como de demandas de reestruturacao
de processos. Deverao ser analisadas pela Geréncia de Pessoas Corporativa que fard uma proposta para

apreciacdo da Diretoria Administrativa Corporativa e deliberacdo da Diretoria Geral Corporativa.

3. Politica de Progressao e Promocao

Com objetivo de estimular e fornecer o suporte adequado para a evolugdo profissional e
institucional, o IBGC Brasil possibilita ao funciondrio o desenvolvimento de sua carreira nas seguintes

estruturas:

1) Promogao de nivel no mesmo cargo

2) Promocgao para outro cargo

3.1 Promocio de nivel dentro do mesmo cargo

-

E o crescimento profissional quando ocorre a mudanca de nivel dentro do mesmo cargo,
decorrente do desempenho e qualificacao do funciondrio para assumir responsabilidades e atividades de
maior complexidade, obedecendo aos seguintes critérios:

»  Obter resultado 6timo na Avalia¢ao anual de desempenho nos 02 tltimos
anos;
Ter a vaga disponivel;
Obter aprovagdo orcamentaria;
Ter pelo menos 90% de assiduidade;
Nao apresentar faltas injustificadas;
Nao ter registro de penalidades legais;

Ter qualificacdes técnicas e formacao requerida para cargo;

YV V. V V V V V

Avaliar a recomendacgdo na avaliagdo de perfil realizada pela Geréncia de

Pessoas.




!WE‘?.ﬁASIL

Sempre ocorrer a promocao de nivel dentro do mesmo cargo, o valor do saldrio devera ser
fixado no grau inicial da faixa salarial do novo nivel de cargo.

Esta promocdo nao ocorrerd automaticamente e sim quando o gestor imediato do funciondrio, em observagao
aos critérios acima, solicitar. Para isso deverd obedecer ao seguinte fluxo: submeter para aprovagao da diretoria
imediata; apresentar para a avaliacdo da Geréncia de Pessoas, que, no que lhe concerne, submeterd para a decisao
da Diretoria Geral Corporativa.

Exemplo: Promocdo de nivel dentro do mesmo cargo:

4

Técnico de
Enfermagem Il

4

Técnico de
Enfermagem |l

Técnico de
Enfermagem |

3.2 Promocao para outro Cargo

-

E o crescimento profissional quando ocorre a mudanca de cargo. Para tanto, quando
houvera oportunidade e disponibilidade de vaga para o cargo, o funciondrio deverd estar tecnicamente
qualificado para assumir responsabilidades e atividades de maior complexidade dentro do mesmo Eixo
Organizacional, obedecendo aos seguintes critérios:

»  Obter resultado 6timo na Avalia¢do anual de desempenho nos 02 tltimos

anos;
Ter a vaga disponivel;
Obter aprovagdo orcamentaria;
Ter pelo menos 90% de assiduidade;

Nao apresentar faltas injustificadas;

YV V V VYV V

Nao ter registro de penalidades Legais;
»  Ter qualificagdes técnicas, formacao e perfil comportamental requerida
para o novo cargo.
Toda vez que ocorrer a promog¢ao para outro cargo, o valor do salario devera ser fixado no grau
inicial da faixa salarial do novo cargo.
Esta promocao nao podera ocorrer nos casos em que um profissional de nivel superior graduar-

se em outra drea de conhecimento. Quando for o caso, o funciondrio deverd participar de um novo
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processo seletivo interno e/ou externo.
Para a aprovacdo da promocao, a Diretoria devera considerar a recomendacdo da avaliagdo de
perfil realizada pela drea de Recrutamento e Sele¢io.

Conforme exemplificacdo abaixo:

‘ Enfermeiro |,

Técnico de Enfermagem |,

4. Politica Salarial

4.1 Salario

E o valor destinado a recompensar o empregado pelo exercicio de suas atribui¢cdes

previstas para o cargo.

4.1.2 Salario Base

E o valor definido conforme a posi¢cao que ocupa na tabela salarial do IBGC Brasil, quanto ao
nivel e faixa no cargo correspondente, sem as incidéncias ou reflexos de quaisquer outros adicionais que

o funciondrio possa receber.

4.1.3 Salario de admissao

Todo funcionério no IBGC Brasil € contratado com o saldrio base que corresponde ao primeiro

grau da faixa salarial estabelecida para o nivel do seu cargo, conforme Tabela de Salérios.

4.2 Alteracoes Salariais

No IBGC Brasil as alteragdes salariais poderdo ocorrer diante das seguintes situagcdes e
modalidades:
<> Aumento por Convenc¢do, Acordo ou Dissidio Coletivo de
Trabalho: Serd anualmente assegurado aos funcionarios do IBGC Brasil aumento
salarial, que serd fixado pelo Sindicato de cada Categoria Profissional, tendo como
referéncia a Convencdo, Acordo ou Dissidio Coletivo do Trabalho. Para os casos em que

nao houver CCTs, o reajuste seguird de acordo ao percentual do saldrio minimo.
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% Adicional por tempo de servico: Conforme as Convencdes Coletiva de
Trabalho vigente, o IBGC Brasil paga a titulo de tri€nio o adicional de 3% (trés por cento)
para cada periodo de 3 (trés) anos de trabalho. E a partir de 5 (cinco) anos, paga-se
quinquénio o adicional de 5% (cinco por cento).

< Reenquadramento: E a adequacio visando corrigir uma situacio salarial
e/ou nomenclatura de cargos decorrentes da comparacdo com condi¢Oes praticadas pelo

mercado, ou necessidade da Instituicao.

5. Classificacao de Unidades

Como ferramenta para mensuragado de critérios para execugao da tabela salarial, sera

adotado o critério de classificacdo das unidades geridas pelo IBGC Brasil proposto pelo SUS - Sistema

Unico de Satde.

Deste modo, considerando, critérios do CNES em que identifica a categoria do

estabelecimento de satide, e em alguns aspectos utilizados para classificar os hospitais em seus niveis de

complexidade.

Conforme descricao, deste modo justifica —se, cada perfil de unidade de sadde:

Pequeno Porte: Capacidade normal ou de operagdo até 50 leitos, desta forma,
considera-se de baixa e média complexidade, perfil assistencial Especializado, Ensino
e Pesquisa;

Médio Porte: Capacidade normal ou de operacdo de 51 a 150 leitos, desta forma,
considera-se de média complexidade, perfil, Clinicas Bésicas, Geral e Especializado;
Grande Porte: Capacidade normal ou de operacdo de 151 a 500 leitos, desta forma,
considera-se de média e alta complexidade, sendo o perfil Geral, Especializado,

Urgeéncia, Ensino e Pesquisa;

Capacidade Extra: Operacdo acima de 500 leitos, desta forma, considera-se de
média e alta complexidade, sendo o perfil Geral, Especializado, Urgéncia, Ensino e

Pesquisa.

Quanto ao Perfil Assistencial:
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Hospital de clinicas basicas: destinado a servir a populagdo de determina da dreageografica,
prestando, no minimo, assisténcia nas dreas bdsicas de clinica médica, pediétrica, cirirgica, obstétrica e
de emergéncia;

Hospital geral: Hospital destinado a prestagao de atendimento nas especialidades bésicas, por
especialistas e/ou outras especialidades médicas. Pode dispor de servigo de Urgéncia/Emergéncia. Deve
dispor também de SADT (Servico de apoio diagndstico terapéutico) de média complexidade. Podendo
Ter ou ndo SIPAC (Sistema Integrado de Gestdo).

Hospital especializado: Hospital destinado a prestacao de assisténcia a saide em uma tnica
especialidade/area. Pode dispor de servigo de Urgéncia/Emergéncia e SADT.

Hospital de urgéncia: Rede de atencdo as urgéncias e emergéncias a saide com ou sem risco
potencial de vida, cujo portador necessita de assisténcia médica imediata. Condi¢des de agravo a satde
que impliquem em risco iminente de vida ou sofrimento intenso, exigindo, portanto, tratamento médico
imediato.

Hospital de ensino e pesquisa: sdo aqueles que desenvolvem acdes de docéncia,pesquisa e
prestacdo de servico de alta complexidade, sendo necessdrias, portanto, qualidade e integralidade em suas
acoes, pautadas nos principios e diretrizes SUS.

Abaixo segue descricdo do grau de complexidade, conforme normativas:

Baixa (Nivel de atencao basico ou primario): € o primeiro nivel de aten¢do em sauide e
se caracteriza por um conjunto de agdes de saude, no ambito individual e coletivo, que abrange a
promocao e a protecdo da sadde, a prevencao de agravos, o diagndstico, o tratamento, a reabilitacdo, a
reducdo de danos e a manutencdo da saude para desenvolver uma atencdo integral que impacte
positivamente na situacdo de saude das coletividades. Trata-se da principal porta de entrada do SUS e
do centro de comunicacdo com toda a Rede de Aten¢do dos SUS, devendo se orientar pelos principios
da universalidade, da acessibilidade, da continuidade do cuidado, da integralidade da aten¢do, da
responsabilizacdo, da humanizacdo e da equidade constituida pelas Unidades Bésicasde Satde (UBS),
pelos Agentes Comunitdrios de Saude (ACS), pela Equipe de Satude da Familia (ESF) e pelo Niucleo de
Apoio a Saude da Familia (NASF) enquanto o nivel intermedidrio de atencdo fica a encargo do SAMU
192 (Servico de Atendimento Moével as Urgéncia), das Unidades de Pronto Atendimento (UPA), e o
atendimento de média e alta complexidade realizado nos hospitais.

Média (Nivel de atencdo secundario): A Atencdo Secunddria atua no atendimento
ambulatorial especializado, como suporte a Atencdo Primdria a Sadde, e em casos que ndo sdo de
urgéncia e emergéncia (Atencdo Especializada — hospitais). E interpretada por muitos como nivel de
média complexidade, formada pelos servigcos especializados em nivel ambulatorial e hospitalar, com

densidade tecnoldgica intermedidria entre a atencdo primdria e a tercidria, historicamente interpretada
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como procedimentos de média complexidade. Esse nivel compreende servigos médicos especializados,
de apoio diagnostico e terapéutico e atendimento de urgéncia e emergéncia.

Alta (Nivel de atenciao terciario): A Atencao Tercidria ou alta complexidade designa o
conjunto de terapias e procedimentos de elevada especializacdo. Organiza também procedimentos que
envolvem alta tecnologia e/ou alto custo, como oncologia, cardiologia, oftalmologia, transplantes, parto
de alto risco, traumato-ortopedia, neurocirurgia, didlise (para pacientes com doenca renal cronica),

otologia (para o tratamento de doengas no aparelho auditivo).

6. Tabelas Salarias

A tabela salarial € uma matriz que compde intervalos de valores salariais para um grupo de
cargos e/ou postos de trabalho que possuem o mesmo grau de complexidade. Os cargos sdo agrupados
por classes, as quais sdo atribuidas faixas salariais que determinardo a remuneragdo dos colaboradores.
A tabela salarial é composta pela seguinte estrutura:

Classe salarial: E o conjunto de valores organizados em faixas, que correspondem 2 trajetéria
salarial no mesmo grau de complexidade ou de maturidade. E utilizada para agrupar os cargos
classificados com a mesma importancia para a empresa, identificando-os com a mesma classe na tabela
salarial; toda classe salarial necessita ter um nome.

Faixa salarial: Corresponde a cada um dos valores da classe salarial, partindo sempre do saldrio
inicial e respeitando intervalos entre si para cada cargo. As faixas com valor de saldrio terdo que ter

algum nome e deverdo ser Unicos.

A tabela a seguir, define a pratica salarial dos cargos/fungdes dos Eixos Organizacionais
Administrativo, Assistencial e Ensino e Pequisa. Sendo estruturada em faixas conforme os niveis dos
cargos.

X Nivel salarial - € o valor que expressa o saldrio base do nivel estabelecido na
hierarquia do cargo. Os niveis podem ser I, I e III, consoante o cargo/fungao.
<> Faixa salarial - € um conjunto dos valores salariais, dentro do mesmo nivel
de cargo, que expressa a progressao/amplitude que este cargo pode alcangar em termos salariais.
A faixa salarial € composta por steps salariais A, B e C.
Os parametros salariais para cada intervalo de valores dos niveis e faixas salariais foram
definidos com base nos saldrios de mercado, tendo em vista os resultados das informagdes das pesquisas

salariais realizadas, bem como determinagcdes de Acordos Coletivos / Convengdes Coletivas das

Categorias de abrangéncia.




IBG G-

6.1 Tabela Salarial — Hospital Estadual de Jaragua Dr. Sandino Amorim — HEJA




2
IBG &~

CARGO CLASSIFICAGAO | JUNIOR | PLENO | SENIOR |

CARGO EFETIVO

ANALISTA ADMINISTRATIVO
ANALISTA DA QUALIDADE
ANALISTA DE INDICADORES
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
COORDENADOR(A)

DIRETOR(A) GERAL

FATURISTA

OUVIDOR

SUPERVISOR DE TRANSPORTES
MOTORISTA ADMINISTRATIVO

ENGENHEIRO (A) CIVIL

ENGENHEIRO (A) DE SEGURANCA DO
TRABALHO

MEDICO (A) DO TRABALHO
AUXILIAR DE MANUTENGAO
COPEIRA

TECNICO (A) DE SEGURANCA NO TRABALHO
ASSISTENTE SOCIAL

AUXILIAR DE FARMACIA
BIOMEDICO (A)

DIRETOR (A) TECNICO
ENFERMEIRO(A)
FARMACEUTICO (A)
FISIOTERAPEUTA
FONOAUDIOLOGO (A)
GERENTE DE ENFERMAGEM
GERENTE OPERACIONAL
MAQUEIRO

MOTORISTA DE AMBULANCIA
NUTRICIONISTA
PSICOLOGO(A)

TECNICO (A) DE ENFERMAGEM
TECNICO (A) DE IMOBILIZAGAO
TERAPEUTA OCUPACIONAL

EIXO
ORGANIZACIONAL

ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO
ASSISTENCIAL
ASSISTENCIAL
ASSISTENCIAL
ASSISTENCIAL
ASSISTENCIAL
ASSISTENCIAL
ASSISTENCIAL
ASSISTENCIAL
ASSISTENCIAL
ASSISTENCIAL
ASSISTENCIAL
ASSISTENCIAL
ASSISTENCIAL
ASSISTENCIAL
ASSISTENCIAL
ASSISTENCIAL
ASSISTENCIAL

A

2.550,00
2.550,00
2.550,00
1.428,00
5.100,00
15.000,00
3.120,00
3.773,00
3.570,00
1.892,63
7.272,00

7.272,00

5.474,55
1.530,00
1.320,60
2.550,00
2.887,62
1.428,00
2.958,00
18.000,00
3.250,00
4.250,00
2.400,00
3.915,00
8.670,00
8.670,00
1.320,60
1.892,63
2.600,00
2.887,62
2.200,00
1.730,00
1.652,00

3.570,00
3.570,00
3.570,00
1.734,00
5.610,00
18.000,00
3.213,60
3.886,19
3.677,10
1.930,48
9.350,00

9.350,00

5.748,28
1.560,60
1.347,01
2.626,50
3.032,00
1.734,00
3.105,90

20.000,00

3.500,00
4.462,50
2.520,00
4.110,75
9.537,00
9.537,00
1.347,01
1.949,41
2.730,00
3.032,00
2.266,00
1.781,90
1.701,56

Cc

4.961,03
4.961,03
4.961,03
1.938,00
6.171,00
18.000,00
3.310,01

4.002,78
3.787,41

1.969,09
10.308,38

10.308,38

6.035,69
1.591,81
1.373,95
2.705,30
3.183,60
1.938,00
3.261,20
20.000,00
3.710,00
4.685,63
2.646,00
4.316,29
10.490,70
10.490,70
1.373,95
2.007,89
2.866,50
3.183,60
2.333,98
1.835,36
1.752,61
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7. Descricao de Cargos

A descricdo de cargos, relata quais sdo as posicdes ocupadas e atribucdes de cada
colaborador, o objetivo € tornar claras as atividades exercidas.

A descricdo e andlise de fungdes consiste na base do sistema de recursos humanos, e
pretende disponibilizar informacdes essenciais para as diversas praticas da gestdo de pessoas.

