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1. INTRODUGCAO

Com o objetivo de reconhecer a capacitacéo profissional dos colaboradores
lotados nas Unidades geridas pelo Instituto de Gestdo Por Resultados (IGPR), esta
Descri¢ao de Cargos vem indicar os cargos e fungdes, conforme a categoria.

A descrigdo de cada cargo evidencia o cumprimento da Missdo do IGPR a partir
da inclusao relevante, do privilégio ao ser humano atendido, de sua postura ética e
dignidade junto a populag&o usuaria de seus servigos.

Com esta Descrigao de Cargos, apresentam-se, ainda, os principios do Instituto
respeitados, assim como os valores, pois o respeito, o reconhecimento a existéncia
do outro, a justica e a solidariedade estdo presentes, tais quais a honestidade e a
retiddo que conduzem o corpo administrativo e técnico de colaboradores, a
responsabilidade destes em favor da comunidade onde esta inserida, a busca da
exceléncia cada vez mais programada e cumprida, assim como a ousadia em investir
em especialidades antes utdpicas na sociedade onde esta inserido a Gestao do IGPR.

Com isto, enfatiza-se seu compromisso com a verdade, a humildade e a
coragem para enfrentar os desafios da modernidade e de mudangas de culturas
organizacionais, a integridade exigida como habilidade do colaborador, o que culmina
na clareza e precisdo da divulgagdo das informagdes ligadas a contratagcdo de

pessoal.
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3. DESCRIGAO DE CARGOS

3.1. A administragao de cargos sera feita considerando:

3.1.1. Convencao Coletiva de cada categoria, assim como a carga horaria trabalhada
3.1.2. Preconizado na Consolidacdo das Leis Trabalhistas (CLT), levando em
consideragao as peculiaridades de cada cargo.

3.1.3. Equilibrio orgcamentario da Instituicdo, pois levara em conta os resultados
apresentados.

3.2. Normas e Procedimentos de Funcionamento do Sistema de
Administragao de Cargos

3.2.1. Os cargos serdo administrados dentro das faixas salariais preconizadas pela
Classe de cargos. A determinacdo dos salarios individuais seguird as normas e
procedimentos do Regulamento de Recursos Humanos estabelecido pela Unidade e
pelo IGPR.

3.3. Salario de Admissao

3.3.1. Ao ser admitido, o colaborador tera seu salario inicial, estabelecido para o seu
cargo, pela Convencédo Coletiva que o rege. Caso o grau de qualificagdo e/ou a
experiéncia exigidos exijam remuneragdo acima deste limite, assim o sera, porém de
carater excepcional.

3.4. Salario para um novo cargo

3.4.1. O colaborador s6 podera ser transferido para um novo cargo cuja remuneragao
seja igual ou superior ao de origem. Atingira o superior aquele que passar pelo
processo de avaliacio e classificacdo, conduzido pela chefia imediata e pela Gestao
de Recursos Humanos, de acordo com as novas atribui¢des, tendo assim carater de
Promocgéao de Cargo. Quando isto ocorrer, ndo podera haver retorno para o primeiro
cargo, 0 que ocasionara em desligamento do colaborador caso ndo tenha tido
adaptacéo.

3.5. Alteragoes Salariais

3.5.1. Esta Descricdo de Cargos considerara as seguintes condi¢cbes para haver
alteracao salarial:

3.5.1.1. Preconizagao da Convencgéo Coletiva da categoria;

3.5.1.2. Promocgéo Vertical (para um cargo maior);
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3.5.1.3. Transferéncia para outro cargo, cuja remuneragao € originalmente
maior.

3.6. Preconizagao da Convencgao Coletiva da categoria

3.6.1. Cada categoria determina més/ano para reunir-se e discutir o novo piso salarial,
assim como demais beneficios e/ou vantagens que julgarem necessarios e
merecedores. Diante disto, o IGPR respeitara e utilizara o determinado, podendo
haver diferengca nas datas deste novo salario entre as diversas categorias dos
colaboradores.

3.7. Promocgao Vertical

3.7.1. O colaborador que passar a ocupar um cargo superior definido no
Organograma da Unidade terd uma Promocéao Vertical, e isto dar-lhe-a direito ao
aumento de sua remuneracao.

Tal promogéao sera sempre vinculada ao surgimento ou ao preenchimento da vaga no
quadro de cargos. Para que isso ocorra, o colaborador tera passado por uma
avaliagao pelo seu responsavel direto ou o subsequente, junto a Gestdo de Recursos
Humanos.

3.8. Transferéncia para outro cargo de maior remuneragao

3.8.1. A transferéncia para outro cargo de maior remuneragdo ocorrera quando o
colaborador ocupara cargo diferente em uma mesma area — por exemplo, de técnico
em enfermagem para enfermeiro — ou em area diferente — de técnico em enfermagem
para biomédico. Nestes dois exemplos, as transferéncias ocorrem devido a formacéao
técnica do colaborador que permite a mudanga, porém so6 ocorrera quando surgida a
vaga para o cargo ao qual foi transferido, participando pelo processo seletivo interno.
Também podera ocorrer quando o colaborador se mostrar competente para assumir
outro cargo que nao exija formagao especifica, obedecendo os mesmos critérios de
surgimento da vaga.

3.9. Gratificagao

3.9.1. Os colaboradores que exercem a funcao de Gestao ou de Gerencia tém sua
remuneragao compativel com o grau de complexidade da fung&o, considerando sua

capacidade técnica e formacao, tendo aumento quando a Convencédo Coletiva do
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Sindicato dos Empregados em Estabelecimentos de Servicos de Saude assim o
determinar.

No caso de Supervisdo e Coordenacéao, os valores de gratificagdes serao aplicados
conforme decisdo da Diretoria da Unidade e do IGPR — Instituto de Gestdo Por
Resultados-IGPR.

Caso seja aproveitado algum Estatutario para esta fungao, este recebera gratificagéo
registrada na CTPS pelo cargo.

3.10. Progressao

3.10.1. A cada quatro (4) anos de exercicio no mesmo cargo, considerando o
mesmo nivel, o colaborador, passara por avaliagado interna de desempenho, o que
podera perceber aumento salarial ou ndo, considerando os resultados alcangados na
Avaliacao de Desempenho. Considerando se ainda, que, neste intervalo de tempo nao
haja afastamento da organizagdo por qualquer motivo, salvo no caso de Estatutario
que sera avaliagao pré-determinada pela Secretaria Estadual de Saude (SES).

3.11. Adicional de Titulagao e/ou Aperfeicoamento

3.11.1. Ao colaborador que se intitular, aperfeicoar e/ou atualizar com cursos
relacionados com o cargo que ocupa, podera fazer jus a um adicional que sera
determinado a critério da Diretoria Geral da Unidade, com autorizagédo do IGPR, apés
avaliagdo interna da area de Recursos Humanos considerando toda conduta
profissional inclusive: assiduidade, flexibilidade, responsabilidade no trabalho,
conhecimento técnico e boas relagdes interpessoais.

Para os cursos de atualizagédo, € necessario que sejam credenciados a instituicbes
reconhecidas pelas Entidades registradas como tais e sua carga horaria minima
deverao ser de 40 horas; o curso de Pds-Graduagao devera ser feito em Instituicao
de Ensino Superior credenciada pelo MEC.

Toda documentacéao referente ao aperfeicoamento profissional sera protocolada no
Recursos Humanos da Unidade para analise, porém nao dara garantia de novos
adicionais.

3.12. Beneficios

3.12.1. Todos os beneficios determinados pela Convencdo Coletiva da

categoria e pela CLT serdo garantidos aos colaboradores da Unidade Hospitalar:
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3.12.11. Vale-transporte — aos colaboradores de Unidades instaladas em cidades

que tém meios de transportes urbanos.

3.12.1.2.

Alimentacdo na Unidade ou Vale-Alimentagdo — aqueles, cuja carga

horaria trabalhada exceda 6 horas/dia, dependendo da contratacdo de empresa

terceirizada para assumir o servigo da Unidade ou conforme a Convencao Coletiva da

Categoria.
3.12.1.3.
regéncia da CLT.

3.13. Quadro de Niveis, Cargos e Salarios

Diretoria Geral

Diretoria
Administrativa
Financeira

Diretoria Técnica

Gestao de
Pessoas

Coordenacao
Geral
Multidisciplinar e
de Enfermagem

Gestéo de
Compras

Gestao Contabil
Financeira

Coordenacgéo de
Recepcéao

Encarregado de
Manutengéo -
Patriménio
Coordenacgéo de
Transporte

Coordenacao de
Radiologia

Administrativa

Diretoria Geral

Técnica

Diretoria Geral

Diretoria
Técnica

Diretoria Geral
Diretoria Geral

Humanizagao

Diretoria Geral

Diretoria Geral

Técnica

Superior

Superior

Superior

Superior

Superior

Ensino Médio
Concluido

Superior

Superior

Ensino
Médio/Técnico

Ensino Médio

Superior

Nomeacao

Nomeagéao

Nomeagéao

Selegao

Selegao

Selegao
Selegao

Selegao

Selegao

Selegao

Selegao

44

44

44

44

44

44

44

44

30

44

24

Servico Social do Comércio (SESC) — a todos os contratados sob a

R$ 32.000,00

R$ 20.000,00

R$ 25.000,00

R$ 7.000,00

R$ 4.500,00

R$ 3.100,00
R$ 12.000,00

R$ 1.900,50

R$ 2.400,50

R$ 2.500,00

R$ 4.000,00




CRE

DOCUMENTO INSTITUCIONAL

DESCRIGCAO DE CARGO

COMPLEXO REGULADOR | Cgdigo: Data Elaborac3o: Data Revis&o: Revisdo:| Pagina:
ERIAOLL ASSEX.001 23/12/2018 22/05/2019 002 8 de 115
- S“Ee“"sm 9 Diretoria Geral Ensino Médio  Selegéo 44 R$ 3.400,00
stoque
Medicina Técnica Superior Selegao 20%1/30/ R$ 12.000,00
Servigo de
Al i Técnica Superior Selegdo 44 R$ 4.500,00
Nutricao
Hospitalar
Fisioterapia Técnica Superior Selegao 30 R$ 4.500,00
Assisténcia Técnica Superior Seleggo 30 R$ 3.200,00
Social
Psicologia Técnica Superior Selegao 40 R$ 6.000,00
Farmacia Técnica Superior Selegao 40 R$ 5.000,00
Auxiliar de Técnica  Ensino Médio  Selegdo 44 R$ 2.400,00
armacia
Enfermagem Técnica Superior Selegao 44 R$ 4.500,00
Biomedicina Técnica Superior Selegao 44 R$ 4.500,00
Analista de : : . ~
Faturamento Financeira Superior Selecio 30 R$ 2.500,00
Analista de
Departamento  Diretoria Geral Superior Selegao 44 R$ 3.500,00
Pessoal
Servigo de
Atendimento ao  Diretoria Geral Médio Selegao 44 R$ 2.100,00
Usuario
F.A”a"St.a Diretoria Geral  Superior Selegdo 44 R$ 2.400,00
inanceiro
Analista de
Tecnologia da Diretoria Geral Superior Selegao 44 R$ 3.200,00
Informacgao
Analstade  piretoria Geral Ensino Médio  Selegzo 44 RS 2.400,00
ompra
Humanizagao Diretoria Geral Ensino Médio Selegao 44 R$ 3.100,00
Recepcionista  Diretoria Geral Ensino Médio Selegao 44 R$ 1.800,00
EETES Ch e o B e 44 R$ 2.600,00
Enfermagem Técnico
UEEIIED Gl Técnico Ensino Médio  Selegéo 24 R$ 2.600,00
Imagenologia
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Uetiizo g Ensino Médio
Seguranga do Diretoria Geral Técni Selecao 44 R$ 3.500,00
écnico
Trabalho
NUIED @3 Técnico  Ensino Médio  Selegio 44 R$ 1.900,50
Nutricao
Auxiliar de . Ensino Médio ~
Laboratdrio [lectico Técnico Selecdo 44 R$ 1.900,50
Auxiliarde —poioria Geral  Ensino Médio  Selecdo 44 R$ 2.100,00
Faturamento
Hotelaria Diretoria Geral 27D Selecao 44 R$ 1.700,00
Fundamental
Condutor o Ensino ~
Vi Hospitalar Técnica Fundamental Selegéo 44 R$ 1.900,50
Motoristade  p,ot6ria Geral . ENSINO Selecio 44 R$ 2.300,00
Ambulancia Fundamental ¢ ’ ’
Ajudante de . . Ensino ~
VIII Pedreiro Diretoria Geral Fundamental Selegao 44 R$ 1.800,00

4, QUADROS DE DESCRIGOES DE CARGOS E SUAS ATRIBUIGOES

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO DIRETORIA GERAL

ESCOLARIDADE CURSO SUPERIOR EM ADMINISTRACAO DE EMPRESAS,
EXIGIDA ECONOMIA, CIENCIA CONTABEIS OU MEDICINA
FORMACOES ESPECIALIZACAO EM ADMINISTRACAO HOSPITALAR
DESEJAVEIS

CONSELHO REGISTRO PROFISSIONAL NO ORGAO DE CLASSE

PROFISSIONAL

EXPERIENCIA EXPERIENCIA EM GERENCIAMENTO DE EMPRESAS
PROFISSIONAL

DESEJAVEL

AREA ADMINISTRATIVA




DOCUMENTO INSTITUCIONAL
CRE DESCRICAO DE CARGO
COMPLEXO REGULADOR | Cadigo: Data Elaborag&o: Data Revis&o: Revisdo:| Pagina:
ESTADUAL ASSEX.001 23/12/2018 22/05/2019 002 10 de 115
RESPONSAVEL DIRETORIAIGPR
DIRETO

RESUMO DO CARGO

e Planejar, dirigir e responder pela gestdo dos servigos de atendimento realizados na
Unidade.

e Estabelecer através das unidades integrantes da Diretoria, as atividades relacionadas
com recursos humanos, tesouraria, contabilidade e servigos administrativos em geral.

e Assegurar condi¢gbes de atendimento na Unidade, sem prejuizo da apuragao penal ou
civil, assim como junto ao Centro de Vigilancia Sanitaria do Estado, dispondo para isso

dos meios adequados para o exercicio desta gestao

RESPONSABILIDADES

e Dirigir, supervisionar e controlar a operacionalizagao dos servigos realizados na Unidade.

e Viabilizar e o cumprimento das metas estabelecidas para a Geréncia de Atendimento Clinico,
referente ao atendimento do Usuario.

e Assessorar a Diretoria Executiva do IGPR na formulagao, estabelecimento e implementagao
das diretrizes e politica de funcionamento dos servigos prestados e da Unidade, objetivando
um atendimento de qualidade, adequado e diferenciado ao usuario.

e Promover e zelar pela qualidade do atendimento e dos servigos produzidos na Unidade.

e Analisar e propor a aplicagdo de novos métodos e sistemas de trabalho, bem como fiscalizar
o cumprimento e resultados obtidos.

e Propor programas e metas para o desenvolvimento da Unidade, opinando sobre a melhoria
da funcionalidade das instalacdes existentes.

e Convocar reunides peridédicas com os Gerentes subordinados, com vistas a discussao de
assuntos técnicos e administrativos das areas e o estabelecimento de planos e normas de
modo a prestar adequado padrao de atendimento e resolutividade dos mesmos, analisando e
avaliando a qualidade dos servicos prestados ao usuario da Instituicao.

e Coordenar e orientar, junto a area de Recursos Humanos, a execugdo do programa de
treinamento da equipe sob sua subordinagédo, com o objetivo de promover o aprimoramento

profissional, tanto tecnicamente como no atendimento ao usuario.
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e Propor a Diretoria Executiva o planejamento estratégico e a programacao anual de trabalho,
assim como a especificagdo e o planejamento da implantacédo de sistemas funcionais,
gerenciais e administrativos da Instituigao.

e Executar outras atribui¢cdes correlatas, a critério do Corpo Diretivo do IGPR.

e Relativos a ndo observancia de diretrizes emanadas da Diretoria Executiva.

HABILIDADES EXIGIDAS

e Lideranca

e Visado de planejamento estratégico e situacional.

e Visdo de organizagao voltada para o geral e o detalhe.

e Habilidade na conducao de equipes.

e Visdo voltada para o acompanhamento e controle de processos.

e Capacidade de trabalhar sob presséo.

e Iniciativa e habilidade para administragao de conflitos e resolugcido de problemas.

e Visdo e pratica holistica com relagao a saude.

DESCRIGAO DE CARGO

FUNGAO OUVIDORIA/S.A.U.

ESCOLARIDADE ENSINO MEDIO COMPLETO

EXIGIDA

FORMAGOES TREINAMENTO JUNTO A OUVIDORIA DA SES/GO
DESEJAVEIS

CONSELHO NAO HA

PROFISSIONAL
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EXPERIENCIA PARTICIPAQAO EM CURSOS, TREINAMENTOS E FORMA(}()ES
PROFISSIONAL OFERECIDOS PELA SES/GO
DESEJAVEL
AREA ADMINISTRATIVA
RESPONSAVEL DIRETORIA GERAL
DIRETO

RESUMO DO CARGO

Viabilizar e coordenar a realizagdo de estudos e pesquisas no campo da Ouvidoria em Saude,

para subsidiar a formulagcdo de politicas de gestdo do SUS, implementando o conceito de

ouvidoria ativa, a partir do qual ndo se espera apenas que o usuario se dirija até ela para fazer

queixas, sugestdes ou elogios.

RESPONSABILIDADES

Receber as solicitagbes, reclamagdes, denuncias, elogios ou sugestdes encaminhadas pelo
cidadéo.

Catalogar e tratar as reclamacgdes, criticas e sugestdes, e encaminha-las ao conhecimento
das Diretorias e Gestdes competentes para gerar melhorias dos servigos prestados aos
cidadaos.

Garantir a devolugao da resposta ao cidadao que gerou a manifestagao.

Realizar a mediagao de situagdes emergenciais, atenuando conflitos.

Atender o manifestante com cortesia, respeito, sem discriminagao ou pré-julgamento, dando-
Ihe respostas as questdes apresentadas, no menor prazo possivel e com objetividade.

Agir com integridade, transparéncia, imparcialidade e justica.

Zelar pelos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
publica.

Resguardar o sigilo das informacdes.

Manter a Diretoria informada acerca das demandas.

Atentar para as diretrizes e orientagdes estabelecidas pela Unidade.

Implementar e definir a Ouvidoria como ferramenta de gestao.
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e Elaborar indicadores da area.

e Demais servigos pertinentes a funcao

HABILIDADES EXIGIDAS

e Boa escuta, no sentido de ndo se deixar influenciar pelo Usuario.

e A diplomacia, o equilibrio € a compostura.

e Iniciativa prépria, estar sempre atento/a e deve ouvir as outras pessoas com atencao.

e Boa fluéncia verbal.

e Descrever com clareza as solicitagdes, reclamagdes, denuncias, elogios ou sugestbes de
usuarios que os fizerem oralmente.

e Guardar sigilo.

e Saber trabalhar sob pressao.

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO ANALISTA DA QUALIDADE CBO: 3912-10
ESCOLARIDADE

EXIGIDA ENSINO MEDIO COMPLETO COM CAPACITAGAO EM AUDITORIA
FORMAGCOES HABILITAGAO EM AUDITORIA

DESEJAVEIS

CONSELHO CONSELHO DA CATEGORIA DE SUA GRADUAGCAO QUANDO
PROFISSIONAL FOR O CASO

EXPERIENCIA

PROFISSIONAL
DESEJAVEL

EXPERIENCIA DE 6 MESES NA AREA
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AREA QUALIDADE
RESPONSAVEL DIRETORIA GERAL
DIRETO

RESUMO DO CARGO

e Auvaliar a qualidade da assisténcia prestada aos Usuarios.

e Analisar os processos internos.

e Combater o desperdicio de recursos publicos, na avaliacdo do desempenho dos seus

agentes, observando se as suas agdes estao voltadas a garantia do acesso, integralidade do

cuidado, equidade, melhorias dos indicadores de saude, humanizagcdo do atendimento e

inclusdo do controle social, permitindo a transparéncia e garantindo as informagdes e as

prestacdes de contas a sociedade.

RESPONSABILIDADES

Garantir a melhoria dos indicadores de saude, da humanizacao dos atendimentos, além
de garantir informagdes a sociedade sobre os servigos prestados;

Apurar os prontuarios;

Apurar as contas hospitalares;

Analisar a qualidade da assisténcia prestada;

Integralizar o cuidado, a equidade, as melhorias dos indicadores de saude, a humanizagao
do atendimento e a inclus&o do controle social, permitindo a transparéncia e garantindo as
informacdes e as prestagdes de contas a sociedade;

Informar aos superiores do auditado as falhas encontradas;

Orientar o gestor quanto a aplicagao eficiente do orgamento da saude;

Averiguar a adequacdo dos recursos aplicados, para obter a melhor relagdo custo-
beneficio em busca de qualidade nos atendimentos e na satisfacdo dos usuarios;
Assinalar sugestdes e solugdes tendo, portanto, atitude educativa;

Conhecer e identificar os aspectos que envolvem o ambiente no qual esta inserido;
Conhecer os aspectos técnicos-cientificos da area que audita;

Conhecer os acordos e situagdes que envolvem as diversas questdes do trabalho;
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e Agir sempre dentro dos preceitos éticos de sua profissao;

e Conhecer os contratos firmados entre o Instituto e as contratantes;

e Conhecer a rede SUS e outros convénios que do Instituto julgar necessario;

e Fazer a analise geral da conta: verificar diagnostico, periodo de internagao, tratamento,
exames solicitados, autorizagdes para procedimentos e materiais especificos;

e Analisar as prescrigdes médicas dos exames laboratoriais e outros exames diagnésticos,
bem como seus resultados;

e Verificar se a quantidade de materiais e medicamentos cobrada é compativel com a
prescrita e checada no prontuario do Usuario;

e Elaborarinstrumentos que ajudam o setor de faturamento da Unidade, com intuito de evitar
as glosas dos procedimentos.

e Elaborar e responder recursos de glosas;

e Controlar o trabalho de auditoria registrando-o;

e Descrever a administragao todos os seus achados, e deixar o lugar auditado melhor do
que encontrou;

e Executar fungdes afins de acordo com a solicitagdo do superior.

e Realizar auditoria Interna/Externa: planejar trabalhos a serem executados; avaliar
controles internos; verificar o cumprimento de normas, procedimentos e legislacao;
analisar possiveis consequéncias das falhas; elaborar relatorio final com recomendacao;
seguir a implantagao das recomendacgdes; participar na elaboragcado de normas internas;
atender solicitacdes especiais e denuncias; auxiliar a contratacdo de auditoria
independente;

e Comunicar-se: ministrar palestras, seminarios e treinamentos; enviar mensagens via
correio eletrénico; enviar boletins informativos; utilizar fax, telefone, internet e intranet;
divulgar e consultar manuais; participar de entidades de classe; participar de congressos,
convencdes e workshop; elaborar folder; prestar informagdes sobre balancos.

e Atender solicitagdes de orgaos fiscalizadores: preparar documentagdo e relatérios
auxiliares, disponibilizar documentos com controle; acompanhar os trabalhos de
fiscalizagdo; justificar os procedimentos adotados e auxiliar na defesa.

e Elaborar indicadores pertinentes a area de atuacéo.




CRE

COMPLEXO REGULADOR
ESTADUAL

DOCUMENTO INSTITUCIONAL

DESCRIGAO DE CARGO

Cddigo: Data Elaboragéo: Data Revisao: Revisao: Pagina:
ASSEX.001 23/12/2018 22/05/2019 002 16 de 115

e Acompanhar a execug¢ao dos processos para garantia de que os Setores os executam de

acordo com as Normas Internas, Fluxograma e POP’s instituidos pela organizagéao.

HABILIDADES EXIGIDAS

e Lidar com as proprias dificuldades e frustracdes, sem se alterar excessivamente;

e Administrar conflitos entre o auditado, sua chefia imediata e o préprio auditor;

e Ser agradavel, respeitoso sempre que for dirigir-se as pessoas para pedir explicagdes ou

fazer perguntas, para que a confianga seja construida durante o processo de auditoria;

e Ser simpatico e compreensivo, disponivel a escuta;

e Permanecer-se calmo e controlado nas situagdes de pressao;

e Lidar bem com as criticas negativas;

e Saber manter-se sereno nos momentos de divergéncia;

e Habilidades para atividades burocraticas de cunho contabil e financeiro;

e Habilidades educativas para orientar os demais colegas de trabalho quanto a novas

situacdes;

e Honestidade, ponderacao e bom senso;

e N&o fazer julgamentos prévios sem ter pleno conhecimento dos fatos;

e Trabalhar em parceria, buscando novas informacoes.

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO COORDENAGAO DA COMISSAO DE CBO: 2235-05
CONTROLE DE INFECGAO HOSPITALAR
(CCIH)
ESCOLARIDADE GRADUAGAO EM ENFERMAGEM
EXIGIDA
FORMAGOES EXPERIENCIA PROFISSIONAL MINIMA DE DOIS ANOS COMO
DESEJAVEIS ENFERMEIRO DE AREA HOSPITALAR E ATUAGAO EM CCIH
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CONSELHO CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM - COREN

PROFISSIONAL

AREA ADMINISTRATIVA
RESPONSAVEL DIRETORIA GERAL
DIRETO

RESUMO DO CARGO

e Implantar e manter o sistema de vigilancia epidemiologico das infecgdes hospitalares;
e Elaborar treinamentos periddicos das rotinas do CCIH;

e Manter pasta atualizada das rotinas nas unidades.

RESPONSABILIDADE

e Manter a padronizagdo e confec¢do do manual de normas e rotinas de Controle de
Infeccao Hospitalar;

e Manter a Padronizagéo de antissépticos e germicidas hospitalares;

e Manter a Padronizagédo de Antimicrobianos;

e Manter a Padronizagéo das rotinas de zeladoria hospitalar;

e Elaborar e Implantar o Programa de Controle de Infecgdo Hospitalar (PCIH);

e Elaborar os indices mensais de Infecgcao Hospitalar.

e Desenvolver agdes na busca ativa das infecgdes hospitalares;

e Avaliar e orientar as técnicas relacionadas com procedimentos invasivos;

e Participar da equipe de padronizacado de medicamentos;

e Implantar e manter a Prevencao e controle das infecgdes hospitalares;

e Controle de limpeza da caixa de agua;

e Controlar o uso de antibidtico;

e Implantar e manter o sistema de vigilancia epidemiologica de infecgdes hospitalares;

e Elaborar treinamentos periédicos das rotinas do CCIH;

e Manter pasta atualizada das rotinas nas unidades;

e Fazer analise microbioldgica da agua e enviar para a Vigilancia Sanitaria e monitorar a
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CCIH;

e Participar da elaboragao, implantagdo, manutencao e avaliagado do programa de controle
de infec¢do hospitalar, baseado em metas de melhorias e suas estratégias, definidas
anualmente, buscando a qualidade juntamente com a atuagéo de Educagao Permanente;

e Adequacao, implantagao e supervisdo de normas e rotinas técnicas operacionais, visando
a prevencgao e o controle das infecgdes hospitalares;

e Capacitacao do quadro de funcionarios e profissionais da instituicdo, no que diz respeito
a prevencgao e controle das infecgdes hospitalares;

e Uso racional de antimicrobianos, germicidas e materiais médico-hospitalares;

e Avaliar, periddica e sistematicamente, as informagdes providas pelo Sistema de Vigilancia
Epidemioldgica de Infecgbes Hospitalares e analisar criticamente as medidas de controle
propostas pelos membros executores da CCIH;

e Desenvolver trabalho de Vigilancia Epidemioldgica das infec¢des hospitalares, com a
utilizacdo de busca ativa para a coleta dos dados. Poderéao ser utilizados métodos
prospectivos, retrospectivos e transversais, visando determinar taxas de incidéncia ou
prevaléncia das infec¢des hospitalares;

e Elaborar, implantar e supervisionar a aplicacdo de normas e rotinas técnico-operacionais,
visando prevencéao, controle e tratamento de infecgdes hospitalares, bem como limitar a
disseminagao de agentes responsaveis pelas infec¢des por meio de precaugdes de
isolamento;

e Definir, em cooperagdo com a Comissao de Farmacia e Terapéutica e demais setores de
apoio, uma politica de utilizagdo de antimicrobianos, germicidas e materiais médico-
hospitalares para a institui¢ao;

e Cooperar com o setor de treinamento com vistas a obter capacitacdo adequada do
quadro de funcionarios e profissionais, no que diz respeito ao controle das infec¢des
hospitalares;

e Participar de visitas e reunides em diversos setores do hospital com vistas a identificar
problemas e propor medidas para o controle de infecgao hospitalar;

e Elaborar e divulgar relatérios regularmente, os quais, divulgados junto a diretoria da
instituicdo e as chefias dos setores, comuniquem acerca da situacdo das infecgdes

nosocomiais no hospital e sirvam de base para um amplo debate na comunidade
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hospitalar.

Convocar e presidir as reunioes;

Representar a comissao junto a diretoria da instituigdo, ou indicar seu representante;
Subscrever todos os documentos e resolugcdes da comissao, previamente aprovados pelos
membros desta;

Lideranca Democratica;

Coordenar reunides;

Organizagédo de documentos;

Conhecer a Unidade como um todo;

Bom relacionamento com os demais colaboradores;

Fazer cumprir o regimento da CCIH;

Elaborar e monitorar indicadores pertinentes a area da CCIH.

Acompanhar a expedicdo, o vencimento e qualquer outra ndo conformidade que implicaria
na suspensao do Alvara Sanitario da Unidade;

Acompanhar a expedicao, o vencimento e qualquer outra ndo conformidade que implicaria

na suspensao do Alvara Sanitario da Unidade.

HABILIDADES EXIGIDAS

Atitude de pesquisador;

Boa capacidade de supervisao;

Capacidade de elaborar estratégias de melhorias;

Capacidade de organizagao de eventos pertinentes ao Controle de Infec¢gao Hospitalar;
Boa apresentacao verbal;

Guardar sigilo;

Saber trabalhar sob pressao.

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO COORDENAGAO DO NUCLEO INTERNO | CBO: 2235-05

DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
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ESCOLARIDADE GRADUA(}AO DA AREA DA SAUDE RECONHECIDA PELO MEC
EXIGIDA
FORMAGOES NENHUMA ESPECIFICA
DESEJAVEIS
CONSELHO CONSELHO DA CATEGORIA DE SUA GRADUAQAO

PROFISSIONAL

AREA ADMINISTRATIVA
RESPONSAVEL CCIH
DIRETO

RESUMO DO CARGO

e Responsavel pelos processos de acompanhamento, monitoramento e avaliagdo de
notificagdes de doencgas e agravos, investigagao epidemioldgica, diagnéstico laboratorial de
agravos de saude publica, vigilancia ambiental, vigilancia de doengas transmitidas por
vetores e de antropozoonoses, controle de doengas, monitorizagdo de agravos de
relevancia epidemioldgica, divulgacéo de informagdes epidemioldgicas.

e Monitorar os resultados dos indicadores de saude, de acesso e de qualidade, contribuindo

para o planejamento das acgoes.

RESPONSABILIDADES

e Promover, em até 24 (vinte e quatro) horas, a notificagcdo compulsoria imediata de todos os
casos e Obitos por doengas ou agravos identificados, segundo legislagao vigente.

e Realizar investigagdo complementar dos casos e 6bitos hospitalizados ja notificados por
outros estabelecimentos de saude, registrando-se a informag¢ao no instrumento ou sistema
de informacéao correspondente, quando disponivel.

e Elaborar relatério trimestral com o perfil de morbidade e mortalidade hospitalar das doencas
de notificacdo compulséria, a ser encaminhado a Secretaria Municipal de Saude em

instrumento padronizado, por meio eletrénico ou impresso.
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HABILIDADES EXIGIDAS

e Demonstrar capacidade de observacao técnica

e Trabalhar em equipe

e Administrar conflitos

e Tomar decisdes

e Demonstrar visdo sistémica

e Demonstrar capacidade de comunicagao

e Demonstrar atitude proativa

e Demonstrar capacidade de nexo causal

e Trabalhar sob presséao

e Demonstrar capacidade de observacgao difusa

e Bom relacionamento interpessoal

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO GESTAO DE HUMANIZAGAO CBO: 3548-20

ESCOLARIDADE CURSO DE GRADUACAO E HABILITACAO NO SISTEMA

EXIGIDA HUMANIZADO DO SUS

FORMACOES GRADUACAO EM ADMINISTRACAO DE EMPRESA, GESTAO

DESEJAVEIS HOSPITALAR, ASSISTENCIA SOCIAL, PEDAGOGIA OU
QUALQUER AREA DA SAUDE

CONSELHO REGISTRO NO CONSELHO DA CLASSE PROFISSIONAL

PROFISSIONAL

AREA

ADMINISTRATIVA

RESPONSAVEL
DIRETO

DIRETORIA GERAL
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RESUMO DO CARGO

e Promover a seguranga dos Usuarios, garantindo a qualidade no atendimento desde o

acolhimento até o atendimento final.

RESPONSABILIDADES

e Conhecer e fazer valer as acdes concretas desenvolvidas por meio dos dispositivos,
principios e diretrizes do Humaniza SUS, a fim de produzir relevantes alteracbes na
organizagéo dos processos de trabalho, na gestdo e no espaco fisico, implicando novos
manejos administrativos e financeiros.

e Implantar o processo dindmico e constante de sensibilizagdo e mobilizacdo da politica de
Humanizacao.

e Promover junto a equipe multidisciplinar a compreensao dos direitos humanos, segundo o
entendimento de que os usuarios tém o direito de conhecer e decidir sobre os seus
diagndsticos e tratamento.

e Introduzir a nova cultura de atendimento a saude, tendo como foco a sensibilizacdo de
seus profissionais.

e Promover formacdo aos profissionais de saude para lidar com questdes sociais e
subjetivas dos Usuarios.

e Envolver constantemente os colaboradores da Unidade na operacionalizagdo dos
pressupostos abstratos da Politica do Humaniza SUS.

e Promover e supervisionar a atuagado do Colegiado Gestor da Unidade.

e Articular a Diretoria com os colaboradores, a fim de integralizar a formagao profissional
dentro do préprio ambiente de trabalho.

e Aprimorar as relagdes entre profissional de saude e Usuario da Unidade, acompanhadas
de principios e valores como a solidariedade, o respeito, a ética.

e Promover o dialogo e a interlocugéo na promog¢ao da equidade entre os Usuarios.

e Difundir os beneficios da assisténcia humanizada, pesquisar e levantar os pontos criticos
do funcionamento da Unidade, propor agenda de mudangas que possa beneficiar os

usuarios e os colaboradores, divulgar e fortalecer as iniciativas humanizadoras ja
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existentes, melhorar a comunicagéo e a integragdo da Unidade com a comunidade de
usuarios.

Implementar as agbes humanizadoras: valorizar a dimenséao subjetiva e social nas praticas
de gestédo do SUS, fortalecer o trabalho em equipe multiprofissional, fomentar a construgéo
de autonomia e protagonismo dos sujeitos, fortalecer o controle social com carater
participativo em todas as instancias, democratizar as relacées de trabalho e valorizar os
profissionais de saude.

Desenvolver trabalhos junto a Secretaria Municipal de Saude, com o objetivo de oferecer
cooperacgao técnica no atendimento a comunidade.

Promover a seguranga dos usuarios e colaboradores, garantindo a qualidade nos

atendimentos.

HABILIDADES EXIGIDAS

Possuir habilidade de planejamento e execugao
Ser comunicativo

Ser receptivo ao novo

Saber trabalhar em equipe

Saber trabalhar sob pressao

Ser ponderado nas deliberagdes

Ter atitude pesquisadora

Ser ético
DESCRICAO DE CARGO
CARGO COORDENAGCAO DE RECEPCAO CBO: 4201-25
ESCOLARIDADE ENSINO MEDIO

EXIGIDA
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FORMACOES GESTAO
DESEJAVEIS
CONSELHO REGISTRO NO CONSELHO DA CLASSE PROFISSIONAL, CASO

PROFISSIONAL

TENHA FORMAGAO SUPERIOR

AREA ADMINISTRATIVA
RESPONSAVEL GESTAO DE HUMANIZAGAO
DIRETO

RESUMO DO CARGO

e Supervisionar e coordenar rotinas da Recepcéao, chefiando diretamente a equipe.

e Coordenar os servigos gerais do setor.

RESPONSABILIDADES

e Viabilizar o trabalho coletivo, criando e organizando mecanismos de participagdo em

programas e projetos institucionais, facilitando o processo comunicativo entre a instituicdo e o

Usuario e interinstitucional.

e Receber o Usuario, representando a imagem e a proposta de trabalho da instituicdo, tendo

em vista o padrao de qualidade e os principios da humanizagao do SUS.

Organizar informagbes a serem prestadas: consultar os servigos da Unidade; identificar o
espaco fisico da Unidade; consultar lista de profissionais e departamento da Unidade, ramais
internos e telefones externos; interagir com os outros departamentos; consultar lista de
horarios de funcionamento das diversas atividades na Unidade.

Conferir documentos com identificagdo; notificar a seguranca sobre a presenca de pessoas
estranhas; registrar acompanhantes; nao divulgagcao informag¢des sobre Usuarios.

Planejar o cotidiano: organizar materiais de trabalho; imprimir relatorios de controle; participar
de reunides na troca de turnos; planejar o dia seguinte.

Agendar servigos: agendar atendimento médico; acionar servigo de higienizagao;
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e Recepcionar Usuarios: acolher o Usuario; anunciar a chegada do Usuario; encaminhar o
Usuario a area devida do atendimento; cadastrar Usuarios;

e Responder a chamadas telefonicas: atender o cliente com informacgdes precisas; propiciar
informagdes gerais por telefone interna e externamente; transferir ligagbes para ramais e
apartamentos solicitados; retomar ligagdes em caso de ramais ocupados ou ndo atendidos.

e Comunicar-se: circular informacgdes internas; falar de maneira clara, agil e objetiva; ouvir com
atencao; coordenar equipe; orientar de maneira precisa; comunicar-se visualmente com o
cliente; comunicar-se efetivamente por meio de escrita e do sistema.

e Apresentar indicadores relativas a area de atuagao.

e Qutras atividades correlatas

HABILIDADES EXIGIDAS

e Lideranca

e Agir com ética e atitude profissional
e Expressar-se com fluéncia verbal
e Controlar as emocdes

e Agir com empatia

e Criar relacionamento interpessoal
o Reconhecer diferencas pessoais
e Demonstrar atitude proativa

e Agir com criatividade

e Atuar com dinamismo

e Agir com flexibilidade

e Agir com desenvoltura

e Manter-se atualizado
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO RECEPCIONISTA CBO: 4101-05
ESCOLARIDADE ENSINO MEDIO

EXIGIDA

FORMACOES INFORMATICA BASICA, ATENDIMENTO COM EXCELENCIA
DESEJAVEIS

CONSELHO NAO SE APLICA

PROFISSIONAL

AREA ADMINISTRATIVA
RESPONSAVEL COORDENAGAO DE RECEPGAO
DIRETO

RESUMO DO CARGO

e Atender os servigos de recepgao ligados ao sistema de informatica implantado.

e Acolher o Usuario com exceléncia em todos os atendimentos.

RESPONSABILIDADES

e Acolher o Usuario e encaminhar a confecgao da ficha de atendimento, via sistema.

e Preencher o cadastro dos dados do usuario no sistema, imprimir o documento, entregar ao
Usuario/acompanhante (via sistema) e solicitar que o Usuario se dirija ao Acolhimento;

e Receber o Usuario, representando a imagem e a proposta de trabalho da instituicdo, tendo
em vista o padrao de qualidade e os principios da humanizacao do SUS.

e |dentificar os usuarios da unidade hospitalar, prestando-lhes as informagdes necessarias;

e Repassar as informagdes a serem prestadas: consultar os servigos da Unidade; identificar o

espaco fisico da Unidade; consultar lista de profissionais e departamento da Unidade; interagir
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com os outros departamentos; consultar lista de horarios de funcionamento das diversas
atividades na Unidade.

Observar normas internas de seguranga: conferir documentos com identificacdo; notificar a
segurancga sobre a presenga de pessoas estranhas; registrar acompanhantes; nao divulgagao
de informacgdes sobre Usuarios; imprimir listagem de Usuarios internados.

Agendar servigos: agendar atendimento médico; verificar mapa de internagao cirurgico; fazer
reserva; acionar servigo de higienizagao;

Recepcionar Usuarios: acolher o Usuario; anunciar a chegada do Usuario; encaminhar o
Usuario a area devida do atendimento; cadastrar Usuarios;

Responder a chamadas telefénicas: atender o cliente com informacdes precisas; propiciar
informagdes gerais por telefone interna e externamente; transferir ligacbes para ramais e
apartamentos solicitados; retomar ligagdes em caso de ramais ocupados ou ndo atendidos.
Comunicar-se: circular informacgdes internas; falar de maneira clara, agil e objetiva; ouvir com
atencao; coordenar equipe; orientar de maneira precisa; comunicar-se visualmente com o
cliente; comunicar-se efetivamente por meio de escrita.

Outras atividades correlatas

HABILIDADES EXIGIDAS

e Agir com ética e atitude profissional
e Expressar-se com fluéncia verbal
e Controlar as emocdes

e Agir com empatia

e Criar relacionamento interpessoal
o Reconhecer diferencas pessoais
e Demonstrar atitude proativa

e Agir com criatividade

e Atuar com dinamismo

e Agir com flexibilidade

e Agir com desenvoltura

e Manter-se atualizado
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DESCRICAO DE FUNCAO
FUNQAO ARQUIVISTA DO SAME COB: 2613-05
ESCOLARIDADE NiVEL MEDIO
EXIGIDA
FORMA(}f)ES CURSO BASICO PROFISSIONALIZANTE
DESEJAVEIS
CONSELHO NAO HA
PROFISSIONAL
EXPERIENCIA
PROFISSIONAL EXPERIENCIA COM ARQUIVOS
DESEJAVEL
AREA ADMINISTRATIVAIHUMANIZA(}AO
RESPONSAVEL GESTOR DE HUMANIZAGAO
DIRETO

RESUMO DO CARGO

e Organizar documentos e informacgoes.

e Providenciar aquisigdo de material e incorporar material ao acervo.

e Arquivar documentos, classificando-os segundo critérios apropriados para armazena-los e

conserva-los.

e Manter os arquivos em ordem; prestar informacgdes aos usuarios e funcionarios sobre arquivos

e documentos.

RESPONSABILIDADES

e Guardar material nas estantes

e |Lerestantes
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e Organizar fisicamente o acervo

e Arquivar fichas

e Arquivar documentos

e Manter o sigilo das fichas

e Manter a conservagao dos documentos e fichas;

e Encaminhar os processos e/ou documentos, garantindo o controle dos documentos

enviados a empresa contratada para guarda dos arquivos da Unidade.