A metodologia utilizada na elaboracdo deste manual tem como base técnica a observagao
direta dos colaboradores, a entrevista estruturada e a andlise documental, sendo que cada uma destas
técnicas pode ser utilizada de forma individual ou em conjunto. Esta decisio foi refletida tendo em conta
a estrutura e a dimensao da organizacdo, o cardcter dos servigcos prestados, o nimero de colaboradores
e o nivel de envolvimento dos mesmos.
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INSTITUTO BRASILEIRO DE GESTAQ COMPARTILHADA

Cargo COORDENADOR (A) BIOMEDICO
AGENCIA TRANSFUSIONAL/LABORATORIO
Setor
-Coordenar as areas de atendimento ao cliente, ato transfusional cumprindo as normativas pertinentes do
servigo de hemoterapia e executar atividades laboratoriais dentro de sua especialidade, tendo em vista
auxilio no diagnéstico, a fim de obter os melhores resultados do processo sob sua responsabilidade,
garantindo as praticas de atendimento da instituigéo;
-Supervisionar a estatistica diaria das transfusées;
-Quando necessario realizar requisicdo de hemocomponentes para o Hemocentro;
-Garantir realizagéo do controle de qualidade externo e interno;
-Eventualmente realizar a rastreabilidade de hemocomponentes;
-Cumprir e fazer cumprir as normas e regulamento do servico;
-Elaborar documentos;
-Supervisionar as atividades/responsabilidades dos funcionarios do setor;
-Tomar as providéncias necessarias e cabiveis para o bom funcionamento da agéncia transfusional e do
laboratdrio;
-Assegurar que as responsabilidades da equipe sejam cumpridas rigorosamente;
-Monitorar a realizagéo das calibragdes e manutencgdes preventivas e corretiva do equipamentos;
-Fazer requisi¢éo de insumos e afins no tempo adequado;
-Estatistica mensal de bolsas transfundidas e descartadas;
-Organizar as escalas de servigo e de férias;
-Ministrar educagdes continuadas e realizar treinamentos;
-Informar a diretoria do hospital as ndo conformidades;
-Garantir o processo de hemovigilancia;
Descrigéo ;T;TELT;dO Comité Transfusional do Hospital, oferecendo dados e identificando problemas a serem
-Elaborar e Aprovar Procedimentos Operacionais Padréo;
-Interagir com a equipe multidisciplinar do hospital no sentido de obter pratica transfusional segura;
-Acompanhar, orientar e executar atividades de suporte administrativo nas areas de atendimento e
emissao de laudo;
-ldentificar e intervir nos atendimentos complexos, orientando e acompanhando os colaboradores na
resolugdo das duvidas e problemas apresentados pelos clientes.
-Supervisionar e orientar a coleta das amostras, identificando possiveis patologias;
-Coordenar as necessidades do laboratério em relagdo a equipamentos, instalagdes, bens permanentes,
instrumental e tecnologia aplicada;
-Armazenar e controlar o estoque e a validade de substancias quimicas e instrumentais;
-Arquivar cépia de NF e Requisicéo de Material;
-Participar de todas as reunibes propostas pelo superior imediato;
-Elaborar e acompanhar os indicadores da area e sugerir agdes de melhorias de processos;
-Participar do processo de selegéo de novos colaboradores, juntamente com o setor de recursos humanos.
Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo -Ensino Superior Completo Biomédico;

-Proatividade -Registro ativo no conselho

-Vis&o Sistémica -Preferivel pés-graduacéo Completa em Gestao Hospitalar e da Salde e /ou Agéncia Transfusional.

kObJeth;dade e Clareza nas -06 meses de experiéncia em coordenagéo de laboratdrio e/ou agéncia transfusional hospitalar.

espostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal

-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia
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INSTITUTO BRASILEIRO DE GESTAQ COMPARTILHADA

Cargo BIOMEDICO (A)

AGENCIA TRANSFUSIONAL / LABORATORIO
Setor

-Execucgéo do ato transfusional cumprindo as normativas pertinentes do servigo de hemoterapia, visando a
seguranga do paciente;

-Realizar hemovigilancia;

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

-Prestar orientagdes e assisténcia a equipe;

-Realiza coleta de sangue dos receptores;

-Realizar testes pré-transfusionais;

-Execucéo do processo de instalagéo transfusional em beira leito;

-Realizar administragdo 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;

-Cumprir rotinas do setor conforme determina a legislagéo vigente e biosseguranca;
-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 conservagao, freezer e temperatura ambiente;
-Participar de reunido do Comité Transfusional;

-Elaborar POP’ s e treinamentos especificos dos documentos elaborados;

-Validagéo de reagentes.

Descricao

Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo -Ensino Superior Completo em Biomedicina;
-Proatividade -CRBM Ativo;

'VlS?O_ S_lstemlca -06 meses de experiéncia como biomédico em hemoterapia, preferivel na area hospitalar;
-Objetividade e Clareza nas _Informatica Basica.

Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia
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INSTITUTO BRASILEIRO DE GESTAQ COMPARTILHADA

Cargo ANALISTA ADMINISTRATIVO

ALMOXARIFADO-CAF
Setor

-Oferecer suporte administrativo referente as rotinas da farmacia e a coordenagéo do setor;
-Receber pedidos de compras;
-Dar entrada em notas fiscais no sistema;
-Auxiliar nas rotinas do setor de suprimentos: Recebimento, armazenamento e organizagéo;
-Localizar documentos solicitados pelos superiores imediatos;
-Protocolar documentos e encaminha-los para os responsaveis para as respectivas analises e
providéncias;
-Levantar dados necessarios a elaboragao de trabalhos de sua area;
-Redigir e digitar documentos oficiais, pautas, atas, relatérios e afins;
-Anotar recados, receber e encaminhar documentos;
-Atendimento de chamadas telefénicas, anotando e transmitindo recados, obter e fornecer informagdes;
-Elaborar demonstrativos e estatisticas sob orientagdo, realizando os levantamentos necessarios;
-Desempenhar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato;
-Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administragéo;
-Langar trocas e faltas no ponto eletronico;
-Entregar as justificativas de ponto e troca para o DP;
-Realizar a guarda de todos os documentos recebidos neste departamento em suas devidas pastas;
-Realizar a reposicéo de todos os impressos utilizados neste setor;
-Emissao dos pedidos diarios dos setores;
-Consolidar em sistema (MV) os pedidos dirios;
-Emisséo de etiquetas;
Descrigéo -Entregar a solicitacdo d? férias até o quinto dia util de cada més;
-Dar suporte na confecgdo de escalas.

Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Superior Cursando;
-06 meses de experiéncia na fungdo, preferivel na area hospitalar;
-Informatica basica.




I BG'&‘E’MS'L HEJA svsu= Manual de Cargos

INSTITUTO BRASILEIRO DE GESTAQ COMPARTILHADA

Cargo COORDENADOR (A)

ALMOXARIFADO-CAF
Setor

-Coordenar as atividades relacionadas as farmacias e almoxarifadp, respondendo pelo estoque e pela
equipe dessa area, visando obter resultados esperados sob sua algada;
-Supervisionar a dispensacgao e entrega dos materiais e medicamentos para pacientes em turnos, através
das prescrigbes médica e de enfermagem;
-Supervisionar a dispensacgéo dos materiais e medicamentos para procedimentos médicos, de enfermagem
e carro de urgéncia, através de solicitacdes dos setores;
-Supervisionar a baixa no sistema dos materiais e medicamentos utilizados por paciente, para controle de
faturamento e de estoque;
-Supervisionar a conferéncia da devolucéo feitas pelos setores de materiais e medicamentos;
-Receber prescricdo de nutrigdo parenteral e didlise;
-Realizar o acompanhamento dos pacientes em suporte nutricional parenteral,
-Supervisionar recebimento e conferéncia dos produtos para reposi¢édo do estoque;
-Acompanhamento farmacoterapéutico dos pacientes internados, junto a equipe assistencial da farmacia;
-Realizar e acompanhar atividades de farmacia clinica;
-Controle de medicamentos sujeitos a controle especial;
-Controle de antimicrobianos junto a CCIH;
-Gestao de estoque.
-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;
-Elaborar e atualizar ferramentas da qualidade, como mapa de processos, indicadores, matriz de risco,
Descrigéo matri; de regi.stro, 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 solicitagdo da Diretoria.
-Realizar pedidos emergenciais de compra e repassar para o setor de compras;
-Elaborar plano de contingéncia quando houver reformas na planta fisica do setor.
-Encaminhar e solicitar parecer dos materiais médicos enviados para teste;
-Auxiliar o Recursos Humanos no processo seletivo para o Servigo de Farmacia;
-Participar das reuniées Comissdes Internas da unidade quando necessario;
-Acompanhar a¢des epidemioldgicas;
-Emitir informacdes técnicas sobre medicamentos;
-Acompanhamento das ocorréncias e notificagdes da farmacovigilancia;
-Participar das visitas multiprofissionais nos setores de internagédo, quando necessario;
-Participar da elaboragao, coordenagao e implementagéo de politicas de medicamentos;
-Elaboragéo de POP’s (procedimentos operacionais padroes);
-Realizar pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e outras substancias sobre 6rgéos, tecidos e funcdes
vitais dos seres humanos;
-Receber, acompanhar, avaliar e encaminhar as solicitagdes de compras de medicamentos gerais;
-Avaliar as cobrancas de materiais e medicamentos para esclarecimentos a auditoria de contas e
faturamento.

Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo -Ensino Superior Completo em Farméacia;

-Proatividade -Possuir inscrigio CRF ativa;

-Viséo Sistémica -Preferivel especializagdo em Gestdo Hospitalar e/ou da Saude.
-Objetividade e Clareza nas -06 meses de experiéncia na area de coordenagéo de farmacia hospitalar;

Respostas -Informéatica Basica.
-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia
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INSTITUTO BRASILEIRO DE GESTAQ COMPARTILHADA

Cargo ANALISTA ADMINISTRATIVO - PERFORMANCE E INDICADORES

Setor DIRETORIA

-Analisar os indicadores, organizar os dados e averiguar os resultados em interface com as areas do
Hospital;

-ldentificar e definir necessidades de informagdes locais e institucionais representando os interesses das
areas de negécio (dados consumidos x produzidos);

-Garantir a validade e relevancia dos modelos conceituais de dados / sistema de informacéo;
-Manter valores e significados dos dados de referéncia;

-Ajudar executivos a identificar e apontar os gestores das Informagées;

-ldentificar e atuar na resolugédo de problemas com as informagdes consumidas;

-Definir critérios de qualidade das informagdes;

-Certificar que os recursos de dados / informagdes estdo de acordo com as necessidades do negécio
garantindo a qualidade / padrdo das informagdes;

-Definir, analisar e monitorar indicadores de produgéo / desempenho e estratégicos;

-Propor agdes/disparar alertas em relagao a informagao / indicadores analisados;

-Gerir chamados para construgdo de novos indicadores / informagdes no BI;

-Intermediar informagdes com as areas de negdcio para construgao de indicadores.

-Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Descricao

Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Superior Cursando em Administracéo, Estatistica ou areas afins;
-Desejavel Especializagao;
-06 meses de experiencia na area hospitalar.
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INSTITUTO BRASILEIRO DE GESTAQ COMPARTILHADA

Cargo ANALISTA DE DEPARTAMENTO PESSOAL

DIRETORIA
Setor ©

-Executar atividades administrativas vinculadas ao departamento pessoal, recrutamento e selegéo e
desenvolvimento de pessoas. Prestando o suporte para o processamento da folha de pagamento, pesquisa
de clima, admissao dos funcionarios, treinamentos e demais processos inerentes ao setor;

-Realizar tratativa de ponto dos profissionais;

-Efetuar levantamento das informagées para processamento da folha de pagamento;

-Alimentar planilhas com dados referentes aos indicadores da folha de pagamento;

-Encaminhar dados, informag¢des e comunicados ao Recursos Humanos e Departamento Pessoal da
Matriz;

-Receber atestados médicos e proceder com os langamentos no sistema;

-Acompanhar programacao de férias dos profissionais;

-Receber, langar e encaminhar documentos referentes os processos seletivos ao Recursos Humanos da
matriz;

-Prestar atendimentos aos servidores presencialmente e por meio de ligacdes telefénicas;

-Alimentar planilha de indicadores de absenteismo dos servidores;

-Realizar arquivo da documentagéao dos servidores nos dossiés;

-Recepcionar e organizar a integragéo dos novos colaboradores admitidos na unidade;

-Efetuar cadastros dos servidores para registro do ponto eletrénico;

-Emitir relatérios do sistema para o acompanhamento dos processos que constam em andamento;
-Realizar outras atribuigdes pertinentes ao cargo e conforme orientagao da chefia imediata.

Descricao

Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Superior Cursando em Psicologia, Gestéo de RH, Administragéo e areas afins;
-06 meses de experiéncia na fungdo, na area de departamento pessoal e recursos humanos;
-Informatica Basica.
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INSTITUTO BRASILEIRO DE GESTAQ COMPARTILHADA

Cargo ANALISTA ADMINISTRATIVO- PATRIMONIAL

DIRETORIA
Setor ©

-Planejar, organizar, controlar e assessorar a instituicdo na area de patriménio, materiais, informagoes,
financeira, entre outras; implementar programas e projetos; elaborar planejamento da area de patriménio;
promover estudos de racionalizagéo e controle do uso do ativo imobilizado;
-Desenvolver projetos especificos da area de gestéo do patriménio;
-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
inspecao;
-Assessorar as Unidades em questdes da area patrimonial;
-Supervisionar a execugédo do tombamento através da realizagdo da marcagao fisica (quando necessario e
possivel); ou seja, ter afixado uma plaqueta, sendo o nimero de tombamento Unico e intransferivel, e
mesmo com a exclusdo de um determinado ativo imobilizado a numeragéo néo podera ser reutilizada.
-Supervisionar a fixagéo 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 remocgao de inservivel para a Secretaria de Saude;
-Receber através de documentos préprios da Secretaria de Salde bens de consumo e equipamentos;
-Encaminhar até o 2° dia util do més a planilha com os dados da PLANISA para as Coordenagdes de
Qualidade de cada unidade;
-Realizar a elaboragado do inventario dos ativos imobilizados, acompanhando as vistorias in loco junto as
coordenagdes de area nas Unidades administradas;
-Colher a assinatura das Diretorias nos cadernos de inventarios;
Descrigéo -Regl_izar copf_eréncia e fiscalizagéo .deAbgn.s;

-Emitir relatérios de controle de patriménio;
-Elaborar/ Apresentar processos para solicitagdo de investimentos junto a SES;
-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 movimentagéo de localizag&o 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 movimentagéo ou empréstimo de ativos imobilizados entre as unidades
administradas;
-Realizar controle do estoque destes insumos, bem como atentar-se as respectivas datas de validade;
-Realizar, entregar e arquivar documentos.

Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Superior Cursando em Administracéo, Ciéncias Contabeis ou afins.
-06 meses de experiéncia em gestdo de patriménio, preferivel no contexto hospitalar;
-Informatica intermediaria
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Cargo

ANALISTA ADMINISTRATIVO

Setor

DIRETORIA

Descricao

-Apoiar as diretorias da unidade na execugao dos processos administrativos executados, contribuindo com
controles, andlises de indicadores e com a gestéo de pessoas, visando colaborar para o cumprimento das
metas e objetivos estabelecidos, capacidade de assessoramento geral aos gestores, zelando pelas
praticas estabelecidas pela instituicéo;

-Assistir a diretoria do hospital em assuntos administrativos relacionados com os objetivos estratégicos da
instituicao;

-Acompanhar e dar suporte administrativo aos departamentos e comissdes, providenciando convocatérias,
assessorando reunides das diretorias, elaborando atas, comunicados e deliberacoes;

-Verificar e responder e-mails da diretoria, conforme orientacédo da chefia;

-Contribuir com a gestéo dos contratos de prestadores de servicos e PJ's médicas;

-Elaboracgéo de aditivos de contratos, acompanhamento de prazos, elaboragéo de notas explicativas;
-Prestar assessoria e suporte aos demais departamentos em servicos pertinentes a unidade;

-Preparar relatorios, formularios, planilhas e portarias internas;

-Elaborar documentos, Oficios e Comunicados Internos (Cl);

-Preencher e emitir documentos legais, de acordo com normas e critérios definidos, encaminhando-os as
areas/pessoas envolvidas;

-Acompanhar processos administrativos, verificagdo de prazos estabelecidos, localizar processos,
encaminhar protocolos;

-Secretariar reunides e outros eventos;

-Andlise de indicadores, bem como apresentacdo dos mesmos quando solicitado pela Diretoria;

-Atualizar planilhas da diretoria com informag6es orgamentarias e gestdo de contratos, conforme
orientagao;

-Administrar os trabalhos desenvolvidos no setor, visando orientar e facilitar a obtengdo de dados,
documentos ou outras solicitagdes das diretorias;

-Supervisionar e orientar o trabalho desenvolvido pelo (a) Jovem Aprendiz da Diretoria;

-Atualizar arquivos digitais e fisicos, possibilitando controle e novas consultas dos envolvidos no setor;
-Executar outras atividades de mesma natureza, nivel de complexidade e responsabilidade.