HABILIDADES EXIGIDAS

e Demonstrar solicitude

e Demonstrar controle emocional

e Demonstrar criatividade

e Demonstrar cordialidade

e Demonstrar capacidade de organizagao
e Demonstrar paciéncia

e Demonstrar capacidade de localizagao

DESCRIGAO DE FUNGAO

FUNCAO DIRETORIA ADMINISTRATIVA CBO: 12311-10
FINANCEIRA

ESCOLARIDADE GRADUACAO EM ADMINISTRAGAO DE EMPRESAS, ECONOMIA

EXIGIDA OU CIENCIAS CONTABEIS

FORMACOES ESPECIALIZAGCAO EM ADMINISTRACAO HOSPITALAR

DESEJAVEIS

CONSELHO ORGAO DE CLASSE

PROFISSIONAL
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EXPERIENCIA MINIMO DE 6 MESES DE EXPERIENCIA EM ADMINISTRA(;AO
PROFISSIONAL
DESEJAVEL
AREA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA
RESPONSAVEL DIRETORIA GERAL
DIRETO

RESUMO DO CARGO

e Coordenar e executar, através das equipes especificas, as atividades relacionadas com o
Financeiro, contabilidade, contas a pagar, contas a receber, manuteng¢ao, compras, Tl,

almoxarifado, controle patrimonial.

RESPONSABILIDADES

e Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades da area financeira e

administrativa em geral, assegurando o funcionamento harmonioso de todas as areas e
servigos integrantes de sua estrutura funcional basica, em agédo conjunta com os demais
Gestores, Gerentes, Coordenadores, Supervisores e Encarregados, e em rigorosa obediéncia
as decisdes fixadas pelo Conselho das areas citadas.

Participar, juntamente com a Diretoria Geral, das atividades de planejamento e execugao dos
planos e projetos relacionados com a Unidade.

Formular, incrementar, controlar e avaliar as agdes e 0s servigos relacionados a sua area de
atuacao, observando os principios da moralidade, transparéncia, impessoalidade, legalidade
e eficiéncia.

Assistir a Diretoria Geral em assuntos financeiros e administrativos relacionados com os
objetivos da Unidade, em particular, nos de natureza econémica e/ou financeira.

Apresentar a Diretoria Geral, para apreciagao e encaminhamento, os resultados financeiros
devidamente contabilizados.

Encaminhar anualmente, através da Diretoria Geral, o balanco bem como os demais

demonstrativos financeiros e contabeis, para a Gestao Superior do IGPR.
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e Propor a Diretoria Geral o planejamento estratégico e a programacgéao anual de trabalho, assim
como a especificacdo e o planejamento da implantagcédo de sistema funcionais e gerenciais e
administrativos.

e Submeter a aprovagdo da Diretoria Geral a aquisicdo de materiais de consumo, bens
patrimoniais e a contratacao de servigos de terceiros.

e Realizar, organizar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades administrativas e
financeiras, assegurando o funcionamento harmonioso de todas as areas e servigos
integrantes de sua estrutura funcional basica, em rigorosa obediéncia as decisdes fixadas pela
Diretoria Executiva e pelo Conselho de Administragao do IGPR.

e Formular, incrementar, controlar e avaliar as acées e os servicos administrativos, do Instituto
e das Unidades, observando as diretrizes do SUS previstas na Constituicao Federal.

e Elaborar propostas da politica salarial da Unidade e encaminha-la a Superintendéncia
Executiva.

e Gerir as finangas da Unidade, movimentar os recursos financeiros colocados a disposicao,
assinando os documentos atinentes a movimentagdo dos mesmos, juntamente com a
Diretoria Geral.

e Propor a Diretoria Geral a alienacéao, locagdo, oneracédo ou permuta de bens imdveis, assim
como a alienagao de bens mdveis pertencentes ao patriménio exclusivo do IGPR.

e Organizar internamente o funcionamento da Diretoria Administrativa Financeira, conforme a
natureza técnica e a complexidade das atividades.

e Submeter a aprovagdo da Diretoria Geral a aquisicdo de materiais de consumo, bens
patrimoniais e a contratacao de servigos de terceiros.

e Propor a Diretoria Geral, ouvido a Geréncia de Recursos Humanos, a admissao e demissao
de colaboradores.

e Propor a Diretoria Geral normas e procedimentos para as atividades administrativas da
Unidade.

e Qutras atividades correlatas.

HABILIDADES EXIGIDAS

e Lideranca

e Habilidade na conducao de equipes.
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e Demonstrar capacidade de discernimento

e Administrar conflitos

e Demonstrar capacidade de negociagao

e Tomar decisdes

e Visado de planejamento estratégico e situacional.

e Visdo de organizagao voltada para o geral e detalhe

e Capacidade desenvolvida para atuar com atividades que envolvam raciocinio numérico e
matematico.

e Facilidade em manter relacionamento interpessoal.

DESCRIGAO DE FUNGAO

FUNGAO COORDENAGCAO DO NUCLEO DE MANUTENCAO/ | CBO: 1427-05
PATRIMONIO

ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO COMPLETO
EXIGIDA

FORMACOES TECNICO ELETRONICO
DESEJAVEIS

CONSELHO CREA
PROFISSIONAL

EXPERIENCIA | MiNIMO 6 MESES
PROFISSIONAL
DESEJAVEL

AREA ADMINISTRATIVA

RESPONSAVEL | DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA
DIRETO
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RESUMO DO CARGO

e Responsavel pela execugao de reparos, melhorias e adaptagbes das areas fisicas e
equipamentos da Unidade.

e Gerenciam as atividades de manutencdo, reparagdo e reformas de instalagbes e
equipamentos, assegurando que equipamentos, materiais, instalagées de infraestrutura e de
edificagbes estejam disponiveis para utilizagdo. Assessoram a aquisicao e implantagao de
novas tecnologias, podem executar intervengdes técnicas em equipamentos. Definem e
otimizam os meios e os métodos de manutencdo e aperfeicoam o desempenho das
instalagdes produtivas e/ou de servigos em termos de custos e taxas de utilizagdo dos
equipamentos. Participam de projetos de investimentos e zelam pela segurancga, pela saude

e pelo meio ambiente. Coordenam equipes de técnicos, tecndlogos e engenheiros.

RESPONSABILIDADES

e Coordenar atividades de planejamento e programagao da manutengao: Elaborar inventario de
equipamentos; Definir politica de manutencao; Escolher técnicas de manutencgao; Delinear
politica de terceirizacao; Definir recursos humanos e financeiros; Definir metas e indicadores
de desempenho; Analisar relatorios de inspecdo de maquinas, equipamentos e instalagoes;
Supervisionar a elaboragdo de orgcamentos; Planejar parada de maquinas, equipamentos e
instalagdes; Especificar materiais, equipamentos e servicos; Negociar programacgao de
paradas; Mapear problemas potenciais; Adequar quantidade de recursos da manutengao ao
nivel da producdo; Recomendar reparo ou troca de equipamento; Elaborar plano de
manutengao; Desenvolver inovagdes em manutencao; Redigir relatorios

e Implementar atividades de manutencéao: Elaborar procedimentos e instru¢gdes de manutencéo;
implantar rotina de manutengao; assegurar cumprimento do plano de manutengao; assegurar
cumprimento de orgamentos; avaliar resultados; executar manutengcdo preventiva e
calibracdes; orientar operadores de equipamentos biomédicos; introduzir inovagdes na area
de manutencao

e Assessorar aquisicao de novas tecnologias: elaborar plano de aquisi¢ao; pesquisar inovagoes
tecnoldgicas; ldentificar empresa com melhores resultados; providenciar implantagdo de
melhorias propostas; analisar custo beneficio (aquisicdo, locagdo, comodato); avaliar
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obsolescéncia de equipamentos; elaborar especificacdo técnica; elaborar parecer técnico;
avaliar a infraestrutura para instalagao; solicitar adequacao da infraestrutura; supervisionar
instalacdo de equipamentos; conferir especificagdo técnica e funcionamento dos
equipamentos.

Gerir Recursos: Otimizar uso de recursos financeiros; solicitar compras; autorizar
pagamentos; minimizar perdas; otimizar processos e recursos energéticos; gerenciar
estoques de manutencgdo; desenvolver fornecedores; qualificar fornecedores; gerenciar
servigos contratados; avaliar orgamentos.

Aprimorar condigdes de seguranca, saude, meio ambiente e qualidade: colaborar na definicao
de politicas de segurancga, saude, meio ambiente e qualidade; estabelecer normas para
cumprimento das politicas de seguranca, saude, meio ambiente e qualidade; zelar pela
segurancga, saude, meio ambiente e qualidade; controlar cumprimento de normas; auditorar
cumprimento de normas; adaptar maquinas, equipamentos e instalagbes as normas;
promover atitudes e medidas preventivas; participar na definicdo de novos projetos; realizar
acdes para seguranga e eficacia dos equipamentos; informar tecno-vigilancia de eventos
adversos; participar de gerenciamento de riscos; gerenciar documentagao técnica dos
equipamentos.

Planejar, coordenar, supervisionar e controlar as agdes inerentes a prevengao, corregao e
manutencao do acervo patrimonial;

Promover a manutengéo e conservagao dos bens tangiveis pertencentes a Instituicdo, bem
como de suas instalagdes;

Fiscalizar a execugao dos servigcos contratados;

Responder pela guarda, manutencgéao e atualizagdo das plantas fisicas, elétricas e hidraulicas
da Unidade;

Elaborar indicadores relativos a area de atuacéo;

Outras atividades correlatas.

HABILIDADES EXIGIDAS

° Demonstrar capacidade de lideranga
° Trabalhar em equipes multifuncionais

° Agir pré-ativamente
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° Demonstrar criatividade

° Trabalhar com segurancga

° Focar resultados

° Trabalhar sob pressao

° Revelar visédo sistémica

° Converter estratégias em planos
° Tomar decisdes

° Administrar conflitos

° Participar de eventos (seminarios, palestras, feiras)

° Demonstrar capacidade de persuasao
° Demonstrar capacidade de negociagao

° Demonstrar capacidade de comunicagao

DESCRIGAO DE FUNGAO

FUNGAO GESTAO DE COMPRAS

CBO: 1424-05

ESCOLARIDADE ENSINO MEDIO COMPLETO

EXIGIDA

FORMAGOES ADMINISTRAGAO,

CIENCIAS

CONTABEIS

DESEJAVEIS CONHECIMENTOS DE INFORMATICA E MATEMATICA.

CONSELHO CONSELHO DA CATEGORIA

PROFISSIONAL

EXPERIENCIA MINIMO DE SEIS MESES DE EXPERIENCIA EM SETOR DE

PROFISSIONAL COMPRAS
DESEJAVEL

AREA ADMINISTRATIVO

COM
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RESPONSAVEL DIRETO | DIRETORIA ADMINISTRIVA FINANCEIRA

RESUMO DO CARGO

e Gerenciar equipe de trabalhadores que atuam em processos de compra, armazenagem e
movimentacao de matérias-primas, materiais indiretos, equipamentos, insumos e servigos na
Unidade.

RESPONSABILIDADES

e Seguir na integra o procedimento de compras publicado pelo Instituto.

e Garantir ao seu gestor imediato que o fornecedor vencedor possui a documentagao fiscal e
trabalhista exigida no procedimento de compras publicado.

e Efetuar contato com fornecedores e clientes

e Apresentar propostas,

e Assegurar o cumprimento dos prazos,

e Receber a demanda das areas para efetuar os processos de compras.

e Atuar com planejamento, gestao e controle de todos os processos de compras,

e Realizar o desenvolvimento e homologacgéo de novos fornecedores de forma a obter melhores
precos, condigbes de pagamento e prazos de entrega,

e Fazer a gestdo do cadastro de fornecedores,

e Realizar visitas técnicas

e Fazer acriagao e programacao de indicadores de desempenho do departamento de compras,

e Acompanhar as grandes tendéncias no mercado de fornecimento,

e Planejar, dirigir e controlar as compras de materiais e equipamentos, de acordo com as
politicas e necessidades da empresa,

e Oirientar e participar no desenvolvimento de novos fornecedores e das elaboragdes de forma
a obter melhores precos, condigbes de pagamento e prazo de entrega,

e Atuar com manutencdo e acompanhamento da carteira de pedidos incluindo follow-up de
entrega de pedidos, com acompanhamento de desempenho, analisando os indicadores
especificos, ajustando o planejamento de compras e as necessidades das lojas, empresas ou
comércios promovendo estratégias comerciais para o aumento das vendas.

e Receber requisicbes de compras,
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e Executar processo de cotacdo e concretizagcdo da compra de servigcos, produtos, matérias-
primas,

e Ser responsavel por viabilizar os processos de compras corporativas para a organizagao
através das politicas e normas estabelecidas com foco na redugao de custos, potencializando
resultados e integrando as areas e negdcios com foco em exceléncia de atendimento,
aplicando metodologias corporativas,

e Estruturar, enviar e analisar cotagdes, conduzindo negociagdes, considerando os custos totais
do fornecimento,

e Definir os parametros para as negocia¢gdes ou negociar diretamente com fornecedores as
bases e condi¢des para o fornecimento,

e Avaliar fornecedores,

e Coordenar e dar apoio as unidades nas diversas etapas de compras na area.

e Planejar e supervisionar as atividades de compras.

e Pesquisar novos fornecedores.

e Orientar e participar no desenvolvimento de novos fornecedores visando a assegurar a
continuidade de fornecimento.

e Fazer visitas técnicas a fornecedores atuais e futuros visando avaliar e oferecer feedback
especifico.

e Atuar com negociacao de precos com os fornecedores, prazo de entrega e formas de
pagamento;

e Apresentar indicadores relativas a area de atuagéo.

HABILIDADES EXIGIDAS

e Conhecimento em pacote Office

e Facilidade em relacionamento interpessoal,

e Dinamismo

e (Capacidade de negociagao

e Possua conhecimentos em ferramentas e metodologias de compras estratégicas,

e Desenvolvimento de novos fornecedores, projetos de reducdo de custos e negociagao
comercial com fornecedores.

e Resolucio de problemas
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e Boa comunicacdo com os demais colaboradores

e Trabalhar sob presséao

DESCRIGAO DE FUNGAO

FUNGAO ANALISTA DE COMPRAS CBO: 1424-05
ESCOLARIDADE ENSINO MEDIO

EXIGIDA

FORMACOES CONHECIMENTOS DE INFORMATICA E MATEMATICA.
DESEJAVEIS

CONSELHO NAO HA

PROFISSIONAL

EXPERIENCIA

PROF'§S'°NAL MINIMO DE 6 MESES DE EXPERIENCIA EM SETOR DE
DESEJAVEL COMPRAS

AREA ADMINISTRATIVA

RESPONSAVEL DIRETO | DIRETORIA ADMINISTRATIA FINANCEIRA

RESPONSABILIDADES

e Efetuar contato com fornecedores e clientes.

e Apresentar propostas para a direcao.

e Assegurar o cumprimento dos prazos.

e Realizar o desenvolvimento e homologagado de novos fornecedores de forma a obter
melhores precos, condigdes de pagamento e prazos de entrega,

e Acompanhar as grandes tendéncias no mercado de fornecimento,
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Orientar e participar no desenvolvimento de novos fornecedores e das elaborag¢des de
forma a obter melhores precgos, condigdes de pagamento e prazo de entrega,

Receber requisicbes de compras,

Executar processo de cotagao e concretizacdo da compra de servigos, produtos,
matérias-primas

Estruturar, enviar e analisar cotagdes, conduzindo negociagdes, considerando os custos
totais do fornecimento

Definir os parametros para as negocia¢des ou negociar diretamente com fornecedores as
bases e condi¢des para o fornecimento

Avaliar fornecedores

HABILIDADES EXIGIDAS

Conhecimento em pacote Office
Facilidade em relacionamento interpessoal
Dinamismo

Capacidade de negociagao

Resolugao de problemas
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DESCRIQAO DE FUN(}AO
FUNQAO GESTAO CONTABIL FINANCEIRA CBO: 1231-15
ESCOLARIDADE GRADUA(;AO EM CONTABILIDADE, ECONOMIA,
EXIGIDA ADMINISTRATA(;Z\O DE EMPRESAS, GESTAO DE NEGOCIOS
FORMA(}OES CONHECIMENTOS DE INFORMATICA, MATEMATICA,
DESEJAVEIS RECOLHIMENTO OU TRIBUTOS E NO(;()ES DE
CONTABILIDADE.

CONSELHO REGISTRO NO CONSELHO DA CLASSE PROFISSIONAL

PROFISSIONAL

EXPERIENCIA

PROF'§S'°NAL MINIMO DE 2 ANOS DE EXPERIENCIA EM SETOR CONTABIL E
DESEJAVEL FINANCEIRO

AREA ADMINISTRATIVA

RESPONSAVEL DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

DIRETO
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RESUMO DO CARGO

e Supervisionar os processos de pagamento dos compromissos financeiros da empresa, de

acordo com os procedimentos e normas estabelecidas.

RESPONSABILIDADES

Manter controle dos compromissos financeiros da empresa, registrando em sistema de
computador os documentos correspondentes (notas fiscais, faturas, contratos, recibos etc.),
para encaminhamento para pagamento nos respectivos vencimentos.

e Manter controles dos pagamentos referentes a compromissos com clausulas contratuais e
pagamentos programados, tais como contratos de leasing, manutencdo de equipamentos e
aluguéis, visando o cumprimento do contrato e efetivagdo dos pagamentos nas datas
acordadas.

e Preparar relatérios com previsao de valores a pagar, em bases semanal e mensal, para efeitos
de elaboracéo do Fluxo de Caixa.

e Calcular juros incidentes sobre titulos vencidos, observando instrugdes do credor, para
quitacao do débito.

e Manter controles sobre as reteng¢des de imposto de renda, através de sistema de computador,
e emitir as guias para recolhimento.

e Manter controle da movimentacdo bancaria diaria, através de planilhas eletrbnicas, para
apurar eventuais saldos devedores e langamentos bancarios nao correspondidos pela
contabilidade.

e Manter controles dos pagamentos de impostos, mantendo a regularizada a situagdo dos

veiculos e imdveis da empresa.
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e Contatar fornecedores e bancos para solugéo de pendéncias relacionadas a pagamentos.

e Supervisionar as atividades de contas a pagar e a receber, visando assegurar o cumprimento
das obrigagdes financeiras e recebimento dos créditos da empresa.

e Supervisionar as atividades de contas a pagar e tesouraria, visando assegurar o cumprimento
de todas as obrigac¢des financeiras da empresa.

e Verificar a exatidao de toda a documentacgéao relativa a pagamentos, conforme as normas e
procedimentos estabelecidos.

e Controlar os contratos de prestacédo de servigos, leasing, aluguel, e financiamentos de longo
prazo, para a liberagdo dos pagamentos nos prazos estabelecidos.

e Preparar o fluxo de caixa diario e semanal.

e Encaminhar os documentos fiscais a contabilidade, preocupando-se pelos recolhimentos dos
impostos devidos.

e Consultar a regularidade fiscal dos fornecedores antes dos pagamentos.

HABILIDADES EXIGIDAS

e Trabalhar sobre presséo;

e Organizagéo;

e Foco na atividade em exercicio;

e Conhecimento de planilhas e programas financeiros;
e Ser sigiloso;

e Conhecimento de leis tributarias e trabalhistas

DESCRIGAO DE FUNGAO

FUNGAO SUPERVISAO DE ESTOQUE CBO: 4141-10

ESCOLARIDADE EXIGIDA | ENSINO MEDIO

FORMAGOES DESEJAVEIS | CONHECIMENTO DE SISTEMAS DE INFORMATICAE
CONTABIL
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CONSELHO NAO HA

PROFISSIONAL

EXPERIENCIA MiNIMA DE 6 MESES EM CONTROLE DE ESTOQUES
PROFISSIONAL

DESEJAVEL

AREA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

RESPONSAVEL DIRETO DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

RESUMO DO CARGO

Padronizar recebimento, conferéncia, armazenamento, conservacao, dispensacao e
reposigcao dos bens de consumo da instituicdo, serao realizadas por meio de Sistema

informatizado

RESPONSABILIDADES

Recepcionar Produtos: verificar notas fiscais; confrontar notas e pedidos; solicitar amostra
de produtos; rastrear lotes de produtos médicos pereciveis; codificar itens; fazer
langamentos no sistema; enderecar materiais; encaminhar materiais para armazenagem,;
conferir prazos de entrega dos produtos; conferir quantidades; conferir marcas dos
produtos; conferir qualidade e vencimento dos produtos; checar cédigos de barra e
unidade de venda do produto; conferir materiais por subgrupo; conferir produtos com
especialista da area requerente; devolver itens em desacordo.

Registrar documentos de langamentos: cadastrar produtos no sistema; codificar notas;
registrar baixa de itens; solicitar reposicao de estoque; registrar prazos de entrega; verificar
notas fiscais langadas no sistema; emitir requisicdo de compras; registrar cancelamento
de pedidos.

Armazenar produtos e materiais: definir forma de armazenamento; definir areas de
armazenamento por tipo de produto; mover estoque operando empilhadeira; transportar

mercadoria para area definida; direcionar mercadorias de acordo com o sistema; colocar
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produtos em prateleiras, porta paletes, drivers, blocagem, gaiolas etc.; armazenar produtos
por zona ou subgrupo; armazenar produtos pereciveis.

e Distribuir produtos, materiais e preparar volumes; reabastecer o local de separacao;
separar itens por setores; distribuir mercadorias por destinatario; embalar e etiquetar
produtos; anotar codigos nas caixas; contar volumes na distribuicdo; remanejar pegas.

e Controlar estoque: lancar entradas e saidas de mercadorias; dimensionar quantidades
minimas e maximas; controlar mercadorias de alta e baixa rotatividade; controlar pedidos
de compra; fazer previsdo mensal de estoque; controlar datas de vencimento de produto;
controlar qualidade dos produtos armazenados; vistoriar produtos avariados; controlar
produtos danificados; controlar devolugcdo de itens; controlar estoque fisico e contabil;
inventariar itens por endereco; controlar material; controlar mercadorias por depdsito;
controlar termo de responsabilidade de materiais acautelados; controlar estoques futuros;
controlar produtos congelados em cémaras frias; controlar mercadoria por tempo de
estoque.

e Organizar o almoxarifado: planejar o leiaute; sinalizar areas de risco; identificar os produtos
por etiquetas; organizar prateleiras; organizar produtos no espaco fisico; ordenar materiais;
trancar caixa de papelado; arquivar documentos; limpar o almoxarifado e equipamentos;

controlar o acesso de pessoas.

HABILIDADES EXIGIDAS

e Demonstrar organizagéo

e Comunicar-se com facilidade

e Demonstrar criatividade

e Demonstrar agilidade

e Demonstrar disciplina

e Tomar decisdes

e Reciclar-se

e Ouvir atentamente (saber ouvir)
e Demonstrar iniciativa

e Demonstrar dedicacao

e Demonstrar lideranca
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e Manter-se dindmico
e Demonstrar resisténcia fisica
e Demonstrar paciéncia
e Demonstrar nogdes de informatica
e Classificar itens por caracteristicas
e Demonstrar honestidade
DESCRIQAO DE FUN(;AO
FUNQAO ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAQAO CBO: 1425-35
ESCOLARIDADE | GRADUAGCAO EM ANALISE DE SISTEMAS OU CIENCIA DA
EXIGIDA COMPUTAGAO
FORMA(;f)ES CONHECIMENTOS TECNICOS COMO: IMPLANTA(;/T\O,
DESEJAVEIS PARAMETRIZACOES E SUPORTE A SISTEMAS
CONSELHO REGISTRO NO CONSELHO DA CLASSE PROFISSIONAL

PROFISSIONAL

EXPERIENCIA | MiNIMO DE 6 DE EXPERIENCIA NO SETOR
PROFISSIONAL
DESEJAVEL
AREA ADMINISTRATIVA
RESPONSAVEL | DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA
DIRETO

RESUMO DO CARGO
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e Responsavel por projetar, planejar, instalar, configurar e administrar redes de computadores,
dimensionando requisitos do sistema, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas

de desenvolvimento, especificando programas codificando os aplicativos

RESPONSABILIDADES

e Coordenar projetos e oferecer solu¢gdes para ambientes informatizados

e Prestar suporte técnico e treinamento ao colaborador

e Estabelecer padrdes, elaborar documentagao técnica

e Orientar areas de apoio

e Acionar suporte de terceiros, instalar e configurar software e hardware

e Dimensionar requisitos e funcionalidade de sistemas

e Definir alternativas fisicas de implementacao

e Acompanhar execucéo do projeto

e Preparar inventario do hardware existente, controlando notas fiscais de aquisi¢ao, contratos
de manutencao e prazos de garantia

e Treinar os usuarios nos aplicativos disponiveis, dando suporte na solugcdo de problemas

e Contatar fornecedores de software para solucdo de problemas quanto aos aplicativos
adquiridos

e Realizar a montagem dos equipamentos e implantagao dos sistemas utilizados pelas unidades
de servico e treinamento dos usuarios

e Elaborar pequenos programas para facilitar a interface usuario-suporte

e Efetuar a manutencao e conservacao dos equipamentos

e Efetuar os back-ups e outros procedimentos de seguranga dos dados armazenados

e Criar e implantar procedimentos de restricado do acesso e utilizacdo da rede

e Fornecer suporte aos usuarios dos sistemas de informagé&o, seja com relagao a Software e/ou
Hardware

e Realizar o processamento de todas as informagdes geradas na Unidade, referentes aos
atendimentos e servigos prestados;

e Fiscalizar e acompanhar os contratos ligados a sua area.

e Garantir o controle dos equipamentos de informatica.
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e OQutras atividades correlatas.

HABILIDADES EXIGIDAS

e Raciocinio logico e capacidade de abstracéo,

e Boa percepcéao de relagdes sistémicas e de causa-efeito,
e Capacidade analitica,

e Capacidade de comunicagéao

e Possuir capacidade de exercer lideranga para garantir o correto uso do sistema

DESCRIGAO DE FUNGAO

FUNGAO FATURISTA COB: 4131-15
ESCOLARIDADE ENSINO MEDIO

EXIGIDA

FORMAGOES GRADUACAO EM CONTABILIDADE, ADMINISTRAGAO DE
DESEJAVEIS EMPRESA E/OU ECONOMIA

CONSELHO REGISTRO NO CONSELHO DA CLASSE PROFISSIONAL

PROFISSIONAL

EXPERIENCIA MiINIMO DE 6 DE EXPERIENCIA NO SETOR
PROFISSIONAL
DESEJAVEL
AREA DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

RESPONSAVEL DIRETOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO
DIRETO

RESUMO DO CARGO
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e Responsavel pela area de Sistema de Informagdes Hospitalares (SIH) e Sistema de

Informag¢des Ambulatoriais (SIA).

RESPONSABILIDADES

° Organiza e arquiva documentos relativos as faturas relacionadas ao SUS e outros planos
de saude.

° Analisar indicadores;

° Espelhar Autorizagcao para Internacdo Hospitalar;

° Corrigir glosas e seguir as orientagdes apontadas pela Auditoria;

° Fazer relatério referente a alteragbes realizadas nos Cédigo Internacional de Doencgas e

procedimentos dos prontuarios;

° Dar suporte a confeccao de tabelas de procedimento e compatibilizagdo SIH/SUS,

° Atualizar dados do hospital no Cadastro Nacional de Estabelecimento de Saude (CNES),
junto ao Ministério da Saude;

° Atualizar o cadastro nos érgaos responsaveis (MS, SMS, SES, etc.);

° Verificar atualizacdes referentes aos sistemas de SIH, SIA, CNES, suporte técnico a outros
setores e Servigos;

° Realizar fechamento mensal do faturamento de AlH, do SAl e da APAC, SISCAN;

° Organizar, relacionar e arquivar documentos;

° Requisitar documentos junto ao arquivo;

° Controlar entrada e saida de documentos no arquivo, relacionados a sua area de atuagéo.
° Auditar o SAME, verificando se os laudos e prontuarios médicos estdo acondicionadas de

maneira que preserve a sua integridade.

° Reunir dados e documentos para atender fiscalizacdes e auditorias.

° Encaminhar prontuarios apos faturados ao SAME;

° Auditar todos os prontuarios para que estejam dentro do que estabelece o Sistema
DATASUS;

HABILIDADES EXIGIDAS

e Consultar normas e procedimentos internos

e Acompanhar legislagao trabalhista
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e Desenvolver raciocinio logico

e Utilizar recursos de informatica

e Demonstrar conhecimentos técnicos especificos
e Demonstrar empatia

e Cultivar a ética

e Manter-se dindmico

e Buscar autodesenvolvimento

e Demonstrar iniciativa

e Trabalhar em equipe

e Demonstrar capacidade de participacao
e Demonstrar capacidade de critica

e Demonstrar habilidade em calculos

e Expressar-se de forma oral e escrita

e Utilizar telefone e fax

e Utilizar e-mail e intranet

e Trabalhar sob presséo.

DESCRIGAO DE FUNGAO

FUNGAO COORDENAGAO DE TRANSPORTE COB: 3421
ESCOLARIDADE ENSINO MEDIO

EXIGIDA

FORMAGOES CARTEIRA DE HABILITAGAO NACIONAL TIPOS B/D
EXIGIDAS

CURSO DE URGENCIA E EMERGENCIA, RECONHECIDO PELO
ORGAO OFICIAL DE TRANSITO

CONSELHO NAO HA
PROFISSIONAL
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EXPERIENCIA
PROFISSIONAL EXPERIENCIA DE 1 ANO COMO MOTORISTA
DESEJAVEL
AREA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA
RESPONSAVEL DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA
DIRETO

RESUMO DO CARGO

e Controlar, programar e coordenar operagbes de transportes em geral; acompanhar as

operacdes de embarque, transbordo e desembarque de pessoas. Verificar as condi¢des de

seguranga dos meios de transportes e equipamentos utilizados.

RESPONSABILIDADES

Controlar operagdes de transporte: programar roteirizagcdo de transporte; programar
transporte, embarque, transbordo e desembarque; redimensionar capacidades operacionais;
acompanhar embarque e desembarque de Usuarios, colaboradores e/ou documentos; enviar
confirmagéo de embarque e aviso de chegada.

Verificar seguranga dos meios de transporte: supervisionar eficiéncia operacional dos
equipamentos e veiculos; avaliar incidéncia de falhas de equipamentos e veiculos; requisitar
manutengao de equipamentos e veiculos; remanejar equipamentos e veiculos

Elaborar documentos: Alimentar sistemas informacionais internos; preencher formularios;
conferir documentos; encaminhar documentagao para validagao oficial; registrar ocorréncias;
elaborar relatérios; organizar documentos; arquivar documentos.

Elaborar indicadores pertinentes a area.

Providenciar revisdes periddicas nos veiculos;

Trocar 6leos.

HABILIDADES EXIGIDAS

e Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe

e Demonstrar iniciativa
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e Demonstrar organizagao

e Demonstrar criatividade

e Demonstrar responsabilidade

e Demonstrar flexibilidade

e Demonstrar capacidade de trabalhar sob pressao
e Demonstrar pro-atividade

e Demonstrar confiabilidade

e Demonstrar lideranga

e Demonstrar objetividade

e Trabalhar sob pressao.

DESCRIGAO DE FUNGAO

FUNCAO MOTORISTA DE AMBULANCIA COB: 7823-10

ESCOLARIDADE

EXIGIDA ENSINO FUNDAMENTAL

FORMAGCOES CARTEIRA DE HABILITACAO NACIONAL TIPOS B/D

EXIGIDAS CURSO DE URGENCIA E EMERGENCIA, RECONHECIDO PELO ORGAO
OFICIAL DE TRANSITO

CONSELHO NAO HA

PROFISSIONAL

EXPERIENCIA

PROFISSIONAL | £y pERIENCIA DE 1 ANO COMO MOTORISTA
DESEJAVEL

AREA ADMINISTRATIVA
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RESPONSAVEL | COORDENAGAO DE TRANSPORTE
DIRETO

RESUMO DO CARGO

e Controlam, programam e coordenam operagdes de transportes em geral; acompanham as
operacoes de embarque, transbordo e desembarque de pessoas. Verificam as condicdes

de seguranga dos meios de transportes e equipamentos utilizados.

RESPONSABILIDADES

e Cumprir ordem de servigo

e Devolver objetos esquecidos no interior do veiculo

e Auxiliar deficientes, gestantes, idosos e criangas no embarque e desembarque
e Liberar embarque e desembarque em local seguro e permitido
e Alterar itinerario em caso de situag¢des de risco ou emergéncia
e Elaborar itinerarios

e (Calcular tempo de chegada ao destino

e Consultar guias e mapas

e Acomodar ocupantes no veiculo

e Identificar avarias no veiculo

e Verificar niveis do combustivel e do 6leo

e Abastecer veiculo

e Limpar parte interna e externa do veiculo

e Verificar estado dos pneus

e Testar sistema elétrico

e Esterilizar veiculos

e Verificar nivel do liquido de arrefecimento do reservatorio

e Testar sistema de freios

e Conferir equipamentos obrigatérios do veiculo

e Acompanhar prazos ou quilometragem para revisdes periodicas
e Trocar pneus

e Executar pequenos reparos mecanicos de emergéncia
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e Verificar suspensao do veiculo

e Verificar funcionamento de equipamentos de sinalizacdo sonora e luminosa

e Ultilizar equipamentos de protecéao individual (EPI)

e Preencher relatérios de controle

e Ultilizar telefones ou radios

e Informar a central de atendimento sobre a composicao da equipe de plantao
(ambulancia)

e Afixar no veiculo autorizagdes legais para exercicio da fungéo

e Relatar ocorréncias durante a realizagao do trabalho

e Acionar empresa seguradora se houver.

e Notificar autoridades em casos de emergéncias e situagdes especiais a unidade.

e Informar aos responsaveis sobre problemas mecanicos no veiculo

e Solicitar socorro mecanico

e Relatar problemas mecanicos do veiculo

e Portar identificagao individual ou funcional em local visivel

e Relatar atrasos

e Transmitir informagdes através de gestos

e Acionar sinais luminosos e sonoros

e Prestar informagdes gerais aos passageiros

HABILIDADES EXIGIDAS

e Agir com ética

e Manter-se atualizado

e Zelar pela seguranga dos ocupantes do veiculo
e Trabalhar em equipe

e Agir com criatividade

e Demonstrar cortesia

e Cumprir horarios e escalas de trabalho

e Demonstrar capacidade visual espacial

e Trabalhar sob presséao

e Respeitar leis de transito
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e Dirigir defensivamente

e Manter-se calmo

e Demonstrar nogdes basicas de mecanica de veiculos
e Efetuar calculos matematicos basicos

e Trabalhar sob presséo.

DESCRIGAO DE FUNGAO

FUNGAO GESTAO DE PESSOAS COB: 1422-05
ESCOLARIDADE GRADUACAO EM ADMINISTRAGAO DE EMPRESA,
EXIGIDA ADMINISTRAGAO EM RECURSOS HUMANOS, PSICOLOGIA.
FORMAGOES CONHECIMENTO DE SISTEMAS DE RECURSOS HUMANOS E DE
DESEJAVEIS DEPARTAMENTO PESSOAL
CONSELHO REGISTRO NO CONSELHO DA CLASSE PROFISSIONAL, SE
PROFISSIONAL CONTRATADO COMO A PROFISSAO DE SUA GRADUAGAO
EXPERIENCIA MiNIMO DE 6 MESES EM DEPARTAMENTO DE RH/DP
PROFISSIONAL
DESEJAVEL
AREA ADMINISTRATIVA
RESPONSAVEL DIRETO | DIRETORIA GERAL

RESUMO DO CARGO

e Gerenciar atividades de departamentos e servigcos de pessoal, recrutamento e selegao,
cargos e salarios, beneficios, treinamento e desenvolvimento, liderando e facilitando o
desenvolvimento do trabalho das equipes. Assessorar diretoria e setores da empresa em
atividades como planejamento, contratagdes, negocia¢des de relagdes humanas e do

trabalho. Atuar em eventos corporativos e da comunidade, representando a empresa.
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e Analisar e viabilizar todo e qualquer processo implantado ou em curso, referente a
estruturagao e caracterizagao de todo o processo de contratagdo, demissao, folgas, férias,

substitui¢do, planos de beneficios e demais processos, obedecendo determinagdes legais.

RESPONSABILIDADES

e Manusear e adequar produtivamente os recursos humanos a partir da politica
administrativa do Instituto;

e Apresentar pontualmente o registro, o protocolo e o arquivo de informagdes acerca dos
colaboradores, mantendo-o atualizado;

e Desenvolver agdes praticas, minimizando ou extenuando problemas relativos a pratica de
cada cargo/fungao, avaliando os riscos e as oportunidades;

e Proceder a alteragbes e/ou implementar agbes junto aos colaboradores pautadas por
estudo minucioso e embasamento técnico e legal;

e Observar a necessidade de atualizacdo e quaisquer alteragcdes necessarias quanto a
remuneragao funcional (mercado); remuneragao por habilidades (segundo descrigdo de
cargos) e remuneracgao indireta (beneficios);

e Promover a eficiéncia e a eficacia dos trabalhadores da Unidade, para que esta consiga
atingir os seus objetivos da melhor forma possivel,

e Planejar, dirigir e coordenar atividades que visam proporcionar aos colaboradores
condicdes que contribuam para a sua realizacao profissional e satisfagao pessoal, de modo
a que tenham uma atitude perante o trabalho mais empenhada e motivada;

e Levantar previamente as necessidades de formagédo existentes na organizagao,
determinando quais o0s requisitos que cada cargo exige (capacidades técnicas,
conhecimentos tedricos, caracteristicas pessoais, etc.) e avaliando se a pessoa que o
ocupa no momento reune esses requisitos;

e Conciliar os interesses da organizagdo com os interesses de quem nela trabalha;

e Recrutar e selecionar novas pessoas para a Unidade, conforme necessidade levantada;

e Conceber agdes de formacao a serem realizadas junto aos colaboradores, com o objetivo
de Ihes transmitir novos conhecimentos, desenvolver as suas capacidades e modificar as

suas atitudes perante o trabalho;
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Elaborar a politica salarial, estabelecendo e mantendo um sistema apropriado de
remuneragoes;

Estabelecer e manter um sistema apropriado de remuneragdes, de modo a que, por um
lado, cada trabalhador seja remunerado de acordo com a importancia do cargo que ocupa
e que, por outro, seja recompensado adequadamente pelo seu desempenho profissional,
junto as Diretorias Administrativa Financeira, Técnica e Geral;

Planejar e executar junto ao Servigco Especializado em Engenharia de Seguranca e
Medicina do Trabalho (SESMT) programas de Qualidade de Vida, prevengcao e
conscientizagdo do processo Saude/doengca e suas implicagdes; aumento do
conhecimento sobre modos de prevencao de doengas; Semana da Saude; palestras
educativas e interativas; diversas campanhas de vacinagao.

Estabelecer estratégia para o desenvolvimento e formagédo de Recursos Humanos.
Gerenciar atividades do Departamento Pessoal: administrar cargos e salarios: criar
organograma de cargos; administrar organograma de cargos; administrar numero efetivo
de funcionarios (headaccount); administrar estrutura de remuneragdo; administrar
descricdo de cargos; administrar pesquisa salarial; analisar resultados de pesquisa
salarial; desenvolver plano de carreira; implantar plano de carreira; analisar proposta de
promocao de funcionarios; preparar relatério a diretoria.

Gerir atividades de treinamento e desenvolvimento: coordenar levantamento de
necessidades de treinamento; consolidar plano de treinamento; elaborar normas e
procedimentos organizacionais para treinamento; disponibilizar recursos didatico-
pedagogicos; conduzir reunides, palestras e treinamentos; contratar consultorias de
treinamento; elaborar planos de incentivo e motivacionais; elaborar programas para
desenvolvimento educacional; avaliar potencial de funcionarios para aproveitamento
interno; medir resultados e custos de treinamento

Coordenar recrutamento e selecao de pessoal: identificar necessidade de contratacéo de
pessoal; desenvolver alternativas de recrutamento e selecéo; definir formas de divulgagao
para recrutamento; contratar consultorias para recrutamento e selecéo; coordenar analise
curricular; entrevistar candidatos; coordenar aplicacéo de testes e provas para candidatos;
emitir parecer do perfil do candidato; avaliar processo de selecdo; elaborar relatorio

estatistico
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e Assessorar diretoria e setores do Instituto: participar de reunides com diretoria e geréncias;
mediar relagdo entre funcionarios e Instituto/Unidade; assessorar na elaboracdo e
implantacdo do plano estratégico da empresa; assessorar na elaboragdo das metas
orcamentarias; fazer parte do programa para certificagdo de qualidade total; assessorar
outras areas sobre a legislagao pertinente a RH; assessorar chefias em problemas
psicossociais dos funcionarios; fornecer a Diretoria informacdes relacionadas a pessoal,;
efetuar analise da relacdo custo-beneficio em recursos humanos; representar empresa
publicamente; assessorar eventos de outras areas.

e Atuar em eventos: planejar reunides com outras entidades; participar de grupos de
discussdo na area de RH; participar de seminarios na area; planejar reuniées com a
comunidade; programar eventos corporativos; promover campanhas sociais.

e Elaborar indicadores relativos a area de atuagao.

HABILIDADES EXIGIDAS

e Demonstrar ética profissional

e Capacitagcao em ferramentas de RH

e Revelar espirito de liderancga

e Reciclar-se constantemente

e Demonstrar capacidade empreendedora

e Demonstrar habilidade de negociagao

e Demonstrar habilidade de negociagao

e Desenvolver empatia

e Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe

e Dominar informatica

e Dinamismo e iniciativa.

e Habilidade na condugao de equipes.

e Habilidade para relacionamento pessoal em diferentes niveis.
e Visao de planejamento estratégico e situacional.

e Visdo de organizagao voltada para o geral e o detalhe.

e Iniciativa para administragcado de conflitos e solu¢gdo de problemas.
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e Emitir relatérios mensais das atividades desenvolvidas e enviar ao superior imediato
para analise e posterior encaminhamento a Diretoria Geral da Unidade.

e Cumprir e zelar pelo cumprimento das normas, rotinas, regulamentos e dos
Regimentos do Corpo Clinico e Interno do Hospital Estadual Ernestina Lopes Jaime.

e [Executar outras atribuicdes correlatas, a critério do superior imediato.

e Trabalhar respeitando a cultura organizacional e fomentando mudangas em dire¢cao
as Redes de Atencao a Saude.

e Fortalecer a Governanga com instituicdo de mecanismos permanentes de
articulacéo e pactuada com a Gestao Estadual e com o controle social.

e Compreender Atuacgao nos diferentes pontos de atencao existentes no Sistema
Estadual de Saude.

e Habilidade em orientar e esclarecer.

e Demonstrar habilidade de negociagéao.

e Transformar-se em agente de mudanca.

e Demonstrar facilidade de comunicacgao.

e Demonstrar assertividade.