Competéncias
Comportamentais

Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Superior Cursando.
-06 meses de experiéncia na area administrativa hospitalar;
-Informatica Intermediaria.

11
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Cargo

COORDENADOR (A) DO SERVICO DE CONTROLE DE INFECGAO
HOSPITALAR

Setor

SERVICO DE CONTROLE DE INFECGAO HOSPITALAR - SCIH

Descricao

-Liderar a equipe do Servigo de Controle de Infeccdo Hospitalar (SCIH) e ser o membro executivo da
Comisséo de Controle de Infecgdo Hospitalar (CCIH);

-Liderar a equipe do SCIH (dimensionamento de pessoas, orientagdes, delegacdes das atribuicdes de cada
membro da equipe, etc);

-Convocar e participar de reunides multidisciplinares;

-Estabelecer cronograma de reunides entre os membros da equipe do SCIH;

-Executar e/ou supervisionar as atribuigdes técnicas pertinentes ao servico;

-Promover ambiente seguro, confortavel e organizado;

-Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais profissionais que
realizam atividades dessa natureza, apos aprovagéo pela Comisséo de Etica;

-Colaborar com Instituigdes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e estagio;
-Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participagédo dos profissionais em simpdsios, seminarios, cursos de
atualizacao e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas, mantendo a equipe
atualizada em relagéo aos avangos cientificos e tecnolégica;

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

-Elaborar, implementar e/ou atualizar protocolos de normas e rotinas do setor;

-Divulgar e discutir os resultados dos indicadores do setor com a equipe;

-Capacidade de realizar as diversas atividades e processos da Instituicdo, relacionadas ao controle e
prevencéo de infecgdo 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 Infeccdo Hospitalar (CCIH) como membro executor;

-Revisar e implementar o Programa de Controle de IRAS (PCIRAS);

-Dar continuidade ao Sistema de Vigilancia Epidemiolégica das IRAS;

-Adequar, implementar e supervisar as normas e rotinas técnico operacionais, visando a prevengao e
controle das IRAS, por meio de visitas técnicas (auditorias internas) e revisdo de documentos como POP,
PS, PC, PR, fluxos etc, de todos os setores assistenciais e de apoio;

-Apoiar e dar parecer referente ao controle de IRAS, sobre as obras e reformas no hospital;

-Capacitar o quadro de colaboradores da instituicdo, no que diz respeito a prevengao e controle de IRAS;
-Realizar investigacédo epidemioldgica de casos e surtos, sempre que indicado, e implantar medidas
imediatas de controle;

-Elaborar, implementar e supervisionar a aplicagdo de normas e rotinas técnico operacionais, visando
limitar a disseminagdo de agentes presentes nas infecgdes em curso no hospital, por meio de medidas de
precaugao padrao e adicionais;

-Adequar, implementar e supervisionar a aplicagdo de normas e rotinas técnico operacionais, visando a
prevencéo e ao tratamento das IRAS;

-Manter atualizado o regimento interno para a CCIH;

-Fornecer aos érgaos fiscalizadores e sistemas de informagéo da gestdo do SUS, as informagdes
epidemiolodgicas referentes as IRAS;

-Realizar vigilancia da limpeza e desinfeccéo da caixa d"agua, trimestralmente;

-Comunicar ao Nucleo de Seguranga do Paciente (NSP), os eventos adversos, mais precisamente, as
IRAS identificadas;

Competéncias
Comportamentais

Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Superior Completo em Enfermagem;

-COREN Ativo;

-Pés-Graduagédo Completa em Controle e Prevengao de IRAS ou areas afins tais como: Infectologia,
Microbiologia, Medicina Tropical e Epidemiologia;

-06 meses de experiéncia em coordenagado e/ou supervisdo de equipes;

-Informatica Intermediaria.
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Cargo ENFERMEIRO (A) DE SCIH
SERVICO DE CONTROLE DE INFECCAO HOSPITALAR - SCIH
Setor

-Atuar como enfermeiro de Servigco de Controle de Infecgao Hospitalar (SCIH);
-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 Epidemiolégica das IRAS;
-Adequar, implementar e supervisar as normas e rotinas técnico operacionais, visando a prevengéo e
controle das IRAS, por meio de visitas técnicas (auditorias internas) e revisdo de documentos como POP,
PS, PC, PR, fluxos etc, de todos os setores assistenciais e de apoio;
-Apoiar e dar parecer referente ao controle de IRAS, sobre as obras e reformas no hospital;
-Capacitar o quadro de colaboradores da instituicdo, no que diz respeito a prevencao e controle de IRAS;
-Realizar investigacéo epidemioldgica de casos e surtos, sempre que indicado, e implantar medidas
imediatas de controle;
-Elaborar e divulgar, regularmente, relatérios e comunicar, periodicamente, as diretorias da instituicéo e as
coordenacgdes de todos os setores do hospital, a situagao 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 disseminagao de agentes presentes nas infecgdes em curso no hospital, por meio de medidas de
precaucéo padréo e adicionais;
-Fornecer aos érgaos fiscalizadores e sistemas de informacéo da gestéo do SUS, as informacdes
epidemioldgicas referentes as IRAS;
-Apoiar na continuidade do Plano de Gerenciamento de Residuos de Servigos de Saude (PGRSS),

Descrigéo ategqer:do 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 climatizagdo (em pareceria com o Setor de
Manutencéo), 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 desinfeccédo 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 profisséo.

Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Superior Completo em Enfermagem;

-Preferivel especializagdo em Controle e Prevencéo de IRAS ou areas afins;

-06 meses de experiéncia como enfermeiro (a), no setor de Controle de Infecgdo Hospitalar;
-Informatica intermediaria.
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Cargo TECNICO DE ENFERMAGEM SCIH

Setor SERVICO DE CONTROLE DE INFECCAO HOSPITALAR - SCIH
-Auxiliar na promogéo de ambiente seguro, confortavel e organizado;
-Auxiliar na elaboragéo e atualizar protocolos de normas e rotinas do setor;
-Participar da elaboragéo, execugdo e avaliagdo do Programa de Controle de Infecgdo Hospitalar, em
conjunto com demais membros da CCIH e SCIRAS;
-Realizar atividades praticas de vigilancia infecciosa e prevencéo;
-Participar da elaboragdo de Normas e Rotinas e Supervisdo do uso dos germicidas hospitalares; controle
de dispositivos, estatisticas, buscas ativas, Controle dos egressos hospitalares, conforme rotina do
SCIRAS;
-Demais atividades correlatas.

Descricao
Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-COREN Ativo;

-Curso Técnico em Enfermagem completo;

-Experiéncia minima de 06 meses na assistencial.
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Cargo

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Setor

SERVICO DE CONTROLE DE INFECGAO HOSPITALAR - SCIH

Descricao

-Executar tarefas as rotinas do servigo de infecgéo hospitalar, envolvendo digitagao, atendimento de
telefone, observando as regras e procedimentos estabelecidos;

-Auxiliar na elaboragéo escala mensal e de férias dos funcionarios;

-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 geracéo de indicadores;

-Realizar elaboragao de atas das reunides ordindrias e extraordinarias dos setores;

-Manter os arquivos do setor organizados;

- Apoiar a coordenagao no controle de frequéncia, licengas médicas, avaliacdo de periodo de experiéncia,
entrada de novos colaboradores;

-Enviar e receber correspondéncias;

-Operar sistemas de informagao disponibilizado pela Unidade;

-Fazer solicitacdo de materiais e insumos no sistema;

-Realizar o recebimento de notas fiscais e encaminhar para langamento destes no sistema;

-Auxiliar na organizagéo das prateleiras;

-lImprimir e protocolar laudos.

Competéncias
Comportamentais

Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Médio Completo;

-Preferivel curso profissionalizante em rotinas administrativas e/ou assistente administrativo.
-06 meses de experiéncia na fungéo, preferivel na area de hospitalar;

-Informatica basica.
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Cargo

COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM

Setor

CENTRO CIRURGICO/CME

Descricao

-Organizar as atividades desempenhadas pela equipe de enfermagem do setor visando um melhor
planejamento e organizagéo do setor;

-Realizar atividades relativas ao funcionamento da unidade, atividades técnico-administrativas,
assistenciais e de administracdo de pessoal;

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

-Executar e/ou supervisionar as atribuigdes 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;
-Advertir, verbal ou por escrito, o funcionario de enfermagem, quando necessario;

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

-Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificagdo Compulséria;

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

-Aplicar métodos para o cumprimento do Protocolo de Cirurgia Segura por toda equipe do Cirurgico;
-Controlar o fornecimento, dispensagéo e uso de OPME utilizados em cirurgias ortopédicas e
bucomaxilo-facial;

-Participar e acompanhar os processos da CME para garantir o abastecimento de materiais esterilizados
para atender as demandas do Centro Cirurgico;

-Elaborar estatistica de atendimentos, ébitos e qualidade da assisténcia de enfermagem;

-Participar do planejamento e implantagédo da Sistematizagcdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE);
-Supervisionar a execucéo da Sistematizacédo 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;

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

-Acionar o servigo de manutengdo quanto aos equipamentos danificados;

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

-Avaliar a qualidade da assisténcia prestada aos pacientes;

-Zelar pelos bens patrimoniais da Instituicdo e orientar o local de instalagao, a utilizagdo e a conservagéo
de materiais e equipamentos;

-Cooperar com o SCIH na adogdo de medidas de prevengao e controle;

-Estabelecer cronograma de reunides e eventos de carater técnico e/ou administrativo;

-Elaborar relatérios mensais da producéo 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;

-Participar das reunidées do Departamento de Enfermagem, expondo situagdes e problemas do setor;
-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;

-Definir o perfil do profissional a ser admitido, juntamente, com a Geréncia de Enfermagem;
-Participar do processo de selegao, integragdo e treinamento admissional dos novos funcionarios.

Competéncias
Comportamentais

Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

- Ensino Superior Completo em Enfermagem;

-COREN ativo;

-Desejavel especializagdo Completa em Centro Cirdrgico ou/e Emergéncia e Urgéncia;
-06 meses experiéncia com gestdo em centro cirurgico e/ou CME;

-Informatica Basica.
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Cargo

INSTRUMENTADOR (A) CIRURGICO

Setor

CENTRO CIRURGICO/CME

Descricao

-Verificar o Mapa de Cirurgias e conferir o material bem com datas de validade;

-Providenciar o material especifico para a cirurgia e verificar se estd em ordem.

-Se nao estiver familiarizado com o cirurgido, perguntar antecipadamente os fios que serdo utilizados
durante a cirurgia.

-Usar técnica de escovacédo correta, vestir avental esterilizado e calgar as luvas.

-Dispor na mesa o campo cirurgico duplo, préprio para a mesa de instrumentador.

-Dispor o material da cirurgia na mesa, evitando contaminar o mesmo, verificando sempre se nenhum
material necessario esta faltando.

-Evitar qualquer tipo de contaminacéo, conservando as méos acima da cintura, ndo podendo encostar
estas em qualquer lugar que néo esteja esterilizado.

-Tomar o cuidado para ndo encostar com a parte ndo estéril do avental nas mesas auxiliares e de
instrumentais; na falta de avental com opa (protecéo nas costas).

-Auxiliar na colocagao dos campos que delimitam a area operatéria, entregando-os ao assistente e ao
cirurgiao.

-Passar os instrumentos, sempre tendo cuidado que seja do lado correto, para evitar quedas, e que o
cirurgido tenha que vira-lo antes de usar, evitando acidentar-se.

-Conservar o campo operatério sempre limpo e em ordem para evitar transtornos.

-Conservar os instrumentos sempre no lugar proprio, nunca deixar a mesa desarrumada.

-No caso de cirurgias em que séo retirados materiais para exame, responsabilizar-se por elas até que
sejam encaminhados ao setor competente.

-Ter o controle do material e instrumental durante toda a cirurgia, prestando atengcdo em toda e qualquer
manobra do cirurgido; (contar compressas grandes, pequenas e gazes, agulhas e laminas antes e ao
término de cada procedimento cirtirgico).

-Evitar o desperdicio de fios, porém ter sempre o necessario para evitar complicagdes durante o ato
cirdrgico.

-Ao final da cirurgia proceder o curativo na fenda cirtrgica, separar o instrumental dos materiais perfuro
cortantes, evitando dessa forma acidentes e encaminhar o instrumental cirirgico contaminado em carrinho
fechado ao expurgo;

-Realizar a conferéncia nos campos cirurgicos, de modo que, ndo haja nenhum material, instrumental e/ou
objeto, evitando assim o encaminhamento aos setores externos;

-Certificar se foi retirada a presséo das valvulas do manémetro das balas;

-Anotar o n° do perfurador utilizado no livro de sala.

-Informar ao enfermeiro supervisor imediatamente qualquer falha de equipamento ou danos aos materiais
durante o ato cirargico.

-Antecipar os pedidos do cirurgido, evitando o atraso no tempo operatério. Isto se consegue conhecendo
instrumental, tempo cirurgico e, prestando atengdo ao desenrolar da cirurgia, a fim de estar sempre um
passo a frente do cirurgido.

-Cumprir com o Protocolo de Cirurgia segura;

-Montar a mesa cirurgica e auxiliar na paramentagao da equipe em cirurgias, bem como conferir todo o
material e organizar para encaminhar para o expurgo, nos casos de cirurgias em que a equipe néo for
necessitar do instrumentador.

Competéncias
Comportamentais

Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Curso Técnico (a) em Enfermagem;

-Curso Técnico (a) em Instrumentagéo Cirlrgica;
-COREN ativo;

-06 meses de experiéncia na em centro cirurgico;
-Desejavel informatica basica.
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Cargo TECNICO (A) DE ENFERMAGEM
CENTRO CIRURGICO
Setor
-Realizar o check list de sala/passagem de plantdo ao final da jornada de trabalho;
-Admitir paciente conforme POP;
-Montar e desmontar a sala operatéria conforme POP;
-Circular a sala operatoria conforme POP;
-Cumprir com o protocolo de Cirurgia Segura em todas as cirurgias agendadas, conforme POP;
-Realizar a desinfecgdo do mobiliario e equipamentos do setor conforme POP.
-Utilizar Bisturi Elétrico conforme POP, observando atentamente a colocacéo da placa do eletrocautéreo no
paciente;
-Cumprir com o fluxo de coleta e entrega de espécimes cirurgicos conforme POP;
-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 solugdes conforme POP;
-Ao término das cirurgias retirar todo material que n&o foi utilizado e colocar no carrinho de montagem da
sala para o préximo 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 instituigao;
i3 -Realizar curativos conforme POP;
Descrlgao -Proceder com o descarte de residuos nos recipientes apropriados conforme PGRSS.
-Cumprir as recomendagdes da NR 32;
-Na participagéo nos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude individual e de grupos
especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;
-Participacédo 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 do Codigo 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 Sistematizagdo 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 distribuigdo dos artigos;
-Preparar as caixas para os procedimentos cirlrgicos;
-Realizar conferéncia diaria dos materiais vencidos no arsenal do setor;
-Prestar assisténcia de técnico (a) de enfermagem nos demais setores da unidade, quando for designado
por seu superior imediato;
-Preparar estoque de material cirdrgico;
-Comunicar o enfermeiro do setor sobre o quantitativo de material disponivel no arsenal do setor.
Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Curso Técnico (a) em Enfermagem;

-COREN ativo;

-06 meses de experiéncia em centro cirdrgico e/ou CME;
-Informatica Basica.
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Cargo

ENFERMEIRO (A)

Setor

CENTRO CIRURGICO

Descricao

-Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua area de
atuacéo, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

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

-Preparar instrumentos para intubagéo, aspiragcdo, monitoramento cardiaco e desfibrilagao, auxiliando a
equipe médica na execugdo dos procedimentos diversos;

-Executar e/ou supervisionar as atribuigdes técnicas pertinentes ao servigo;

-Advertir, verbalmente o funcionario de enfermagem subordinado a ele, quando necessario;

-Conferir e repor carrinhos de emergéncia sempre que forem abertos e/ou de acordo com escala de
conferéncia, conforme POP;

-Priorizar o atendimento aos pacientes dependendo do grau de complexidade clinico e cirdrgico;
-Conferir os materiais cirurgicos e OPME na CME, bem como providenciar a reserva dos mesmos para
realizagéo do procedimento cirurgico;

-Confeccionar Mapa Cirurgico diariamente e disponibiliza-lo nos meios de comunicagao da unidade;
-Recepcionar o paciente na admissao do setor, certificando-se do correto preenchimento dos impressos
proprios do setor, prontuario, pulseira de identificagdo, exames e termos de consentimento cirurgico,
anestésico, amputagéo e sepultamento;

-Realizar o preenchimento do check-list de admissao do paciente no setor;

-Cooperar com o SCIH na adogéo de medidas de prevengéao e controle;

-Utilizar adequadamente os Equipamentos de Protegao 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;

-Realizar Aspiragéo de Vias Aéreas, curativos, SVD (Sonda Vesical de Demora) e Eletrocardiograma;
-Protocolar e encaminhar as pegas anatdmicas e/ou culturas ao laboratério conforme rotinas do setor;
-Colocar pacientes em precaugéo de acordo com as orientagdes feitas pelo SCIH;

-Preencher e supervisionar a execugao do checklist de equipamentos e de supervisao;

-Colocar a coordenagao de enfermagem ciente das necessidades e problemas do setor;

-Realizar gestao de salas cirdrgicas e encaminhar os pacientes da sala de recuperagdo pds anestésico
(SRPA) ao leito de destino;

-Preencher, carimbar e assinar a Ficha de Identificagdo Cadavérica;

-Comunicar o Servigo Social quanto ao ébito;

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

-Realizar visita de enfermagem pré operatério conforme mapa cirurgico;

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

-Executar outras atividades afins inerentes a profisséo.

-Realizar e aplicar a Sistematizagdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE);

-Supervisionar a execugdo da Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE).

-Organizar, orientar e coordenar o pessoal de enfermagem durante o plantéo;

-Acionar o servigo de Tl quanto a assisténcia aos equipamentos

de informatica e telefonia, via sistema e comunicar a coordenagéo de enfermagem;

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

Competéncias
Comportamentais

Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

- Ensino Superior Completo em Enfermagem;

-COREN ativo;

-Desejavel especializagdo Completa em CME e/ou Centro Cirdrgico;
-06 meses de experiéncia em como enfermeiro assistencial;
-Informatica Basica.
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Cargo

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO-RECEPCIONISTA

Setor

CONTROLE DE ACESSO-TRANSPORTE

Descricao

-Receber, orientar e cadastrar o paciente, visitante e acompanhante;

-Executar tarefas de rotina administrativa, envolvendo digitagéo, atendimento de telefone, observando as
regras e procedimentos estabelecidos;

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

-Realizar o checklist de identificagdo do paciente solicitando sua documentagéo (RG, CTPS, CNH, Certidao
de Nascimento, Cartédo SUS), do visitante e/ou acompanhante;

-Encaminhar paciente/visitantes (quando houver) ao destino conforme cada necessidade;

-lImprimir GTA, Termo de Responsabilidade e Pulseira de Identificagéo;

-Verificar a documentagao apresentada e certificar-se que o encaminhamento refere-se a unidade, em
conformidade realiza o atendimento;

-Solicitar a leitura e conferéncia e assinatura dos dados dos formularios apresentados ao paciente.
-Encaminhar a ficha do paciente para classificagao de risco;

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

-Realizar no sistema o cadastro/atualizagéo do visitante a acompanhante;

-Registrar troca de acompanhante;

-Recebe ligagdes telefénicas da area, filtrando os assuntos e encaminhando a ligagao conforme a
disponibilidade da pessoa requisitada;

-Organizar os pacientes e acompanhantes para atendimento em filas;

-Receber e guardar os pertences dos pacientes e acompanhantes;

-Emitir ordem e trafego e agendar o horario de transporte dos motoristas quando necessario;
-Realizar o recebimento dos protocolos setoriais;

-Fazer entrega dos protocolos nos setores;

-Realizar a requisicdo de combustiveis para os veiculos administrativos, repassando a Gerencia
Operacional;

-Nao abandonar o posto de servigo sem um substituto;

-Realizar o reagendamento de consultas, quando necessario via telefone;

-Certificar-se que a recepgao ndo fique sozinha;

-Controlar o uso e a solicitagdo de material de escritorio do setor;

-Registrar relatorio de ocorréncias diarias;

-Atender as solicitagdes da Coordenagao quando solicitadas;

-Realizar o arquivamento de documentos do setor.

Competéncias
Comportamentais

Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Médio Completo;
-6 meses de experiéncia, preferivel na area hospitalar;
-Informatica Basica.
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Cargo

ANALISTA ADMINISTRATIVO

Setor

CONTROLE DE ACESSO/TRANSPORTE

Descricao

-Realizar atividades de apoio administrativo e assessoria a chefia do setor;

-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;

-Enviar e receber correspondéncias;

-Fazer solicitacdo de materiais e insumos no sistema de acordo com as demandas do setor;
-Realizar controle do estoque destes insumos, bem como atentar-se as respectivas datas de validade;
-Realizar outras atribuigdes pertinentes ao cargo e conforme orientagdo da chefia imediata.

Competéncias
Comportamentais

Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino superior cursando;

-Desejavel superior completo em areas administrativo;

-06 meses de experiéncia na area administrativa, preferivel na area hospitalar;
-Informatica basica.
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Cargo

MOTORISTA DE AMBULANCIA

Setor

CONTROLE DE ACESSO-TRANSPORTE

Descricao

-Conduz ambulancia no transporte de emergéncia, zelando pelos pacientes e equipe médica;

-Fazer a transferéncia de pacientes com ambulancia simples e UTI seguindo as rotas, assim como, a
manutengao e organizagéo do veiculo;

-Atuar na condugéo de veiculos para transporte e remogéao de pacientes, entre localidades distintas de
forma segura garantindo a integridade do paciente, acompanhante e equipe médica a bordo da
ambulancia;

-Manter a organizagédo, manutencao e abastecimento do veiculo em dia, para que o mesmo esteja sempre
preparado para utilizacao;

-Dirigir e manobrar veiculos e transportar pessoas, cargas ou valores. Realizar verificagdes e manutengdes
basicas do veiculo.

-Dirigir o veiculo observando as normas de transito, responsabilizando-se pelos usuarios e cargas
organicas e/ou inorganicas conduzidas; providenciar a manutengao do veiculo, comunicando as falhas e
solicitando os reparos necessarios; efetuar reparos de emergéncia no veiculo; executar outras tarefas de
mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade ou ambiente.

Competéncias
Comportamentais

Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Médio Completo;

-CNH Categoria D;

-Desejavel curso na area de condutor socorrista;
-06 meses de experiéncia na fungao.
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Cargo

SUPERVISOR (A) DE TRANSPORTE

Setor

CONTROLE DE ACESSO-TRANSPORTE

Descricao

-Realizar a gestéo e planejamento da equipe de transporte;

-Avaliar tecnicamente a correta utilizagao e disponibilidade da ambulancias e carros;

-Planejar e orientar as atividades da equipe;

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

-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 subordinacéo e apoia-la em seu desenvolvimento;
-Avaliar as necessidades de treinamento técnico e comportamental da equipe;

-Coordenar os motoristas quanto ao planejamento das rotas de trabalho.

-Coordenar os transportes assistenciais e administrativos;

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

-Monitorar a utilizagéo dos veiculos administrativos;

-Monitorar os abastecimentos dos veiculos administrativos;

-Participar das reunides administrativas.

Competéncias
Comportamentais

Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Médio Completo;

-Preferivel Superior Cursando;

-Experiéncia em supervisédo na area hospitalar;
-Informatica intermediaria.
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Cargo COORDENADOR (A)

CONTROLE DE ACESSO-TRANSPORTE
Setor

-Realizar a gestéo e planejamento da equipe de atendimento nas recepgdes 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 intervengéo da coordenagao.
-Avaliar tecnicamente a correta utilizagao e disponibilidade dos recursos fisicos, intelectuais e humanos
para realizagdo dos atendimentos.
-Planejar e orientar as atividades da equipe de atendimento ao cliente;
-Coordenar os recebimentos das demandas, analisando e direcionando-as, de acordo com a
complexidade, visando garantir a melhor solugéo no atendimento;
-Propor solugéo, bem como orientar os atendentes, visando o foco na solu¢do da questédo apresentada
pelo cliente/paciente;
-Coordenar e direcionar a sua equipe no que tange a gestao de pessoas, visando garantir que as normas e
procedimentos internos sejam cumpridos;
-Supervisionar tecnicamente a equipe sob sua subordinagéo e apoia-la em seu desenvolvimento;
-Avaliar as necessidades de treinamento técnico e comportamental da equipe;
-Avaliar tecnicamente a correta utilizagao e disponibilidade dos recursos para realizagédo dos atendimentos;
-Realizar a leitura dos livros atas dos prestadores de servigos, providenciando o que for necessario;
-Acompanhar a execugao dos contratos terceirizados e atestar notas de servigos;
-Coordenar equipe de vigilancia terceirizada;
-Apoio aos motoristas quanto ao planejamento das rotas de trabalho.
-Coordenar os transportes assistenciais e administrativos;
Descrigéo -Coorde_nfar a segurancga pessoal e patri_monial da unidade; )

-Supervisionar a entrega de protocolos internos e externos da unidade;
-Monitorar a utilizagdo dos veiculos administrativos;
-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 solugéo no atendimento.
-Coordenar e direcionar a sua equipe no que tange a gestao de pessoas, visando garantir que as normas e
procedimentos internos sejam cumpridos.
-ldentificar falhas ou solugdes encontradas nos servigos prestados aos clientes, que facilitem ou
prejudiquem o atendimento, para propor mudancas, em conjunto com as areas envolvidas.
-Monitorar os abastecimentos dos veiculos administrativos;
-Participar das reunides administrativas.

Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Superior Completo;

-Preferivel complementagao em especializagdo Gestao Hospitalar e/ou da Saude.

-06 meses de experiéncia em supervisdo e/ou coordenagdo de equipe, preferivel na area hospitalar;
-Informatica intermediaria.
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Cargo

COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM

Setor

ENFERMARIA CLINICA/CIRURGICA

Descricao

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

-Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua area de
atuacéo, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

-Executar e/ou supervisionar as atribuigdes 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 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;

-Supervisionar a limpeza e desinfeccéo periddica e geral da unidade;

-Testar materiais e equipamentos e emitir parecer técnico a fim de subsidiar a aquisi¢ao e solicitar
manutencgao de material permanente e equipamentos sempre que necessario, orientando o local de
instalagao, a utilizagéo, e a conservagao de materiais e equipamentos;

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

-Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificagdo Compulséria;

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

-Aplicar normas de biosseguranca;

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

-Participar do planejamento e implantagéo da Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE);
-Supervisionar a execucdo da Sistematizagdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE).

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

-Fazer a previsao de enxovais do setor, juntamente, com a coordenacgéo do setor de Lavanderia;
-Cooperar com o SCIH na adogéo de medidas de prevengéo e controle;

-Implementar programas de melhoria da qualidade do servigo prestado aos clientes;

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

-Realizar remanejamento interno dos profissionais de enfermagem quando necessario;

-Executar outras atividades afins inerentes a profisséo.

-Encaminhar mensalmente ao Departamento de Enfermagem a escala de servigo, bem como ao servigo de
nutricéo;

-Elaborar relatérios mensais da producéo 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 alteragdes quando solicitadas e/ou por interesse do
servigo;

-Definir o perfil do profissional a ser admitido, juntamente, com a Geréncia de Enfermagem;
-Participar do processo de selegao, integragdo e treinamento admissional dos novos funcionarios.

Competéncias
Comportamentais

Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Superior Completo em Enfermagem;

-COREN ativo;

-Preferivel cursando especializagdo em Emergéncia e Urgéncia.

-06 meses experiéncia com gestdo em unidade de internacéo, UTI e/ou pronto socorro;
-Informatica Basica.
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Cargo

ENFERMEIRO (A)

Setor

ENFERMARIA CLINICA/CIRURGICA

Descricao

-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 instituicéo.

-Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua area de
atuagéo, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas

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

-Preparar instrumentos para intubagéo, aspiragcdo, monitoramento cardiaco e desfibrilagao, auxiliando a
equipe médica na execugdo dos procedimentos diversos;

-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;
-Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificagdo Compulséria;

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

-Elaborar escalas de trabalho diarias;

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

-Conferir e repor carrinhos de emergéncia sempre que forem abertos e/ou de acordo com escala de
conferéncia, conforme POP;

-Recepcionar o paciente do setor, certificando-se do correto preenchimento dos impressos préprios do
setor, prontuario, pulseira de identificacdo e exames;

-Atuar junto a equipe médica para liberagdo e transferéncia interna de pacientes;

-Realizar relato em livro de relatério;

-Zelar pelos bens patrimoniais da Instituicdo e orientar o local de instalagao, a utilizagdo e a conservagéo
de materiais e equipamentos;

-Cooperar com o SCIH na adogéo de medidas de prevengao e controle;

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

-Utilizar adequadamente os Equipamentos de Protecéo Individual (EPI);

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

-Executar tarefas de enfermagem de maior complexidade técnica;

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

-Realizar Sondagem Retal, Vesical, Gastrica ou Entérica; pungédo venosa periférica — veia jugular externa;
-Realizar ou delegar/capacitar a equipe técnica Eletrocardiograma (ECG);

-Colocar pacientes em precaugéo de acordo com as orientagdes feitas pelo SCIH;

-Preencher e supervisionar a execugéo do checklist de supervisao;

-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;

-Realizar e aplicar a Sistematizagdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE);

-Supervisionar a execucdo da Sistematizagdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE).

-Organizar, orientar e coordenar o pessoal de enfermagem durante o plantdo.

Competéncias
Comportamentais

Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Superior completo em Enfermagem;

-COREN ativo;

-Preferivel especializagédo nas areas de saude e enfermagem;
-06 meses de experiéncia na area hospitalar;

-Informatica Basica.
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Cargo

TECNICO (A) DE ENFERMAGEM

Setor

ENFERMARIA CLINICA/CIRURGICA

Descricao

-Exercer atividades assistenciais de enfermagem sob a superviséo e orientagao direta do enfermeiro,
integrando a equipe multidisciplinar para a promog¢do de uma assisténcia de qualidade seguindo a ética
profissional e os principios que regem a instituicdo, otimizando os recursos disponiveis.

-Seguir escala diaria conforme delegacéo do enfermeiro;

-Realizar o check list especificos do setor;

-Admitir paciente conforme POP;

-Cumprir com o protocolo de Cirurgia Segura em todas as cirurgias agendadas, conforme POP;
-Realizar a desinfecgédo concorrente do setor conforme POP.

-Preencher todos os formularios da Sistematizagdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE) de forma
completa, legivel ndo omitindo informagbes;

-Encaminhar paciente para setores internos e/ou externos conforme POP;

-Realizar as transferéncias de paciente da maca para o leito, conforme POP;

-Conferir data de validade de todas as solugdes conforme POP;

-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 em prontuario;

-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 legislagdo do COREN, de acordo
com os protocolos da instituicao;

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

-Participar das aulas de educagéo continuada;

-Cumprir o Regimento Interno do hospital e do Cédigo de Etica e as Legislagdes de Enfermagem;
-Colaborar com Instituicdes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e estagio;
-Acompanhar pacientes no transporte interno e/ou externo;

-Executar outras atividades afins inerentes a profisséo.

-Realizar desinfecgdo concorrente semanal conforme cronograma do setor.

-No planejamento, programacéo, orientacdo e superviséo das atividades de assisténcia de Enfermagem;
-Na prestagao de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado grave;

-Na prevencao e controle sistematico da infecgao hospitalar;

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

-Na participagéo nos programas e nas atividades de assisténcia integral a satde individual e de grupos
especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

-Participacédo nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevencgao de acidentes e de
doencas profissionais e do trabalho;

-Participar da Sistematizagdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE);

-Receber, conferir e preparar roupas provenientes da lavanderia;

-Realizar a limpeza, preparo, guarda e distribuicdo dos artigos;

-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.