DESCRIGAO DE FUNGAO

FUNGCAO ANALISTA DE DEPARTAMENTO CBO: 4110-30
PESSOAL

ESCOLARIDADE GRADUAGAO NAO ESPECIFICA

EXIGIDA

FORMAGOES CONHECIMENTO DE LEIS E TRIBUTOS TRABALHISTAS

DESEJAVEIS HABILIDADE COM PROGRAMAS E SISTEMAS DE
INFORMATICA

CONSELHO NAO HA

PROFISSIONAL
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EXPERIENCIA MINIMO DE 6 MESES DE EXPERIENCIA EM DEPARTAMENTO
PROFISSIONAL PESSOAL
DESEJAVEL
AREA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA
RESPONSAVEL DIRETO | GESTAO DE PESSOAS

RESUMO DO CARGO

e Supervisionar o acompanhar as convencgoes coletivas
e Conhecer da Legislagdo trabalhista e previdenciaria incluindo desoneragao da folha de

pagamento.

RESPONSABILIDADES

Responsavel no auxilio na parte burocratica, relativo a legislagdo Trabalhista e
Previdenciaria;

Efetuar o registro do trabalhador de acordo com a CLT (Consolidagdo das Leis do
Trabalho), IGPR;

Processos de admissdes e demissoes;

Preencher planilha de folha de pagamento, encargos sociais (FGTS, INSS e IR), processo
admissional e demissional, de rescisdo GRRF e encaminhar ao Diretor Administrativo
Financeiro;

Controle de ponto eletrdnico, férias, afastamento, abonos, rescisoes;

Cuidar das frequéncias;

Acompanhar junto a Contabilidade o estabelecimento de aviso prévio, o termo de rescisao,
a guia de seguro-desemprego e acompanhar o profissional que esta se desligando da
empresa;

Representar a empresa perante o colaborador, os varios 6érgéos da Justica do Trabalho e

os sindicatos;




DOCUMENTO INSTITUCIONAL
CRE DESCRICAO DE CARGO
COMPLEXO REGULADOR | Cadigo: Data Elaborag&o: Data Reviso: Revisdo:| Pagina:
ESTADUAL ASSEX.001 23/12/2018 22/05/2019 002 60 de 115

e Fazer o fechamento e imputar para a folha de pagamento e para o sistema de banco de
horas, realizar a apuracdo de banco de horas e informar o saldo via relatério para os
gestores.

e FElaborar folha de pagamento; acompanhar e efetivar junto a contabilidade a contratag&o
de pessoal e rescisao contratual; auditar junto a contabilidade contratos de trabalho;
elaborar procedimentos para cumprir as convengdes coletivas; auditar junto a
contabilidade o recolhimento de encargos sociais;

e Executar administragdo de pessoal: formalizar processo de contratacdo de empregados;
processar folha de pagamento; apurar valores relativos a encargos e impostos; coordenar
programacao de férias dos empregados; informar e acompanhar a homologagdo da
rescisao contratual; manter documentos pertinentes aos empregados ativos e inativos;
administrar contratos de m&o-de-obra terceirizada;

e Administrar relagdes de trabalho: subsidiar area juridica com informagdes para defesa em
causas trabalhistas; representa e informa negociagcbes sindicais; orientar areas da
empresa sobre legislagao trabalhista; representar a empresa como preposto perante
orgaos oficiais;

e Coordenar sistemas de avaliagado de desempenho: elaborar parametros e instrumentos de
avaliagdo de desempenho dos empregados; assessorar gestores em avaliagao de
desempenho; Comunicar-se: elaborar relatorios; falar em publico; representar a empresa
junto a entidades de classe; utilizar telefone celular, fax e e-mail; utilizar softwares
aplicativos.

e Representar a sua empresa junto aos 6rgaos da Justica do Trabalho ou a sindicatos, entre
outros.

e Zelar pelo controle do ponto eletrénico, auditando-o e se necessario notificando os

gestores sobre as ndo conformidades apresentadas.

HABILIDADES EXIGIDAS

e Conhecimento das obrigagdes acessoérias, SEFIP, RAIS, CAGED, DIRF, Homologagdes,
SPED
e Habilidade de informar com clareza aos colaboradores seus direitos e deveres

e Habilidade de manter a atencéo e o foco no trabalho
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e Ser assertiva

e Pontualidade

e Habilidade para falar em publico, quando necessario justificar alguma coisa frente aos
colaboradores

e Boa fluéncia verbal, fazendo-se entender facilmente.

e Possuir empatia

e Agir com dinamismo

e Demonstrar flexibilidade

e Trabalhar em equipe

e Negociar com funcionarios

e Ter capacidade de planejamento e organizagao

e Agir com diplomacia

e Persuadir pessoas

e Demonstrar iniciativa

e Agir com lideranga

e Analisar criticamente

e Agir de forma proativa

e Demonstrar raciocinio légico

DESCRIGAO DE FUNGAO

FUNGAO TECNICO EM SEGURANGCA DO COB: 3516-05
TRABALHO

ESCOLARIDADE NIVEL TECNICO
EXIGIDA

FORMAGOES CURSO TECNICO EM SEGURANGA NO TRABALHO
DESEJAVEIS
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CONSELHO NAO HA
PROFISSIONAL
EXPERIENCIA
PROFISSIONAL MiNIMO DE 6 MESES DE ATUAGAO EM UNIDADE DE SAUDE
DESEJAVEL
AREA ADMINISTRATIVA
RESPONSAVEL GESTAO DE PESSOAS RECURSOS HUMANOS
DIRETO

RESUMO DO CARGO

e Participar da elaboragdo e implementar politica de saude e seguranga do trabalho;

e Realizar diagnostico da situagcdo de SST da Unidade;

e |dentificam variaveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente.

e Desenvolver agdes educativas na area de saude e segurancga do trabalho; integrar
processos de negociagao.

e Participar da adogao de tecnologias e processos de trabalho;

e |nvestigar, analisar acidentes de trabalho e recomendar medidas de prevengao e controle.

RESPONSABILIDADES

e Participar da elaboragcdo da Politica de Saude e Seguranga do Trabalho da Unidade:
planejar a politica de Saude e Seguranca do Trabalho (SST); identificar a politica
administrativa da Unidade; diagnosticar condigdes gerais da area de SST; analisar
tecnicamente as condicbes ambientais de trabalho; comparar a situagdo atual com a
legislagdo; avaliar os referenciais legais da politica a ser implantada; mostrar impacto
econdmico de implantagdo da politica; mostrar impacto na seguranga do trabalhador na
implantacdo da politica; mostrar impacto na saude do trabalhador na implantacdo da
politica; participar da definigdo dos indicadores da politica; negociar a aplicabilidade da

politica.
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e Implantar a Politica de SST: divulgar a politica na Unidade; administrar dificuldades de
implantacdo; coordenar equipes multidisciplinares; gerenciar a aplicagao da politica de
SST; estabelecer programas, projetos e procedimentos de melhoria; elaborar programas
preventivos e/ou corretivos; elaborar procedimentos de melhoria; Implementar programas
preventivos e/ou corretivos; implantar procedimentos técnicos e administrativos; promover
agao conjunta com a area de saude; desenvolver sistema de gestao de SST.

e Realizar Diagnéstico da Situagcdo de SST da Unidade: avaliar o ambiente de trabalho;

e Utilizar metodologia cientifica para avaliagao;

e Realizar inspecgéo;

e Estudar a relacdo entre as ocupacdes dos espacgos fisicos com o desenvolvimento
sustentavel;

e Avaliar procedimentos de atendimentos emergenciais;

e Participar do sistema de gestdo ambiental;

e Avaliar as atividades da organizagao versus os programas oficiais de SST e outros;

e Avaliar o desempenho do sistema;

e Supervisionar procedimentos técnicos;

e Analisar projetos, processos, instalagdo de maquinas e equipamentos;

e Reconhecer agentes de risco ocupacional;

e Caracterizar agentes de risco ocupacional;

e Realizar analise preliminar de risco (APR);

e Realizar analise preliminar de risco ocupacional;

e Avaliar qualitativamente os agentes de risco ocupacional;

e Identificar grupos homogéneos de exposicao;

e Priorizar riscos, atividade e ambiente de trabalho a serem avaliados;

e Medir agentes de risco ocupacional (avaliagdo quantitativa);

e Validar coleta da amostra;

e Efetuar o tratamento estatistico das medicoes;

e Interpretar o resultado do tratamento estatistico;

e Desenvolver agdes educativas na area de SST: identificar as necessidades educativas em
SST; promover ag¢des educativas em SST; elaborar cronograma de agdes educativas de

seguranga e saude do trabalho; elaborar recursos e materiais didaticos de agdes
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educativas de seguranga e saude; formar multiplicadores; implementar intercambio entre
equipes técnicas; difundir informacdes; utilizar métodos e técnicas de comunicacgao; avaliar
acdes educativas de segurancga e saude; participar dos programas de humanizagao do
ambiente de trabalho; orientar 6rgados publicos e comunidade para o atendimento de
emergéncias ambientais; participar de agbes emergenciais.

Identificar variaveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente:
interpretar indicadores de eficiéncia e eficacia dos programas implantados; validar
indicadores de eficiéncia e eficacia; adequar a politica de SST as disposi¢des legais;
identificar indicadores para replanejamento do sistema; adotar metodologia de pesquisas
quantitativas e qualitativas; verificar o nivel de atendimento e perspectivas de avanco;
verificar implementagao de agdes preventivas e corretivas; estabelecer mecanismos de
intervencado; recomendar medidas de controle cabiveis em fungdo do diagndstico.
Integrar processos de negociagao: orientar as partes em SST; promover reunides com as
contratadas; assessorar nas negociagoes; participar de pericias e fiscalizagoes.
Investigar acidentes de trabalho: selecionar metodologia para investigacéo de acidentes;
analisar causas de acidentes; determinar causas de acidentes; identificar perdas
decorrentes do acidente;

Elaborar relatério de acidente de trabalho, propor recomendacdes técnicas e verificar
eficacia das recomendacoes.

Comunicar-se: Elaborar manual do sistema de gestdo de SST; elaborar normas de
procedimentos técnicos e administrativos; gerar relatérios de resultados; documentar
procedimentos e normas de sistemas de seguranga; controlar atualizagdo de documentos,
normas e legislacgéo.

Elaborar indicadores relativas a area de atuacao.

Auditar e acompanhar os processos referentes as NR'’s que se refere sobre as condi¢des
de trabalho e os riscos aos colaboradores;

Acompanhar a apresentagao dos exames periodicos.

HABILIDADES EXIGIDAS

Demonstrar capacidade de observacgao técnica

Trabalhar em equipe
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e Demonstrar capacidade de discernimento

e Administrar conflitos

e Demonstrar capacidade de negociagao

e Tomar decisdes

e Demonstrar visao sistémica

e Demonstrar capacidade de comunicagao

e Delegar atribuigbes

e Demonstrar atitude proativa

e Demonstrar capacidade de atentar a detalhes

e Demonstrar capacidade de nexo causal

e Trabalhar sob pressao

e Demonstrar capacidade de observagao difusa

DESCRIGAO DE FUNGAO

FUNCAO DIRETORIA TECNICA

ESCOLARIDADE | GRADUACAO EM MEDICINA COM ESPECIALIDADE
EXIGIDA

FORMACOES BASICO EM INFORMATICA, BASICO EM INGLES
DESEJAVEIS

CONSELHO CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA

PROFISSIONAL

EXPERIENCIA EXPERIENCIA EM GESTAO DE SERVICOS DE SAUDE
PROFISSIONAL

DESEJAVEL

AREA TECNICA
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RESPONSAVEL DIRETORIA GERAL
DIRETO

RESUMO DO CARGO

e Dirigir e coordenar as atividades multidisciplinares da Unidade, zelando pela garantia do
exercicio das respectivas fungdes no atendimento aos Usuarios.

e Supervisionar a execugao das atividades de assisténcia multidisciplinar desenvolvidas na
Unidade, envolvendo as condi¢cdes materiais € humanas para a prestacao de servigos

e Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento do Corpo Clinico.

e Contribuir para o desempenho profissional adequado dos profissionais da equipe
multidisciplinar da Instituicao.

e Pautar sua atuagdo em obediéncia aos Cdédigos de Etica Profissionais, aos Estatutos, ao
Regimento do Corpo Clinico e ao Regimento Interno das Unidades.

e Assegurar condigbes adequadas de trabalho e os meios imprescindiveis de boa pratica da
equipe multidisciplinar, zelando ao mesmo tempo pelo fiel cumprimento dos principios éticos

e Zelar pelo cumprimento das disposigdes legais e regulamentares em vigor.

e Assegurar condi¢gdes dignas de trabalho e os meios indispensaveis para pratica de cada
profissdo, visando o melhor desempenho do Corpo Clinico e demais profissionais de saude
em beneficio da populacdo usuaria da Unidade.

e Assegurar pelo autdnomo funcionamento das Comissées de Etica.

e Cientificar a Mesa Administrativa da Instituicdo das irregularidades que se relacionem com a
boa ordem, asseio e disciplina hospitalares.

e Executar e fazer executar a orientagao dada pela Unidade em matéria administrativa.

e Manter o perfeito relacionamento com os membros do Corpo Clinico da Unidade.

e Supervisionar a execugao das atividades de assisténcia multidisciplinar da Unidade.

e Assegurar para que as categorias profissionais subordinadas a sua esfera de atuagao estejam
regulares perante aos Conselhos de Classe.

e Coordenar agbes de saude: organizar fluxo de atendimento aos usuarios; estabelecer
protocolos de atendimento; estabelecer critérios para otimizagado de atendimento; gerenciar

assisténcia a saude; monitorar cumprimento de normas técnicas, administrativas e legais;
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viabilizar recursos para cumprimento de normas técnicas, administrativas e legais;
acompanhar processos de assisténcia a saude; implementar programas de saude;
implementar programas de atendimento biopsicossocial; coordenar projetos de cunho
biopsicossocial; estabelecer metas administrativas, técnicas e financeiras; operacionalizar
campanhas de saude; coordenar projetos de saude; estabelecer politicas de gestéo; promover
atividades cientificas; gerenciar risco em tecno vigilancia; gerenciar risco em hemoderivados;
gerenciar risco em farmacovigilancia; coordenar projetos de qualidade em atendimento;
elaborar relatérios; promover estudos de caso com a equipe multidisciplinar.

Definir estratégias para a Unidade: elaborar plano estratégico; definir padrao de qualidade do
servigo de saude; analisar demanda dos servigos de saude; definir aquisi¢cao de equipamentos
e materiais; definir investimentos e custeio; definir capacidade operacional da instituicao;
definir instalacao fisica em funcdo dos servigos; participar na elaboragédo de campanhas de
promogéo e divulgacdo de servigos de saude; elaborar estudos de viabilidade técnica e
econbmica; avaliar necessidades de aquisicdo/ contratacdo de equipamentos, materiais e
servigos; participar das discussoes estratégicas para unidades de saude.

Avaliar agdes de saude: estabelecer critérios de avaliagdo; acompanhar processos de acao
de saude; acompanhar resultados de agédo de saude; definir estratégias de avaliagéo; avaliar
resultados de campanhas; avaliar desempenho dos equipamentos de saude; avaliar
desempenho dos profissionais; avaliar agdes de vigilancia de saude; avaliar o impacto das
acdes de saude; avaliar desempenho de acompanhantes (cuidadores informais); verificar
qualidade do atendimento; avaliar programas implementados.

Gerenciar Recursos Humanos: dimensionar necessidade de contratacdo do corpo técnico;
gerenciar chefias e coordenadores de a¢gdes de saude; aprovar contratagdes e demissdes do
corpo técnico; identificar perfis profissionais, de acordo com as necessidades; promover
programa de qualidade de vida no trabalho; implementar agdes de saude e seguranga do
trabalhador; identificar necessidades de treinamento e qualificacdo; propor diretrizes para
organograma funcional do corpo técnico; propor diretrizes de planos de carreira; estabelecer
niveis de responsabilidade dos profissionais de saude; propor contratacoes e demissdes do
corpo técnico; propor alteragdes de cargos e salarios; propor diretrizes de planos de salarios;

dimensionar escalas de trabalho ordinarias e extraordinarias.
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RESPONSABILIDADES

e Dirigir e coordenar as atividades multidisciplinares da Unidade, zelando pela garantia do
exercicio das respectivas fungdes no atendimento aos Usuarios.

e Supervisionar a execugao das atividades de assisténcia multidisciplinar desenvolvidas na
Unidade, envolvendo as condi¢cdes materiais € humanas para a prestacido de servigcos

e Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento do Corpo Clinico.

e Contribuir para o desempenho profissional adequado dos profissionais da equipe
multidisciplinar da Instituig&o.

e Promover e colaborar com o aperfeicoamento dos profissionais da equipe multidisciplinar da
Instituicao.

e Promover e estimular o ensino e a producéo cientifica dentro da Instituicio.

e Colaborar com a administracdo da Unidade visando a melhora da assisténcia prestada aos
Usuarios.

e Pautar sua atuacdo em obediéncia aos Cddigos de Etica Profissionais, aos Estatutos, ao
Regimento do Corpo Clinico e ao Regimento Interno das Unidades.

e Assegurar condigbes adequadas de trabalho e os meios imprescindiveis de boa pratica da
equipe multidisciplinar, zelando ao mesmo tempo pelo fiel cumprimento dos principios éticos

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

e Assegurar condi¢gdes dignas de trabalho e os meios indispensaveis na pratica de cada
profissdo, visando o melhor desempenho do Corpo Clinico e demais profissionais de saude
em beneficio da populagdo usuaria da Unidade.

e Assegurar o pelo e auténomo funcionamento das Comissdes de Etica.

e Cientificar a Mesa Administrativa da Instituicdo das irregularidades que se relacionem com a
boa ordem, asseio e disciplina hospitalares.

e Executar e fazer executar a orientagdo dada pela Unidade em matéria administrativa.

e Representar a Unidade em suas relacbées com as autoridades sanitarias e outras, quando
exigirem a legislagao em vigor.

e Manter perfeito o relacionamento com os membros do Corpo Clinico da Unidade.

e Supervisionar a execugao das atividades de assisténcia multidisciplinar da Unidade.
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e Assegurar para que as categorias profissionais subordinadas a sua esfera de atuagao estejam
regulares perante aos Conselhos de Classe.

e Planejar escalas administrativas dos profissionais subordinados a sua esfera de atuagéo.

e Participar do processo de sele¢cdo de médicos e outros que julgar necessarios

e Realizar avaliagdes de desempenho dos profissionais médicos, em conjunto com os que julgar
necessario.

e Elaborar escala de férias anuais dos profissionais médicos, em conjunto com os que julgar
necessario.

e Definir o regime de trabalho mais adequado para as necessidades da Unidade, de acordo com
a legislacao vigente.

e Elaborar normas e rotinas para o servico médico.

e Promover reunides periédicas com a equipe médica.

e Responder perante o Conselho Regional de Medicina pelo cumprimento dos principios éticos
na Instituicao.

e Elaborar indicadores relacionados a area de atuacgao.

e Elaborar Fluxogramas, Normas Internas, Protocolos e POP’s das principais atividades que se
fizerem necessarias ao andamento da Unidade, treinando as equipes e acompanhando as
execucgoes;

e Representar junto a Comissdo Etica Médica os casos que por ventura configurarem com
infragdo Etica de acordo com o Cédigo de Etica Médica expedido pelo CREMEGO;

e Acompanhar o preenchimento de todos os documentos necessarios ao andamento da
Unidade (Prontuarios médicos, pedidos de exames, APAC’s, etc.) auditando-os para garantia
que estdo dentro das exigéncias dos Orgaos Fiscalizadores;

e Dar andamento e responder em tempo habil as demandas encaminhadas pelo Servico de
Atendimento ao Usuario — SAU,

e Representar a Unidade junto aos Orgdos de Fiscalizagdo quando estes apresentarem
demandas da Area Técnica;

e Acompanhar e garantir o funcionamento das Comissdes Obrigatérias, sejam elas do Contrato

de Gestao ou dos Orgéaos de Fiscalizagéo.

HABILIDADES EXIGIDAS
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e Dinamismo

e Planejamento e controle

e Habilidade na conducao de equipes.

e Percepcao de planejamento estratégico e situacional

e (Capacidade de organizagao voltada para o geral e para o detalhe

e Capacidade para o acompanhamento e controle de processos.

e Facilidade em manter relacionamento interpessoal, visando o respeito a pessoa

enquanto ser humano.

e Bom senso.

e Autoridade

e Qualidade de decisao

e Conhecimentos dos procedimentos burocraticos.

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO COORDENAGAO GERAL MULTIDISCIPLINAR E | CBO: 131210
DE ENFERMAGEM

ESCOLARIDADE GRADUACAO EM ENFERMAGEM

EXIGIDA

FORMACOES EXPERIENCIA PROFISSIONAL MiNIMA DE DOIS ANOS COMO

DESEJAVEIS ENFERMEIRO DE AREA HOSPITALAR E EXPERIENCIA NA AREA
DE GESTAO DE SERVICOS DA SAUDE.

CONSELHO CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM - COREN

PROFISSIONAL

AREA

TECNICA

RESPONSAVEL
DIRETO

DIRETORIA TECNICA
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RESUMO DO CARG

e Planejar, organizar, controlar e assessorar a Instituigdo, bem como executar agdes e
tarefas, em todas as areas pertinentes;

e Viabilizar o trabalho coletivo das equipes multiprofissionais e facilitar o processo
comunicativo na Instituicéo;

e I|dentificar as ndo conformidades e propor medidas corretivas e preventivas por meio de
acoes de educacgao corporativa;

e Elaborar, implantar e manter o sistema de controle nas areas subordinadas;

e Desenvolver, planejar, coordenar, estimular, acompanhar e avaliar o desenvolvimento
dos cuidados aos pacientes, visando um melhor nivel de assisténcia;

e Desenvolver e elaborar treinamentos periddicos das rotinas das areas envolvidas
subordinadas;

e Organizar e alocar recursos (recursos tecnologicos e pessoas);

e Comunicar, dirigir € motivar as pessoas;

e Tomar as decisbes (rapidas e precisas);

e Mensurar e avaliar (controlar).