Competéncias
Comportamentais

Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Curso de Técnico em Enfermagem;
-COREN ativo;

-06 meses de experiéncia na area hospitalar;
-Informatica Basica.
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Cargo FISIOTERAPEUTA
MULTIPROFISSIONAL
Setor

-Profissional habilitado a construgdo do diagnéstico dos disturbios cinéticos funcionais (Diagnéstico
Fisioterapéutico), a prescrigdo das condutas fisioterapéuticas, a sua ordenagéo e indugéo no paciente bem
como, o acompanhamento da evolugdo do quadro clinico funcional e as condigdes para alta do servigo.
-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.
-Elaborar o Diagnostico Cinesiolégico Funcional, planejar, organizar, supervisionar, prescrever e avaliar os
projetos terapéuticos desenvolvidos nos clientes.
-Estabelecer rotinas para a assisténcia fisioterapéutica, fazendo sempre as adequagdes necessarias.
-Solicitar exames complementares para acompanhamento da evolugéo do quadro funcional do cliente,
sempre que necessario e justificado.
-Recorrer a outros profissionais de salide e/ou solicitar pareceres técnicos especializados, quando
necessario.
-Reformular o programa terapéutico sempre que necessario.
-Registrar no prontuario do cliente, as prescrigdes fisioterapéuticas, sua evolugéo, as intercorréncias e as
condigdes de alta da assisténcia fisioterapéutica.
-Integrar a equipe multiprofissional de saide com participagéo plena na atengao prestada ao cliente.
-Efetuar controle periddico da qualidade e da resolutividade do seu trabalho.

Descrigéo -Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranca e seguranga do
trabalho.
-Manter-se atualizado em relagéo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de atuacéo.
-Desenvolver estudos e pesquisas relacionados a sua area de atuacédo (Educagéo Continuada).
-Elaborar pareceres técnicos especializados sempre que solicitados;
-Realizar avaliagéo 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;
-Realizar e interpretar exames complementares;
-Determinar diagndstico e progndstico fisioterapéutico;
-Prescrever e executar terapéutica cardiorrespiratéria e neuro-musculo-esquelética do paciente
hospitalizado;
-Aplicar medidas de controle de infecgdo hospitalar;
-Avaliar a instituicdo do suporte de ventilagdo néo invasiva;
-Gerenciar a ventilagcdo espontéanea, invasiva e ndo invasiva;
-Avaliar a condigédo de saude do paciente para a retirada do suporte ventilatério invasivo e nao invasivo;
-Realizar o desmame e extubagdo do paciente em ventilagdo mecanica;
-Manter a funcionalidade e gerenciamento da via aérea natural e artificial;
-Determinar as condigdes de alta fisioterapéutica;
-Registrar em prontuario consultar avaliagdo, diagnéstico, progndstico, tratamento, evolugéo, interconsulta
intercorréncias e alta fisioterapéutica.

Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Superior Completo em Fisioterapia;

-Cursando Pés-Graduagdo em Fisioterapia Respiratoria, Terapia Intensiva e/ou areas afins.
-06 meses de experiéncia como fisioterapeuta no contexto hospitalar;

-Informatica Basica.
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Cargo FONOAUDIOLOGO (A)

EQUIPE MULTIPROFISSIONAL
Setor

-Prestar assisténcia fonoaudiolégica aos pacientes internados com objetivo de triar, avaliar, diagnosticar,

gerencia e reabilitar os disturbios de degluticdo e comunicagéo. Atuar junto a equipe multiprofissional,

orientar acompanhantes/familiares e assessorar nas atividades de ensino e pesquisa de extenséo;

-Abordar terapeuticamente as diferentes patologias encontradas na Unidade hospitalar, diferentemente da

Fonoaudiéloga Ambulatorial.

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

-Avaliar e atuar nos distarbios da comunicagao (fala, voz e linguagem);

-Orientar familiares, cuidadores e equipe sobre estratégias para promover a comunicagao e a alimentagao;

-Realizar tratamento fonoaudiolégico para prevencéo, habilitagéo e reabilitagdo de pacientes e clientes

aplicando protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiéloga.

-Realizar diagnéstico fonoaudioldgico;

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

-Exercer atividades técnico-cientificas através da realizagao de pesquisas, trabalhos especificos,

organizagdo e participacdo em eventos cientificos;

-Atuagdo precoce e preventiva através da triagem, avaliagdo, orientagdo e tratamento.

-Reequilibrar alteragdes miofuncionais, evitando possiveis danos nos processos fonatérios e cognitivos.

-Participar de equipe multiprofissional efetivamente tragando e atuando em condutas terapéuticas que

levem ao bom progndstico.

-Conduzir através de avaliagdes especificas (de acordo com o sintoma) o paciente com alteracdes de

comunicagéo.

-Diagnosticar sintomas de disturbios fonoaudiolégico precocemente.

Descrigéo -Retor'na.r é.alimentagéo por via o.ral,_ resEabeIec_endo fun_(;,ées vitziis de schéo,_mastiga_géo, Qeglutigéo e
fala, diminuindo o tempo de hospitalizagao e evitando reinternagées por infecgdes respiratérias.

-Evitar e/ou minimizar sequelas nos processos de comunicagdo em patologias-base, ainda em evolugéo.

-Participar da prevengao e do controle das infeccdes 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 hospitalizacéo.

-Orientar a equipe de saude para a identificagdo de individuos com risco de disfagia e encaminhamento

para avaliagao fonoaudioldgica;

-Avaliar, classificar e fazer o diagnéstico funcional da degluticdo e do processo de alimentagéo, através da

avaliagao clinica fonoaudioldgica 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 deglutigéo;

-Realizar o tratamento - habilitagdo/ reabilitagdo/ compensacgao/ adaptagéo/ gerenciamento - dos disturbios

da degluticao;

-Realizar as intervengdes necessarias junto ao individuo com disfagia, mensurando a eficacia dos

procedimentos, para que o mesmo possa minimizar, compensar ou adaptar as dificuldades de degluti¢céo;

-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

andlise e laudo funcional da deglutigdo.

Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Superior Completo em Fonoaudiologia;

-Pds-Graduagdo Completa em Fonoaudiologia Hospitalar e/ou Disfagia.
-06 meses de experiéncia na fungéo, em UTI,

-Informatica Basica.
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INSTITUTO BRASILEIRO DE GESTAQ COMPARTILHADA

Cargo PSICOLOGO (A)

EQUIPE MULTIPROFISSIONAL
Setor

-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 internagéo;

-Auxiliar na compreenséo da vivéncia do adoecimento;

-Fortalecer as caracteristicas resilientes;

-Promover maior adesé&o ao tratamento;

-Viabilizar o enfrentamento do processo de luto;

-Realizar atendimento psicolégico individual aos pacientes em atendimento em Enfermarias, Observagéo,
Reanimacéao, Pronto Atendimento e Unidade de Terapia Intensiva;

-Realizar o preparo psicoldgico dos pacientes para exames e cirurgias;

-Atender pacientes pré e pds-operatério;

-Promover intervengdes direcionadas a relagdo médico-paciente, paciente-familia e do paciente em relacédo
ao processo de adoecer, hospitalizagéo e repercussdes emocionais que emergem neste processo;
-Preparar o paciente para alta hospitalar;

-Fazer orientagdes e esclarecimentos aos acompanhantes;

-Realizar visitas diaria na UTI e reanimagao;

-Atendimento aos familiares de pacientes em UTI e Reanimacéo;

-Atendimento de acompanhamento no processo de luto pos 6bito;

-Inter consulta com equipe multiprofissional;

-Evolugao diaria em prontuario do paciente;

-Cumprir estas e outras responsabilidades descritas no regimento interno da funcéo.

Descricao

Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Superior Completo em Psicologia;
-Cursando pos-graduacé@o em Psicologia Hospitalar.
-06 meses de experiéncia em Psicologia Hospitalar;
-Informatica Basica.
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Cargo

COORDENADOR (A) DE EQUIPE MULTIPROFISSIONAL

Setor

EQUIPE MULTIPROFISSIONAL

Descricao

-Coordenar a equipe multiprofissional, organizar planejar e implantar agdes para o desempenho das
funcgdes relacionadas a equipe. Seguindo orientagdes e diretrizes estabelecidas pela diretoria do hospital.
-Promover integragdo multidisciplinar entre todos os colaboradores da instituigao;

-Coordenar, orientar as atividades de exercicio profissional da equipe multi;

-Atuar em programas de prevengao, promogao da saude e qualidade de vida;

-Participar da prevengao e do controle das infec¢des hospitalares.

-Auxiliar na gestao de leitos, junto aos demais envolvidos;

-Exercer atividades técnico-cientificas através da realizagdo de pesquisas, trabalhos especificos,
organizagao e participagcdo em eventos cientificos;

-Participar de equipe multiprofissional efetivamente tragando e atuando em condutas terapéuticas que
levem ao bom progndstico.

-Participar das visitas multiprofissionais;

-Participar das reunides com equipe técnica, diretoria e demais coordenagdes;

-Realizar reuniées com equipe quantos as atividades do setor;

-Zelar pelo comportamento ético e pela qualidade dos atendimentos realizados pela equipe multi;

-Fazer mensalmente as escalas dos colaboradores levando em consideragéo a carga horaria estabelecida;
-Realizar escala de férias anuais e encaminhar ao RH nos prazos determinados;

-Acompanhar os indicadores de desempenho da equipe;

-Implementar acdes que visem a redugéo dos custos, com a manutengao no padrao de exceléncia da
assisténcia prestada;

-Manter informada a equipe sobre decisdes tomadas pela diregéo e fazer cumprir o que for determinado;
-Colaborar no recrutamento e selegao, dos profissionais que atuarao na equipe;

-Fazer cumprir a obrigatoriedade do uso do cracha durante jornada de trabalho;

-Manter o ndcleo de RH e Nutricdo atualizados com horarios de trabalho, bem como sobre as alteragbes
realizadas;

-Avaliar e julgar junto com a direcéo as irregularidades cometidas pelos profissionais dentro da instituigao;
-Participar, quando solicitado, das comissdes existentes e das atividades desenvolvidas na instituicéo;
-Elaborar procedimentos operacionais padrdes (POP), planejando, organizando e coordenando as agdes
descritas no POP.

Competéncias
Comportamentais

Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Superior Completo em Fonoaudiologia, Psicologia, Servigo Social, Fisioterapia ou Terapeuta
Ocupacional,

-Pés-Graduagédo Completa na area hospitalar e/ou da saude;

-Preferivel Pés-Graduagéo em Gestdo Hospitalar e da Saude.

-Conselho ativo;

-06 meses de experiéncia em supervisdo e/ou coordenagao de equipe, preferivel no contexto hospitalar
assistencial;

-Informatica intermediaria.
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Cargo ASSISTENTE SOCIAL

EQUIPE MULTIPROFISSIONAL
Setor

-Planejar solugdes, organizar e intervir em questdes relacionadas a saude e manifestagdes sociais do
paciente, para elaboracéo, implementagdo e monitoramento do Servigo Social, com foco na promogéo da
salde;
-Anamnese Social dos pacientes em observacao e internados;
-Atualizagdes de dados sociais e perfil socioeconémico;
-Alta Social e com intervengdo social: contatos Institucionais/familiares e orientagdes gerais;
-Busca ativa: pacientes internados sem vinculo familiar e sem documentos pessoais no qual necessitam da
intervencéo e do suporte da Assistente Social;
-Doagbes recebidas por voluntarios (esporadicamente) e repassadas aos pacientes apos a realizagdo da
triagem social;
-Solicitagdo de refeigdo: autorizar refeigdo para pacientes externo e acompanhantes, apds avaliagéo social
segundo critérios (idosos, criancas, gestantes e debilitados);
-Inter-consulta com a Assistente Social e equipe multidisciplinar;
-Solicitagdes de fotocdpias de documentos pessoais para anexar ao prontuario;
-Registros de Ocorréncias e Oficios (Ministério Publico, Delegacias, IML, etc);
-Visita aos leitos (Pronto Atendimento, Enfermarias, Observagdes e UTI);
-Visita em equipe multidisciplinar;
-Atendimento ao familiar do paciente e usuarios em geral;
-Orientagdes das normas e rotinas do Hospital;
-Orientacdes Gerais: (Obitos, beneficios sociais, seguro DPVAT, SAD, entre outros);
-Orientacéo e agendamento de visita religiosa;
Descrigéo -Acompanhamento ao leito de visita religiosa;
-Atendimento e acompanhamento ao leito institucional (Cartorio, Delegado/Policiais Civis, Conselheiros
Tutelar, ente outros);
- Contato familiar para solicitar acompanhante;
-Contato institucional;
-Contato com transporte de outras unidades hospitalares;
-Declaragéao social;
-Cumprir estas e outras responsabilidades descritas no regimento interno da fungéo.

Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo -Ensino Superior Completo em Servico Social;

-Proatividade -Desejavel pés-graduagéo na area da saude;

-Vis&o Sistémica -06 meses de experiéncia na fungdo, no contexto hospitalar;
-Objetividade e Clareza nas _Informatica Basica.

Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia
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INSTITUTO BRASILEIRO DE GESTAQ COMPARTILHADA

Cargo AUXILIAR DE FARMACIA

Setor FARMACIA-CAF

-Conferir e acompanhar o armazenamento, distribuigao e Liberagdo dos materiais hospitalares no estoque,
zelando pelo bom desempenho do setor;
-Confeccionar os kit's de medicagdo dos pacientes;
-Atender as solicitagdes de materiais dos Setores;
-Armazenar os materiais hospitalares no estoque de acordo com o método PEPS, visando facilitar a
identificacdo e movimentacéo dos itens armazenados;
-Manter controle da movimentacao diaria do estoque;
-Dispensar os materiais e medicamentos mediante prescricdo médica e de enfermagem;
-Controlar a qualidade dos produtos armazenados;
-Realizar registro de temperatura e umidade do ambiente e geladeiras;
-Realizar dispensagéo e devolugdo de materiais e medicamentos dos pacientes;
-Manter a organizagdo e limpeza do Setor;
-Garantir a efetiva entrega dos produtos solicitado;
-Acompanhar as solicitagbes e dispensacédo dos antimicrobianos e do Kit para os pacientes, arquivando os
documentos;
-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
néo interromper o tratamento do paciente;
-Realizar a conferéncia e digitagdo da devolugéo dos materiais e medicamentos ndo consumidos durante
os procedimentos;
-Etiquetagem e fracionamento;
Descrigéo -Solicitagéo e conferéncia do pedido diario da CAF;
-Realizagdo da contagem diaria de medicamentos e materiais;
-Dispensar e carimbar receitas de psicotrépicos;
-Fracionar e identificar as medicacgdes;
-Conferencia dos produtos recebidos;
-Prestar suporte a equipe farmacéutica em todas as atividades que forem solicitados.

Competéncias

Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo -Ensino Médio Completo.
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia
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Cargo FARMACEUTICO (A)
FARMACIA/CAF
Setor
-Supervisionar as atividades relacionadas as farmacias, respondendo pelo estoque e pelos funcionarios
dessa area, visando obter resultados esperados sob sua responsabilidade;
-Gestao de estoque;
-Supervisionar a dispensacao e baixa dos materiais e medicamentos para pacientes, através das
prescrigdes médica e solicitacdes via sistema MV;
-Garantir o controle e escrituragdo dos medicamentos de medicamentos sujeitos a controle especial;
-Supervisionar e orientar colaboradores;
-Prestar atengao farmacéutica;
-Supervisionar e garantir processo de unitarizagéo;
-Supervisionar recebimento e conferéncia dos produtos para reposigéo do estoque;
-Garantir o registro dos controles internos; (ex. temperatura)
-Supervisionar o recebimento de material, confrontando as requisi¢cdes e especificagbes com as notas e
material entregue;
-Elaborar plano de contingéncia semanal;
-Acompanhar Status de AF’s;
-Acompanhar ponto eletrénico dos colaboradores e cumprimento de escalas;
-Levantar indicadores da seguranca do paciente;
-Levantar estatisticas de uso mensal de antimicrobianos;
-Levantar estatisticas de uso de medicamentos de alto custo;
-Acompanhar plano de acgdo do setor;
-Realizar treinamentos com colaboradores das unidades, educagéo continuada.
Descrigéo -Elaborar escalas de férias, de servigos, frequéncias;
-Responder tecnicamente pela unidade de farmacia de forma a cumprir e fazer cumprir a legislagao
pertinente as atividades nos servigos de atendimento pré-hospitalar, na farmacia hospitalar e em outros
servigos de saude e relativas a assisténcia farmacéutica nos aspectos fisicos e estruturais, considerando o
perfil e a complexidade do servico de saude;
-Buscar os meios necessarios para o funcionamento dos servigos de atendimento pré-hospitalar, na
farmacia hospitalar e em outros servigos de saude, relacionados aos aspectos politicos, ambientais e aos
recursos humanos, em conformidade com os parametros minimos recomendaveis;
-Organizar, supervisionar e orientar tecnicamente, todos os setores que compdem os servigos de
atendimento pré-hospitalar, hospitalar e outros servigos de saude, de forma a assegurar o minimo
recomendavel para o funcionamento harmonioso do estabelecimento de salde, dentro da visdo da
integralidade do cuidado.
Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Superior Completo em Farmacia;

-Possuir inscrigdo no CRF ativa;

-Preferivel Especializagdo em Farmacia Hospitalar.

-06 meses de experiéncia na fungédo, em farmacia hospitalar;
-Informatica Basica.
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Cargo

COORDENADOR (A) DE FATURAMENTO E SAME

Setor

FATURAMENTO / SAME

Descricao

-Assegurar que o processo de faturamento seja realizado com precisdo, dentro dos prazos exigidos e de
acordo com as regulamentagdes vigentes, buscando a redugdo dos indices de inadimpléncia requeridos
pela Instituicdo; Coordenar as atividades do servigo de arquivamento médico, visando a melhor gestao dos
prontuarios;

-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 relatérios de glosas e seus motivos;

-Implementar o fluxo interno para minimizar as glosas;

-Acompanhar as glosas e reapresentar dentro do prazo determinado;

-Conferir e validar todos os documentos comprobatdrios de utilizagdo de OPME, incluindo as respectivas
-Prepara e analisa relatérios financeiros;

-Analisa glosas ocorridas;

-Verifica a exatiddo das documentacdes, identificando possiveis irregularidades;

-Soluciona pendéncias existentes;

-Confere notas fiscais e faturas de pagamentos;

-Confere dados e datas verificando documentos conforme normas;

-ldentifica irregularidades nos documentos;

-Mantém relacionamento continuo com os gestores de SUS.

-Participar da elaboracgédo de planos de contingéncia.

-Supervisionar a organizagao e solicitagdo dos prontuarios;

-Atestar retificacdes de dados pessoais relativos aos prontuarios;

-Fornecer relatérios a Geréncia e Diretorias.

Competéncias
Comportamentais

Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Superior Completo em Administragdo, Contabil ou Economia.
-06 meses de experiéncia em faturamento, preferivel na area hospitalar, com foco em faturamento SUS;
-Informatica Intermediaria.
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Cargo

ASSISTENTE SAME

Setor

FATURAMENTO / SAME

Descricao

-Realizar atendimento direto ao cliente, visando para a melhor gestéo dos prontuarios;

-Atender o publico externo e interno seguindo regras, fluxos e processos operacionais;

-ldentificar e resolver os problemas encontrados, garantindo a qualidade e agilidade no retorno das
informacdes aos clientes;

-Monitorar as entregas de prontuarios;

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

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

-Realizar abertura de chamados e preencher formularios.

-Coletar dados;

-Unificar e arrumar os prontuarios em duplicidade;

-Acompanhar as solicitagdes de copia de prontuarios.

-Alimentar planilhas e graficos;

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

-Atuar junto a equipe multidisciplinar, oferecendo suporte administrativo.

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

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

-Apurar as necessidades do cliente/paciente;

-Elaborar POP’s (procedimentos potenciais padrdes) e entrega-los a Qualidade.

Competéncias
Comportamentais

Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Médio Completo;

-Preferivel curso em Rotinas Administrativas e/ou Assistente Administrativo.

-06 meses de experiéncia em rotinas administrativas, preferivel na area hospitalar;
-Informatica intermediaria.
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Cargo ASSISTENTE DE FATURAMENTO
FATURAMENTO / SAME

Setor
-Operacionalizar o processo de faturamento, compreendendo o preenchimento dos formularios e
alimentagao dos sistemas de cobranga do SUS, de acordo com as normas preestabelecidas,
acompanhando os controles definidos para o seu nivel de atuagéo;
-Realizar os langamentos na conta hospitalar indicados pela auditoria (internamento) ou pela comprovagao
de prestacgdo de servigo (ambulatorial);
-Verificar e analisar as pendéncias existentes;
-Receber, analisar para corregdes, encaminhar e acompanhar as solicitagdes de procedimentos para
autorizagdo do SUS;
-Corrigir e processar as reapresentagdes de contas, dentro do prazo regular para cobranga;
-Organizagéo de contas em remessas;
-Encaminhamento de documento final para cobranga (meio fisico e magnético);
-Organizar o fluxo de documentacao interna, arquivando copias das faturas e seus anexos.

Descricao
Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Superior Cursando.

-06 meses de experiéncia com faturamento, preferivel com faturamento hospitalar, com foco em SUS;
-Informatica intermediaria.
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Cargo ENFERMEIRO (A) - NIR

Setor

-Realizar a interface do setor com as centrais de regulacdo do Estado; .

-Contribuir para a implantagao da Politica Nacional de Regulagéo do Sistema Unico de Saude (SUS);
-Contribuir para a implantacéo da politica de regulacéo da unidade com base na legislagéo especifica;
-Garantir o compromisso de participagao da unidade no processo de regulacéo;

-Monitorar o censo diario;

-Monitorar os motivos de tempo de permanéncia prolongado na Unidade buscando estratégias para
resolugéo dos casos;

-Disponibilizar a situagéo dos leitos hospitalares sob regulacdo em tempo real para as Centrais de
Regulagéo, contribuindo para a redugéo do tempo de espera para a internacéo;

-Organizar a rotina de servigos e supervisionar o servigo dos funcionarios administrativos do setor;
-Solicitar transferéncias e exames externos em outras Organiza¢des ou Servigos e através do Sistema da
Central Estadual de Regulagédo, monitorando e preenchendo planilhas para o efetivo controle do processo;
-Utilizar recursos disponiveis para contatar outras Unidades de Saude afim de, captar vagas ou outros
servicos em que a instituicdo ndo tenha capacidade resolutiva, dentre outras atividades inerentes a fungéo;
-Realizar as atribuigdes de Enfermeiro e demais atividades inerentes ao cargo.

Descricao

Competéncias

Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo -Ensino Superior Completo em Enfermagem;
-Proatividade -Preferivel Pés-Graduagao em NIR;

-Visdo Sistémica -06 meses de experiéncia no NIR;
-Objetividade e Clareza nas -Informatica intermediaria.

Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia
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Cargo COORDENADOR (A) DE NUCLEO DE REGULAGAO INTERNA

Setor

Coordenar os servigos do nucleo interno de regulagdo da instituigao

-Atuar junto a equipe multidisciplinar, pacientes e familiares orientando no processo de regulagéo;
-Participar da gest&o de leitos em conjunto com demais envolvidos no processo;

-Acompanhar e pontualmente executar a regulagdo interna e externa dos pacientes;
-Supervisionar a realizagéo do trabalho de escriturario e eventualmente atender clientes internos e
externos por telefone e presencial;

-Acompanhar a equipe nos servigos de digitagdo, conferencia, arquivamento, formatagéo e protocolo de
documentos;

-Alimentar planilhas e graficos para geracdo de indicadores;

-Ler o relatorio de ocorréncias;

-Supervisionar documentacéo para saidas externas dos pacientes;

-Realizar reunides com equipe quanto 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 descrigdes do setor alinhadas com as competéncias institucionais;

-Dar suporte ao processo de sele¢do de novos colaboradores para o setor

Descricao

Competéncias

Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo -Ensino Superior Completo;

-Proatividade -Preferivel Pés-Graduagao em Gestdo Hospitalar e/ou da Saude.

-Visdo Sistémica -06 meses de experiéncia em supervisdo e/ou coordenagdo de equipe, preferivel no NIR;
-Objetividade e Clareza nas -Informatica intermediaria.

Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia
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Cargo COORDENADOR (A) DO NUCLEO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICO
NUCLEO DE VIGIL NCIA EPIDEMIOLOGICO — NVEH
Setor
-Supervisionar as atividades dos membros da equipe do NVEH;
-Planejar, coordenar, avaliar e supervisionar as atividades de Vigilancia Epidemiolégica preconizadas pela
Portarias e normas complementares federais, estaduais e municipais;
-Cumprir e fazer cumprir o regulamento do hospital, portarias e normas técnicas de Ministério da saude,
Estado e Municipio, relacionados a Vigilancia Epidemiolégica e outras pertinentes;
-Avaliar e orientar medidas de precaucgdes das Doencas de notificagdo compulséria (DNC) junto a equipe
multiprofissional;
-Monitorar as notificagdes/investigagdes das vitimas de violéncia e acidente de trabalho grave;
-Monitorar as notificagdes/ investigagcdes das doencas de notificagdo compulsoria;
-Oferecer suporte e monitorar as notificagcdes/ investigacdes das DNC nos setores de atendimento do
hospital;
-Orientar a equipe quanto as competéncias técnicas de cada cargo e também sobre bom atendimento;
-Realizar busca ativa direta aos pacientes com suspeita de doengas e agravos de notificagdo compulsoéria
em todos os setores da unidade;
-Realizar busca passiva — em prontuarios dos pacientes com casos suspeitos de Investigacdo dos Agravos
de Notificagdo Compulsoria;
-Realizar busca de sintomatico respiratério para o controle da Tuberculose na unidade;
-Contribuir com o desenvolvimento e formagao da equipe.
-onitorar junto ao laboratério de andlises clinicas e coleta de materiais biolégicos referente a doengas de
notificagdo compulséria e acompanhamento de resultados.
-Participar do monitoramento e da avaliagdo dos 6bitos no ambiente hospitalar;
Descrigéo -Digitar as Fichas de notificagé@o e investigagao nas planilhas internas do nucleo e no SINAN;
-Notificar no SINAN e acompanhar junto ao SESMT os Acidentes com material biologico;
-Monitorar os 6bitos na unidade, por causas mal definidas.
-Enviar a vigilancia epidemiologica Municipal as declaragdes de 6bito e as fichas de notificacédo e
investigacao;
-Enviar malote semanal do SINAN para a vigilancia epidemiolégica Municipal.
-Promover a organizagéo do setor por meio da elaboragao de procedimentos operacionais padréo e fluxos,
de forma a criar condigdes para o desenvolvimento do trabalho planejado;
-Divulgar relatérios das doengas e agravos de notificacdo compulsoria investigados e notificados pelo
NVEH, para a vigilancia estadual e municipal;
-Elaborar periodicamente - relatérios das Doengas e Agravos de Notificagdo compulséria
notificadas/investigadas no hospital;
-Elaborar periodicamente - relatério dos 6bitos;
-Elaborar periodicamente- trimestralmente- relatério de perfil de atendimento da instituicdo e realizar as
analises;
-Analisar e monitorar com a equipe técnica do NVEH, os indicadores epidemioldgicos construidos a partir
dos dados inseridos no SINAN, por meio da ferramenta de analise de dados Tabwin e do SPADATA;
-Acompanhar e realizar o encerramento dos casos de DNC no ambiente hospitalar e encaminhar as Fichas
de Investigacédo Epidemiolodgica (FIE) a Vigilancia Epidemiolégica Municipal (VEM);
-Organizar e participar da realizagdo de capacitagdes, cursos e outros eventos relacionados com VE;
-Realizar investigacédo epidemioldgica de casos e surtos e interrupgéo da cadeia de transmissdo das DNC
no ambiente hospitalar.
Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Superior Completo em Enfermagem;

-Especializagdo Completa em Servigo de Controle de Infecgdo Hospitalar e/ou Epidemiologia.
-Preferivel Pés-graduacgédo ou Especializagdo em Gestao Hospitalar e/ou da Saude.

-06 meses de experiéncia em coordenacao, preferivel no Nucleo de Vigilancia Epidemiolégica;
-Informatica intermediaria com énfase em Excel.
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Cargo

TECNICO (A) DE ENFERMAGEM

Setor

NUCLEO DE VIGIL NCIA EPIDEMIOLOGICO — NVEH

Descricao

-Oferecer suporte as atividades referentes ao Nucleo de Vigilancia Epidemiolégica Hospitalar;

-Digitar as fichas de investigagéo epidemiolégica no SINAN e nas planilhas do NVEH e consolidar as
informacgdes referentes aos Agravos de Notificagdo Compulséria no ambiente hospitalar;

-Organizar e arquivar todos os documentos do NVEH;

-Monitorar junto ao laboratério de analises clinicas, a coleta de materiais bioldgicos referente as DNC e
acompanhamento dos resultados;

-Auxiliar na coleta de dados para a Vigilancia Epidemiolégica dos Agravos de Notificagdo Compulséria nos
setores;

-Auxiliar o Enfermeiro no acompanhamento e encerramento dos casos de DNC no ambiente hospitalar;
-Manter o ambiente do setor organizado;

-Atender e anotar os recados telefonicos;

-Realizar atendimentos diversos dentro de sua competéncia legal e as quais recebeu treinamento e
orientagdes prévias;

-Protocolar e entregar o malote semanal (compreende todas as fichas originais de notificagéo e ou
investigacédo dos Agravos de Notificagdo Compulséria, referentes aos pacientes atendidos no periodo), a
Vigilancia Epidemiolégica Municipal (VEM);

-Encaminhar lote semanal por endereco eletrénico a Vigilancia Epidemioldgica Municipal dos dados
inseridos no SINAN;

-Auxiliar o Enfermeiro na realizagéo de vigilancia ativa e busca passiva;

-Digitar todos os documentos relativos ao NVEH;

-Protocolar e encaminhar documentos aos varios setores do hospital;

-Ajudar em levantamentos estatisticos de VE;

-Realizar copias de documentos diversos;

-Monitorar a chegada de e-mail ao NVEH e informar a coordenagéo para providéncias cabiveis;

-Enviar e-mail relacionados ao NVEH e por solicitagéo da coordenacao;

-Realizar atendimentos diversos dentro de sua competéncia legal e para os quais recebeu treinamento e
orientagado prévia.

Competéncias
Comportamentais

Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Curso Técnico Completo em Enfermagem;

-COREN ativo;

- 06 meses de experiéncia na fungdo, em Vigilancia Epidemioldgica;
-Informatica intermediaria.
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Cargo OUVIDORIA

OUVIDORIA/SAU
Setor

-Gerenciar demandas recebidas direcionando-as aos setores responsaveis, cobrar respostas nos prazos

estabelecidos e responder ao usuario sobre seu questionamento. Garantindo e ampliando o acesso do

cidadao na busca efetiva de seus direitos, atuando enquanto ferramenta de gestdo e instrumento de

fortalecimento do controle social;

-Receber demandas, tanto pessoalmente, como por e-mail, telefone, formularios.

-Monitorar a satisfagdo do cliente externo para obter resultados positivos e/ou negativos frente a percepgao

destes ao atendimento recebido nos setores da unidade;

-Analisar as manifestagées, formalizar e transformar em demandas no sistema ouvidor SUS, relatando e

encaminhando-as, posteriormente, ao setor correspondente;

-Assegurar aos usuarios resposta sobre as suas manifestagoes;

-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 conclusdo dentro do prazo estabelecido,

para resposta;

-Realizar pesquisa de satisfagdo, busca ativa e consequentemente orientar os pacientes e acompanhantes

sobre a importancia da avaliagdo dos servigos prestados;

-Manter objetividade, imparcialidade e acolhimento humanizado, nos tratamentos das manifestagbes de

seus usuarios;

-Encaminhar a diretoria os elogios anexados a carta para assinatura;

-Entregar ao coordenador do setor/colaborador elogiado para divulgagao.

-Tabular as demandas abertas na Ouvidoria, com vistas a gerar indicadores qualitativos e quantitativos;

-Retornar ao reclamante com posicionamento da sua demanda.

Descrigéo -Con_wpilagéo t_:ias dgmandas registradas, respondidas e encaminhadas com relatério para o setor da
qualidade e diretoria;

-Preenchimento da planilha de custos;

-Apresentar os resultados de andlise critica aos coordenadores e diretorias.

-Participar de reunides;

-Participar dos cursos de educagao continuada.

Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Superior Completo em Psicologia ou Servigo Social;
-Registro ativo no conselho de classe.