AREAS ENVOLVIDAS

e NIR (Nucleo Interno de Regulagao)
e Psicologia

e Servigo Social

¢ Nutricao

o Fisioterapia

e Enfermagem

e Centro Cirurgico

RESPONSABILIDADE
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Desenvolver e prestar assisténcia nas areas: psicolégica, nutricional, enfermagem,
fisioterapia, servigco social aos pacientes, através do seu corpo técnico, para efeito de
diagndstico, tratamento, admiss&o hospitalar e seguimento apos alta;

Coordenar e normatizar o atendimento ambulatorial dos pacientes, articulando-se com os

coordenadores das clinicas;

Acompanhar e avaliar o preenchimento adequado do prontuario dos pacientes para efeito
de estatistica pesquisa cientifica;

Proporcionar ao SAME, através do adequado registro de atividades, condigbes de coletar

dados para fins estatisticos;

Acompanhar as atividades do Corpo Clinico, examinando solicitagdes e sugestbes, bem

como assessorar nas providéncias que julgar necessarias;

Realizar reunides peridédicas com toda a sua equipe, registrando em livro ata as atividades

técnicas e administrativas de sua area;

Defender a observancia dos direitos e deveres dos usuarios e profissionais no hospital,
primando pelo respeito ao consagrado sistema da hierarquia em todas as atividades

desenvolvidas no servigo;

Desenvolver, planejar, coordenar, estimular, acompanhar e avaliar todas as atividades
técnicas e administrativas da area de fisioterapia no Ambulatério Integrado, Unidades de
Internagao e visando um melhor nivel de assisténcia e a adequada média de permanéncia

dos mesmos no Hospital,
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e Promover a interagao da equipe de Fisioterapeutas, Nutricionistas, Assistentes Sociais,
Psicologos, Enfermeiros, Técnicos de Enfermagem, Enfermeiro do NIR, e destas com os
demais profissionais do Hospital;

e Colaborar na formacéao e aperfeicoamento de recursos humanos na area de Fisioterapia,
Nutrigdo, Assisténcia Social, Psicologia e Enfermagem, NIR;

e Desenvolver, planejar, coordenar, estimular, acompanhar e avaliar as agdes

desenvolvidas pela Geréncia de enfermagem, supervisées, ambulatorio;

e Desenvolver programas de assisténcia integral e continua aos pacientes e de orientagéo

e atualizacado de conhecimento a sua equipe;

e Baixar instrugbes de servico para a Geréncia de enfermagem, Geréncia de centro
cirurgico, fisioterapia, psicologia, servigo social, nutrigdo, NIR, Supervisbes a ela
subordinadas;

e Distribuir e movimentar o pessoal subordinado, de acordo com as necessidades do

servico;

e Zelar pela disciplina, ordem, regularidade e eficiéncia dos trabalhos sob a sua

coordenacao;
e Proceder a apuragao de qualquer irregularidade em sua area;

e Participar de reunides promovidas pelo Diretor Geral, Diretor Técnico e Diretor

Administrativo Financeiro;
e Convocar e presidir reunides peridodicas com sua equipe de trabalho;

e Elaborar relatério mensal de suas atividades para apresentacao a Diretoria Geral, Diretoria

Técnica e Diretoria Administrativa Financeira;

e Coordenar, supervisionar e controlar e avaliar as atividades dos Servigos, cumprindo e
fazendo cumprir o presente Regimento e as Normas e Rotinas estabelecidas pela Diregcédo
do Hospital,;
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Estudar e propor medidas que visem a melhoria administrativa dos servicos médicos

hospitalares;
Organizar e submeter a aprovagao do superior imediato a escala de férias dos servidores;
Propor medidas adequadas a boa execuc¢éo dos servicos;

Promover reunides com o0s seus colaboradores para apreciagdo de sugestbes e

aperfeicoamento de métodos de trabalho;
Desenvolver e acompanhar estudo sobre as demandas do Servico Social no setor saude;

Planejar, supervisionar, controlar e avaliar o desenvolvimento das atividades do servico

social;

Apoiar e defender a observancia dos direitos e deveres dos pacientes e profissionais no

hospital;

Promover e criar possibilidades para democratizar as informagdes e 0 acesso aos servigos

de saude disponiveis no hospital e na rede;
Promover a participacao do paciente na assisténcia hospitalar;

Desenvolver, planejar, coordenar, controlar e avaliar as agdes desenvolvidas através da

supervisdo de Producgao e Supervisdo de Dietética e nutricional,

Realizar o planejamento administrativo coordenando, controlando e avaliando o sistema
produtivo dos insumos, visando proporcionar aos comensais uma adequada assisténcia

nutricional, embasada em fundamentos técnico-cientificos;
Viabilizar agdes que visem a humanizagédo do atendimento hospitalar;

Acompanhar diariamente o desempenho das metas de produgao relacionados ao Contrato
de Gestao, e propor a¢des para o bom desempenho destas;

Acompanhar e garantir o cumprimento das ag¢des e/ou processos relacionados a
Acreditacao (ONA).

Instaurar, acompanhar e garantir o funcionamento das Comissdes Obrigatérias, sejam do

Contrato de Gestao ou outras que se julgarem necessarias.
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Especificas NIR

Coordenar o NIR;

Definir o paciente que interna em leito de enfermaria ou tem possibilidade de transferéncia
para leito de retaguarda interna ou externa;

Realizar o controle Interno de Leitos;

Fazer a interagdo com as especialidades médicas;

Fazer a interface com a equipe de gestao dos leitos de retaguarda externa e interna;
Listar os pacientes na Central de Leitos do Municipio para Transferéncia aos Hospitais de
retaguarda;

Fazer a interface com a equipe da emergéncia, apos a avaliagdo médica dos pacientes
elegiveis para ocupacéo de leitos internos e externos;

Definir e avaliar a priorizacdo dos pacientes na ocupacao dos leitos disponiveis
internamente e externamente;

Fazer a interface com o setor de transportes para o envio ou recebimento de pacientes na
emergéncia

Fazer a interacdo junto a Central de leitos e Unidades de Internacéo;

Contribuir com o desenvolvimento do NIR.

HABILIDADES EXIGIDAS

Atitude de pesquisador;

Boa capacidade de supervisao;

Capacidade de elaborar estratégias de melhorias;

Capacidade de organizagao de eventos pertinentes ao Controle de Infec¢gao Hospitalar;
Boa apresentacgao verbal;

Guardar sigilo;

Saber trabalhar sob pressao;

Dinamismo;

Planejamento e controle;

Habilidade na conducéo de equipes;
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e Percepcgao de planejamento estratégico e situacional;

e (Capacidade de organizacgao voltada para o geral e para o detalhe;

e Capacidade para o acompanhamento e controle de processos;

e Facilidade em manter relacionamento interpessoal, visando o respeito a pessoa

enquanto ser humano;

e Bom senso;

e Autoridade;

e Qualidade de decisao;

e Conhecimentos dos procedimentos burocraticos

DESCRIGAO DE FUNGAO

FUNGAO ENFERMAGEM CBO: 2235-05
ESCOLARIDADE GRADUAGCAO EM ENFERMAGEM

EXIGIDA

FORMAGOES NENHUMA ESPECIFICA

DESEJAVEIS

CONSELHO COREN — CONSELHO DE ENFERMAGEM

PROFISSIONAL

EXPERIENCIA

PROFISSIONAL MiNIMO DE 6 MESES EM UNIDADE HOSPITALAR
DESEJAVEL

AREA TECNICA

RESPONSAVEL DIRETORIA TECNICA

DIRETO
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RESUMO DO CARGO

e Organizacgéao e diregao dos servigos de enfermagem e de suas atividades técnicas e

auxiliares nas empresas prestadoras desses servicos

RESPONSABILIDADES

e Providenciar os documentos para todos os casos de internacao e alta que ocorram, bem como
pelos processos de transferéncia de Usuarios.

Receber do médico os encaminhamentos internos.

Organizacéo e diregcédo dos servigos de enfermagem e de suas atividades técnicas e auxiliares
nas empresas prestadoras desses servicos;

Planejamento, organizagao, coordenagao, execugao e avaliagdo dos servigos da assisténcia
de enfermagem;

Cuidados diretos de enfermagem a Usuarios graves com risco de vida;

Cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos de
base cientifica e capacidade de tomar decisdes imediatas.

Participagao no planejamento, execugao e avaliagdo da programagéao de saude;
Participacdo na elaboragao, execucgao e avaliagao dos planos assistenciais de saude;
Prevencado e controle sistematico da infeccdo hospitalar e de doencas transmissiveis em
geral;

Prevencéao e controle sistematico de danos que possam ser causados a clientela durante a
assisténcia de enfermagem;

Educacgao visando a melhoria de saude da populagao.

Acolhimento:

Receber o cliente na Unidade;

Realizar a consulta de enfermagem para uma avaligdo de gravidade;

Orientar quanto ao préximo caminho a ser seguido pelo Usuario;

Fazer revezamento com o colega que esta na supervisdo de Enfermagem, em horarios de
refeicdo, descanso ou outro caso necessario.

Supervisao:

Receber plantdo na Unidade no horario;
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Conferir toda a equipe, incluindo enfermagem, recepg¢do, meédico, laboratério, RX, gesso,
condutor, motorista e ambulancia;

Conferir todos equipamentos e materiais necessarios (listado em check list do plantdo);
Cobrar a elaboragao da requisicao das enfermarias e ambulatorios/sala medicacao;

Fazer revezamento com o colega que esta no acolhimento, em horarios de refeigdo, descanso
ou outros casos necessarios;

Inserir Usuario no SISREG ou delegar para outro colega enfermeiro;

Conferir aprazamento das enfermarias.

Acompanhar a passagem de plantdo de Usuarios internos;

Passar visita em enfermarias durante o turno;

Realizar ou conferir aprazamento;

Realizar procedimentos prescritos;

Realizar e/ou conferir relatérios.

Central de Material Esterilizado:

Planejar, supervisionar, executar, controlar e avaliar o desenvolvimento de todas as atividades
relacionadas a sua area;

Prever, requisitar e prover materiais necessarios para as Unidades de Internagdao, Centros
Cirurgicos, Ambulatérios e Servico de Pronto Socorro, mantendo estoque para as
emergéncias;

Preparar o instrumental para as cirurgias de acordo com a programagao cirurgica;

Proceder ao controle de entrada e saida de material,

Formar uma equipe qualificada e integrada de modo a facilitar o desempenho das atividades
do servico;

Notificar e comunicar a ocorréncia das doengas ou agravos a saude que compdem a lista de
notificagdo compulsoria suspeita ou confirmada do Ministério da Saude e encaminha-las ao
Projeto Sentinela - Nucleo de Vigilancia Epidemiologica;

Notificar, em carater reservado, eventuais suspeitas envolvendo produtos de uso hospitalar
nas areas de Farmacovigilancia, Tecnovigilancia e Hemovigilancia ao Projeto Sentinela;
Realizar os testes bioldgicos, emitir pareceres e encaminha-los mensalmente a Comissao de

Controle de Infeccdo Hospitalar;
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e Estabelecer sistemas de prevencdo de riscos ocupacionais junto a Comissao Interna de
Prevencao de Acidentes — CIPA;

e Desenvolver educacao continuada em servico, para atualizagdo de conhecimentos em
Enfermagem;

e Estimular a pratica profissional interdisciplinar na Unidade;

e Colaborar na humanizacao do atendimento hospitalar;

e Reunir periodicamente a equipe de enfermagem, para analise e solugao dos problemas;

e Manter contato com a Geréncia de Enfermagem objetivando a eficiéncia administrativa do
Servicgo;

e Fazer registro diario dos servigos prestados;

e Zelar pela guarda, controle, manutengao e conservacgao do equipamento e material utilizado;

e Elaborar manual de normas e rotinas proprio, bem como manté-lo atualizado.

e Participar de treinamentos, capacitacoes e atualizagdes ofertadas pela Instituicio;

e Zelar pela guarda de todos os documentos referentes ao atendimento dos pacientes internos
(Laudos de prontuarios, exames, etc.) até a sua destinacgao final;

e Cumprir e fazer cumprir todas as normas internas, protocolos, fluxogramas e POP’s

estabelecidos pela Instituigao;

HABILIDADES EXIGIDAS

e Demonstrar organizagao

e Comunicar-se com facilidade
e Demonstrar agilidade

e Demonstrar disciplina

e Tomar decisbes

e Reciclar-se

e Ouvir atentamente (saber ouvir)
e Demonstrar iniciativa

e Demonstrar dedicagao

e Manter-se dinamico

e Demonstrar resisténcia fisica

e Demonstrar paciéncia
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e FEtica profissional
e Trabalhar sob presséao.
DESCRICAO DE FUNGAO
FUNCAO TECNICO EM ENFERMAGEM CBO: 3222-05
ESCOLARIDADE TECNICO EM ENFERMAGEM
EXIGIDA
FORMACOES CURSO TECNICO EM ENFERMAGEM
DESEJAVEIS
CONSELHO CONSELHO DE ENFERMAGEM - COREN

PROFISSIONAL

EXPERIENCIA

PROFISSIONAL MINIMA DE 6 MESES EM UNIDADE DE SAUDE
DESEJAVEL

AREA TECNICA

RESPONSAVEL DIRETO

DIRETORIA TECNICA

RESUMO DO CARGO

e Participar da programacéo da assisténcia de Enfermagem

RESPONSABILIDADES

e Executar agbes assistenciais de Enfermagem, exceto as privativas do Enfermeiro.

e Participar da orientagao e supervisao do trabalho de Enfermagem em grau auxiliar.

e Participar da equipe de saude.

e Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas.
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e Medicar usuario.

e Realizar procedimentos mais simples, com orientagcao do Enfermeiro.

e I|dentificar soros e puncgdes.

e Aprazar prescrigdes.

e Levar prescricdo na farmacia de acordo com a rotina.

e Realizar desinfec¢ao todos os dias no inicio de plantao e quando necessario.

e Auxiliar na limpeza terminal no departamento de acordo com escala previamente elaborada.

e Acionar o Supervisor sempre que necessario.

e Acionar a nutricdo, assisténcia social, psicologia, fisioterapia, laboratorio e radiologia sempre
gue necessario.

e Realizar todo e qualquer procedimento com precaucao padrao.

e Estar atento aos tipos de isolamento quando se fizer necessario.

e Atentar ao descarte correto de materiais, medicagdes e perfuros cortantes.

e Atentar as notificagdes obrigatérias.

e Fazer revezamento de refeicdes e descanso ou quando houver necessidade.

e Auxiliar os colegas sempre que necessitar.

e Chamar os médicos quando necessario.

e Prestar cuidados de higiene e conforto ao Usuario.

e Participar de treinamentos, capacitagdes e atualizagdes ofertadas pela Instituicao.

e Cumprir e fazer cumprir todas as normas internas, protocolos, fluxogramas e POP’s
estabelecidos pela Instituicéo.

e Aqueles que habilitados para tal atividade, executar os procedimentos ortopédicos da
Unidade.

HABILIDADES EXIGIDAS

e Demonstrar organizagao

e Comunicar-se com facilidade
e Demonstrar agilidade

e Demonstrar disciplina

e Tomar decisdes

e Reciclar-se
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e Ouvir atentamente (saber ouvir)
e Demonstrar iniciativa
e Demonstrar dedicagao
e Manter-se dindmico
e Demonstrar resisténcia fisica
e Demonstrar paciéncia
e Etica profissional
DESCRIQAO DE FUN(;AO
FUNGAO CONDUTOR HOSPITALAR CBO: 5151-10
ESCOLARIDADE ENSINO FUNDAMENTAL
EXIGIDA
FORMACOES NOCOES DE CUIDADOS COM O USUARIO
DESEJAVEIS
CONSELHO NAO HA
PROFISSIONAL
EXPERIENCIA
DESEJAVEL
AREA TECNICA
RESPONSAVEL DIRETO | GERENCIA DE ENFERMAGEM

HIERARQUIA

RESUMO DO CARGO

e Participar da programacéo da assisténcia de Enfermagem.
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RESPONSABILIDADES

Iniciar com revista dos equipamentos de trabalho, maca e cadeiras de rodas, mantendo limpos
e organizados;

Auxiliar enfermagem com Usuarios;

Cobrar da empresa terceirizada a lavagem das macas e cadeiras de rodas nos dias de rotina.

Encaminhar Usuarios para as areas solicitadas;

Transporte de Usuarios em dependéncias internas e externas da Unidade de saude, bem como
auxilia-los na sua colocagao e retirada de veiculos que os transportem.

Conferéncia das Balas de Oxigénio e substituic&o.

HABILIDADES EXIGIDAS

e Demonstrar organizagéo

e Ser gentil

e Comunicar-se com facilidade
e Demonstrar agilidade

e Demonstrar disciplina

e Ouvir atentamente (saber ouvir)
e Demonstrar iniciativa

e Demonstrar dedicacao

e Manter-se dinamico

e Demonstrar resisténcia fisica
e Demonstrar paciéncia

e Etica profissional
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DESCRIGAO DE FUNGAO

FUNGAO HOTELARIA CBO: 5133-15
ESCOLARIDADE ENSINO FUNDAMENTAL

EXIGIDA

FORMACOES NOCOES DE HIGIENIZACAO DOS LEITOS
DESEJAVEIS

CONSELHO NAO HA

PROFISSIONAL

EXPERIENCIA

PROFISSIONAL NAO SE EXIGE

DESEJAVEL

AREA TECNICA

RESPONSAVEL GESTAO DE HUMANIZAGAO

DIRETO

RESUMO DO CARGO

e Participar da programacao da assisténcia de hotelaria e rouparia dos leitos em assisténcia a

Enfermagem.

RESPONSABILIDADES

e Sempre utilizar luvas para realizar os procedimentos;

e Retirar roupas de cama e realizar a desinfecgéo terminal, quando alta;

e Trocar as roupas de cama, banho e individual, dos usuarios todas as manhas ou sempre
gue necessario;

e Recolher toda roupa suja das enfermarias;

e Arrumar cama e oferecer a roupa de banho e individual para todos os internos.
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e Entregar a roupa suja para a lavanderia terceirizada;

e Receber a roupa limpa da lavanderia terceirizada e organiza-la nos armarios;

e Recolher roupas de cama e banho de funcionarios, nos quartos de repouso;

e Arrumar camas para funcionarios;

e Controlar todo o estoque de rouparia da Unidade.

e Realizar controle rigoroso dos enxovais, tanto o enviado como o recebido da lavanderia; e

dos demais Setores da Unidade.

HABILIDADES EXIGIDAS

e Demonstrar organizagao

e Demonstrar agilidade

e Demonstrar disciplina

e Demonstrar iniciativa

e Demonstrar dedicagao

e Manter-se dinamico

e Demonstrar resisténcia fisica
e Demonstrar paciéncia

e FEtica profissional

DESCRIGAO DE FUNGAO

FUNGAO MEDICINA CLIiNICA CBO: 2251-25
ESCOLARIDADE GRADUACAO EM MEDICINA

EXIGIDA

FORMACOES CONHECIMENTO EM ATENDIMENTO CLINICO GERAL
DESEJAVEIS

CONSELHO CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA - CREMEGO
PROFISSIONAL
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EXPERIENCIA EXPERIENCIA EM ATENDIMENTO CLINICO
PROFISSIONAL
DESEJAVEL
AREA TECNICA
RESPONSAVEL DIRETORIA TECNICA
DIRETO

RESUMO DO CARGO

Exercer fungdes com atividades que se referem a saude, servigos sociais, ensino,

pesquisa e desenvolvimento.

RESPONSABILIDADES

Realizar consulta e atendimento médico: realizar anamnese; realizar exame fisico;
levantar hipoteses diagndsticas; realizar propedéutica instrumental; solicitar exames
complementares; solicitar interconsultas; realizar exames complementares; supervisionar
propedéutica instrumental; interpretar dados de exame clinico e exames complementares;
diagnosticar estado de saude de Usuarios; realizar diagnéstico de saude da comunidade;
discutir diagnostico, prognéstico e tratamento com o Usuario, responsaveis e familiares;
realizar atendimento em consultério; realizar visitas em enfermaria; realizar atendimentos
de urgéncia e emergéncia; encaminhar Usuarios a outros profissionais; avaliar momento
biografico.

Tratar Usuario: planejar tratamento do Usuario; indicar tratamento; receitar medicamentos,
quando necessario; praticar intervencgdes clinicas; praticar procedimentos intervencionais;
estabelecer prognostico; assistir parto; retirar 6rgéos e tecidos; monitorar estado de saude
de Usuarios internos; encaminhar Usuarios para equipe multidisciplinar quando houver a
necessidade de reabilitacdo das condicbes biopsicossociais; prescrever tratamento;
indicar necessidade de internacdo; acompanhar plano terapéutico do usuario; indicar
terapias ndo medicamentosas; estimular Usuario no desenvolvimento da autonomia e

autocuidado; redefinir a doenga para o Usuario individualizando seu significado.
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Elaborar documentos meédicos: elaborar prontuarios; emitir receitas; emitir atestados;
elaborar protocolos de condutas médicas; emitir laudos; elaborar relatérios; emitir
pareceres; elaborar documentos de imagem; emitir declaragdes; elaborar procedimentos
operacionais padrao; preencher formularios de notificagdo compulséria; elaborar material
informativo e normativo; arquivar documentos.

Efetuar pericias, auditorias e sindicancias meédicas: examinar documentos meédicos;
vistoriar ambientes de trabalho; vistoriar equipamentos e instalacdes; efetuar necropsias;
formular quesitos periciais; responder quesitos periciais; prestar depoimentos; colher
depoimentos.