-06 meses de experiéncia na fungéo, na area clinica ou da saude;
-Informatica intermediaria.
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Cargo COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM

Setor PRONTO SOCORRO, OBSERVAGAO E TRANSPORTE

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

atuacéo, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

-Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da instituicio, bem como o Cédigo de Etica, a Legislagao de

Enfermagem, Regimento Interno e os Principios e Diretrizes do SUS;

-Executar e/ou supervisionar as atribuigdes técnicas pertinentes ao servigo;

-Advertir, verbal ou por escrito, o funcionario de enfermagem, quando necessario;

-Testar materiais e equipamentos e emitir parecer técnico a fim de subsidiar a aquisi¢ao e solicitar

manutengao de material permanente e equipamentos sempre que necessario, orientando o local de

instalagao, a utilizagéo, 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 observagdo 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 Compulséria;

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

-Aplicar normas de biosseguranca;

-Participar do planejamento e implantagdo da Sistematizagdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE);

-Supervisionar a execucéo da Sistematizacédo 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;

Descrigéo -Pa_rticipar da Cpmisséo de ConEroIe de Infecgao Hpspitalar (CCII_—I_), cumprindo as normas de servigo;
-Acionar o servigo de manutengdo quanto aos equipamentos danificados;

-Cooperar com o SCIH na adogéo de medidas de prevengéo e controle;

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

-Encaminhar mensalmente ao Departamento de Enfermagem a escala de servigo, bem como ao servigo de

nutri¢éo;

-Elaborar relatérios mensais da producéo 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 alteragdes quando solicitadas e/ou por interesse do

Servico;

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

-Participar do processo de selegao, integragdo e treinamento admissional dos novos funcionarios.

Competéncias

Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo -Ensino Superior Completo em Enfermagem;

-Proatividade -COREN ativo:

-Viséo Sistémica -Especializagdo Completa ou cursando, preferencialmente em UTI e/ou Urgéncia e Emergéncia.
-Objetividade e Clareza nas -06 meses de experiéncia em gestdo em UTI e/ou Urgéncia e Emergéncia (Pronto-Socorro e reanimagéo);

Respostas -Informatica basica.
-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia
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Cargo

ENFERMEIRO (A)

Setor

PRONTO SOCORRO, OBSERVAGAO E TRANSPORTE

Descricao

-Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua area de
atuacéo, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

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

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

-Executar e/ou supervisionar as atribuigdes técnicas pertinentes ao servigo;

-Advertir, verbalmente o funcionario de enfermagem subordinado a ele;

-Tomar conhecimento de todas as ocorréncias referentes ao funcionamento da unidade, dos pacientes e
colaboradores através da observacao direta, do livro de ocorréncias, relatério e prontuario;

-Verificar o cumprimento da escala, conforme dimensionamento, observando a pontualidade e assiduidade
dos servidores/colaboradores;

-Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificagdo Compulséria;

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

-Realizar check-list diarios do setor;

-Priorizar o atendimento aos pacientes dependendo do grau de complexidade clinico e cirdrgico,
classificando-os e encaminhando para atendimento médico;

-Recepcionar o paciente no Pronto Socorro e Reanimacéo, certificando-se do correto preenchimento dos
impressos préprios do setor, prontuario, pulseira de identificacéo e exames;

-Atuar junto a equipe médica para liberagdo e transferéncia interna de pacientes;

-Cooperar com o SCIH na adogéo de medidas de prevengéo e controle;

-Aplicar normas de biosseguranga;

-Utilizar adequadamente os Equipamentos de Protecéo Individual (EPI);

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

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

-Realizar Curativos de Drenos de Térax, Sindrome de Furnier, Cateter Venoso Central, Cateter Duplo
Lumen para Hemodidlise e curativos mais complexos; sondagem Retal, Vesical, Gastrica ou Entérica;
puncao venosa periférica — veia jugular externa;

-Solicitar vagas em outros setores, auxiliar o NIR na gestéo de leitos;

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

-Comunicar o Servigo Social quanto ao ébito;

-Realizar Escalas diarias de enfermagem;

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

-Realizar e aplicar e supervisao da Sistematizagéo da Assisténcia de Enfermagem (SAE).

Competéncias
Comportamentais

Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

- Ensino Superior Completo em Enfermagem;

-COREN ativo;

- Desejavel especializagdo Completa em UTI e/ou Urgéncia e Emergéncia;
-06 meses de experiéncia em06 como enfermeiro assistencial;
-Informatica Basica.
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Cargo TECNICO (A) DE ENFERMAGEM
PRONTO SOCORRO, OBSERVACAO E TRANSPORTE
Setor
-Seguir escala diaria conforme delegacéo do enfermeiro;
-Realizar o check list de sala/passagem de plantdo em todas as passagens de plantdo.
-Admitir paciente conforme POP;
-Cumprir com o protocolo de Cirurgia Segura em todas as cirurgias agendadas, conforme POP;
-Transferir paciente para do pronto socorro/emergéncia para os demais setores, conforme POP;
-Preencher todos os formularios da Sistematizagdo da Assisténcia de Enfermagem (*SAE) de forma
completa, legivel ndo omitindo informagdes e participar;
-Realizar transporte do paciente para unidades externas conforme POP.
-Conferir data de validade de todas as solugdes conforme POP;
-Ao término do procedimento retirar todo material que nao foi utilizado;
-Certificar se todos os materiais e insumos necessarios para o procedimento estédo disponiveis ao inicio e
termino de cada plantéo;
-Fazer anotagdes claras e legiveis de todo cuidado prestado;
-Dar ciéncia ao enfermeiro dos problemas surgidos no setor com equipamentos, intercorréncias, materiais,
instrumentais e outros afim do enfermeiro dar providéncias;
-Realizar procedimentos de enfermagem inerentes ao cargo, conforme legislagdo do COREN, de acordo
com os protocolos da instituicao;
-Realizar curativos conforme POP;
-Utilizar formularios que tenham sido impressos especificamente pelo sistema de qualidade da unidade
(QUALIEX);
-Proceder com o descarte de residuos nos recipientes apropriados conforme PGRSS;
Descrigéo E)Rgalilzgtr conferencia e passagem do plantdo, bem como do ambiente fisico e passagem de paciente a
eira leito;

-Participar das aulas de educagédo continuada;
-Cumprir o Regimento Interno do hospital, as normas e rotinas do hospital e o Cédigo de Etica e as
Legislagdes de Enfermagem;
-Aplicar normas de biosseguranga;
-Executar outras atividades afins inerentes a profisséo.
-Assistir ao enfermeiro no planejamento, programagao, orientagéo e supervisdo das atividades de
assisténcia de Enfermagem;
-Assistir ao enfermeiro na prestagéo de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado grave;
-Cumprir as recomendagdes da NR 32;
-Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos cientificos
adequados e capacidade de tomar decisbes imediatas;
-Na participagdo nos programas e nas atividades de assisténcia integral a satide individual e de grupos
especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;
- Manter a comunicagdo com coordenagdo de enfermagem e/ou enfermeira supervisora do setor;
-Preparar o material consignado conforme rotina do setor.

Competéncias .

Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

- Curso Técnico (a) em Enfermagem;

-COREN ativo;

-06 meses de experiéncia em como técnico em enfermagem assistencial;
-Informatica Basica.
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Cargo TECNICO (A) DE GESSO
PRONTO SOCORRO, OBSERVACAO E TRANSPORTE

Setor
-Exercer atividades assistenciais relacionadas as imobilizacdes ortopédicas dos pacientes da unidade;
-Confeccionar e retirar talas gessadas;
-Executar imobilizagdes com uso de esparadrapo e talas metalicas (imobilizagdes para os dedos).
-Preparar e executar tragdes cutaneas;
-Auxiliam o médico ortopedista na instalagao de tracdes esqueléticas e nas manobras de reducdo manual;
-Preparar sala para pequenos procedimentos ortopédicos ndo invasivos fora do centro cirlrgico;
-Realizar devidos registros no prontuario e no sistema operacional;
-Realizar outras atividades de mesmo grau de complexidade;
-Realizar e auxiliar sempre que necessario a identificagdo do paciente, riscos e dispositivos;
-Realizar controle e guarda de materiais e insumos, conforme POP da unidade;
-Participar e realizar quando necessario de treinamentos especificos do setor de imobilizagéo.

Descricao
Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Curso Técnico (a) em Imobilizagdo Ortopédica e/ou Curso Técnico (a) de Enfermagem.
-COREN ativo, caso Técnico (a) de Enfermagem;
-06 meses de experiéncia na fungdo.
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Cargo CONDUTOR DO PACIENTE
Setor PRONTO SOCORRO, OBSERVAGAO E TRANSPORTE
-Transportar e transferir com seguranga os pacientes, seguindo normas e rotinas da instituicao;
-Realizar a remogéo do paciente de um setor para outro, visando sua movimentagao segura no ambiente
hospitalar;
-Realizar a movimentagéo interna e externa dos pacientes de acordo com o protocolo de movimentagao
segura da instituicéo;
-Auxiliar na locomogéao dos usuarios;
-Auxiliar a equipe de enfermagem na acomodagéo dos pacientes internados nas ambulancias para
remogdes ou realizagdo de exames interno e externos;
-Auxiliar a equipe assistencial no posicionamento do paciente;
-Auxiliar na transferéncia do leito para os equipamentos de transporte e cadeiras e vice-versa;
-Auxiliar a equipe de enfermagem na movimentagao e transporte de pacientes para o banheiro;
-Transportar / encaminhar pacientes para todo e qualquer setor na unidade em conjunto com a equipe de
enfermagem (no minimo um técnico de enfermagem ou auxiliar de enfermagem);
-Seguir normas e rotinas institucionais visando a qualidade e seguranca dos pacientes;
-Cumprir com a escala de trabalho estabelecida;
-Zelar e realizar a higienizagao dos equipamentos utilizados para o transporte do paciente;
-Manter atualizado livro de registro de atividades;
-Seguir a NR32;
-Realizar a entrega do corpo, conforme POP;
-Utilizar os EPI adequadamente.
Descricao
Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Médio Completo,
- 06 meses de experiéncia na area hospitalar.
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Cargo ANALISTA DE QUALIDADE

ALIDADE
Setor QU

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

IGH;

-Reporta a coordenagéo imediata analises dos processos produtivos, visando melhoria continua, custo e

qualidade.

-Prestar assisténcia ao processo de desenvolvimento e manutengdo do Sistema de Gestdo da Qualidade

responsabilizando-se pelo plano de Implantagédo da Qualidade.

-Responsavel pelas analises, planejamento e sistematizagéo das atividades relativas a area de qualidade

-Realizar atividades de suporte ao Sistema de Gestédo da Qualidade, envolvendo a analise de normas,

preparacéo de treinamentos, organizagdo de documentagéo e outras atividades de apoio administrativo.

-Assessorar as areas da empresa quanto a documentagéo da qualidade.

-Fazer o acompanhamento das recomendacdes feitas as areas auditadas para verificar a sua

implementacéo ou agdes corretivas adotadas.

-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

padronizagao e formalizagdo em procedimentos escritos, para utilizagcdo por todos os niveis

organizacionais, assim como manter controles dos registros e documentacao da qualidade.

-Promover o acompanhamento das comissdes 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 relatorios

gerenciais, realimentagao de clientes e avaliagdes de eficacia auxiliando gestores nos tratamentos.

Descrigéo -EIaborar o§ ﬂuxogramas de_documer_wtagéo do Sistema de Gestédo da Qualidade, visando a correta
comunicagdo e registro das informagdes.

-Garantir implantagdo dos moédulos de Gestao contratados através do Qualiex.

-Desenvolver material de apoio, tais como apostilas, cartilhas, cartazes, visando otimizar os treinamentos e

a divulgagéo do programa.

-Racionalizar os formularios planos e continuos, a implantagdo de modelos diversos atuando junto com as

areas envolvidas.

-Classificar os fluxos de abertura de ndo conformidades, indicando o padrdo de qualidade que a ndo

conformidade se refere.

-Acompanhar as nao conformidades e Oportunidades de Melhorias identificadas na empresa.

-Ministrar treinamentos internos relacionados com a qualidade incluindo treinamentos dos médulos

Qualiex.

-Avaliar o resultado das modificagdes ou corregdes implantadas.

-Manter controles dos registros da qualidade.

-Realizar inspegdes de garantia de qualidade e auditorias internas conforme calendario.

-Realizar treinamentos de integragdo apresentando a Gestao da Qualidade aos novos colaboradores.

-Analisar procedimentos e forma de execucgado de cada tarefa, preparando listas de verificagdo com base

nas recomendacgdes das normas vigentes.

-Comunicar aos colaboradores e RH a inclusdo ou alteragdo de um novo padrdo.

-Elaborar os fluxogramas de documentagao do Sistema de Gestédo da Qualidade, visando a correta

comunicacao e registro das informagdes.

Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino superior cursando;
-Desejavel p6s graduagéo na area da qualidade;
-06 meses de experiéncia na area de qualidade, preferivel no contexto hospitalar.
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Cargo ENFERMEIRO (A) NSP

ALIDADE
Setor QU

-Realizar as atividades de suporte a gestdo da qualidade na garantia da busca constante pela Seguranca
dos Pacientes e cumprimento da legislagao vigente;
-Conduzir as atividades da area, envolvendo seguranca dos pacientes.
-Participar de programas externos que busquem melhorias na seguranca dos pacientes.
-Conduzir atuagdo do Nucleo de Seguranga dos Pacientes (NSP) incluindo registro de sua documentagao
e composicédo da comissao.
-Estimular o uso da gestao de risco como ferramenta para o processo de investigacéo e identificagéo dos
pontos criticos, inclusive da analise de causa raiz.
-Orientar quanto ao uso de barreiras para a prevengdo de incidentes na unidade.
-Desenvolver programas de capacitacdo em Notificagdo dos incidentes, seguranca e qualidade no servigo
de saude.
-Estimular a participagédo do paciente e dos familiares na assisténcia prestada.
-Divulgar a cultura de seguranga paciente na unidade hospitalar.
-Estimular a promog¢do de um ambiente seguro.
-Apoiar os colaboradores e dar consultoria em assuntos referentes a seguranca do paciente.
-Auxiliar na implementacao e divulgacéo dos indicadores de seguranga do paciente disponibilizados pelo
Ministério da Saude.
-Auxiliar na implementacgdo e monitorar o sistema de notificagdes na unidade;
-Elaborar e manter atualizado o Plano de Seguranga do Paciente da unidade.
-Elaborar e manter atualizado o Regimento Interno do NSP.
-Acompanhar o cumprimento das agdes propostas no Plano de Seguranga do Paciente.
Descrigéo -Manter atualizada a Portaria de nomeacgéao dos membros do NSP.

-Convocar reunides mensais e manter sob a guarda do NSP as Atas das reunides.
-Propor medidas visando a seguranca dos pacientes na unidade em reunides do NSP.
-Participar de reunides internas e externas relacionados a seguranga dos pacientes.
-Analisar, avaliar e investigar os incidentes ocorridos decorrentes da prestacédo do servigo de saude.
-Compartilhar os dados dos incidentes ocorridos com a diregao da unidade, membros do NSP e demais
profissionais que atuam na unidade.
-ldentificar e avaliar os eventos adversos, propondo agdes corretivas e preventivas nas areas de maior
risco.
-Realizar auditorias internas.
-Elaborar os Protocolos de Seguranga do Paciente disponibilizados pelo Ministério da Saude, em conjunto
com os membros do NSP.
-Gerenciar protocolos institucionais garantindo cuidado com a seguranga dos pacientes, incluindo
-Protocolo de Identificacdo do Paciente, Protocolo de Prevengao de Lesao por presséo, Protocolo de
-Prevengao de Quedas, Protocolo de Prescrigéo, uso e administragédo de medicamentos e Protocolo de
Cirurgia Segura.
-Atuar em conjunto com demais areas nas agdes que promovam a Seguranga dos Pacientes.
-Realizar treinamentos sobre seguranca do paciente.
-Participar do Desenvolvimento de material de apoio, tais como apostilas, cartilhas, cartazes, visando
otimizar os treinamentos e a divulgagédo do programa.
-Realizar inspegdes de garantia de seguranca dos pacientes.

Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo -Ensino Superior Completo em Enfermagem;
-Proatividade -06 meses de experiéncia em assisténcia hospitalar;
-Vis&o Sistémica -Desejavel experiéncia em NSP.

-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia
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TECNICO (A) DE SEGURANGA DO TRABALHO
Cargo

SESMT- SERVICOS ESPECIALIZADOS EM ENGENHARIA DE SEGURANCA E

Setor EM MEDICINA DO TRABALHO

-Dar suporte as atividades de seguranca do trabalho e meio ambiente, utilizando acdes preventivas,
educativas e corretivas para proteger a integridade fisica dos funcionarios, elaborando cronogramas de
acdes de melhorias nos aspectos de seguranga e higiene ocupacional, a fim de evitar perdas para a
unidade;
-Realizar inspegdes relacionadas ao fornecimento e uso de equipamentos de prote¢éo individual (EPI),
providenciando a substituicdo e aquisicdo, quando necessario; bem como verificando as fichas de controle
dos EPI e confirmando se sédo os mais adequados a cada atividade.
-Confeccionar relatérios mensais de acidentes;
-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 reunides relacionadas a CIPA e visitas técnicas da CCIH;
-Realizar inspegdes nas areas de trabalho, em conjunto com a CIPA, detectando e relatando as condigdes
e atos inseguros para adogéo de medidas preventivas;
-Participar de reunides sobre seguranga no trabalho, fornecendo dados relativos ao assunto, apresentando
sugestdes e analisando a viabilidade de medidas de seguranca propostas, para aperfeigoar o sistema
existente.
-Elaborar relatérios representativos do fluxo das atividades desenvolvidas pelo servigo;
-Registrar as atividades, agdes, e fatos para realizagao de relatérios, controles estatisticos e estudos
epidemiologicos.
-Apurar estatistica de inspe¢des e acidentes do més, realizando a andlise critica dos indicadores e
propondo planos de a¢des quando necessarios.
Descrigéo -Participar na elabora(;,éo'dos programas gmbientais;

-Reconhecer fatores de riscos ambientais;
-Assessorar a CIPA na confecgdo do Mapa de Risco dos Setores;
-Oferecer suporte na triagem, preparando os empregados para a execugao dos exames médicos previstos
no PCMSO;
-Acompanhar a realizagdo de exames de controle dos empregados acidentados;
-Dar suporte a cépia de documentos referentes a saide ocupacional, quando solicitado pela medicina
ocupacional;
-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
seguranca do trabalho, elaborando material didatico, definindo e ministrando contetdos, a fim de contribuir
para a educagéao e conscientizacdo das questdes relativas a seguranga do trabalho;
-Instruir 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;
-Comunicar os resultados de suas inspe¢des, elaborando relatérios, para propor a reparagédo ou renovagéo
de equipamentos e outras medidas de seguranga.

Competéncias L.
Comportamentais Requisitos
-Comunicagéo -Curso Técnico Completo em Seguranga do Trabalho;

-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-06 meses de experiéncia como Técnico (a) de Seguranga do Trabalho, preferivel na area hospitalar;
-Informatica Basica
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Cargo

COPEIRA

Setor

SND - SERVICO DE NUTRICAO DIETETICA

Descricao

- Higienizar bancadas para iniciar o preparo dos alimentos;

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

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

- Organizar as areas de distribuicdo de refeicédo, abastecendo com utensilios e preparagdes;

- Reorganizar a estrutura de distribuicdo para o préximo horario;

- Repor os alimentos, cortar frutas, preparar paes e demais preparagoes.

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

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

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

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

- Verificar a qualidade dos géneros alimenticios, minimizando riscos de contaminagéo e comunicar
qualquer nédo conformidade.

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

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

Competéncias
Comportamentais

Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Fundamental Completo;
-Experiéncia como copeira, auxiliar de cozinha, cozinheira e atividades afins.
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Cargo NUTRICIONISTA

SND- SERVICO DE NUTRICAO DIETETICA
Setor

-Participar do planejamento e gest&o dos recursos econémico-financeiros do setor;

-Planejar e executar a adequacéo de instalagdes fisicas, equipamentos e utensilios, de acordo com

avanco tecnoldgico;

- Planejar, coordenar e supervisionar a sele¢cdo, compra e manutencdo de equipamentos e utensilios;

- Planejar cardapios de acordo com as necessidades de clientela; planejar, coordenar e supervisionar as

atividades de selegéo, compra e armazenamento de alimentos;

-Coordenar e executar os calculos de valor nutritivo, rendimento e custo das refeigbes/ preparagdes

culinérias;

-Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo, distribuigao e transporte

de refei¢des e/ou preparagdes culinarias;

-Avaliar tecnicamente preparacdes culinarias;

- Desenvolver manuais técnicos, rotinas de trabalho e receituarios;

- Efetuar controle periddico do resto-ingestao;

-Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de higienizagdo de ambientes,

equipamentos e utensilios;

- Estabelecer e implantar formas e métodos de controle de qualidade de alimentos, de acordo com a

legislagéo vigente.

- Prescrever complementos nutricionais, quando necessario;

-Registrar, diariamente, em prontuério do paciente, a prescri¢do dietoterapica, a evolugéo nutricional,

as intercorréncias e a alta em nutricéo;

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

-Desenvolver manual de especificagdes de dietas;

Descrigéo -Elaborar previséo_ d_e consumo periédico de gfeneros alimenticios e materi_al (_:|e consumo; .
-Orientar e supervisionar o preparo e confecgéo, rotulagem, estocagem, distribuicdo e administragéo de

dietas;

-Integrar a equipe multidisciplinar, com participacéo plena na atengéo prestada ao cliente;

Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagao
-Proatividade

-Visao Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Graduagao em Nutri¢éo;
- Preferivel Especializagdo em Unidade de Alimentacéo e/ou Nutrigao Clinica;
- Informatica Intermediaria.
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Cargo

COORDENADOR (A) DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

Setor

TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - TI

Descricao

-Realizar a gestéo e planejamento da equipe de tecnologia da informagao nos diversos setores do hospital,
dando todo o apoio, de modo a garantir o funcionamento e disponibilidade de todos os artigos de TI;
-Coordenar a equipe o atendimento a alta dire¢cdo do hospital;

-Contatar fornecedores;

-Desenvolver de POP’s e politicas de seguranca;

-Levantar novas tecnologias que podem ser utilizadas na unidade hospitalar;

-Emitir e apresentar de relatérios gerenciais.

-Realizagdo do Backup do banco de dados do SPDATA;

-Reunido semanal com a diretoria operacional.

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

-Gestao do ponto da equipe;

-Participar de reunides juntamente com a diretoria;

-Definir plano de agédo para intervengdes no ambiente de Tl do hospital.

Competéncias
Comportamentais

Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

- Ensino Superior Completo em Sistema de Informagéo, Rede de Computadores, Ciéncia ou Engenharia da
Computacgéo e/ ou afins;

-Preferivel Pés-graduagéo ou especializagdo em Gestdo Hospitalar e/ou Saude.

-06 meses de experiéncia em coordenacao, preferivel na area hospitalar;

-Informatica Avangada.
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Cargo

ANALISTA DE TI

Setor

TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - Tl

Descricao

-Realizar atividades de atendimento relacionados a Tl a todos os funcionarios do hospital e do IGH;
-Verificagdo 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 utilizagéo de softwares diversos, incluindo sistemas operacionais.
-Manutengao preventiva dos equipamentos;

-Realizar planilhas e graficos;

-Participar de treinamentos relacionados a assisténcia.

Competéncias
Comportamentais

Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Superior Cursando em Sistema de Informagao, Rede de Computadores ou Engenharia da
Computacgéo e/ou afins.

-Informatica Avancada;

-06 meses de experiéncia na fungdo, preferivel na area hospitalar.
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Cargo

COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM

Setor

UTI ADULTO

Descricao

-Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua area de
atuacéo, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

-Executar e/ou supervisionar as atribuigdes 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;
-Promover ambiente seguro, confortavel e silencioso ao paciente;

-Advertir, verbal ou por escrito, o funcionario de enfermagem, quando necessario;

-Realizar e/ou participar dos programas de educagéo continuada;

-Supervisionar a limpeza e desinfeccéo periddica e geral da unidade;

-Tomar conhecimento de todas as ocorréncias referentes ao funcionamento da unidade, dos pacientes e
servidores/colaboradores nos diversos turnos através da observagdo direta, do livro de ocorréncias,
relatério e prontuario;

-Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificagdo Compulséria;

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

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

-Participar do planejamento e implantagéo da Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE);
-Supervisionar a execugdo da Sistematizacdo 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;

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

-Participar da Comissao de Controle de Infeccdo Hospitalar (CCIH), cumprindo as normas de servico;
-Acionar o servigo de manutengao quanto aos equipamentos danificados;

-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 e as rotinas da UTI, o Cédigo de Etica e as
Legislagdes de Enfermagem;'

-Cooperar com o SCIH na adogéo de medidas de prevengéo e controle;

-Implementar programas de melhoria da qualidade do servigo prestado aos clientes;

-Elaborar relatérios mensais da producéo 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
servico;

-Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais profissionais que
realizam atividades dessa natureza, apos aprovagéo pela Comissao de Etica;

-Colaborar com Instituicdes de Ensino que utilizam o hospital como campo de residéncia e estagio;
-Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participagédo dos profissionais em simpdsios, seminarios, cursos de
atualizac&o e/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas, mantendo a equipe
atualizada em relagédo aos avangos cientificos e tecnoldgica;

-Definir o perfil do profissional a ser admitido, juntamente, com a Geréncia de Enfermagem;
-Participar do processo de selegéo, integragéo e treinamento admissional dos novos funcionarios;
-Participar do planejamento de reformas e/ou da construgéo da planta fisica do setor.

Competéncias
Comportamentais

Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Superior Completo em Enfermagem;

-COREN ativo;

-Desejavel Especializagdo Completa em UTI;

-06 meses experiéncia com gestdo em UTI e/ou Urgéncia e Emergéncia;
-Informatica Basica.

71



IBG G-~

INSTITUTO BRASILEIRO DE GESTAQ COMPARTILHADA

HEJA s

Manual de Cargos

Cargo

ENFERMEIRO(A)

Setor

UTI ADULTO

Descricao

-Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua area de
atuagéo, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas

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

-Preparar instrumentos para intubagéo, aspiragcdo, monitoramento cardiaco e desfibrilagao, auxiliando a
equipe médica na execugdo dos procedimentos diversos;

-Advertir, verbalmente o funcionario de enfermagem subordinado a ele, quando necessario;

-Tomar conhecimento de todas as ocorréncias referentes ao funcionamento da unidade, dos pacientes e
servidores/colaboradores através da observagao direta, do livro de ocorréncias, relatério e prontuario;
-Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificagdo Compulséria;

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

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

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

-Recepcionar o paciente na UT], certificando-se do correto preenchimento dos impressos préprios do setor,
prontuario, pulseira de identificacdo e exames;

-Cooperar com o SCIH na adogéo de medidas de prevengéo e controle;

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

-Realizar as escalas de avaliagdes e evolugdes de enfermagem no sistema MV PEP;

-Utilizar adequadamente os Equipamentos de Protecéo Individual (EPI) e garantir que os demais
profissionais que atuam dentro da UTI estejam usando EPI corretamente;

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

-Manipular e administrar Nutricdo Parenteral e Enteral;

-Realizar Curativos de Drenos de Toérax, feridas, Cateter Venoso Central, Cateter Duplo Lumen para
Hemodidlise e curativos mais complexos;

-Realizar Sondagem Retal, Vesical, Gastrica ou Entérica; pungdo venosa periférica — veia jugular externa;
-Realizar ou delegar/capacitar a equipe técnica Eletrocardiograma (ECG);

-Preencher e supervisionar a execugéo do checklist de superviséo;

-Comunicar ao NIR as altas e solicitar vaga para transferéncia interna ou externa;

-Ap6s liberar o leito, comunicar de imediato ao servigo de limpeza e delegar ao técnico de enfermagem a
fungdo de limpar e organizar o leito para receber outro paciente;

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

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

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

-Supervisionar a execug¢do da Sistematizagcdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE).

-Delegar as fungdes, orientar os técnicos e fiscalizar as a¢des, garantindo a qualidade;

-Realizar visita beira leito, observando o paciente como um todo. Verificar as drogas que estdo sendo
infundidas, vazao, acessos, curativos e o estado geral do paciente.

Competéncias
Comportamentais

Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Graduagao completa em Enfermagem;

-COREN ativo;

-06 meses de experiéncia hospitalar em UTI e/ou Unidade de Urgéncia e Emergéncia;
-Informatica Basica.

72



IBG G-~

INSTITUTO BRASILEIRO DE GESTAQ COMPARTILHADA

HEJA s

Manual de Cargos

Cargo

TECNICO (A) DE ENFERMAGEM

Setor

UTI ADULTO

Descricao

-Exercer atividades assistenciais inerentes a fungéo sob a superviséo e orientagéo direta do enfermeiro,
integrando a equipe multidisciplinar para a promog¢do de uma assisténcia de qualidade seguindo a ética
profissional e os principios que regem a instituicdo, otimizando os recursos disponiveis;

-Seguir escala diaria conforme delegacéo do enfermeiro;

-Admitir paciente conforme as rotinas do setor;

-Transferir paciente da UTI para os demais setores, conforme POP;

Preencher todos os formularios da Sistematizagcdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE) de forma
completa, legivel ndo omitindo informagées;

-Conferir data de validade de todas as solugdes, conforme POP;

-Ao término do procedimento retirar todo material que nao foi utilizado;

-Certificar se todos os materiais e insumos necessarios para o procedimento estédo disponiveis ao inicio e
termino de cada plantéo;

-Fazer anotagdes claras e legiveis de todo cuidado prestado;

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

-Realizar procedimentos de enfermagem inerentes ao cargo, conforme legislagdo do COREN, de acordo
com os protocolos da instituicao;

-Utilizar formularios que tenham sido impressos especificamente pelo sistema de qualidade da unidade
(QUALIEX);

-Proceder com o descarte de residuos nos recipientes apropriados conforme PGRSS;

-Realizar limpeza concorrente nos leitos que sdo de sua responsabilidade;

-Participar das aulas de educagéo continuada;

-Cumprir o Regimento Interno do hospital, as normas e rotinas do hospital e o Cédigo de Etica e as
Legislagdes de Enfermagem;

- Aplicar normas de biosseguranga;

-Executar outras atividades afins inerentes a profisséo;

-Assistir ao Enfermeiro, auxiliando na execugéo dos procedimentos;

-Planejar as agdes diarias, garantindo a assisténcia de qualidade aos pacientes;

-Garantir que o paciente recebe os cuidados diarios como: Banho, Higiene Oral, alimentacéo e
medicamentos;

-Na prestagéo de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado grave;

-Na prevencgao 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 recomendagdes da NR 32;

-Na participagéo nos programas e nas atividades de assisténcia integral a satde individual e de grupos
especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

-Participacédo nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevencao de acidentes e de
doencas profissionais e do trabalho;

-Preparar estoque de material do CME;

-Comunicar o enfermeiro do setor sobre o quantitativo de material disponivel no arsenal do setor, quando
necessario.

Competéncias
Comportamentais

Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Curso Técnico (a) em Enfermagem;

-COREN ativo;

-06 meses de experiéncia hospitalar em UTI e/ou Unidade de Urgéncia e Emergéncia;
-Informatica Basica.
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Cargo COORDENADOR(A)

Setor HUMANIZACAO
-Coordenar o processo de humanizagéo;
-Avaliar e propor projetos, de acordo com as normativas e praticas;
-Apoiar e divulgar as iniciativas e propostas de melhorias da area de humanizagao;
- Coordenar o programa de voluntariado da Unidade;
-Participar efetivamente do Grupo de Trabalho de Humanizagéo;
-Realizar oficinas de treinamento, levantamentos das potencialidades e deficiéncias relativas a
humanizagéo.

Descricao
Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo
-Proatividade

-Viséo Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Médio Completo e/ou Superior Cursando;
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8. Consideracoes

Os casos ndo previstos neste PCCR serdo analisados pela Diretoria Administrativa Corporativa,
a que emitird parecer para a decis@o da Diretoria Geral Corporativa do IBGC Brasil.

Como diferencial de atratividade para a contratacdo e manutengdo dos seus profissionais, o
IBGC Brasil, por intermédio da Geréncia de Pessoas, fard uma vez ao ano a atualizacdo da estrutura de
cargos e saldrios. Para tanto poderd se utilizar de pesquisa salarial de mercado como referencial
comparativo e orientativo para ajustes, quando houver necessidade. As recomendagdes de quaisquer

alteracOes submetidas para a decisdo da Diretoria Geral Corporativa.
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