Coordenar programas e servigos em saude: especificar insumos; auxiliar normatizagao de
atividades médicas; administrar situagdes de urgéncia e emergéncia; selecionar Usuarios
em situacbes especificas; constituir comissées médico-hospitalares; participar de
diretorias de associagdes, entidades de classe e conselhos de saude; despachar
expediente.

Difundir conhecimentos médicos: preparar material didatico; ministrar aulas; demonstrar
acdes médicas; descrever agbes medicas; supervisionar atos meédicos; avaliar atos
meédicos; avaliar conhecimento de especialistas; fiscalizar treinamento médico; preparar
projetos de pesquisa; desenvolver pesquisas em medicina; desenvolver procedimentos;
desenvolver equipamentos; redigir trabalhos cientificos; organizar encontros cientificos;
organizar cursos de educagéo continuada; participar de encontros, congressos e demais
eventos cientificos; prestar consultorias e assessorias.

Cumprir com todas as normas internas, protocolo, fluxograma e POP’s instituidos.
Descrever todas as anotagdes nos livros das intercorréncias.

Relatar ao superior hierarquico todas as situagdes que expdem a qualidade da assisténcia
prestada, principalmente as ndo conformidades que estdo em desacordo com o Codigo
de Etica Médica expedido pelo CREMEGO.

HABILIDADES EXIGIDAS

Demonstrar capacidade de atengao seletiva
Demonstrar rapidez de percepg¢ao

Demonstrar tolerancia
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e Demonstrar altruismo

e Demonstrar capacidade de lidar com situagdes adversas

e Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe

e Demonstrar empatia

e Demonstrar capacidade de interpretar linguagem verbal e nao-verbal

e Demonstrar capacidade de lideranca

e Demonstrar capacidade de tomar decisoes

e Demonstrar imparcialidade de julgamento

e Demonstrar capacidade de adequar linguagem

e Demonstrar capacidade de preservar sigilo médico

e Demonstrar capacidade de saber ouvir

e Demonstrar capacidade de efetuar atendimento humanizado

e Demonstrar capacidade de acolhimento

DESCRIGAO DE FUNGAO

FUNGAO

SERVIGO DE ALIMENTAGAO E NUTRIGAO
HOSPITALAR

CBO: 2237-10

ESCOLARIDADE
EXIGIDA

GRADUAGCAO EM NUTRIGAO

FORMACOES
DESEJAVEIS

UTILIZAGAO DE PLANILHAS E INSTRUMENTOS DE SOFTWARE
LIGADOS A NUTRICAO E DIETETICA

CONSELHO
PROFISSIONAL

CONSELHO DE NUTRIGAO
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EXPERIENCIA

PROFISSIONAL | \iiNIMA DE 6 MESES EM UNIDADE HOSPITALAR
DESEJAVEL

AREA TECNICA

RESPONSAVEL | DIRETORIA TECNICA
DIRETO

RESUMO DO CARGO

e Participacao ativa junto a Unidade de Alimentacgao e Nutricdo (UAN), desde o atendimento ao

Usuario, ao programa de saude do colaborador e a empresa terceirizada pelo Instituto.

RESPONSABILIDADES

Planejar e supervisionar a execu¢do da adequagao de instalagdes fisicas, equipamentos e

utensilios, de acordo com as inovagdes tecnoldgicas;

e Planejar e supervisionar o dimensionamento, a selegdo, a compra e a manutencdo de
equipamentos e utensilios;

e Planejar, elaborar e avaliar os cardapios, adequando-os ao perfil do Usuario, respeitando os
habitos alimentares; baseando-se na prescricdo médica, nos resultados de exames de
laboratdrio, na observagao da aceitacao dos alimentos pelos Usuarios e no estudo dos meios
e técnicas de introdugdo gradativa de produtos naturais mais nutritivos e econémicos para
oferecer refeigbes balanceadas;

e Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de selegdo de fornecedores, procedéncia
dos alimentos, bem como sua compra, recebimento e armazenamento de alimentos;

e Coordenar e executar os calculos de valor nutritivo, rendimento e custo das
refeicdes/preparagdes culinarias;

e Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo, preparo,
racionamento, distribuicao e transporte de refeicdes e/ou preparacgdes culinarias;

e Examinar o estado de nutricdo do Usuario, avaliando os diversos fatores relacionados com

problemas de alimentagao;
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Identificar Usuarios portadores de patologias e deficiéncias associadas a nutricdo, para o
atendimento nutricional adequado, para aconselhar e instruir a alimentagdo adequada.

Coordenar o desenvolvimento de receituarios e respectivas fichas técnicas, avaliando
periodicamente as preparagdes culinarias;

Estabelecer e implantar procedimentos operacionais padronizados e métodos de controle de
qualidade de alimentos, em conformidade com a legislagao vigente;

Coordenar e supervisionar métodos de controle das qualidades organolépticas das refeigbes
e/ou preparagdes, por meio de testes de analise sensorial de alimentos;

Elaborar e implantar o Manual de Boas Praticas, avaliando e atualizando os procedimentos
operacionais padronizados (POP) sempre que necessario;

Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de higienizagdo de ambientes,
equipamentos e utensilios, inclusive a extingdo de insetos e roedores em todas as areas e
instalagdes;

Planejar, coordenar, supervisionar e/ou executar programas de treinamento, atualizacéo e
aperfeicoamento de colaboradores;

Promover programas de educacédo alimentar e nutricional para Usuarios dos ambulatorios e
das enfermarias e para colaboradores da Unidade;

Detectar e encaminhar ao hierarquico superior e as autoridades competentes, relatérios sobre
condicdes da UAN impeditivas da boa pratica profissional e/ou que coloquem em risco a saude
humana;

Elaborar o plano de trabalho anual, contemplando os procedimentos adotados para o
desenvolvimento das atribuicdes;

Efetuar controle periddico dos trabalhos executados;

Colaborar com as autoridades de fiscalizac&o profissional e/ou sanitaria;

Participar do planejamento e gestao dos recursos econémico-financeiros da UAN;

Participar do planejamento, implantacdo e execugao de projetos de estrutura fisica da UAN;

Implantar e supervisionar o controle periédico das sobras, do resto-ingestdo e analise de
desperdicios, promovendo a consciéncia social, ecoldgica e ambiental;

Participar da definicdo do perfil, do recrutamento, da selegao e avaliagdo de desempenho de
colaboradores da sua area.

Elaborar indicadores da area de atuagao.
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e Registrar em formularios apropriados as despesas e a quantidade de pessoas que receberam
refeicoes, para estimar o custo médio da alimentacao.

e Participar de comissodes e grupos de trabalhos encarregados da compra de insumos,
aquisicao de equipamentos, maquinas e material especifico, para garantir a regularidade no
Servigo;

e Elaborar indicadores relativos a area de atuacgao;

e Qutras atividades correlatas.

HABILIDADES EXIGIDAS

e Demonstrar iniciativa

e Demonstrar interesse em capacitacao constante

e Demonstrar interesse nas praticas de trabalho com capacidade de mobilizar recursos
e Mobilizar e articular recursos

e Buscar melhores resultados

e Demonstrar perspectiva dindmica com questionamentos constantes

e Buscar o autodesenvolvimento com processos de aprendizagem individual
e Mostrar bom relacionamento interdisciplinar

e Ter visdo sistémica e estratégica

e Mostrar dominio pessoal

e Apresentar capacidade de trabalhar em equipe;

e Apresentar habilidades humanas e interculturais

e Ter criatividade;

e Ser flexivel

e Ter capacidade de inovacgéao

e Demonstrar comportamento ético

e Demonstrar capacidade de falar em publico

e Demonstrar capacidade de aprender, liderar e educar.
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DESCRIGAO DE FUNGAO

FUNGCAO AUXILIAR DE NUTRIGAO E DIETETICA CBO: 2237-05
ESCOLARIDADE ENSINO MEDIO

EXIGIDA

FORMAGOES NAO HA EXIGENCIA

DESEJAVEIS

CONSELHO NAO HA

PROFISSIONAL

EXPERIENCIA

PROFISSIONAL NAO HA EXIGENCIA

DESEJAVEL

AREA TECNICA

RESPONSAVEL SERVIGO DE ALIMENTAGAO E NUTRIGAO HOSPITALAR
DIRETO

RESUMO DO CARGO

e Trabalhar junto ao nutricionista auxiliando nas tarefas.
e Atuar em conformidade ao Manual de Boas Praticas, com vistas a saude das pessoas
atendidas.

RESPONSABILIDADES

° Coletar dados junto a Usuarios e funcionarios, para avaliagdo de aceitagédo de refeigdes.
) Elaborar mapas de controle de numero e tipos de dietas.
° Manter atualizadas as folhas de alimentacéo das copas.

° Acompanhar a distribuicdo de refeicdes aos comensais.

° Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
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Anotar diariamente o numero e tipo de refei¢cdes distribuidas, inclusive as formulas

lacteas.

Zelar pela conservacao e limpeza do local de trabalho.

Desenvolver suas atividades em conformidade ao Manual de Boas Praticas.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

HABILIDADES EXIGIDAS

Demonstrar organizagao
Comunicar-se com facilidade
Demonstrar agilidade

Demonstrar disciplina

Ouvir atentamente (saber ouvir)
Demonstrar iniciativa

Demonstrar dedicagao

Manter-se dindmico

Demonstrar paciéncia

Demonstrar nogdes de informatica
Classificar itens por caracteristicas

Demonstrar honestidade

DESCRIGAO DE FUNGAO
FUNGAO FARMACIA CLINICA HOSPITALAR CBO: 2234-05
ESCOLARIDADE GRADUAGAO NO CURSO DE FARMACIA
EXIGIDA
FORMAGOES CONHECIMENTO EM SISTEMAS DE INFORMATICA

DESEJAVEIS
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CONSELHO CONSELHO REGIONAL DE FARMACIA - CRF
PROFISSIONAL
EXPERIENCIA
PROFISSIONAL MiNIMO DE 6 MESES EM FARMAGCIA CLINICA HOSPITALAR
DESEJAVEL
AREA TECNICA
RESPONSAVEL DIRETORIA TECNICA
DIRETO
RESUMO DO CARGO

e Realizar a¢gdes especificas de dispensacao de produtos e servigos farmacéuticos.
e Realizar agbes de controle de qualidade de servigos farmacéuticos, gerenciando o

armazenamento, distribuicao e transporte desses produtos.

RESPONSABILIDADES

e Dispensar produtos e servigos farmacéuticos: eleger medicamentos; estabelecer critérios
e sistemas de dispensacao; interagir com prescritor e equipe de saude; orientar Usuarios,
cuidadores e clientes.

e Controlar qualidade de produtos e servicos farmacéuticos: analisar indicadores de
qualidade; avaliar conformidades de produtos e equipamentos; sugerir mudanga de
processos; emitir laudos, pareceres e relatorios; determinar descarte de produtos;
monitorar processos; avaliar conformidades de instalagdes fisicas (certificar area); corrigir
procedimentos; definir indicadores de qualidade

e Coordenar agdes de assisténcia farmacéutica; implementar agdes de farmaco-vigilancia;
participar de ag¢des de vigilancia epidemioldgica; elaborar relacbes de medicamentos;
participar da promocao do uso racional de medicamento; participar da elaboracdo de

protocolos de tratamento;
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e Gerenciar armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos farmacéuticos:
comprovar origem dos produtos; fracionar produtos; embalar produtos; definir logistica de
distribuicao; administrar estoques da farmacia.

e Administrar estabelecimentos farmacéuticos: elaborar procedimento operacional padrao;
gerenciar documentacao; escriturar livros e balangos oficiais de produtos controlados;
divulgar produtos e servigos farmacéuticos; realizar gerenciamento de residuos; elaborar
formularios e normas técnicas; trabalhar com biossegurancga.

e Elaborar indicadores relativos a area de atuacao.

HABILIDADES EXIGIDAS

e Trabalhar em equipe

e Mostrar capacidade de lideranca

e Demonstrar capacidade de organizagao
e Demonstrar empatia

e Demonstrar habilidade técnico analitico
e Demonstrar criatividade

e Contornar situa¢des adversas

e Demonstrar habilidade de comunicagao
e Tomar decisbes

e Demonstrar destreza manual

e Demonstrar credibilidade

e Demonstrar capacidade de atentar para detalhe
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO AUXILIAR DE FARMACIA CBO: 5211-30

ESCOLARIDADE ENSINO MEDIO COMPLETO

EXIGIDA

FORMACOES TECNICO EM FARMACIA

DESEJAVEIS

EXPERIENCIA EXPERIENCIA NO MINIMO 6 MESES COM ESTOQUE OU NA AREA

PROFISSIONAL HOSPITALAR.

DESEJAVEL

CONSELHO NAO HA

PROFISSIONAL

AREA TECNICA

RESPONSAVEL DIRETORIA TECNICA

DIRETO

RESUMO DO CARGO

e Realizar tarefas simples em farmacias, estocando e manipulando produtos ja preparados

para auxiliar o farmacéutico;

e Colocar etiquetas nos remédios, produtos e outros preparados farmacéuticos;

e Armazenar os produtos, para facilitar a manipulacao e controle dos mesmos;

e Abastecer as prateleiras com os produtos, para permitir o rapido e permanente atendimento;

RESPONSABILIDADES

° Realizar descarte para destinagao adequada;
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° Encaminhar solicitagcdes;
° Zelar pela limpeza das prateleiras, balcdes e outras areas de trabalho, para manté-

los em boas condi¢des de uso;
° Efetuar atendimento verificando receitas, embrulhando e entregando os produtos,
para satisfazer os pedidos;
° Utilizar recursos de informatica.
° Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.
° Receber, conferir e classificar produtos farmacéuticos, efetuando controle fisico e
estatistico, dispondo os nas prateleiras da farmacia, para manter o controle e facilitar o

manuseio dos mesmos;

° Auxiliar na manutencao do estoque da farmacia;

° Opinar e/ou solicitar compra de medicamentos para manter o nivel de estoque
adequado;

° Verificar e controlar o prazo de validade dos produtos farmacéuticos, tirando de

circulagdo os medicamentos vencidos;

° Executar servigos de carregamento e descarregamento de produtos;

° Atender setores internos, verificando e fornecendo os produtos solicitados
registrando a saida dos mesmos;

° Proceder a recepc¢ao e conferéncia de medicamentos e analogos, comparando a
quantidade e especificagdo expressa na nota de entrega com os produtos recebidos;

° Comunicar ao encarregado sobre necessidades de reposigdo de mercadorias;

° Executa outras tarefas correlatadas.

HABILIDADES EXIGIDAS

e Demonstrar autocontrole
e Trabalhar em equipe

e Demonstrar confianca

e Transmitir credibilidade
e Senso de organizagéo

e Demonstrar dinamismo
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e Facilidade de Comunicagao
e Demonstrar capacidade de observacao
e Demonstrar ética e postura profissional
DESCRICAO DE FUNGAO
FUNGAO BIOMEDICO CBO: 2212-05
ESCOLARIDADE GRADUAGAO EM BIOMEDICINA
EXIGIDA
FORMACAO CONHECIMENTO EM SISTEMAS DE INFORMATICA
DESEJAVEL
CONSELHO CONSELHO REGIONAL DE BIOMEDICINA - CRBM

PROFISSIONAL

EXPERIENCIA

PROFISSIONAL MINIMA DE 6 MESES EM LABORATORIO DE ANALISES
DESEJAVEL CLINICAS

AREA TECNICA

RESPONSAVEL DIRETO

COORDENAGAO DE LABORATORIO

RESUMO DO CARGO

e Coletar, preparar e analisar amostras de materiais biologicos;

e Selecionar equipamentos e insumos para analise final e posterior liberagado e emissao de

laudos.

e Desenvolver pesquisas técnico-cientificas.
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RESPONSABILIDADES

e Realizar a coleta de material para proceder aos exames laboratoriais;

e Manipular substancias quimicas para obter os reativos necessarios a realizagdo dos testes,
analises e provas de laboratério;

e Fazer exames coproldgicos, através de técnicas macro-microscopicas, para complementar o
diagnéstico;

e Realizar exames de urina de varios tipos, para auxiliar no diagnéstico de certas doencas e
gravidez;

e Proceder a exames sorologicos, hematologicos, dosagens bioquimicas, em amostras de
sangue e a exames microbiolégicos, possibilitando a leitura microscopica e o diagnéstico
laboratorial,

e Realizar exames do liquido cefalorraquidiano e outros liquidos corporeos, para complementar o
diagnéstico;

e Auxiliar na elaboracao de relatérios técnicos e na computacédo de dados estatisticos, anotando
e reunindo os resultados dos exames e informacgdes, para possibilitar consultas;

e Controlar o estoque de material;

e Cooperar na formacéo e treinamento de pessoal, nas aulas praticas ministradas a estagiarios e
discentes;

e Realizar pesquisas na sua area de atuacao.

e Coletar materiais bioldgicos: selecionar material de coleta; preparar material de coleta; preparar
Usuario/cliente; identificar amostra; acondicionar amostra; triar material coletado; coordenar
transporte do material coletado; armazenar material coletado.

e Preparar amostra: verificar viabilidade da amostra; selecionar técnica para preparo da amostra;
aplicar técnica selecionada; manter amostra em condigdes para analise.

e Analisar amostras bioldgicas: planejar analises; escolher método analitico; selecionar
equipamentos e materiais para analise; preparar equipamentos; preparar insumos; proceder a
analise; interpretar resultados de analises; liberar resultados de analises.

e Participar de treinamentos internos ou externos oferecidos pela Unidade ou por outras
Instituicoes.

e Participar de reunides técnicas internas ou externas a Unidade.
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e Levantar indicadores relativos a area de atuacgao.

e Participar de treinamentos, capacitacdes e atualizacdes ofertadas pela Institui¢ao.

e Cumprir e fazer cumprir todas as normas internas, protocolos, fluxogramas e POP’s
estabelecidos pela Instituicéo.

e Participar das Comissdes implantadas que necessitem do apoio dos profissionais.

HABILIDADES EXIGIDAS

e Trabalhar em equipe

e Demonstrar concentragao

e Demonstrar criatividade

e Demonstrar observacao

e Demonstrar organizagao

e Demonstrar meticulosidade
e Demonstrar paciéncia

e Demonstrar habilidade motora fina
e Demonstrar acuidade visual
e Manter-se atualizado

e Demonstrar flexibilidade

e Demonstrar dedicagao

DESCRIGAO DE FUNGAO

FUNGAO AUXILIAR DE LABORATORIO DE ANALISE CBO: 5152-15
CLiNICA

ESCOLARIDADE ENSINO MEDIO, CURSO TECNICO EM ENFERMAGEM OU EM
EXIGIDA LABORATORIO

FORMAGOES CONHECIMENTO EM SISTEMAS DE INFORMATICA
DESEJAVEIS




DOCUMENTO INSTITUCIONAL
CRE DESCRIGAO DE CARGO
COMPLEXO REGULADOR | C4digo: Data Elaborac3o: Data Revis&o: Revisdo:| Pagina:
ESTADUAL ASSEX.001 23/12/2018 22/05/2019 002 101 de 115
CONSELHO
PROFISSIONAL CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM - COREN
EXPERIENCIA
PROFISSIONAL MiNIMA DE 6 MESES EM LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS
DESEJAVEL
AREA TECNICA
RESPONSAVEL COORDENAGAO DE LABORATORIO
DIRETO

RESUMO DO CARGO

° Coletam material biologico, orientando e verificando preparo do Usuario para o exame.
Auxiliam os técnicos no preparo do material, sob orientagdo e supervisao. Preparam meios de
cultura, estabilizantes e hemoderivados. Organizam o trabalho; recuperam material de trabalho,
lavando, secando, separando e embalando. Trabalham em conformidade a normas e

procedimentos técnicos e de biosseguranga.

RESPONSABILIDADES

e Coletar material biolégico: examinar requisicdo de exames; verificar preparo do cliente e ou
Usuario para procedimento; escolher veia em melhor condi¢ao; efetuar antissepsia na area de
coleta; puncionar veia periférica; fracionar material biolégico em recipientes; colher material
infectado para analise; conferir cor, volume, validade e acondicionamento de amostras
domiciliares e da enfermagem; comparar pedido de exames com material colhido.

e Recuperar material de trabalho (vidraria, laminas): lavar material de trabalho; secar material de
trabalho; separar material de trabalho; embalar material de trabalho; autoclavar material de
trabalho; devolver material de trabalho as salas.

e Organizar trabalho: providenciar manutencao de ambiente e equipamento de trabalho; priorizar
atendimento; recolher das salas de exame amostras coletadas; triar material biolégico; distribuir

material para os setores; recolher amostras para controle de qualidade; controlar estoques.
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e Trabalhar com biosseguranga: efetuar antissepsia pessoal; usar equipamento de protecéo
individual; paramentar-se (usar roupa estéril); realizar assepsia em salas e em recipientes de
insumos; esterilizar vestimenta para paramentacdo; reconhecer simbolos de risco; tomar
vacinas; submeter-se a exames periddicos; acondicionar material para descarte; descontaminar
material bioldgico e paramentagéo para descarte; inutilizar amostras de medicamentos.

e Comunicar-se: preencher ficha de registro ou folha de trabalho; cadastrar cliente e ou Usuario;
identificar material biolégico (nome do cliente e ou Usuario, tipo de exame, vacina); orientar
cliente e ou Usuario sobre preparo para exame; orientar cliente e ou Usuario sobre
procedimentos de coleta e ou exame; discutir procedimentos com colegas e ou supervisores.

e Participar de treinamentos internos e externos oferecidos pela Unidade ou outras instituicoes.

HABILIDADES EXIGIDAS

e Trabalhar com ética profissional

e Demostrar compreensao psicologica
e Atualizar-se profissionalmente

e Revelar segurancga profissional

e Discriminar cores e odores

e Demonstrar habilidade tatil

e Trabalhar com atencéao

e Demonstrar responsabilidade

DESCRICAO DE CARGO

CARGO FISIOTERAPEUTA CBO: 2236-05
ESCOLARIDADE GRADUAGAO EM FISIOTERAPIA

EXIGIDA

FORMAGOES ESPECIALIZAGAO EM FISIOTERAPIA HOSPITALAR
DESEJAVEIS
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EXPERIENCIA
PROFISSIONAL EXPERIENCIA EM FISIOTERAPIA HOSPITALAR, NO MINIMO 6
DESEJAVEL MESES
CONSELHO REGISTRO PROFISSIONAL NO ORGAO DE CLASSE
PROFISSIONAL
AREA TECNICA
RESPONSAVEL COORDENAQAO GERAL MULTIDISCIPLINAR
DIRETO

RESUMO DO CARGO

Atender pacientes;

Realizar diagnosticos especificos;

Analisar condi¢des dos pacientes;

Desenvolver programas de prevengao, promog¢ao de saude e qualidade de vida.

Participar de projetos de educacgao continuada junto a equipe multidisciplinar.

Realizar acbes de intervencdo, recuperagdo e reabilitacdo do paciente, utilizando de
protocolos e procedimentos especificos da fisioterapia.

RESPONSABILIDADES

Realizar consulta fisioterapéutica, anamnese;

Solicitar e realizar interconsulta e encaminhamentos;

Realizar acbes de prevencao, promocgao, protecdo, educacao, intervencao, recuperacao,
habilitagao e reabilitagdo do paciente, utilizando protocolos e procedimentos especificos de
fisioterapia;

Realizar avaliacao fisica e cinesiofuncional do sistema cardiorrespiratério € neuro-musculo-
esquelético;

Realizar avaliagdo e monitoramento da via aérea natural e artificial do paciente;

Prescrever e executar terapéutica cardiorrespiratéria e neuro-musculo-esquelética;
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e Aplicar métodos, técnicas e recursos de expansao pulmonar, remog¢ao de secrecio,

fortalecimento muscular, recondicionamento cardiorrespiratério e suporte ventilatorio;

e Monitorar os parametros cardiorrespiratérios do paciente;

e Gerenciar a ventilacdo espontanea, invasiva e nao invasiva, bem como realiza demais

atividades inerentes ao cargo.

HABILIDADES EXIGIDAS

e Demonstrar autocontrole

e Trabalhar em equipe

e Demonstrar habilidade manual

e Transmitir seguranca

e Contornar situa¢des adversas

e Demonstrar iniciativa

e Apresentar equilibrio emocional

e Demonstrar capacidade de observacao

e Estimular adesao e continuidade ao tratamento

e Apresentar sigilo

e Demonstrar ética e postura profissional

DESCRIGAO DE FUNGAO

FUNGAO PSICOLOGIA HOSPITALAR CBO: 2515-20
ESCOLARIDADE GRADUAGAO EM PSICOLOGIA

EXIGIDA

FORMAGAO AREA HOSPITALAR E/OU DE SAUDE MENTAL

DESEJAVEL
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CONSELHO CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA
PROFISSIONAL
EXPERIENCIA EXPERIENCIA MiNIMA DE 6 MESES NA AREA DE PSICOLOGIA
PROFISSIONAL HOSPITALAR E/OU DE SAUDE MENTAL
DESEJAVEL
AREA TECNICA
RESPONSAVEL DIRETORIA TECNICA
DIRETO

RESUMO DO CARGO

e Atuar em atividades ligadas a saude, servigos sociais e pessoais.

Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os processos mentais e sociais
de individuos e grupos, com a finalidade de analise, tratamento, orientagcéo e educacao.
Diagnosticar e avaliar disturbios emocionais e mentais e de adaptagao social, elucidando
conflitos e questdes e acompanhando os Usuarios durante o processo de tratamento

RESPONSABILIDADES

e Avaliar comportamentos psiquicos: triar casos; entrevistar pessoas; levantar dados
pertinentes; observar pessoas e situagdes; elaborar diagndsticos; dar devolutiva; investigar
pessoas, situagdes e problemas; escolher o instrumento de avaliagao; aplicar instrumentos e
meétodos de avaliacdo; mensurar resultados de instrumentos de avaliacdo; analisar resultados
de instrumentos de avaliagao; avaliar sinais e sintomas funcionais; avaliar sinais e sintomas
psiquicos; avaliar sinais e sintomas energéticos;

e Analisar — tratar individuos e grupos: propiciar/ espago para acolhimento de vivéncias
emocionais (setting terapéutico); prover suporte emocional; propiciar criagdo de vinculo
Usuario-terapeuta; interpretar e elucidar conflitos e questdes; promover integragcao psiquica;
promover desenvolvimento das relagbes interpessoais; promover desenvolvimento da

percepcao interna (/nsight); realizar trabalhos de estimulagao psicomotora, psicoldgica; mediar
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conflitos; facilitar grupos; elaborar processo de alta; selecionar instrumentos de intervengao
psicoterapéutica; prescrever tratamento psicoterapéutico.

e Orientar individuos e grupos: propor intervengdes; esclarecer as repercussoes
psicologicas decorrentes dos procedimentos médico-hospitalares; informar sobre
desenvolvimento do psiquismo humano; orientar mudanga de comportamento; aconselhar
pessoas, grupos e familias; orientar sobre programas de saude publica; realizar
encaminhamento.

e Acompanhar individuos e grupos: acompanhar impactos de intervengdes; acompanhar a
evolucgao da intervengao; acompanhar a evolugao do caso; acompanhar resultados de projetos;
visitar instituicbes e equipamentos sociais; visitar domicilios; participar de plantao técnico;
acompanhar egressos de tratamento; realizar acompanhamento terapéutico

e Educar individuos e grupos: estudar casos; apresentar estudos de caso; ministrar cursos
e palestras; supervisionar profissionais da area e areas afins; supervisionar estagiarios da area
e areas afins; coordenar grupos de estudo; desenvolver cursos para grupos especificos;
elaborar manuais; desenvolver processos de recrutamento e sele¢ao; propiciar recursos para
o desenvolvimento de aspectos cognitivos; desenvolver projetos educativos; avaliar resultados;
orientar pessoas sobre promogao e prevencgao da saude.

e Coordenar equipes e atividades: planejar as atividades da equipe; programar atividades;
distribuir tarefas a equipe; trabalhar a dindmica da equipe; coordenar reuniées; organizar
eventos; identificar recursos da comunidade; avaliar propostas e projetos; avaliar a execug¢ao
das acgdes.

e Realizar tarefas administrativas: elaborar pareceres, laudos e pericias; agendar
atendimentos; convocar pessoas; organizar prontuarios; preencher formularios e cadastro;
elaborar projetos; elaborar instrumentos de avaliagcdo administrativa; fazer levantamentos
estatisticos; providenciar aquisicdo de material técnico; sistematizar informacgoes.

e Levantar indicadores da area mensalmente.

HABILIDADES EXIGIDAS

e Manter sigilo profissional
e Trabalhar em equipe

e Demonstrar capacidade de manter imparcialidade
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e Respeitar os limites de atuagao

e Demonstrar interesse pela pessoa/ser humano

e Ouvir ativamente (saber ouvir)

e Demonstrar capacidade de contornar situa¢des adversas

e Respeitar valores e crengas dos clientes

e Demonstrar capacidade de observacao

e Demonstrar habilidade de questionar

e Demonstrar capacidade motora fina

e Demonstrar sensibilidade tatil

e Demonstrar capacidade de raciocinio abstrato

e Demonstrar capacidade de visao sistémica

e Demonstrar capacidade de empatia

e Demonstrar capacidade de visado holistica

DESCRIGAO DE FUNGAO

FUNGAO ASSISTENCIA SOCIAL CBO: 2516-05
ESCOLARIDADE GRADUAGAO EM ASSISTENCIA SOCIAL

EXIGIDA

FORMAGOES USO DE SOFTWARE E OUTROS PROGRAMAS DE PLANILHAS
DESEJAVEIS

CONSELHO CONSELHO REGIONAL DE ASSISTENCIA SOCIAL - CRESS

PROFISSIONAL

EXPERIENCIA

PROFISSIONAL MiNIMA DE 6 MESES
DESEJAVEL

AREA TECNICA
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RESPONSAVEL DIRETORIA TECNICA
DIRETO

RESUMO DO CARGO

e Prestar servigos sociais orientando os Usuarios, familiares, rede social, instituicdes sobre
direitos e deveres (normas, codigos e legislagao), servigos e recursos sociais e programas de
educacao; planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais de educacao;
planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes areas de
atuacao profissional, atuando nas esferas publica e privada; orientar e monitorar agdes em
desenvolvimento relacionados a saude; desempenhar tarefas administrativas e articular

recursos financeiros disponiveis.

RESPONSABILIDADES

e Estudar e analisar as causas de desajustamento social do Usuario Interno, estabelecendo
planos de acdes que busquem seu restabelecimento da normalidade do comportamento em
relacdo a seus semelhantes ou ao meio social;

e Ajudar os Usuarios internos que estdo em dificuldades decorrentes de problemas
psicossociais, como menores carentes ou infratores, andarilhos entre outros.

e Elaborar diretrizes, atos normativos e programas de assisténcia social, promovendo atividades
educativas, recreativas e culturais, para assegurar o progresso e melhoria do comportamento
individual;

e Acompanhar familiares de Usuarios que vao a oébito para providéncia de documentagao
necessaria para a finalidade.

e Desenvolver capacidades e possibilidades individuais e coletivas: esclarecer duvidas; orientar
sobre direitos e deveres; orientar sobre acesso a direitos instituidos; orientar sobre rotinas da
instituicdo; orientar sobre cuidados especiais; orientar sobre servigos e recursos sociais;
ensinar a otimizagcdo do uso de recursos; orientar sobre a otimizacido do uso de recursos;
desenvolver programas de educacgao alimentar para sadios; orientar sobre normas, codigos e
legislagdo; orientar sobre conteudo de processo e procedimentos; orientar sobre aspectos
ergondmicos do trabalho; organizar grupos socioeducativos; facilitar grupos socioeducativos;

elaborar instrumentos técnicos; orientar sobre direitos sociais; realizar cursos, palestras,




DOCUMENTO INSTITUCIONAL
CRE DESCRICAO DE CARGO
COMPLEXO REGULADOR | C4digo: Data Elaborac3o: Data Revis&o: Revisdo:| Pagina:
ESTADUAL ASSEX.001 23/12/2018 22/05/2019 002 109 de 115

reunides e capacitagbes; produzir material educativo; desenvolver grupos e atividades
socioeducativas; encaminhar para acesso a direitos instituidos; avaliar capacidades,
possibilidades e limitacdes.

Pesquisar a realidade social: realizar estudo socioeconémico; pesquisar interesses e
necessidades do Usuario; mapear o perfil social do Usuario; pesquisar caracteristicas da area
de atuacgao; pesquisar informacdes in loco; pesquisar organizagdes e instituicdes publicas e
privadas; realizar pesquisas bibliograficas e documentais; estudar viabilidade de projetos
propostos; levantar numero de usuarios; coletar dados; organizar dados coletados; compilar
dados; tabular dados; difundir resultados da pesquisa; buscar parceiros; pesquisar a
satisfagao do usuario; realizar estudo sdcio territorial; analisar dados.

Executar procedimentos técnicos: registrar atendimentos; denunciar situagbes de violéncia e
violagao de direitos; solicitar vagas em servigos e equipamentos sociais; elaborar relatérios
técnicos; elaborar pareceres técnicos; formular rotinas e procedimentos profissionais; formular
cardapios para sadios; integrar grupos de estudo de casos; formular instrumental (formularios,
questionarios, etc); realizar entrevistas sociais; realizar atendimentos sociais; notificar
suspeitas e situagdes confirmadas de maus tratos; elaborar estudo e pericia social; emitir
laudo e parecer social; realizar avaliacdo social; participar de equipes multiprofissionais e
intersetoriais; realizar visitas domiciliares e institucionais; participar de simpédsios, congressos
e eventos técnico-cientificos; participar de grupos de estudo

Avaliar agdes: acompanhar a execugao de programas, projetos, servigos e planos; analisar as
técnicas utilizadas; avaliar custos; avaliar resultados de programas, projetos, servigos e
planos; monitorar atendimento dos compromissos acordados com o usuario; criar critérios e
indicadores para avaliacido; aplicar instrumentos de avaliacdo; avaliar cumprimento dos
objetivos de programas, projetos, servigos e planos propostos; avaliar satisfagdo dos usuarios;
monitorar as agées em desenvolvimento.

Articular recursos disponiveis: identificar recursos sociais disponiveis; identificar recursos
financeiros disponiveis; negociar com organizagoes e instituicdes publicas e privadas; formar
parcerias; captar recursos financeiros, materiais € humanos; articular uma rede de
atendimento; articular recursos para a insercdo no mercado de trabalho; identificar
possibilidades de geracdo de renda; articular com movimentos sociais; realocar recursos

disponiveis; propor verbas or¢camentarias; participar de comissdes técnicas; participar de
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conselhos de direitos e politicas publicas; identificar redes de apoio socio familiar e
comunitario; articular com poder executivo judiciario nas trés esferas de poder.

e Desempenhar tarefas administrativas: preencher formularios; providenciar documentagao
oficial; cadastrar usuarios, entidades e recursos; controlar fluxo de documentos; administrar
recursos financeiros; controlar custos; controlar dados estatisticos; fazer estatisticas;
requisitar reforco policial.

e Elaborar indicadores da area de atuacao.

HABILIDADES EXIGIDAS

e Trabalhar com ética profissional

e Demonstrar capacidade de escuta profissional

e Lidar com situacdes adversas

e Contornar situacdes adversas

e Trabalhar em equipe

e Demonstrar autocontrole

e Lidar com estresse

e Demonstrar persisténcia

e Mediar conflitos

e Respeitar as diversidades étnicas, culturais, de género, de credo, de orientagao sexual, etc

e Demonstrar criatividade

e Manter o sigilo profissional

e Demonstrar ousadia

e Elaborar e proferir palestras em cursos, treinamentos, comunidade

e Bom relacionamento social entre os colegas

e Cordialidade

e Escuta ativa

e Conhecer a rede de atendimento ao Usuario do SUS, assim como da Assisténcia Social do
Municipio, Estado e Nagao, quando necessario

e Conhecer os Estatutos que regem direito dos Usuarios

e Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato
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DESCRIGAO DE FUNGAO

FUNGAO TECNOLOGO EM RADIOLOGIA CBO: 3241-15

ESCOLARIDADE | TECNOLOGIA EM RADIOLOGIA

EXIGIDA

FORMAGOES USO DE SOFTWARES E PLANILHAS ELETRONICAS

DESEJAVEIS

CONSELHO CONSELHO NACIONAL DE TECNICOS EM RADIOLOGIA - CONTER

PROFISSIONAL

EXPERIENCIA

PROFISSIONAL | MiNIMA DE 6 MESES EM RADIOLOGIA HOSPITALAR
DESEJAVEL

AREA TECNICA

RESPONSAVEL DIRETORIA TECNICA
DIRETO

RESUMO DO CARGO

e Realizar exames de diagnodstico ou de tratamento; processar imagens e/ou graficos;
planejar atendimento; organizar area de trabalho, equipamentos e acessoérios; operar
equipamentos; preparar Usuario para exame de diagndstico ou de tratamento; atuar na

orientagao de Usuarios, familiares e cuidadores e trabalhar com biosseguranca

RESPONSABILIDADES

e Realizar exames de diagndstico ou de tratamento: solicitar presenga de outros profissionais
envolvidos no exame; ajustar equipamento e acessorios ao Usuario e ao tipo de exame e ao

tratamento; adequar a posi¢cao do Usuario ao exame; imobilizar o Usuario; delimitar campo a ser
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irradiado; acompanhar reagdes comportamentais do Usuario; acompanhar registro de imagem
e/ou grafico do exame; submeter o exame a apreciagao meédica; monitorar o Usuario através de
equipamento; delimitar area de aquisigcao de imagem; verificar area anatdmica demarcada para
exame e/ou tratamento; remover Usuario do equipamento; processar filme na camara escura.

e Processar imagens e/ou graficos: manipular imagens digitais; editar imagens; elaborar
dispositivos graficos; analisar registros graficos; analisar qualidade técnica dos exames;
documentar exames; disponibilizar resultados de exame; analisar rejeitos de imagens
processadas

e Planejar atendimento: receber pedido de exames e/ou prontuario do Usuario; planejar
agendamento de Usuarios; adaptar agenda para atendimento de Usuarios prioritarios; ordenar a
sequéncia de exames; aplicar procedimentos administrativos; distribuir tarefas; selecionar
material para exame; organizar equipe de trabalho; adequar protocolos técnicos ao exame;
manusear substancias radioativas; gerenciar materiais.

e Organizar area de trabalho, equipamentos e acessorios: averiguar condi¢cées técnicas de
equipamentos e acessorios; inicializar equipamentos; averiguar a disponibilidade de material para
exame; organizar camara escura e clara; verificar disponibilidade dos dispositivos de protecéo
radioldgica; ajustar equipamentos; inicializar sistemas de aquisigdo, processamento, distribuigao
e armazenamento de imagens; deslocar equipamento portatil; eliminar interferéncia de outros
aparelhos; isolar area de trabalho para exame.

e Preparar Usuario para exame de diagnostico: entrevistar Usuario; verificar condigdes fisicas,
psicologicas e preparo do Usuario; providenciar preparos adicionais do Usuario; colocar
dispositivos de protecdo no Usuario; retirar proteses moveis e adornos do Usuario; higienizar o
Usuario; executar tricotomia; colocar eletrodos no Usuario.

e Trabalhar com biossegurancga: providenciar limpeza e assepsia da sala e equipamentos;
realizar antissepsia; paramentar-se; usar EPI; oferecer recursos de protegdo a outros
profissionais e acompanhantes presentes; usar dosimetro; minimizar o tempo de exposicdo a
radiacao; submeter-se a exames periddicos; determinar a remocao de pessoas nao envolvidas
no exame; elaborar tabelas de exposi¢cao a técnica radiografica; monitorar contaminagao de area
de trabalho; acompanhar laudo dosimétrico da equipe; realizar levantamento radiométrico;

monitorar rejeitos radioativos para descarte
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e Orientar Usuario: instruir Usuario sobre preparacdo para o exame; orientar Usuario,
acompanhante e auxiliares sobre os procedimentos durante o exame; orientar Usuario sobre
cuidados apds o exame; explicar procedimentos e rotinas; demonstrar procedimentos e técnicas;
verificar compreensao da orientagao; esclarecer duvidas.

e Comunicar-se: confirmar identidade do Usuario; obter informacgdes do Usuario; descrever as
condigdes e reagdes do Usuario durante o exame; registrar exames realizados; identificar exame;
elaborar relatérios; registrar dados; discutir o caso com equipe de trabalho; solicitar manutencao
dos equipamentos; solicitar reposicdo de material; capacitar e supervisionar equipe técnica;
interagir com e outros profissionais; realizar pesquisas; ministrar palestras e cursos.

° Elaborar indicadores relacionados a area de atuacgao.

HABILIDADES EXIGIDAS

e Demonstrar organizagao

e Demonstrar atencio focada

e Demonstrar capacidade de adaptagao

e Demonstrar capacidade de lideranca

e Trabalhar em equipe

e Trabalhar sob presséao

e Demonstrar capacidade de raciocinio analitico
e Demonstrar compreensao para com o Usuario
e Demonstrar habilidade motora fina

e Demonstrar pro-atividade

e Transmitir seguranca

e Demonstrar capacidade de negociagao

e Demonstrar capacidade de comunicagao verbal

e Participar de eventos da area.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO AJUDANTE DE PEDREIRO CBO: 7170-20
ESCOLARIDADE ENSINO FUNDAMENTAL

EXIGIDA

FORMACOES CONHECIMENTO EM CONSTRUCAO CIVIL
DESEJAVEIS

CONSELHO NAO HA

PROFISSIONAL

AREA ADMINISTRATIVA
RESPONSAVEL DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA
DIRETO

RESUMO DO CARGO

e Auxilia de forma operacional o Pedreiro, demolem edificacbes de concreto, de alvenaria e
de outras estruturas, preparam canteiros de obras. Efetuam manutengao de primeiro nivel,
limpando maquinas e ferramentas, verificando condi¢ées dos equipamentos e reparando
eventuais defeitos dos mesmos.

e Realizam escavacdes e preparam massa de concreto.

e Comunicam com outros profissionais e usuarios prestando informagdes da obra em

andamento.

RESPONSABILIDADES

e Demolir edificagdes;
e Preparar canteiros de obras;
e Realizar escavacoes;

e Preparar massas.
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e Juntar entulhos em seus respectivos lugares.

e Organizar e limpar a area da construgao.

e Encaminhar os residuos solidos para seu determinado destino.

HABILIDADES EXIGIDAS

e Demonstrar autocontrole

e Trabalhar em equipe

e Demonstrar capacidade de comunicagao

e Demonstrar atitude proativa

e Trabalhar sob presséao

e Bom relacionamento interpessoal

e Demonstrar senso de organizagéo

e Ter iniciativa

5. HISTORICO DE REVISAO

Data da revisao

N° da revisao

Itens revisados

6. APROVAGAO

Nome emissor:

Wallisson Pereira dos Santos

Assessoria Executiva e Gestao

Nome aprovador:
Jean Pierre Pereira

Diretor Executivo

Ass. emissor:

Ass. Aprovador:




