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Introdugdo

O Manual de cargos contempla todas as areas do CREDEQ administrado pela O.S
associacdo comunidade luz da vida e visa ordenar, orientar sobre todos os cargos.

O processo de gestdao empresarial é dinamico, portanto este manual foi registrado como
documento de suporte na versdo 01, passivel de revisdes e complementagdes sempre
gue necessario a fim de adequar-se a realidade da empresa.

Objetivos

Especificar, cumprir e fazer cumprir as exigéncias determinadas para cada cargo.
Administrar e controlar as exigéncias de cada cargo em sua especificidade.

Estabelecer a partir das necessidades da empresa em relagao as atividades realizadas,
formacao e experiéncias necessarias.

Esclarecer as exigéncias de cada cargo como: area, setor, escala hierarquica ascendente,
escala hierarquica descendente.

Especificar a descricdo sumdria e também a descricdo detalhada de cada atividade a ser
desempenhada em cada cargo.

Padronizar os niveis de exigéncia para cada cargo se acordo com requisitos minimos e
desejaveis necessarios para assumir a posi¢ao no cargo.

Orientar com relacdo as habilidades exigidas para o melhor desempenho das atividades
assim como as atitudes esperadas.

Apresentar as experiéncia/conhecimento pratico minimo necessario para desempenhar
as atividades do cargo.

Sugerir propostas de acdes para melhorar o desempenho das atividades.

Salario

Fixacdo de salarios consistentes internamente e competitivos externamente, especificas
de acordo com as demandas de cada cargo.

Responsabilidades

Cabe ao recursos humanos registrar as alteracOes realizadas advindas da diretoria. As
alteragGes podem ser:

Criagdo de Cargos
Extingdo de Cargos
Exigéncias do cargo
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A criacdo ou extingdao dos cargos devera ser criteriosa, ficando sob a responsabilidade do
recursos humanos e aprovagao da diretoria.

Serd criado um novo cargo, quando existirem novas atividades relativas a mudangas ou
inovacdes de processos, rotinas, equipamentos, tecnologia em areas existentes.

Um cargo sera extinto quando as tarefas que o compé&e forem absorvidas por um ou mais
cargos, devido a reorganizacdo ou extincdo de uma area ou reestruturacao interna.

As alteracbes nas exigéncias dos cargos somente deverdo ser realizadas se realmente
necessaria.
Defini¢Oes da descri¢dao do cargo

Cargo: Agrupamento de atividades e responsabilidades pré-estabelecidas, que sdo realizadas
pelo colaborador que contribui para a realizagdo das demandas do departamento.

Area: Lotac3o a qual o colaborador estd alocado
Setor: Local determinado para o colaborador realizar as atividades propostas.

Escala Hierarquica ascendente: especifica a lideranca a qual o colaborador deverd
responder.

Escala Hierarquica descendente: especifica os cargos que sdo subordinados a seu cargo.
Descrigao sumaria: Relaciona as principais responsabilidades do cargo

Descrigao Detalhada: descreve as atividades a serem desempenhadas em cada cargo
Requisicdo minima e desejavel: S3o conhecimentos técnicos especificos necessarios ao
cargo, adquiridos por meio de treinamentos formais ou pelo aprendizado no exercicio do

trabalho.

Experiéncia: E o tempo minimo necessario para que a pessoa desempenhe as atividades do
cargo.

Habilidades e atitudes: Caracteristicas pessoais necessarias, para o pleno exercicio das
atividades e responsabilidades que comp&em o cargo.
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CARGOS E SALARIOS
AGENTE ADMINISTRATIVO c.u ittt ettt ettt e vetee e eeetes e e eaba e e s sasaasessasaasessssansessssansessssnnsersssnnsernees R$1.349,34
ANALISTA DE SISTEMAL. ..ottt et e retee e e s et s e e s et e e e rabasessabaasessssaasesraranserssrnnsersssnnsernsen R$3.710,68
ANALISTA JURIDICO it iiiiiee ettt ettt eevetie e e setaee e e sabaseesasaasessasaasesssssnsesssssnsessssnnsersssnnsersssnnsernees R$2.333,76
ASSESSOR (A) RELACOES INSTITUCIONALS ..ottt ettt e e e rebe e e e eaba s e seasasesesaansernees R$18.145,80
ASSESSOR (A) DE ENSINO E PESQUISA ...ttt ettt e ettt e et e e e et e e e eeatae e e e eanaeaeeennneas RS5.824,00
ASSESSOR (A) DE IMPRENSA E MARKETING......uutttieiiiiieciiiiieee e e eeccrrree e e e e eeeeeinrreeeeeeeeseesnnnnaeeeseeeens R$2.300,00
ASSESSOR(A) DE PLANEJAMENTO ....uvtiiiieeiieicireeeee e e e eecttteree e e e e eessiaaaeeeeeeeeseeanssaseeeeessessnsssanneseeeens RS$4.276,66
ASSESSOR (A) JURIDICO ...uvieiieeeeeiecctiteeee e e e eesecittee e e e e e e e e ettt baeeeeeeeeessatnsaeeeaeeeessaassseseeeaeesessanssssaneeeeeens RS5.622,24
ASSESSOR (A) DA QUALIDADE .......uuttiiiieiie ettt ettt e e e e eessbbar e e e e e e e s seabbbereeesesssesssbaaereaeeenas R$3.952,00
ASSISTENTE DE QUALIDADE ...ttt st e st e e et s e eb s e st e sbasesanassasnsesrasessnessnnesenns R$2.333,76
ASSISTENTE DEPARTAMENTO PESSOAL ... cotuiiiiiiiiiieieiieeeie ettt eeebeestaeesaaeesenessnneserasessnnessnnesenns R$2.080,00
ASSISTENTE SOCIAL .oueivtiieiiie ettt et e et e et e e et e e et s esaaeestaesatessasasessnessnnesennssssnssssasersnnessnnessnns R$3.373,34
AUXILIAR DE ALMOXARIFADO ... .ottt ettt et et e e et s et s e st e sa e saaneesaneesbnersnserannerenns R$1.574,23
AUXILIAR CONTABIL. ..ttt ettt ettt et et eeeeee e et eeeeeeeeeseeseeeeneesenseneeeeeseseneeseeseseneeseneeseneeneanas R$2.000,00
AUXILIAR DE FARMACGIA B0HS ...ttt e eetee e ettt e e e taa e e e eataeesessaeeseasansesessnnsessssnneesnnen R$1.349,34
AUXILIAR DE FARMACIA BOHS ... ettt et e et e e et s e b e e sb s e saaesaanesabasessnessnnesenns RS1.619,21
AUXILIAR DE FATURAMENTO ..cuu ittt st e et e st s e e s e saeesbasesannsssanesanasessnnessnnesenns RS$2.080,00
AUXILIAR DE HOTELARIA oottt et et et s e et e et e s bt e eabasesaaesaasesesnssssnsesnasersnnersnnerenns RS1.574,23
AUXILIAR MULTIPROFISSIONAL. ..cutititiiiiiiiiie et eetee et e eete e st eeateeesaeessnessasersnnesssnessrasersanessnsersnns RS1.574,23
CIRUGIAOD DENTISTA ettt ettt ee e et eete et e e et e eeeeeeseesesseeneseeeneeeeenseeseeseasesseeseseeeneeneeeseasessensenresnens R$2.994,00
COMPRADOR (A) JUNIOR. ..ottt ettt e e e eeeettae e e e e e e eeseeaarsareeeeessessstssaeseeeeessessnnsreaeneeeeeens R$2.080,00
COORDENADOR (A) DE PESQUISA ....cooiiiiiiectiteet e e eeecttreee e e e e eeseeisrrereeeeeesessssssseseeesessessansreneneeeeenns R$4.220,56
COPEIROD (A) vttt ettt et e e e e et et e s et e s e e et eae et ese e eseeeaeeseneeseneasesaesssenseseeeeseeeeseseseseneesenens R$1.236,89
DIRETOR (A) ADM. FINANCEIROD .....ccoottttieiieeiieiciirteeeee e eeeittee e e e e e s essabrarer e e e e e s s snsssbbeeeeeseessssassrenenes R$12.368,93
DIRETOR (A) GERAL...cciiiiietttieeeiee ettt ee ettt ee e e e e e e seaab e e e s e e s s essasbbaeeeseeeesssssabbbereeeseessssnnarenens R$12.368,93
DIRETOR(A) TECNICO ettt et et e e e e e e et eae et et et e e eeeeeeeeeeeae et et eeeneeeeeeeeeneane R$18.145,80
ENCARREGADO (A) ADMINISTRATIVO cuuvveiiiiiiiieiitieeiee ettt e e e e e s eeaabteeeesseesessssssaeeseesesssnsnnssnenens RS2.473,79
ENCARREGADO (A) DE ALMOXARIFADO ....ccccoiieiittiteeeee e eesceirreeeee e eeeestaeeeeeeeeeessssssseseeesesssssnsssssens R$2.473,79
ENCARREGADO (A) DE ATENDIMENTO .vvvviiiiiiieiiiiieeeeeeeeeeieeinrreeeeeeeesesntseseesseeeessssssssesesesesssnsnnssssees R$2.473,79
ENCARREGADO (A) DE DEPARTAMENTO PESSOAL ...ccciiiiiiiiiiireeiee e ieiiirreeeeeeeeeeeeirrreeeeeseessenansseeenes R$2.473,79
ENCARREGADO (A) DE HOTELARIA ..ottt ettt eeeeiirree e e e e e e sesataeeeeeseeeessnssssaneaesesssesnnsrenens R$2.473,79
ENCARREGADO (A) MANUTENCAQO PREDIAL ....uuttiiiieeee ittt e sesesvvraeeeees e e s seassvaneees RS2.473,79
ENCARREGADO (A) DE PATRIMONIO ...uvvviiiiiiiiieiiiieiee e eeeirteee e e e e s eestveeeee s e e e sssssssaeneeesesssesnssssnnens RS2.473,79
ENCARREGADO (A) SAME ....uutiiiiiiiiieeciiieetee ettt e e e s e ssbtae e e e e s e s s essbbbeeeeesesssssasbbbaereeesesssasassranees RS2.473,79

ENCARREGADO (A) DE SEGURANCA...... .ottt ettt ettt sneesneennneeas R$2.473,79
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ENFERMEIRO (A) ettt ettt ettt ettt ettt ettt et e st e e sbe e st e e bt e eab e e bt e s abeesbeeeabeessbeeabeesaeesabeenaeas RS 3.199,83
FARMACEUTICO(A) 3BHS....c ittt sttt st sbe e st be e st e e sbe e e abe e saeeebeesaeesnbeesaeas RS 3.876,00
FARMACEUTICO(A) AAHS....... ettt ettt ettt b e sare e b e st enneesbeesnneenneennees RS 4.676,19
GERENTE ADMINISTRATIVO oottt sa e snrn e R$4.497,79
GERENTE DE COMPRAS E LOGISTICA ...oiiiiiitiiiitie ittt R$4.497,79
GERENTE DE ENFERMAGEM .......cuiiiiiiiiiiiiii ettt R$4.266,45
GERENTE FINANCEIRO ...ceiitiiiiiieiettte ettt e e e s s re et et e e e e s s e mnraaeeeeeeeeas R$4.497,79
GERENTE DE RECURSOS HUMANO S ...ttt ettt e e s e e e e s s e mnreneeeeeeeeas R$4.497,79
GERENTE IMEDICO ...ceiieiiiiieeeee ettt ettt et e e e s e st e e e e s s e s annn e ee e e e e e s s eannnrnneeaeeeeeas R$10.551,42
GERENTE MULTIPROFISSIONAL ....eeteettete ittt ettt et e e e e s e e e e e s e s e mnreneeeeeeeeas R$4.497,79
MEDICO (A) CLINICA MEDICA ....covvveitceeveteteeeeeete ettt ae et s s st s s s asas st s s nanee RS$5.968,48
MEDICO PLANTONISTA 12HS ..ooiiiiiiiiiiiiiic ittt R$3.730,30
MEDICO PLANTONISTA 1BHS .coiiiiiiiiiiiiiien ittt aa s R$4.973,73
MEDICO PLANTONISTA 24HS .cooiiiiiiiiiiiiiin ittt e s s aaa e R$8.942,06
MEDICO (A) PSIQUIATRA ...ttt ettt ettt e et e e bt e e st e e s bt e e s bbe e s st e e saseeesabeeesaseeesaneens R$8.942,06
MONITOR MULTIPROFISSIONAL .....cvtiiiiitiiiiiiitiic ittt s R$1.574,23
MOTORISTA e e a e s a e e e s a e e s s bba e e s s sbaaeeesnns R$2.308,87
MUSICOTERAPEUTA ettt e e e s s b e s s e e s s s s s anbraaee s R$3.373,34
NUTRICIONISTA Lottt e e e s e e s e e s s s s bbb a e s s e e e s s s ssanrbaaeees R$3.066,88
OUVIDOR (A) et eutteteeeitt ettt ettt ettt et e sttt e s he e e bt esat e e b e e e aee e beesabeembeeeabeeneeeabeenaeeeaseenseeeabeesnneenneenane R$2.811,12
PSICOLOGO (A) HOSPITALAR ...ttt ettt ettt ettt ettt et sat e st esaeeebeesseesabeesaeeenneenneeenbeennneans R$3.373,34
PSICOLOGO (A) ORGANIZACIONAL. ...ttt ettt ettt saeeeneesneeeneesnneeas R$2.716,48
RECEPCIONISTA BOHS ... e s s sba s e e R$1.100,00
RECEPCIONISTA BOHS ...ttt e s s sba s e e s sans R$1.315,39
RECEPCIONISTA QD HS ..ottt aa e s s bba e s sbaa e e s snns R$1.462,49
SECRETARIO (A) GERAL ...ttt ettt ettt et et be e et e e bt e st e e sbeeeabeesaeeebeesaeeenneennes R$4.092,35
SECRETARIO (A) ASSISTENTE ...ttt ettt ettt ettt sae e st be e et e saeesabeesbeeeaseesaeesaneesaeeenneennes R$1.591,20
SECRETARIO (A) DE CAPELANIA ...ttt ettt st ettt at e et esae e e b e sae e s be e saeeeneeeaee R$2.439,84
SUPERINTENDENTE EXECUTIVO ...ouiiiiiiiiiiiiiitiien ettt ettt iirres e e raa e s e e R$20.758,80
SUPERVISOR (A) ASSISTENTE SOCIAL ....eeiiieeiiieeiieetee sttt ettt see e s RS$3.373,34
SUPERVISOR (A) DE ENFERMAGEM.......ooiiiiiiieiieeiee ettt sttt RS$3.243,60
SUPERVISOR (A) MULTIPROFISSIONAL ....c.uttiiteeittetee sttt sttt RS$3.373,34
SUPERVISOR (A) PSICOLOGIA ...ttt ettt et st st e s s neesne e s neesnnesneennes RS$3.373,34
SUPERVISOR (A) DE Tleeteietteiiieeteeeite ettt ettt ettt e e ate bt e sabe e bt e sabeesatesateesbeesaseesneesabeesneeenseennes R$4.094,37
TECNICO EM ENFERMAGEM ..cciiiiiiiiiiiiiiiiei ettt ettt e e s s ne s R$1.619,20
TECNICO DE INFORMATICA ...ttt ettt e s e s s ar et e s e e s e s e s seaee s R$1.909,44

TERAPEUTA OCUPACIONAL ...cvtiiiiiiiiii ittt s rae e s s nba e e s s anaa s RS$3.373,34
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QUANTIDADE DE COLABORADORES POR CARGO

QUANTIDADE DE

COLABORADORES
NO CARGO

QUANTIDADE DE
COLABORADORES
\[o X ¢.\{c]o)

ENCARREGADO (A) SAME

AGENTE ADMINISTRATIVO 7 ENFERMEIRO (A) 22
ANALISTA DE Tl 1 FARMACEUTICO (A) 2
ANALISTA JURIDICO 1 GERENTE ADMINISTRATIVO 1
ASSESSOR (A) RELACOES INSTITUCIONAIS 1 GERENTE DE COMPRAS E LOGISTICA 1
ASSESSOR (A) DE ENSINO E PESQUISA 1 GERENTE DE ENFERMAGEM 1
ASSESSOR (A) DE QUALIDADE 1 GERENTE DE RECURSOS HUMANOS 1
ASSESSOR (A) DE IMPRENSA E MARKETING 1 GERENTE MEDICO 1
ASSESSOR (A) DE PLANEJAMENTO 1 GERENTE MULTIPROFISSIONAL 1
ASSESSOR (A) JURIDICO 1 MEDICO (A) CLINICO 1
ASSISTENTE DE QUALIDADE 1 MEDICO (A) PLANTONISTA 13
ASSISTENTE DEPARTAMENTO PESSOAL 1 MEDICO (A) PSIQUIATRA 17
ASSISTENTE SOCIAL 14 MONITOR (A) MULTIPROFISSIONAL 12
AUXILIAR CONTABIL 2 MOTORISTA 8
AUXILIAR DE ALMOXARIFADO 1 MUSICOTERAPEUTA 1
AUXILIAR DE FARMACIA 7 NUTRICIONISTA 3
AUXILIAR DE FATURAMENTO 2 OUVIDOR (A) 1
AUXILIAR DE HOTELARIA 1 PROFESSOR (A) DE EDUCACAO FISICA 1
AUXILIAR MULTIPROFISSIONAL 1 PSICOLOGO (A) HOSPITALAR 26
COMPRADOR (A) JR. 2 PSICOLOGO (A) ORGANIZACIONAL 1
COORDENADOR (A) DE PESQUISA 1 RECEPCIONISTA 11
COPEIRO (A) 2 RECEPCIONISTA ADMINISTRATIVO 1
DIRETOR (A) ADMINISTRATIVO FINANCEIRO 1 SECRETARIO (A) ASSISTENTE 1
DIRETOR (A) GERAL 1 SECRETARIO (A) DE CAPELANIA 1
DIRETOR (A) TECNICO 0 SECRETARIO (A) GERAL 1
EDUCADOR (A) FISICO 5 SUPERINTENDENTE EXECUTIVO 1
ENCARREGADO (A) ADMINISTRATIVO 2 SUPERVISOR (A) ASSISTENTE SOCIAL 1
ENCARREGADO (A) DE ALMOXARIFADO 1 SUPERVISOR (A) DE ENFERMAGEM 1
ENCARREGADO (A) DE ATENDIMENTO 1 SUPERVISOR (A) DE Tl 1
ENCARREGADO (A) DE DEPT PESSOAL 0 SUPERVISOR (A) MULTIPROFISSIONAL 1
ENCARREGADO (A) DE HOTELARIA 1 SUPERVISOR (A) DE PSICOLOGIA 0
ENCARREGADO (A) DE PATRIMONIO 1 TECNICO DE INFORMATICA 1
ENCARREGADO (A) DE SEGURANCA 1 TECNICO EM ENFERMAGEM 65
ENCARREGADO (A) MANUTENCAO PREDIAL 1 TERAPEUTA OCUPACIONAL 14
1

Total de 280 colaboradores ativos em setembro de 2019
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CRED EQ I DS — Documento Suporte
IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

AGENTE ADMINISTRATIVO
Area: Administrativa Escala hierarquica ascendente:
Setor: Administrativo, Financeiro, Recursos Humanos, Gerente

Planejamento, Compras, logistica, Multiprofissional, diretoria

. . . Escala hierarquica descendente:
técnica, Ensino e pesquisa. a

Nao aplicavel.

v" Responsavel por auxiliar nos processos do departamento

v" Manter, organizar, classificar, arquivar e atualizar arquivos, ficharios, livros, publicacdes e outros
documentos, para possibilitar controle e novas consultas.

Registrar a entrada e saida de documentos

Solicitar cdpias de documentos,

Receber, entregar, levar e buscar documentos, materiais de pequeno porte, livros e outros, através de
malote e protocolo, providenciando os registros necessarios de empréstimos e devolucdes e afixar
materiais de divulgacdo em murais, quando necessario.

Preencher documentos, formuldrios e/ou cadastros.

Digitar textos, planilhas, notas de langamentos contdbeis.

Preparar e elaborar relatdrios, formularios e planilhas.

Contratos —acompanhar - colher assinaturas.

Acompanhar, localizar e esclarecer duvidas processos administrativos.

Encaminhar protocolos internos

Solicitar e atualizar informagdes cadastrais

Atender clientes e/ou fornecedores

Apoio na area de recursos humanos, departamento de pessoal.

Dar suporte administrativo a drea de treinamento

Levantar a necessidade de material, POP

Intermediar contatos

Exercicio de tarefas relacionadas ao prontuario (organizar, conferir, registrar, protocolar, arquivar)
Reproducio/digitacdo de textos, redacdo de correspondéncias, documentos.

Operar equipamentos diversos, tais como: projetor multimidia; maquinas fotocopiadoras/duplicadoras e
outros

Produzir, reproduzir e processar, fotografias, slides, microfilmes, jornais, revistas ou livros, negativos e
celulose.

Localizar, organizar, classificar e manter atualizado o acervo de multimidia.

Realizar atividades segundo especificacGes e critérios do servico, para assegurar e otimizar o desempenho
das atividades de apoio administrativo da instituicdo.
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CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA N¢

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

AGENTE ADMINISTRATIVO

v" Ensino médio completo;

v
v" Pacote Office (informética basica) Excel Avangado

Boa comunicagao;
Organizacao;

Inteligéncia Emocional;
Equilibrio emocional
Engajamento

Resiliéncia

Relacionamento Interpessoal
Capacidade de julgamento

AN N N N N SR

1 ano de experiéncia em dreas administrativa (inclusive jovens aprendiz, estagios remunerados)

Adaptabilidade

Criatividade

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;
Gerenciamento do tempo
Otimizacdo de Custo e Beneficios.

AN N N NN Y NN

Treinamentos: Integragdo, Regimento Interno, Seguranga do trabalho; NR 32

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019 SGMM&M,R“‘
Superintendente CFFMER
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CRED EQ I DS — Documento Suporte
IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

ANALISTA DE SISTEMAS (T.1)

Area: Administrativa Escala hierarquica ascendente:

Escala hierarquica descendente:

Técnico de informatica

v" Responsavel por prestar auxilio nos sistemas tecnolégicos de informac3o.

v" Desenvolver sistemas de tecnologia da informacado

v Participar da aprovacdo de infraestrutura, software e rede.

v" Montar protétipo dos sistemas.

v’ Testar e realizar auditoria de sistemas.

v’ Escolher ferramentas de desenvolvimento.

v" Administrar ambiente de tecnologia da informac3o.

v" Monitorar performance dos sistemas.

v Controlar acesso aos dados e recursos.

v Prestar suporte técnico ao cliente/usuario.

v Consultar fontes alternativas de informacdes.

v Configurar software e hardware.

v Elaborar documentac3o de sistemas de tecnologia da informac3o.

v Inventariar software e hardware.

v" Elaborar especificacdo técnica.

v Estabelecer padrdes para ambiente de tecnologia da informac&o e de software..

v Definir requisitos técnicos para contratacdo de produtos e servicos.

v" Pesquisar inovacdes em tecnologia da informac3o.

v" Pesquisar padrdes, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado.

v" Analisar funcionalidade do produto.

v" Definir critérios e normas de seguranca (fisica e tecnoldgica) das instalacdes, equipamentos e dados
processados, bem como normas gerais de acesso aos equipamentos e de protecao dos arquivos, discos e
programas.

v' Definir a configuracdo da comunicacdo de dados e a manutencdo e administracdo das redes de

comunicac¢do de dados da instituicdo.
v Elaborar programas de treinamento e assisténcia aos usudrios de sistemas, propiciando aos mesmos o
suporte necessdrio para o pleno funcionamento das areas.
Gerenciar sistema da Totvs.
Realizar a manutencdo de redes locais envolvendo: configuracdo de estagles, Internet, e-mails e
compartilhamento de dispositivos.
Instalagdo e manutengdao de software bdsico e aplicativos em microcomputadores, conforme
necessidades dos usuarios.
Montar e testar os sistemas.
Acompanhar treinamento da Totvs.
Prestar suporte técnico aos usuarios.
Aplicar treinamentos técnicos aos usuarios.
Facilitador junto a equipes de desenvolvimento de sistemas e suporte aos usuarios, prestando
orientacdes técnicas, buscando agilizar e assegurar a qualidade dos trabalhos.
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EXCELENCIA EM DEDENDENCIA GUIMICA DE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

CRED EQ I DS — Documento Suporte
|DENTIF|CACAO |DENT|F|CACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

ANALISTA DE SISTEMAS (T.1)

v" Graduado ou Cursando ultimo periodo em:
Engenharia da Computacado; Ciéncia da Computacdo;
Engenharia de Software; Sistemas de Informacao; v" Excel Avancado
Analise e Desenvolvimento de Sistemas; Gestdo em
Tecnologia da Informacao;

v" Pacote Office (informética basica)

|

Capacidade de planejamento e organizagao;

v" Vis3o estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

v" Engajamento

v' Resiliente;

v’ Criatividade

v Inteligéncia Emocional;

v" Capacidade Analitica;

v" Relacionamento Interpessoal

6 meses de experiéncia na area de T.l (contabiliza estagio remunerado)

Lideranga;

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagado e persuasao;
Autodesenvolvimento;
Otimizacdo de Custo e Beneficios.

AN N N NN

Treinamentos: Integra¢do, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32

Sousa Refc
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CENTRG EFAMEE REFONNCIE TN SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

CRED EQ I DS — Documento Suporte
IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

v

ANALISTA JURIDICO
Area: Administrativa Escala hierarquica ascendente:
Setor: Juridico Assessor Juridico

Escala hierarquica descendente:

Estagiario Juridico

Responsavel por prestar auxilio juridico empresarial para todos os departamentos.

AV NN U N N N N N NN U N NN

ANEN

Acompanhar processos juridicos

Elaborar notificacGes judiciais e extrajudiciais.

Negociar e analisar contratos para diversas dreas da empresa.

Elaborar cartas, notificagGes, contratos e recursos administrativos em geral.

Suporte em editais de licitagao.

Elaboracdo, analise e controle de procuracdes, recursos administrativos.

Manter interface entre empresa e escritérios externos.

Fazer analise e previsdo de riscos processuais

Pesquisar legislagdo, doutrina e jurisprudéncia.

Emitir pareceres e interpretagdes de textos legais.

Confeccionar minutas.

Manter a legislagcdo local atualizada.

Atender consultas, no ambito administrativo, sobre questdes juridicas.

Emitindo parecer, quando for o caso.

Revisar, atualizar e consolidar a legislagdo que possam ter implicagcdes na legislacdo local, e providenciar
na adaptac¢ao desta.

Revisar minutas de termos de compromisso e de responsabilidade.

Proceder a pesquisas pendentes a instruir processos administrativos, que versem sobre assuntos
juridicos.




et e U / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

CRED EQ I DS — Documento Suporte
|DENTIF|CACAO IDENTlFlCACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

ANALISTA JURIDICO
v" Graduado ou cursando ultimo periodo em Direito v' Excel Avancado
v" Pacote Office (informatica basica) v" OAB Ativo

|

Capacidade de planejamento e organizagdo;

Visdo estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

Engajamento

Resiliente;

Criatividade

Foco em resultado

Inteligéncia Emocional;

Capacidade Analitica;

Relacionamento Interpessoal

AN N N NN

6 meses de experiéncia na drea juridica (contabiliza estagio remunerado)

Assertividade
Resiliéncia/Adaptabilidade
Lideranca

Equilibrio emocional
Gestdo holistica
Gerenciamento do tempo
Pensamento critico
Integridade

Iniciativa e proé-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagado e persuasao;
Autodesenvolvimento;
Otimizacdo de Custo e Beneficios.
Autoconfianga

Capacidade de julgamento
Negociagao

NN N N N N N N N N N N NE NN

Treinamentos: Integracao, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32 e atualiza¢des juridicas

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019
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CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E
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PROF. JAMIL IS5Y

SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
/ DS — Documento Suporte

IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

. nmmwwopocakso
ASSESSOR (A) DE RELACOES INSTITUCIONAIS

Area: Administrativa Escala hierarquica ascendente:
Setor: Superintendéncia Executiva Superintendéncia

Escala hierarquica descendente:

Gerentes/supervisores

v' Responsavel por assessorar as relacdes externas e internas.

v" Planejamento e execucdo de projetos estratégicos, com foco no acompanhamento de implementacdo de
politicas publicas voltadas ao setor enfrentamento ao uso de dlcool, crack e outras drogas.

v" Concepcdo de programas de obtencdo de outras formas de financiamento destinado a execucdo do

contrato de gestao.

Elaboragdo de estratégias para atragcdo de parceiros publicos, privados e do terceiro setor.

Elaboragdo de estratégias para atragdo de parceiros publicos, privados e do terceiro setor.

Responsavel pelo acompanhamento do Planejamento Estratégico da Instituicdo, realizando o

mapeamento de desafios e novas oportunidades.

v Interlocucdo com os municipios e drgdos estaduais e federais junto & suas respetivas representacdes
politicas, além do acompanhamento de assuntos de interesse tratados no ambito de entidades as quais a
instituicdo é vinculada.

AN




CENTRO ESTADUAL DE REFERENCIA E
c R E D E EXCELENCLA EM DEPENDENCIA QUIMICA DE
APARECIDA DE GOILANIA

PROF. JAMIL I55Y

SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
/ DS — Documento Suporte

IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

ASSESSOR (A) DE RELACOES INSTITUCIONAIS

v" Superior completo v" Pacote Office (informatica basica)

Boa comunicagao;

Negociagao;

Visdo estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

Inteligéncia Emocional;

Capacidade Analitica;

Relacionamento Interpessoal;

Autoconfiancga;

ANENEN

ASENENEN

Desejavel 06 meses de experiéncia em cargos administrativos

Orientacgdo para o negdcio;
Liderancga;

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;

AN N N NN

Treinamentos: Integragao, Regimento Interno, Seguranga do trabalho; NR 32

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019
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PROF. JAMIL I55Y

CREDEQ EXCELENCIA EM DEPENDENCIA QUIMICA DE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA N¢

DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

ASSESSOR (A) DE ENSINO E PESQUISA

Area: Administrativa Escala hierarquica ascendente:
Setor: Ensino e Pesquisa

Coordenador(a) de Ensino e Pesquisa

Escala hierarquica descendente:

Auxiliar de Ensino e Pesquisa

v" Responsavel por desenvolver as atividades do departamento de ensino e pesquisa.

Elaborar parecer relacionados a drea de ensino e pesquisa.
Cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos e legislacGes pertinentes a drea de ensino e pesquisa.
Participar das atividades de ensino e pesquisa de extensao.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

ASENENEN




EXCELENCIA EM DEDENDENCIA GUIMICA DE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

CRED EQ I DS — Documento Suporte
|DENTIF|CACAO |DENT|F|CACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

ASSESSOR (A) DE ENSINO E PESQUISA

v" Superior completo

v
v" Pacote Office (informética basica) Excel Avangado

|

Boa comunicagao;

v" Negocia¢3o;

v" Vis3o estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

v Inteligéncia Emocional;

v" Capacidade Analitica;

v" Relacionamento Interpessoal

v" Autoconfianga

Desejavel 02 anos de experiéncia como analista de ensino e pesquisa

Orientagdo para o negdcio;
Liderancga;

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;

AN N N NN

Treinamentos: Integragdo, Regimento Interno, Seguranga do trabalho; NR 32 e na drea de Ensino e Pesquisa,

Aparecida de Goiania 01 de Margo de 2019
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CENTRO ESTADUAL DE REFEREMNCIA E
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PROF. JAMIL I55Y

IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2

DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

ASSESSOR (A) DE IMPRESA E MARKETING

Area: Administrativa Escala hierarquica ascendente:
Setor: Marketing Diretor

Escala hierarquica descendente:

Jornalista
Estagidrio de jornalismo

v' Prestar assessoria juridica nas dreas, civel, tributaria, trabalhista etc., tanto nos aspectos preventivos
guanto na administracdo do contencioso, sugerindo medidas a tomar, visando resguardar os interesses e
dar seguranca juridica aos atos e decisdes da instituicao.

Assessorar a instituicdo na area de imprensa e marketing.

Recolhe, redige, registram através de imagens e de sons, interpreta e organiza informacodes.

Fazer noticias analisando e comentando os acontecimentos da instituicao.

Revisdo e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem divulgadas em jornais, revistas, televisao,
radio e internet.

Realizar a intermediagdo da comunicacdo entre o CREDEQ, e os meios de comunicacgao.

Analisar dados estatisticos antes de divulgar.

Acompanhar matérias feitas na instituicao.

Realizar agendamento e acompanhamento de entrevistas coletivas

Incentivar a empresa a fazer acbes de comunicacdo e marketing criativo.

Fazer contato permanente com a midia.

Elaborar pautas e fazendo esclarecimentos necessarios para a eficiéncia da matéria jornalistica a ser
publicada.

ANENEA NN
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CENTRO ESTADUAL DE REFERENCIA E
c R E D E EXCELENCLA EM DEPENDENCIA QUIMICA DE
APARECIDA DE GOILANIA

PROF. JAMIL I55Y

SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
/ DS — Documento Suporte

IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2

DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

ASSESSOR (A) DE IMPRESA E MARKETING

v" Superior completo em Jornalismo

v E
v" Pacote Office (informatica basica) xcel Avangado

|

Boa comunicagao;

v" Negocia¢3o;

v Visdo estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

v’ Inteligéncia Emocional;

v Capacidade Analitica;

v" Relacionamento Interpessoal

v" Autoconfianca

Desejavel 06 meses de experiéncia na fungao

Orientacgdo para o negécio;
Liderancga;

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;

ANENENENENEN

Treinamentos: Integracdo, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32 e na drea de comunicagao.
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SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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DS — Documento Suporte

CREDEQ Sicshiasibiasaime:

PROF. JAMIL I55Y

IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2

DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

ASSESSOR (A) DE PLANEJAMENTO

Area: Administrativa Escala hierarquica ascendente:
Setor: Planejamento Superintendéncia

Escala hierarquica descendente:

Assistente de Planejamento

v" Responsavel por executar o planejamento da instituicio, bem como o planejamento estratégico.

\

Formular politicas publicas, analisar cenario, diagnosticar problemas, realizar consultas publicas propor
alternativas estratégicas.

Coordenar planejamento governamental.

Coordenar objetivos estratégicos da instituicdo.

Gerenciar a implementacao de politicas da instituicdo.

Elaborar diretrizes de politica fiscal, projetar cenario fiscal, projetar parametros macroecondémicos.
Gerenciar programas e agoes.

Promover a realizacdo de parcerias e acordos.

Monitorar implementacgado das politicas institucionais.

Acompanhar administracdo de orcamento da instituicdo.

Monitorar execuc¢do orcamentadria da instituicao.

Assessorar a diretoria nas tomadas de decisdes da institui¢ao.

Orientar autoridades para participacao em eventos externos.

Implementar diretrizes, metodologias do planejamento estratégico.

Coordenar, executar e avaliar processos de planejamento.

Sensibilizar os gestores para incorporagdo do planejamento como instrumento estratégico.
Elaborar os instrumentos basicos de planejamento de forma articulada.

Participar e promover capacitagdo em planejamento.

Monitoramento e avaliar politicas de educa¢do permanente.

Implementar o planejamento.

Formular metodologias e modelos basicos dos instrumentos de planejamento.

Implementar e difundir a cultura de planejamento.

Monitorar e avaliar o processo de planejamento, as a¢ées implementadas e os resultados alcan¢ados.

AN N N NN YN N N N VAN N Y U U U N N




SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

CENTIIE) ESTADUAL DE REEFERE'N(II: [

EXCELENCLIA EM DEPENDENCIA QUIMICA DE

CR E D EQ ::xiil::_?sigmmm % DS — Documento Suporte

IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

ASSESSOR (A) DE PLANEJAMENTO

v Especializagcdo em planejamento
Estratégico
v" Excel Avancado

v Superior completo
v" Pacote Office (informatica basica)

|

Boa comunicagao;

v" Negocia¢3o;

v Visdo estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

v’ Inteligéncia Emocional;

v Capacidade Analitica;

v" Relacionamento Interpessoal

v" Autoconfianca

Desejavel 06 meses de experiéncia na funcdo

Orientacgdo para o negdcio;
Liderancga;

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;

ANENENENENEN

Treinamentos: Integra¢do, Regimento Interno, Seguranga do trabalho; NR 32 e drea de planejamento

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019
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SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
DS — Documento Suporte

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMNCIA E
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PROF. JAMIL IS5Y
IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2

DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

ASSESSOR (A) JURIDICO
Area: Administrativa Escala hierarquica ascendente:
Setor: Juridico Diretor / Superintendente

Escala hierarquica descendente:

Analista Juridico
Estagiario Juridico

v' Prestar assessoria juridica nas dreas, civel, tributéria, trabalhista etc., tanto nos aspectos preventivos
guanto na administracdo do contencioso, sugerindo medidas a tomar, visando resguardar os interesses e
dar seguranca juridica aos atos e decisdes da instituicao.

v' Assessorar a instituicdes nas demandas juridicas e extrajudiciais.

v Postular em juizo.

v Prestar assessoria juridica extrajudicialmente.

v Exercer advocacia empresarial.

v Realizar auditorias juridicas.

v"Analisar as solicitacdes da diretoria e definir a natureza juridica das questdes.

v Elaborar relatérios de anélise dos resultados da area.

v" Contribuir na elaboracdo de diretrizes estratégicas da instituicdo.

v" Emitir pareceres e interpretacdes de textos legais.

v" Manter a legislaco local atualizada.

v" Atender as solicitacdes, no ambito administrativo, sobre questdes juridicas.

v" Emitindo parecer juridico, quando for o caso.

v Revisar, atualizar e consolidar a legislacdo que possam ter implicacdes na legislac3o local, e providenciar
na adaptac¢do desta.

v" Revisar minutas de termos de compromisso e de responsabilidade, proceder a pesquisas pendentes a
instruir processos administrativos, que versem sobre assuntos juridicos.

v Prestar assessoria juridica nas dreas comercial, civel, tributdria, trabalhista etc.

v" Analisar todos os tipos de contratos firmados pela instituicdo e avaliar os riscos envolvidos, visando

garantir uma situacdo de seguranga juridica em todas as negocia¢Oes e contratos firmados com terceiros.
v Orientar todas as dreas da instituicdo em questdes relacionadas com a érea juridica, visando garantir que
as decisGes e procedimentos adotados estejam dentro da lei.
v" Recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando manter as atividades da
empresa dentro da legislacdo e evitar prejuizos.




CENTRO ESTADUAL DE REFERENCIA E
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SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
/ DS — Documento Suporte

ASSESSOR (A) JURIDICO

v" Superior completo em Direito v
v" OAB ativo
v" Pacote Office (informatica basica)

Informatica basica
v Excel Avancado

|

Boa comunicagao;

v" Negocia¢3o;

v Visdo estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

v’ Inteligéncia Emocional;

v Capacidade Analitica;

v" Relacionamento Interpessoal

v" Autoconfianca

Desejavel 06 meses de experiéncia na funcao

Orientacgdo para o negdcio;
Liderancga;

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;

ANENENENENEN

Treinamentos: Integra¢do, Regimento Interno, Seguranga do trabalho; NR 32 e atualizag¢Bes juridica
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DS — Documento Suporte

CENTRO ESTADUAL DE REFERENCIA E
R E D E EXCELENCLA EM DEPENDENCIA QUIMICA DE
c Q APARECIDA DE GOLAN LA
PROF. JAMIL I55Y

IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2

DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

ASSESSOR (A) DE QUALIDADE

Area: Administrativa Escala hierarquica ascendente:
Setor: Qualidade Superintendéncia

Escala hierarquica descendente:

Assistente de Qualidade

v" Responsavel por assessorar o departamento de qualidade da institui¢3o.

v" Planejar sistemas de inspecdo e controle de qualidade, para avaliar a qualidade dos servicos e assegurar-
se de que corresponde as normas e padrées técnicos de qualidade estabelecidos.

v" Participar da elaboracdo do plano anual das atividades relacionadas com o sistema de gestdo da
qualidade.

v" Coordenar o levantamento e andlise dos procedimentos existentes em todas as &reas da instituicdo,
visando a sua padronizacdo e formalizacdo em procedimentos escritos, para utilizacdo por todos os niveis
organizacionais.

v" Coordenar a andlise dos procedimentos e formas de execucdo de cada tarefa, preparando listas de
verificacdo com base nas recomendacdes da ONA — Organiza¢do Nacional de Acreditacao.

v" Coordenar e executar os programas de auditoria interna nos sistemas e procedimentos relacionados com
a qualidade, atuando como agente de mudancas de comportamentos de pessoas e grupos.

v' Selecionar programas e cursos disponiveis, bem como indicar funciondrios para participar desses
treinamentos internos ou externos.

v' Definir e implantar um sistema de acdo corretiva nos casos de desvios dos procedimentos ou quando for
identificada uma necessidade de modificagdao em algum procedimento.

v’ Divulgar a politica da qualidade da empresa.

v' Organizacdo de cursos e palestras.

v Identificar deficiéncias em processos, sistemas e tarefas, promovendo a conscientizacdo das pessoas e
setores diretamente envolvidos.

v Supervisionar e executar programas de controle de qualidade dos atendimentos, estabelecendo,
orientando e averiguando os processos, a fim de assegurar o padrdo de qualidade no atendimento
determinado pela instituicao.




CENTRO ESTADUAL DE REFERENCIA E
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APARECIDA DE GOILANIA

PROF. JAMIL I55Y

IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

ASSESSOR (A) DE QUALIDADE

v" Superior completo em areas afins
v" Pacote Office (informatica basica)

SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
/ DS — Documento Suporte

v Excel Avancado

Boa comunicagao;

Negociagao;

Visdo estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

Inteligéncia Emocional;

Capacidade Analitica;

Relacionamento Interpessoal

Autoconfianga

ANEANIRN

AN NI NN

Desejavel 06 meses de experiéncia na fungao

Orientacgdo para o negécio;
Liderancga;

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;

ANENENENENEN

Treinamentos: Integra¢do, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32 e na area de qualidade.

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019 Sa

Supenntendentq Exect vFf'?c’JSU perintendente

CRFNFA




CENTRG EFAMEE REFONNCIE TN SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

CRED EQ I DS — Documento Suporte
IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

ASSISTENTE DA QUALIDADE

Area: Administrativa Escala hierarquica ascendente:

v

Setor: Gestdo da Qualidade Assessor(a) da Qualidade

Escala hierarquica descendente:

Estagiario

Responsavel por auxiliar na organizacdo dos processos da empresa com relacdo a8 qualidade

A NI N N N NN Y Y U U N NN

<\

AN NN

Elaborar e revisar procedimentos

Garantir o bom andamento da 4rea da qualidade

Analisar a estrutura organizacional empregando os principios da organizagdo cientifica do trabalho
Recomendar processos, métodos e rotinas de trabalho que assegurem uma maior e mais eficiente
produtividade aliada a uma minimizagdo de custos.

Desenvolver padrdes através de processos, procedimentos e fluxos de trabalho.

Realizar padronizagdo de formularios e auditorias internas.

Ser um multiplicador interno de procedimentos e normas.

Administrar documentos relacionados a area de qualidade.

Elaboragdo de indicadores de qualidade.

Coleta de informagdes e distribuicao de documentos.

Realizar programas envolvendo a analise de normas.

Preparagao de treinamentos.

Organiza¢do de documentagdo e outras atividades de apoio administrativo, visando contribuir para o
alcance dos objetivos estabelecidos pela empresa.

Prestar assisténcia ao processo de desenvolvimento e manutencdo do sistema de gestdo da qualidade,
buscando informacdes e feedback que possibilitem avaliacdo dos programas e procedimentos
implantados.

Assessorar os gerentes e facilitadores da empresa na implantacdo das atividades do sistema de gestdo da
gualidade, visando garantir sua execuc¢do dentro dos padrdes estabelecidos.

Organizar eventos internos e externos relativos ao sistema de gestao da qualidade, visando promover o
treinamento dos colaboradores.

Controlar as ocorréncias relacionadas com a qualidade, digitando dados, para elaborac¢do de relatdrios
com estatisticas de produgao, participar da elaboragdo e redagdo dos procedimentos relacionados com a
qualidade.

Manter controles dos registros da qualidade.

Controlar os certificados de qualidade de matérias primas recebidas.

Verificar os prazos dos certificados de aferigdo de instrumentos por entidade credenciada.

Distribuir e controlar as cdpias de manuais da qualidade




c R E D EQ EXCELENCIA EM nzﬁuntucmquimunz
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PROF. JAMIL I55Y

IDENTIFICAGAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N¢
DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMNCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

ASSISTENTE DA QUALIDADE

v" Ensino superior completo (em qualquer area) v" Excel Avancado
v" Pacote Office (informética basica)

v' Capacidade de planejamento e organizacio;

v Visdo estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

v' Engajamento

v' Resiliente;

v Criatividade

v Inteligéncia Emocional;

v" Capacidade Analitica;

v" Relacionamento Interpessoal

1 ano de experiéncia na area (contabiliza estagio remunerado)

Iniciativa e pré-atividade
Assertividade

Agilidade e raciocinio
Visdo estratégica
Pensamento critico
Gestdo holistica
Engajamento

Criatividade
Adaptabilidade

Foco em resultado
Equilibrio emocional
Comunicagao e persuasao
Autodesenvolvimento
Otimizagdo de Custo e Beneficios

AN NI U N N N Y N N N N YR

Treinamentos: Integragao, Regimento Interno, Seguranga do trabalho; NR 32

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019

Sammjntendente

SUD&WM‘. Execut v
CRFNFA




SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
DS — Documento Suporte

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMNCIA E

CREDEQ Sicshiasibiasaime:

PROF. JAMIL IS5Y
IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2

DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO PESSOAL

Area: Administrativa Escala hierarquica ascendente:
Setor: Recursos Humanos Gerente

Escala hierarquica descendente:

N3o se aplica

v" Responsavel por auxiliar nas rotinas de departamento de pessoal em geral

Acompanhar procedimentos para cumprir as convencgdes coletivas.

Fornecer informacdes a fiscalizacdo do trabalho.

Auxiliar administracdo de cargos e salarios.

Auxiliar a diretoria e relatdrios do departamento.

Efetuar langcamento no sistema.

Auxiliar na conferencia da folha de pagamentos.

Acompanhar e ajustar no sistema o cumprimento das escalas de jornadas de trabalho conforme legislacdo
em vigor.

Controlar nas escalar as entradas e saidas de férias.

Realizar os cadastros de admissdo e registos no ponto.

Auxiliar o cumprimento da legislacdo trabalhista previdenciaria e controlar documentacdo exigida por lei.]
Acompanhar demandas de ag¢des trabalhistas.

Atender a solicitagdes dos funciondrios no que se refere a informagdes sobre a folha de pagamento e
outros assuntos relacionados com o vinculo empregaticio.

Auxiliar os setores da empresa sobre procedimentos do departamento pessoal, visando assegurar a
qualidade das informagdes e conformidade com os procedimentos legais.

Controlar os cartdes de ponto dos funcionarios.

Atuar como preposto da empresa em homologacdes.

Atualizar carteiras profissionais, consultando a folha de pagamento e fichas de registro.

Auxiliar no depdsito do Vale-Transporte.

Auxiliar no recebimento da documentacdo e fazer o registro de novos empregados.

Auxiliar no controle de vencimento dos prazos de experiéncia nos contratos de trabalho.

Auxiliar no controlar de vencimento das férias dos colaboradores.

Auxiliar no controlar e distribuicdo de uniformes e equipamentos necessdrios para a realizacdo dos
trabalhos.

Auxiliar a triagem de curriculos para processos seletivos.

Auxiliar o SESMT nos exames médicos admissionais, periddicos e demissionais.

Auxiliar na separacdo de documentacdo necessaria para instruir processo de reclamacao trabalhista.

ANENENENENENEN

ASENENENEN

AN N N NN Y RN

ANRNEN




et e U / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

CRED EQ I DS — Documento Suporte
|DENTIF|CACAO IDENTlFlCACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO PESSOAL

v" Cursando ultimo periodo ou graduado em:
administracao; psicologia; gestdo de pessoas; gestao
ou tecnélogo em recursos humanos, ciéncias
contabeis,

v" Pacote Office (informética basica)

v" Excel Avancado

|

Capacidade de planejamento e organizagao;

v" Vis3o estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

v" Engajamento;

v' Resiliente;

v" Criatividade;

v Inteligéncia Emocional;

v" Capacidade Analitica;

v" Relacionamento Interpessoal;

v' Pensamento critico.

6 meses de experiéncia (contabiliza estagio remunerado)

Assertividade;

Foco em resultado;
Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagado e persuasao;
Autodesenvolvimento;
Otimizacdo de Custo e Beneficios;
Adaptabilidade;
Criatividade;

Capacidade de julgamento
Negociagao
Gerenciamento do tempo

AN NI U NI N VR N U N NN

Treinamentos: Integracdo, Regimento Interno, Seguranga do trabalho; NR 32 e atualizagdes em DP

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019

P Superintendente
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CRED EQ I DS — Documento Suporte
IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

v

ASSISTENTE SOCIAL
Area: Técnica Escala hierarquica ascendente:
Setor: Multiprofissional Supervisor

Escala hierarquica descendente:

Nao aplicavel

Responsavel por amparar os pacientes que ndo tem total acesso a cidadania, ajudando-os a resolver
problemas ligados a educacdo, habitacdo, emprego e saude.

AN N U N N N Y N NN

N N N N N N N N N N N N N N N N NN

Avaliar capacidades, possibilidades e limitacoes.

Avaliar resultados de programas, projetos, servicos e planos.

Articular recursos disponiveis.

Articular com movimentos sociais.

Acompanhamento Social do tratamento da saude.

Criar e estabelecer critérios de atendimento e de indicadores para avaliagao.
Criacdo, elaboracgao e aplicagao de POP’s.

Desenvolver capacidades e possibilidades individuais e coletiva;

Denunciar situagdes de violéncia e violagdo de direitos.

Discutir com os usuarios e /ou responsaveis pelos pacientes as situa¢es problemas
Discutir com os demais membros da equipe de saude sobre a problematica do paciente, analisando a
situacao social do mesmo.

Discutir com os internos sobre a necessidade de apoio na recuperacdo e prevencdo da saude do paciente.
Estimular o paciente a participar do seu tratamento de saude.

Executar Procedimentos Técnicos.

Informar e discutir com os pacientes acerca dos direitos sociais, mobilizando-o ao exercicio da cidadania.
Identificar recursos sociais disponiveis.

Mapear o perfil social do usudrio.

Monitorar e avaliar as acbes em desenvolvimento.

Orientar sobre direitos e deveres.

Orientar e encaminhar para acesso a direitos instituidos

Orientar sobre rotinas da instituicdo.

Orientar sobre cuidados especiais.

Organizar grupos socioeducativos.

Orientar sobre direitos sociais.

Organizar o processo participativo na politica.

Participar de reunides técnicas da equipe multidisciplinar.

Planejar Politicas Sociais.

Programar atividades.

Pesquisar e Consultar organizac¢des, especialistas, e instituicdes publicas e privadas.
Pesquisar a Realidade Social.

Participar de equipes multiprofissionais e Intersetoriais.

Promover eventos técnicos e social.




c R E D EQ EXCELENCIA EM nzﬁuntucmquimunz
e et DS — Documento Suporte

PROF. JAMIL I55Y

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMNCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

IDENTIFICAGAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N¢

DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

ASSISTENTE SOCIAL

v" Graduac3o em Assistente social
v" CRESS ativo
v" Pacote Office (informética basica)

v" Excel Avancado

|

Capacidade de planejamento e organizagao;

v Visdo estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

v' Engajamento

v" Resiliéncia

v Criatividade

v Inteligéncia Emocional;

v" Capacidade Analitica;

v" Relacionamento Interpessoal

6 meses de experiéncia (contabiliza estagio remunerado)

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicag¢ao e persuasao;
Assertividade

Equilibrio emocional

Foco em resultado
Adaptabilidade

Visdo estratégica
Pensamento critico
Criatividade

Capacidade de julgamento

AV N U N N N YN NN

Treinamentos: Integragdo, Regimento Interno, Seguranga do trabalho; NR 32, aperfeicoamentos na area

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019
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c R E D EQ ::isnl_t:an::nzu ns:;ntucmquimcnn:
PROR JAMIL IS5 DS — Documento Suporte

IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2

DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

. Thuooocaeo ]
AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

Area: Administrativo Escala hierarquica ascendente:

Setor: Almoxarifado Encarregado de Almoxarifado

Escala hierarquica descendente:

N3o se aplica

v" Responsavel por auxiliar as demandas do almoxarifado.

Realizar o controle de estoque de materiais e equipamentos no almoxarifado.

Receber e conferir o material de acordo com a descri¢gdo da documentacao.

Classificar e armazenar material no almoxarifado.

Atender as requisi¢des para o fornecimento de materiais.

Embalar materiais e providenciar sua expedicdo e entrega.

Arquivar documentos da area do almoxarifado.

Emitir e preencher requisicao de compras.

Datilografar e digitar textos diversos em mdquina elétrica ou manual, microcomputador e terminal de
grande porte.

Executar outras atividades correlatas a fungao.

AN N NN N N SN

AN




EXCELENCIA EM DEDENDENCIA GUIMICA DE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

CRED EQ I DS — Documento Suporte
|DENTIF|CACAO |DENT|F|CACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

v" Ensino médio completo;

v
v" Pacote Office (informética basica) Excel Avangado

|

Boa comunicagao;

v" Negocia¢3o;

v" Vis3o estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

v Inteligéncia Emocional;

v" Capacidade Analitica;

v" Relacionamento Interpessoal

v" Autoconfianga

06 meses de experiéncia em almoxarifado

Orientacgdo para o negdcio;
Liderancga;

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;

AN N N NN

Treinamentos: Integragao, Regimento Interno, Seguranga do trabalho; NR 32

Aparecida de Goiania XX de Setembro de 2019 Sa
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v

AUXILIAR CONTABIL
Area: Administrac3o Escala hierarquica ascendente:
Setor: Financeiro Gerente

Escala hierarquica descendente:

N3o se aplica

Responsavel por auxiliar na elaboracdo de balancetes, demonstrativos e prestacdo de contas.

N N N N N N e N N N N S N N N NN

AN

Auxiliar na elaboracdo de balancetes.

Auxiliar nos trabalhos de andlise e conciliagdo de contas.

Alimentar planilha de Conciliagdo Bancaria.

Arquivar documentos financeiros.

Organizar documentos.

Requisitar documentos junto ao arquivo.

Controlar entrada e saida de documentos no arquivo.

Contabilizar valores referentes a folha de pagamento.

Calcular impostos.

Classificar expedientes contabeis e administrativos.

Conferir, anexar a documentagao contabil correspondente a cada um dos compromissos pagos.
Carimbar, colher assinatura nos documentos pagos.

Digitar dados e informacdes.

Depreciar bens.

Elaborar demonstragées financeiras.

Elaborar demonstragées das mutagdes patrimdnio liquido.

Executar rotinas de faturamento.

Elaborac¢do de demonstrativos, relatérios, tabelas.

Encaminhar documentos para Diretoria Administrativa Financeira, para efetuar pagamento.
Efetuar baixa em planilha de posi¢cdo de saldos dos documentos pagos.
Encaminhar documentos para a contabilidade.

Preparar documentacgdes.

Preencher guias de recolhimento.

Preencher formularios e requerimentos.

Reunir dados e documentos para atender fiscalizagdes e auditorias.
Registrar atos e fatos contabeis.

Registrar dados em planilha ou ficha de langamentos contabeis.
Realizar servicos de preenchimento de livros contabeis, classificacdo e avaliagdo de documentos e
despesas.

Receber processos com notas fiscais e documentos.

Recolher documentos pagos.




PROF. JAMIL I55Y

CENTRO ESTADUAL DE REFERENCIA € SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
CREDEQ Sicsioecomn A 2meass / DS — Documento Suporte

IDENTIFICAGAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N¢

DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

AUXILIAR CONTABIL

v" Ensino médio v" Excel Avancado
v" Pacote Office (informatica basica) v" Formac3o em contabilidade

Capacidade de planejamento e organizagao
Engajamento

Resiliente

Foco em resultado

Inteligéncia Emocional

Capacidade Analitica

AN N N NN

1 ano de experiéncia na drea administrativa (contabiliza estagio remunerado)

Assertividade

Iniciativa e pré-atividade
Agilidade e raciocinio
Comunicagao e persuasao
Pensamento critico
Autodesenvolvimento
Gerenciamento do tempo
Equilibrio emocional

Otimizagdo de custo e beneficios
Engajamento

NN N N NN NN

Treinamentos: Integracdo, Regimento Interno, Seguranga do trabalho; NR 32 e cursos de atualizagdes na area

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019
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CREDEQ EXCELENCIA EM DEPENDENCIA QUIMICA DE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2

DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

AUXILIAR DE FARMACIA

Area: Farmicia Escala hierarquica ascendente:

Escala hierarquica descendente:

Nao aplicavel

v" Responsavel por auxiliar nas atividades da farmacia.

Auxiliar no atendimento e na organizacdo dos medicamentos por setor.
Auxiliar o farmacéutico no que for necessario.

Conferéncia do estoque observando lote e data de validade.
Conferéncia e registro de notas fiscais.

Esclarecimento de duvidas sobre o uso de medicacgao.
Interpretacdo e conferéncia das prescrigdes médicas.

Organizacdo dos medicamentos dentro da farmacia.

Prestacdo de apoio a equipe de enfermagem.

Preparacdo de medicamentos (fracionamento e dilui¢do).
Preenchimento correto de receitas de medicamentos controlados.
Recebimento de novos medicamentos e etiqueta¢do dos mesmos.
Repor medicamentos e materiais.

AN NI U N N N Y U N N N




c R E D EQ EXCELENCIA EM nl—:ﬁuntucmquimmnz
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PROF. JAMIL I55Y

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMNCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

IDENTIFICAGAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N¢

DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

z

AUXILIAR DE FARMACIA

v" Ensino médio completo

L N v" Conhecimentos em farmacos
v Pacote Office (informatica basica)

Capacidade de planejamento e organizagdo;
Engajamento

Resiliente;

Relacionamento Interpessoal

Equilibrio emocional

Foco em resultado

6 meses de experiéncia (contabiliza estagio remunerado)

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Adaptabilidade
Criatividade

Capacidade de julgamento

Treinamentos: Integra¢do, Regimento Interno, Seguranga do trabalho; NR 32, mini cursos sobre farmacos

AN N N NN

ANENENENRN

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019
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PROF. JAMIL I55Y DS — Documento Suporte
IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

AUXILIAR DE FATURAMENTO

Area: Administrativa Escala hierarquica ascendente:

v

Setor: Geréncia Administrativa; Faturamento. Encarregado

Escala hierarquica descendente:

Nao se aplica

Responsavel por executar atividades de rotina de faturamento, langamentos, situagcdo do prontuario e
outros dados essenciais para o fechamento do faturamento.

<]

ANIRN

ISR N N N N N N NN NRN

Analisar demonstracgdes financeiras;

Acompanhar liberagbes de internagdo para preenchimento de nimero de AlH (autorizacdo de internagao
hospitalar);

Calculos e formalizacdo da documentagdo necessaria para faturamento;

Controlar e conferir as evolucdes nos prontudrios para liberacdo de BPA (boletim de producdo
ambulatorial) no sistema;

Conferir dados informagdes obrigatdrias em prontuarios;

Controlar entrada e saida de documentos no arquivo;

Elaborar relatérios gerenciais;

Executar rotinas de faturamento;

Libera prontuarios solicitados;

Liberar contas para faturamento;

Levantar informacgdes relacionadas a custos;

Organizar e Arquivar documentos;

Preenchimento de elaboracdo de AIH (autorizacdo de internacdo hospitalar) no sistema hospitalar;
Fazer retificagbes em contas com erros;

Preparar documentagdes;

Preencher planilhas de controle das atividades do setor;

Reunir dados e documentos para atender fiscalizagdes e auditorias;

Solicitar retificacdes nos prontudrios aos profissionais responsaveis pelas evolugdes;

Solicitar retificacdes nos prontudrios analisados;




PROF. JAMIL I55Y

IDENTIFICAGAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N¢
DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

e SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
EXCELENCLA EM DEPENDENCIA QUIMICA DE
CRED EQ e / DS — Documento Suporte

AUXILIAR DE FATURAMENTO

v" Ensino médio completo v Excel avancado
v" Pacote Office (informatica basica)

v/ Capacidade de planejamento e organizacio;

v Visdo estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

v' Engajamento;

v' Resiliente;

v" Criatividade;

6 meses de experiéncia na drea administrativa (contabiliza estagio remunerado)

Assertividade;

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Foco em resultado;
Adaptabilidade;
Capacidade de julgamento.

ANENENENENEN

Treinamentos: Integra¢do, Regimento Interno, Seguranga do trabalho; NR 32, cursos sobre faturamento.

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019
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IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

AUXILIAR DE HOTELARIA

Area: Administrativa Escala hierarquica ascendente:

v

Setor: Hotelaria Encarregado

Escala hierarquica descendente:

Nao se aplica

Responsavel por auxiliar a oferecer conforto, seguranca e bem-estar aos pacientes e colaboradores.

SR NENRN

AN N NN

Recepcionar, classificar, dobrar, marcar, embalar, armazenar e distribuir, pecas de vestuario, roupas de
cama, mesa e outras similares

Conferir o envio e o retorno das roupas e enxovais da lavanderia;

Realizar a coleta de roupas sujas/contaminadas, provenientes de todas as unidades de internacdo;
Observar durante a coleta de roupas a possiveis irregularidades referentes ao acondicionamento
inadequado de roupas contaminadas, descarregar as roupas coletadas na recepcao.

Utilizar devidamente uniforme, luvas, botas de borracha, mascara e avental de manga longa;

Retirar materiais que possam estar entre as roupas, tais como, bisturis, agulhas, pingas, dentre outros,
para que nao ocorra acidentes de trabalho ou contaminagao por meio destes objetos;

Entregar os materiais de enxovais limpos aos setores diversos;

Montagem de kits individuais (lengol, fronha, toalha e cobertor);

Realizar as atividades de acordo com as normas de biosseguranga;

Auxiliar nas atividades relacionadas ao refeitério (marcagdo de presencas, planilhas, etc)

Auxiliar nas atividades de hotelaria da unidade em geral.
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AUXILIAR DE HOTELARIA

v" Ensino médio completo
v" Pacote Office (informatica basica)

Capacidade de planejamento e organizagdo;
Engajamento
Resiliente

Criatividade
Inteligéncia Emocional
Relacionamento Interpessoal

AN N N NN

6 meses de experiéncia (hotelaria, servicos gerais, auxiliar de cozinha)

Adaptabilidade

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;
Otimizagdo de Custo e Beneficios
Pensamento critico

Capacidade de julgamento
Gerenciamento do tempo

ANENENE VRN N NENEN

Treinamentos: Integra¢do, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019
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AUXILIAR MULTIPROFISSIONAL

Area: Técnica Escala hierarquica ascendente:

v

Setor: Multiprofissional Supervisor

Escala hierarquica descendente:

N3o se aplica

Responsavel por auxiliar os profissionais especialistas de diversas dreas, no desempenho de suas
atividades, trabalhando em conjunto para recuperacao do paciente.

ASENENE NN

AN

AN N N NN A

|

Acompanhar a rotina dos pacientes de sua area de trabalho;

Estimular e incentivar a participa¢do dos pacientes nas atividades proposta no seu projeto terapéutico
singular (PTS)

Colaborar ativamente no gerenciamento de conflitos entre os pacientes;

Manter a equipe técnica informada dos comportamentos que os pacientes apresentam longe da mesma;
Substituir os membros da equipe técnica quando faltarem;

Tem a fungdo de influenciar positivamente o comportamento dos pacientes;

Encorajar os pacientes do CREDEQ a gerenciarem seu préprio aprendizado tornando-se uma pessoa com
comportamentos mais funcionais;

Passar direta ou indiretamente a visdo, principios, valores da instituicdo e de uma vida mais saudavel e
funcional;

Fornecer materiais para atividades da equipe mult;

Auxiliar monitores no gerenciamento dos pacientes;

Organizar espagdes para festas e eventos em geral;

Deslocar materiais quando solicitado, mobilias, cadeiras etc;

Prover alimentos e cuidados com os cdes;

Conferir demandas geradas em assembleias;

Ofertar materiais e insumos para a laborterapia (atividades na horta);

Preparar dreas de recepgao para visitas;

Zelar objetos e mobilias, comunicando a necessidade de reparo ou substituicao.




c R E D EQ EXCELENCIA EM nzﬁuntucmquimunz
e et DS — Documento Suporte

PROF. JAMIL I55Y

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMNCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

IDENTIFICAGAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N¢

DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

AUXILIAR MULTIPROFISSIONAL

v" Ensino médio completo
v" Pacote Office (informatica basica)

Capacidade de planejamento e organizagao
Engajamento

Criatividade

Inteligéncia Emocional

Relacionamento Interpessoal

AN N NI NN

6 meses de experiéncia nas areas de

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao
Autodesenvolvimento;
Adaptabilidade
Capacidade de julgamento
Gerenciamento do tempo

ANENENENENENEN

Treinamentos: Integra¢do, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019
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CENTRG EFAMEE REFONNCIE TN SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

CRED EQ I DS — Documento Suporte
IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

CIRURGIAO DENTISTA

Area: Médica Escala hierarquica ascendente:

v

Setor: Diretoria Técnica Gerente

Escala hierarquica descendente:

Auxiliar de dentista

Responsavel pela prevengdo e tratamento das doencas do sistema estomatognatico, que se constitui da
boca e de suas estruturas associadas.

AN NN N N A NN

AN

Diagnosticar, avaliar e planejar procedimentos odontolégicos;

Atender, orientar e executar tratamento odontoldgico;

Analisar e interpretar resultados de exames radioldgicos e laboratoriais;

Orientar sobre saude, higiene e profilaxia oral, prevencao de carie dental e doencas periodontais;
Restauracoes; realizar cirurgias para remocao de dentes;

Executar limpeza e clareamento dos dentes;

Orientar e executar atividades de urgéncias odontolégicas;

Participar, conforme a politica interna da Institui¢dao, de projetos, cursos, eventos, convénios e programas
de ensino, pesquisa e extensao;

Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Trabalhar segundo normas técnicas de seguranga, qualidade, produtividade, higiene e preservagao
ambiental;

Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica;

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




EXCELENCIA EM DEDENDENCIA GUIMICA DE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

CRED EQ I DS — Documento Suporte
|DENTIF|CACAO |DENT|F|CACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

CIRURGIAO DENTISTA

v" Graduac3o em odontologia
v" CRO ativo v" Excel Avancado
v" Pacote Office (informética bésica)

Planejamento e organizagdo
Comunicagao Engajamento
Resiliente

Inteligéncia Emocional
Capacidade Analitica
Autoconfiancga

AV N N N NN

1 ano de experiéncia em odontologia

Foco em resultado
Liderancga;

Assertividade

Gestdo holistica
Engajamento
Adaptabilidade

Visdo estratégica

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;
Capacidade de julgamento;
Otimizagdo de custo e beneficios;
Gerenciamento do tempo.

AN NI U N N N Y U N U N NN

Treinamentos: Integragdo, Regimento Interno, Seguranga do trabalho; NR 32, cursos e especializagdes na area

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019
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CREDEQ EXCELENCIA EM DEPENDENCIA QUIMICA DE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2

DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

COMPRADOR JUNIOR
Area: Administrativa Escala hierarquica ascendente:
Setor: Compras e logistica. Gerente

Escala hierarquica descendente:

Nao se aplica

v" Responsavel pelo recebimento e classificacdo de requisi¢des, andlise e controle de estoque, necessidades
de compras, cotagdes e negociagdes junto a fornecedores, contratacdo de servigos; compras de material.

Cotacdo de medicamentos e materiais de consumo;

Cadastrar produtos e fornecedores nos sistemas;

Lancar no sistema as propostas recebidas dos processos em aberto;

Prezar pela qualidade aliada ao menor valor do produto;

Pesquisar novos fornecedores de produtos e servicos diversos de consumo pela instituicao.
Pesquisar precos via fone e internet,

Acompanhar o pedido desde o encaminhamento até a entrega;

Pesquisar produtos alternativos.

AN N NN NN




c R E D EQ EXCELENCIA EM nzﬁuntucmquimunz
e et DS — Documento Suporte

PROF. JAMIL I55Y

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMNCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

IDENTIFICAGAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N¢

DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

COMPRADOR JUNIOR

v" Ensino médio completo
v" Pacote Office (informatica basica)

Capacidade de planejamento e organizagao
Capacidade Analitica

Inteligéncia Emocional

Autoconfianga

v" Excel Avancado

AN NI NN

1 ano de experiéncia na area de compras

Negociac¢ao ;

Foco em resultado;
Assertividade;

Adaptabilidade;

Iniciativa e pré-atividade;
Gerenciamento do tempo;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;
Otimizagdo de Custo e Beneficios.

AN N N N NN N NRN

Treinamentos: Integragao, Regimento Interno, Seguranga do trabalho; NR 32

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019




CREDEQ EXCELENCIA EM DEPENDENCIA QUIMICA DE SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

APARECIDA DE GOIANIA

PROF. JAMIL I55Y DS — Documento Suporte
IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

COORDENADOR (A) ENSINO E PESQUISA

Area: Técnica Escala hierarquica ascendente:
Setor: Ensino e Pesquisa Diretor

Escala hierarquica descendente:

Assessor(a) ensino e pesquisa
Analista de ensino e pesquisa

v" Responsdvel por recepcionar os pacientes no consultério dentério e executar tarefas auxiliares ao
trabalho do cirurgido dentista.

v" Coordenar parecer relacionados ao departamento de ensino e pesquisa;

v" Supervisionar o cumprimento das normas, regulamentos e legisla¢bes pertinentes a drea de atuacio;

v" Supervisionar todas as atividades de ensino pesquisa e extens3o;

v" Coordenar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

v" Coordenar a equipe de pesquisadores internos e externos.

v" Realizar o levantamento das necessidades da empresa.

v" Elaborar questiondrios e instrucdes em campo.




EXCELENCIA EM DEDENDENCIA GUIMICA DE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

CRED EQ I DS — Documento Suporte
|DENTIF|CACAO |DENT|F|CACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

v
v

COORDENADOR (A) ENSINO E PESQUISA

Ensino superior completo

. - v' Excel A
Pacote Office (informatica bésica) xcel Avangado

AN N NI NN

SNENENE VRN N NENEN

Treinamentos: Integra¢do, Regimento Interno, Seguranga do trabalho; NR 32, atualizagGes na area de pesquisa.

Capacidade de planejamento e organizagao
Gestdo holistica

Capacidade Analitica

Engajamento

Foco em resultado

1 ano de experiéncia na area de pesquisa.

Liderancga;

Adaptabilidade;

Visdo estratégica;

Pensamento critico;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;
Otimizacao de Custo e Beneficios;
Capacidade de julgamento;
Gerenciamento do tempo.

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019




CENTRG EFAMEE REFONNCIE TN SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

CRED EQ I DS — Documento Suporte
IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 1/2
COPEIRO (A)
Area: Administrativa Escala hierarquica ascendente:
Setor: Administrativo Gerente

Escala hierarquica descendente:

Nao se aplica

v" Responsavel por e arrumar alimentos, bandejas e mesas fornecidos pela empresa, atender o publico
interno e externo, servindo alimentos e bebidas fornecidos pela empresa ou colaboradores, recolher
utensilios e equipamentos utilizados em eventos e reunides, promover a limpeza, higienizacdo e
conservacao da copa e da cozinha.

Aprender e compreender as recomendagdes médicas.

Atender os clientes externos e internos de maneira cortés e ética;

Apoio aos eventos da Instituicdo;

Controle do estoque

Colocar e tirar forros de mesa;

Colocar bebidas para gelar;

Conseguir trabalhar sob pressao em turnos variados e prolongados.
Distribuicdo de bebidas (cafés, dguas);

Desmontar e recolher lougas, talheres, copos e bandejas;

Descongelar alimentos;

Higienizagdo dos frigobares, geladeiras, cafeteiras e bebedores;
Higienizar utensilios e equipamentos relacionados a atividade de copeira.
Higienizacdo dos galGes de dgua, equipamentos (filtros).

Limpar equipamentos;

Observar normas rigorosas de higiene e limpeza;

Operar maquina de café;

Preparar o café;

Preparar alimentos e bebidas;

Retirar lougas e prataria da maquina de lavar;

Selecionar utensilios de acordo com o método de preparo;

Separar lixo;

Saber cuidar e preparar pratos conforme as necessidades e prescri¢cao de cada paciente;
Saber lidar com os colaboradores;

Ter conhecimentos bdsicos de doengas e alergias ligadas a alimentacgao;
Verificar a data de validade e aparéncia dos alimentos a serem preparados;
Verificar a validade de alimentos, como estdo estocados;

NS N N N N N N N N N N N N N N N N NN




EXCELENCIA EM DEDENDENCIA GUIMICA DE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

CRED EQ I DS — Documento Suporte
|DENTIF|CACAO |DENT|F|CACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

COPEIRO (A)

v" Ensino médio completo v Pacote Office (informatica basica)

Capacidade de planejamento e organizacao;
Comunicagao;

Adaptabilidade;

Autodesenvolvimento;

ASENENEN

1 ano de experiéncia em: servigos gerais, copeira, doméstica.

Iniciativa e pré-atividade;
Relacionamento interpessoal;
Agilidade e raciocinio;
Capacidade de julgamento;
Otimizagdo de Custo e Beneficios.

AN N NN

Treinamentos: Integracdo, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32, CCIRAS

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019
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SEMIRORSFADUALDE BEFEREHCILE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

PROF. JAMIL I55Y DS — Documento Suporte

IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2

DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

DIRETOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

Area: Diretoria Escala hierarquica ascendente:

v

Escala hierarquica descendente:

Gerencias, supervisao e encarregados

Responsavel por coordenar e dirigir todas as gerencias do administrativo

ANENENENEN

AN YN NN

Coordenar os fluxos administrativos e financeiro da instituicao.
Implementar orgamento.

Administrar Recursos Humanos.

Coordenar todas as gerencias do administrativo.

Acompanhar a gestdo de servicos de apoio institucional (TI, Higienizacdo, Alimentacdo, Atendimento,
servigos terceirizados, etc).

Coordenar servicos contdbeis e de controladoria.

Acompanhar a prestacao de contas.

Analisa relatdrios de analise dos resultados das gerencias administrativa.
Contribuir na elaboragdo de diretrizes estratégicas da instituicao.
Aprovar estratégias e métodos de trabalho do administrativo.
Acompanhar o funcionamento do setor administrativo.

Coordenar e controlar despesas gerais da instituicao.




c R E D E EXCELENCLA EM DEPENDENCIA QUIMICA DE
APARECIDA DE GOIANIA
PROF. JAMIL IS5Y

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA Ne
DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

DS — Documento Suporte

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

DIRETOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

v" Superior completo na drea administrativa; v' Especializacdo em Gest3o
v" Pacote Office (informética basica) v" Excel Avancado

Boa comunicagao;

Negociagao;

Visdo estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

Inteligéncia Emocional;

Capacidade Analitica;

Relacionamento Interpessoal

Autoconfiancga

ANENEN

ASENENEN

06 meses de experiéncia como diretor, gerente.

Orientacgdo para o negdcio;
Liderancga;

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;

AN NI N NN

Treinamentos: Integracdo, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32, liderancga e atualiza¢Ges na area

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019
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CENTRORTIADUAL DR EEFEREHCILE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

DIRETOR GERAL
Area: Diretoria Escala hierarquica ascendente:

Escala hierarquica descendente:

Assessorias e gerencias

v" Responsavel dirigir todas as diretorias e assessorias da instituicdo

Deliberar fluxo da instituicao.

Analisar informac¢Ges administrativa da instituicao.

Identificar alternativas de politicas fiscal e tributdria.

Aprovacao de execucdo dos servicos administrativos e técnicos da instituicado.
Acompanhar a execucdo de planos e programas no ambito da secretaria de Saude.
Promover a articulacdo entre as unidades de saude do Estado de Goias.
Aprovagdo de projetos de melhoria continua.

Incentivar crescimento profissional.

Coordenar diretorias da instituicao

Visitar setores e departamentos da instituicao.

Avaliar resultados.

Cobrar resultados.

Supervisionar negdcios da empresa.

Participar de comissao diretora.

Estabelecer estrutura administrativa da empresa.

Negociar transferéncia de tecnologia.

Buscar novas tecnologias fora do Estado.

Buscar atualizacdo tecnoldgica.

Apresentar inovagGes tecnoldgicas.

Preservar a imagem da empresa.

Formular linhas gerais de campanhas sociais.

Participar de audiéncia publica nos legislativos.

Representar a empresa em reunidao externas.

Dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades de diversas areas da Unidade.
Fixando politicas de gestdao dos recursos financeiros administrativos, estruturacdo e adequacdo dos
servigos diversos.

LA RRRARARKXAAN




c R E D E EXCELENCIA EM nzﬁuntucmquimunz
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PROF. JAMIL I55Y

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA Ne
DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

DIRETOR GERAL

v" Superior completo na drea administrativa; v' Especializa¢do em gest3o
v" Pacote Office (informética basica) v" Excel Avancado

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

Boa comunicagao;

Negociagao;

Visdo estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

Inteligéncia Emocional;

Capacidade Analitica;

Relacionamento Interpessoal

Autoconfiancga

06 meses de experiéncia como diretor

ANENEN

ASENENEN

Orientacgdo para o negdcio;
Lideranga;

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagado e persuasao;
Autodesenvolvimento;

Treinamentos: Integracdo, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32, liderancga e atualiza¢gGes na area

AN N N NN

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019
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APARECIDA DE GOIANIA
PROR JAMIL 1SS DS — Documento Suporte

CENTRORTIADUAL DR EEFEREHCILE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

DIRETOR TECNICO
Area: Diretoria Escala hierarquica ascendente:
Setor: Diretoria Técnica Diretor Geral/superintendéncia

Escala hierarquica descendente:

Gerencias e supervisdes

v" Responsavel por coordenar e dirigir todas as gerencias e supervisdes da area técnica

Planejar e coordenar a¢des de salde

Gerenciar assisténcia a saude

Acompanhar Implementacdo de programas de saude.
Promover atividades cientificas.

Definir estratégias para area técnica.

Definir capacidade operacional da area técnica.

Coordenar atividades externas socioculturais e educacionais.
Coordenar agbes de saude.

Definir estratégias de avaliagdao do impacto das a¢des de saude.
Promover estudos de custo de servigos de saude.

Analisar estudos de custo de servigos de saude da institui¢ao.

AN N U N N N Y N NN




c R E D E EXCELENCIA EM nzﬁuntucmquimunz
et DS — Documento Suporte

PROF. JAMIL I55Y

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA N¢

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

DIRETOR TECNICO

v" Superior completo em medicina;
v Especializacdo/residéncia em psiquiatria v" Excel Avancado
v" Pacote Office (informética basica)

Boa comunicagao;

Negociagao;

Visdo estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

Inteligéncia Emocional;

Capacidade Analitica;

Relacionamento Interpessoal

Autoconfiancga

ANENEN

ASENENEN

1 ano de experiéncia como diretor, gerente da drea médica.

Orientacgdo para o negdcio;
Lideranga;

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;

AN N N NN

Treinamentos: Integracdo, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32, liderancga e atualiza¢Ges na area

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019




CENTRO ESAMEEE REFINNCIE TN SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

CRED EQ A DS — Documento Suporte
IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

ENCARREGADO ADMINISTRATIVO

Area: Administrativa Escala hierarquica ascendente:

v

Setor: Administrativo, Financeiro, Recursos Humanos, Supervisor
Planejamento, Compras, logistica, Multiprofissional, diretoria
técnica, Ensino e pesquisa.

Escala hierarquica descendente:

Assistente e Agentes administrativo.

Responsavel por conduzir as atividades administrativa do departamento de atuacdo.

< AR A N N N N N N SR NN

AN NI N NN

ANENRNRN

Coordenar rotinas administrativas na drea de atuacao.

Analisar e encaminhar documentos como entrada e saida.

Redigir documentos diversos.

Coordenar arquivo de documentos.

Organizar contratos diversos.

Elaborar e acompanhar processos administrativos no departamento de atuacao.

Analisar protocolos internos.

Executar rotinas administrativo do departamento de atuagao.

Alimentar sistemas, acompanhar a entrada e saida de materiais e equipamentos do departamento de
atuagao.

Planejar, organizar e controlar as atividades relacionadas ao departamento de atuagdo, tais como: gestdo
de pessoas, (empregados, estagiarios, jovens aprendiz e terceirizados), departamento pessoal, logistica,
materiais, financeira, orcamento, sistemas de informagdes.

Divulgando e disponibilizando informac&es/servigos.

Coordenar a implementacdo e/ou alteracdo de procedimentos e processos da area, pareceres e
relatdrios, através de estudo de custo-beneficio de atividades ou de contratos da unidade.

Elaborar e propor estudos para controle dos indices (itens de controle e indicadores) da area e planilhas
diversas de suporte a gestdo, instrumentos de controle de gestdo, vinculado as metas e diretrizes da
instituicao.

Elaborar escalas de trabalho da equipe, enviar escalas de trabalho para o departamento responsavel,
anexar escalas de trabalho nos murais dos nucleos,

Receber e protocolar justificativas de ponto da equipe no departamento de atuacao.

Certificando que as orientagdes do RH estdo sendo cumpridas.

Colher assinatura do supervisor e colaborador em documentos diversos.

Elaborar relatério de controle de justificativas de ponto da equipe do departamento de atuagao.

Analisar relatério de controle.

Identificando faltas, atrasos, horas extras e ou outras situagdes correlatas, tabular resultado de avaliagdes
aplicadas pela supervisdo, como avalia¢cdo do colaborador e avaliagdo de atividade.

Realizar solicitagdes de pequena monta no sistema, cumprindo o fluxo do processo financeiro.

Emitir relatdrio de produtividade da equipe no departamento de atuacao.

Alimentar planilha de controles de indicadores de performance da equipe.

Fazer controle e arquivo de circular memorando e afins da geréncia e outras atividades administrativas
correlatas ao cargo.




EXCELENCIA EM DEDENDENCIA GUIMICA DE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

CRED EQ I DS — Documento Suporte
|DENTIF|CACAO |DENT|F|CACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

ENCARREGADO ADMINISTRATIVO

v" Ensino médio completo
. . v’ Graduagdo em area administrativa
v’ Pacote Office (informética basica) ¢

|

Boa comunicagao;

v" Negociacdo;

v" Vis3o estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

v Inteligéncia Emocional;

v" Capacidade Analitica;

v" Relacionamento Interpessoal

v" Autoconfianca

1 ano de experiéncia na area.

Orientagdo para o negdcio;
Lideranga;

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;

AN N N NN

Treinamentos: Integracdo, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32, lideranca e atualiza¢Ges na area

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019




CREDEQ S

PROF. JAMIL I55Y DS — Documento Suporte

SEMIRORSFADUALDE BEFEREHCILE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2

DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

ENCARREGADO DE ALMOXARIFADO

Area: Administrativa Escala hierarquica ascendente:

v

Setor: Almoxarifado Supervisor

Escala hierarquica descendente:

Auxiliar de almoxarifado

Responsavel por todas atividades administrativa do almoxarifado.

<]

ANEAN

A SENE N N NN VNN

Supervisionar o adequado armazenamento dos produtos, visando preservar sua integridade e seguranca.
Planejar e organizar a disposicdo das mercadorias estocadas, facilitando sua identificacdo, localizacdo e
manuseio, por linha e por produto.

Orientar a equipe do Almoxarifado quanto aos aspectos técnicos dos produtos e procedimentos para
manuseio e estocagem, visando manter a integridade, caracteristicas e condi¢ées de uso dos produtos.
Examinar a qualidade dos produtos adquiridos, informando ao departamento de compras qualquer
desvio em relacdo as especificacdes estabelecidas.

Supervisionar o servigo de transporte e entrega dos produtos adquirido, visando assegurar a eficacia da
entrega.

Identificar necessidades de aprimorar e modernizar equipamentos e instalagdes de uso do almoxarifado,
visando melhorar seu desempenho e produtividade.

Supervisionar a manutencgao da limpeza e organiza¢ao do almoxarifado.

Atender as solicitagdes dos departamentos, assegurando o nivel ideal de abastecimento dos seus
estoques.

Contatar fornecedores para solugao de problemas relativos a falta de mercadorias.

Supervisionar e controlar servicos financeiros diversos do departamento, bens-patrimoniais e logisticos.
Elaborar orcamentos.

Efetuar pagamentos.

Realizar cobranga.

Controlar bens patrimoniais.

Analisar crédito.

Administrar processos logisticos e gerenciar almoxarifado/estoque.

Orientando e avaliando desempenho em busca da melhor qualidade no trabalho.




c R E D E EXCELENCIA EM nzﬁuntucmquimunz
et DS — Documento Suporte

PROF. JAMIL I55Y

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA N¢

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

ENCARREGADO DE ALMOXARIFADO

v" Ensino médio completo
. . v' Excel Avancado
v Pacote Office (informatica basica) ¢

v" Boa comunicacio;

v" Negociacdo;

v" Vis3o estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

v’ Inteligéncia Emocional;

v Capacidade Analitica;

v" Relacionamento Interpessoal

v" Autoconfianca

1 ano de experiéncia na area.

Orientagdo para o negdcio;
Lideranga;

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;

AN NI N NN

Treinamentos: Integracdo, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32, liderancga e atualiza¢Ges na area

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019




EREDEQIEs o

PROF. JAMIL I55Y DS — Documento Suporte

SEMIRORSFADUALDE BEFEREHCILE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2

DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

ENCARREGADO (A) DE ATENDIMENTO

Area: Administrativa Escala hierarquica ascendente:

Setor: Recepgao Gerente

Escala hierarquica descendente:

Recepcionista

v" Responsavel por coordenar as atividades da recepc3o da instituicdo.

v" Responsavel por coordenar a performance operacional das equipes de recep¢do, telefonia e copa,
garantindo o bom atendimento e produtividade das mesmas.

v" Acompanhar horérios de entradas e saidas.

v" Acompanhar faltas, compensacdes dos colaboradores das equipes.

v" Realizar a gestdo das equipes, solucionando problemas conflitos, procedimentos operacionais.

v" Monitorar a qualidade de atendimento, dar suporte e orientacdo bem como aplicar treinamento acerca
dos sistemas e rotinas de trabalho para a equipes sob a sua responsabilidade.

v Elaborar relatérios e acompanhar o desenvolvimento por meio de monitoramentos, feedbacks, indices de
desempenho, avaliagbes e campanhas motivacionais.

v Atualizar os sistemas de controle e relatérios de produtividade.

v

Reportar as equipes sobre os novos procedimentos e realizar as mudangas nas especificagbes dos
processos, produtos, sistemas e fluxo; solicitar e controlar os acessos aos sistemas utilizados no
atendimento.




c R E D E EXCELENCIA EM nzﬁuntucmquimunz
et DS — Documento Suporte

PROF. JAMIL I55Y

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA N¢

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

ENCARREGADO (A) DE ATENDIMENTO

v" Ensino médio completo
. . v' Excel Avancado
v Pacote Office (informatica basica) ¢

v" Boa comunicacio;

v" Negociacdo;

v" Vis3o estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

v’ Inteligéncia Emocional;

v Capacidade Analitica;

v" Relacionamento Interpessoal

v" Autoconfianca

1 ano de experiéncia na area.

Orientagdo para o negdcio;
Lideranga;

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;

Treinamentos: Integracdo, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32, liderancga e atualiza¢Ges na area

AN NI N NN

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019




c R E D E ?Mci;%?&mninégaﬁﬂntucmwmun:

PROF. JAMIL I55Y DS — Documento Suporte

CENTRORTIADUAL DR EEFEREHCILE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

ENCARREGADO (A) DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Area: Administrativa Escala hierarquica ascendente:

v

Setor: Recursos Humanos Gerente

Escala hierarquica descendente:

Assistente de Departamento Pessoal

Responsavel por conduzir as demandas do departamento pessoal.

NN N N N N N Y

ASENENEN

SNENENEERN

ANNIRN

Gerenciar atividades do departamento de pessoal.

Elaborar procedimentos para cumprir as convengoes coletivas.

Negociar acordos com entidades sindicais e de relagdes trabalhistas.

Prestar informacdes a fiscalizacdo do trabalho.

Consultar fontes juridicas;

Controlar contratos com fornecedores.

Efetuar langamento, calculo e liberagdo das folhas de pagamentos.

Supervisionar o cumprimento das escalas de jornadas de trabalho, conforme legislagdo em vigor.
Programar, controlar, calcular e liberar férias.

Recolher encargos trabalhistas.

Efetuar cadastro de admissao;

Calcular e emitir rescisdo de contrato de trabalho;

Supervisionar o cumprimento da legislagdo trabalhista, previdencidria e de programas de saude e
seguranca do trabalho, além de controlar documentacdo exigida por lei.

Controlar e acompanhar demandas de a¢des trabalhistas.

Atender drgdos fiscalizadores;

Capacitar empregados lotados na area de pessoal da Unidade.

Atender a solicitagcbes dos funciondrios no que se refere a informacgdes sobre a folha de pagamento e
outros assuntos relacionados com o vinculo empregaticio.

Orientar os setores da empresa sobre procedimentos do Departamento Pessoal, visando assegurar a
qualidade das informacdes e conformidade com os procedimentos legais.

Emitir relatorios mensais com dados da Folha de Pagamento para efeitos de controle de custos.

Preparar e controlar os cartdes de ponto dos funcionarios.

Atuar como preposto da empresa em homologa¢des e junto a justica do trabalho nos casos de
reclamagdes trabalhistas.

Controlar o vencimento das férias dos colaboradores.

Separar a documentag¢do necessdria para instruir processo de reclamacao trabalhista.

Fazer levantamento de débito por ocasido da demissdo de empregado;




c R E D E EXCELENCIA EM nzﬁuntucmquimunz
et DS — Documento Suporte

PROF. JAMIL I55Y

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA N¢

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

ENCARREGADO (A) DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL

v’ Superior completo na area administrativa v Excel Avancado
v Pacote Office (informatica basica) ¢

v" Boa comunicacio;

v" Negociacdo;

v" Vis3o estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

v’ Inteligéncia Emocional;

v Capacidade Analitica;

v" Relacionamento Interpessoal

v" Autoconfianca

01 ano de experiéncia em departamento pessoal

Orientagdo para o negdcio;
Lideranga;

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;

AN NI N NN

Treinamentos: Integracdo, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32, liderancga e atualiza¢Ges na area

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019
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c R E D E f’»ﬁ‘nLng.:f‘" na:::;ntucmquimcﬁn:
PROR JAMIL 1SS DS — Documento Suporte

CENTRORTIADUAL DR EEFEREHCILE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

ENCARREGADO (A) DE HOTELARIA

Area: Administrativa Escala hierarquica ascendente:

Escala hierarquica descendente:

Auxiliar de Hotelaria

v" Responsavel por coordenar as atividades de hotelaria na instituic3o.

v" Responsavel por coordenar as atividades referentes a hotelaria do CREDEQ, supervisionando os servicos

prestados aos pacientes e familiares.

Auxiliar na promocdo e no apoio a programas de humanizagdo no setor de hotelaria hospitalar.

Acompanhar os contratos, referentes a Hotelaria do CREDEQ, observando eventos pertinentes e

fiscalizando a qualidade, efetividade e a agilidade dos servicos comuns de atividade meio essenciais ao

bom funcionamento da unidade.

Organizar e subsidiar as demandas de compras do setor de hotelaria da unidade;

Elaborar relatérios e acompanhar o desenvolvimento por meio de monitoramentos, feedbacks, indices de

desempenho, avaliagbes e campanhas motivacionais.

¥v" Monitorar a qualidade de atendimento, dar suporte e orientacdo bem como aplicar treinamento acerca
dos sistemas e rotinas de trabalho para a equipes sob a sua responsabilidade.

¥v" Monitorar a execucdo das atividades desenvolvidas, observando a qualidade da assisténcia prestada ao
paciente.

v" Promover e apoiar programas de capacitacdo de recursos humanos na operacdo e manutencdo dos
equipamentos das unidades que compdem a hotelaria do CREDEQ.

<]

ANEAN




c R E D E EXCELENCIA EM nzﬁuntucmquimunz
et DS — Documento Suporte

PROF. JAMIL I55Y

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA N¢

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

ENCARREGADO (A) DE HOTELARIA

v" Ensino médio completo
. . v' Excel Avancado
v Pacote Office (informatica basica) ¢

v" Boa comunicacio;

v" Negociacdo;

v" Vis3o estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

v’ Inteligéncia Emocional;

v Capacidade Analitica;

v" Relacionamento Interpessoal

v" Autoconfianca

1 ano de experiéncia na area.

Orientagdo para o negdcio;
Lideranga;

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;

AN NI N NN

Treinamentos: Integracdo, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32, liderancga e atualiza¢Ges na area

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019




CREDE CENTRO ESAMEEE REFINNCIE TN / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

LAN
proF saMiLIssy DS — Documento Suporte

IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

ENCARREGADO DE MANUTENCAO PREDIAL

Area: Administrativa Escala hierarquica ascendente:

Setor: Manutengao Gerente

v" Responsavel por conduzir as demandas da manutenc¢3o juntamente com a empresa terceirizada

Escala hierarquica descendente:

Auxiliar de Manutencao

gue presta servigos na instituicao.

Dirigir, controlar e orientar consertos e manutencdo das instalagdes, construcbes de alvenaria,
construg@es elétricas, execugdo e conservagdo de pinturas.

Encarregado em acompanhar e orientar nos trabalhos de construcdo e manutencgdo civil e marcenaria,
distribuindo os servicos aos funcionarios, estabelecendo prioridades, a fim de atender as necessidades da
empresa.

Acompanha e orienta as atividades de manutencdo corretiva e preventiva de equipamentos e
infraestruturas prediais. Elabora escalas de trabalho e acompanha ordem de servicos.

Ler Projetos Elétricos, Quadros Elétricos (Contadores E Disjuntores), Comandos Elétricos, FiagGes E
Circuitos, Execucdo de Instala¢des Predial.

Hidrdulica Leitura de Projetos Hidraulico, Manutengdo de Bombas Hidrdulicas, Instalagdes Hidraulicas Em
PVC (Agua E Esgoto E Incéndio).




c R E D E EXCELENCIA EM nzﬁuntucmquimunz
et DS — Documento Suporte

PROF. JAMIL I55Y

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA N¢

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

ENCARREGADO DE MANUTENGCAO PREDIAL

v’ Pacote Office (informatica basica) v' NR12

v" Boa comunicacio;

v" Negociacdo;

v" Vis3o estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

v’ Inteligéncia Emocional;

v Capacidade Analitica;

v" Relacionamento Interpessoal

v" Autoconfianca

1 ano de experiéncia na area.

Orientagdo para o negdcio;
Lideranga;

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;

AN NI N NN

Treinamentos: Integracdo, Regimento Interno, Seguranga do trabalho; NR 32, lideranca e atualiza¢Ges na area.

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019




CENTRO ESAMEEE REFINNCIE TN SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

c R E D EQ APARECIDA DE GOIANIA

PROF. JAMIL I55Y DS — Documento Suporte
IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

ENCARREGADO (A) DE PATRIMONIO

Area: Administrativa Escala hierarquica ascendente:
Setor: Manutencado Gerente

Escala hierarquica descendente:

Auxiliar de patrimonio

v' Responsavel por conduzir as demandas do patriménio da instituicdo

v" Administra patriménio da empresa, por meio da gestdo de estoque, catalogacdo e inventario de itens
fisicos, garantindo o controle das informacgdes para auditorias.

v" Faz cadastros, classificacdo, identificacdo e inventario de bens patrimoniais da empresa, controla baixas e
transferéncias e calcula depreciagdo para atualizar em sistema o controle de ativo imobilizado.

v" Realiza periodicamente consultas aos érg3os fiscalizados e reguladores de servicos, verificando possiveis
alteracdes, providenciando novos documentos de forma preventiva diante de novas fiscalizacdes.

v" Coordenar, supervisionar, fiscalizar receber e controlar entrada e saida dos bens méveis do CREDEQ.

v" Promover, periodicamente, a reavaliacdo do ativo permanente distribuidos aos setores.

v' Propor e construir processos, com encaminhamento a gerencia de material a direcdo dos materiais
permanentes para possiveis baixas ou doagdes.

v" Receber e conferir se os materiais adquiridos e entreguem a sec¢do de patriménio, se estdo de acordo com
as especificagdes.

v Informar a unidade solicitante ou técnico de manutencdo sobre o recebimento do material adquirido para
inspe¢ao e entrega ao requisitante.

v" Encaminhar os materiais e equipamentos para conserto providenciando a documentacdo necessdria,
embalagem e meio de transporte adequados, liberacdo de documentos para locomoc¢do de
equipamentos.

v" Acompanhar rigorosamente o prazo limite para recebimento de materiais adquiridos, especificados nas
autorizac¢oes de fornecimentos.

v' Efetuar e cobrancas ao fornecedor inadimplentes, notificando os, para o cumprimento e efetivacdo das
entregas dos produtos.




c R E D E EXCELENCIA EM nzﬁuntucmquimunz
et DS — Documento Suporte

PROF. JAMIL I55Y

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA N¢

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

ENCARREGADO (A) DE PATRIMONIO

v" Ensino médio completo
. . v' Excel Avancado
v Pacote Office (informatica basica) ¢

v" Boa comunicacio;

v" Negociacdo;

v" Vis3o estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

v’ Inteligéncia Emocional;

v Capacidade Analitica;

v" Relacionamento Interpessoal

v" Autoconfianca

1 ano de experiéncia na area.

Orientagdo para o negdcio;
Lideranga;

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;

AN NI N NN

Treinamentos: Integracdo, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32, liderancga e atualiza¢Ges na area

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019




CENTRORTIADUAL DR EEFEREHCILE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

c R E D E f’»ﬁ‘nLng.:f‘" na:::;ntucmquimcﬁn:
PROR JAMIL 1SS DS — Documento Suporte

IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

ENCARREGADO (A) DO SAME

Area: Administrativa Escala hierarquica ascendente:

Escala hierarquica descendente:

Auxiliar de Faturamento

v" Responsavel por coordenar as atividades do SAME na instituicdo.

v" Responsavel por coordenar o Servico de Arquivo Médico e Estatistica (SAME) do CREDEQ.

v" Revisar contas médicas bem como consolidar a producdo ambulatorial e hospitalar e efetuar o
processamento do SIA e SIH/SUS.

v" Enviar mensalmente o processamento do SIA e SIH/SUS para o gestor local do SUS.

v" Elaborar e Monitorar os relatérios de indicadores de desempenho da drea assistencial.

v' Atualizar, de forma sistematica, o cadastro do estabelecimento de saude no Sistema Nacional de Cadastro
dos Estabelecimentos de Salude (SCNES) e enviar ao gestor local do SUS.

v' Organizacdo do arquivo de prontudrios.

v' Coordenar as atividades de e apropriacdo, de apuracdo e de rateio de custos gerando os devidos
relatérios para apresentagao a Diretoria do CREDEQ e os érgdos de fiscalizagdo e controle competentes.

v' Manter comunicagdo externa e interna com os setores afins.

v’ Participar de reunibes do setor administrativas em geral.

v" Promover e apoiar programas de capacitacdo de recursos humanos na operacdo e manutencdo dos

equipamentos das unidades que compdem o SAME do CREDEQ.
v Elaborar relatérios e acompanhar o desenvolvimento por meio de monitoramentos, feedbacks, indices de
desempenho.




CREDEQ S5 St tian
PROR JAMIL 1SS DS — Documento Suporte

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA Ne
DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

ENCARREGADO (A) DO SAME

v Ensino médio completo v' Excel Avancado
v’ Pacote Office (informatica basica) v' Graduac¢3o em areas administrativas

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

Boa comunicagao;

Negociagao;

Visdo estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

Inteligéncia Emocional;

Capacidade Analitica;

Relacionamento Interpessoal

Autoconfianga

ANENEN

AN NI NN

1 ano de experiéncia na area de faturamento.

Orientagdo para o negdcio;
Lideranga;

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;

AN N N NN

Treinamentos: Integracdo, Regimento Interno, Seguranga do trabalho; NR 32, liderancga e atualiza¢bes na area

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019
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CENTRORTIADUAL DR EEFEREHCILE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

PROF. JAMIL I55Y DS — Documento Suporte

IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

ENCARREGADO (A) DE SEGURANCA

Area: Administrativa Escala hierarquica ascendente:

Setor: Seguranca Supervisor

v" Responsavel por conduzir todas atividades de seguranca da instituicdo, juntamente com a

Escala hierarquica descendente:

Agentes de segurancga

empresa terceirizada responsavel pela seguranca.

AV N N N N NN AR

Planejar atividades de seguranca, fazer analise de risco, apurar fatos para prevencao de ocorréncias
Operacionalizar atividades e postos de trabalhos.

Supervisionar servigos de seguranca das pessoas e patrimonio.

Viabilizar entrada de pessoas sem autorizacdo prévia.

Analisar projetos de seguranca.

Analisar custo-beneficio do projeto de seguranca.

Fazer cumprir a legislagdo pertinente.

Supervisionar a equipe de seguranc¢a da unidade.

Elaborar Estratégia de seguranga.

Comunicar as estancias pertinentes em caso de alguma ocorréncia.

Fazer acompanhamento do sistema de monitoramento no posto de vigilancia central da unidade




c R E D E EXCELENCIA EM nzﬁuntucmquimunz
et DS — Documento Suporte

PROF. JAMIL I55Y

e / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA N¢

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

ENCARREGADO (A) DE SEGURANCA

v" Ensino médio completo

. . v’ Cursos na area da seguranga
v’ Pacote Office (informatica basica) 8 ¢

Boa comunicagao;

Negociagao;

Visdo estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

Inteligéncia Emocional;

Capacidade Analitica;

Relacionamento Interpessoal

Autoconfianga

ANENEN

AN NI NN

1 ano de experiéncia na area de faturamento.

Orientagdo para o negdcio;
Lideranga;

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;

AN N N NN

Treinamentos: Integracdo, Regimento Interno, Seguranga do trabalho; NR 32, liderancga e atualiza¢bes na area

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019
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CENTRO ESAMEEE REFINNCIE TN SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

CRED EQ A DS — Documento Suporte
IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 1/2
ENFERMEIRO (A)
Area: Técnica Escala hierarquica ascendente:
Setor: Enfermagem Gerente

Escala hierarquica descendente:

Técnicos de enfermagem

v" Responsdvel por supervisionar as atividades dos técnicos, e pelos cuidados diretos e indiretos aos
pacientes.

Acionar equipe multiprofissional de saude;

Coordenar servigos de enfermagem;

Confrontar situacdo com as informacdes da legislacdo e normas;

Diagnosticar todas as necessidades de cuidados de enfermagem do usuario;

Elaborar projetos de acao;

Executar acdes de cuidados em enfermagem, de maior complexidade técnica, voltadas as pessoas com
necessidades decorrentes do uso de crack e outras drogas, sejam elas clinicas ou psicossociais;

Elaborar medidas de prevengdo e controle sistematico de danos a saude fisica ou mental, que possam ser
causados a pacientes durante a assisténcia a saude;

Implementar a¢bes para promogdo da saude;

Orientar equipe para controle de infecgdo nas unidades de saude;

Prestar assisténcia ao paciente;

Prestar atendimento de urgéncia/emergéncia e atuar em situagdes de crise;

Participar dos programas e atividades de assisténcia integral a saude dos usuarios do Servico;

Participacdo na elaboracdo e na operacionalizacdo do sistema de referéncia e contra referéncia do
usudrio nos diferentes niveis de atengdo a saude;

Prevenir, o profissional de enfermagem;

Participar como integrante da equipe de saude, das acdes que visem satisfazer as necessidades de saude
da populacdo e da defesa dos principios das politicas de saude e ambientais, que garantam a
universalidade de acesso ao servico de saude, integralidade da assisténcia, resolutividade, prevencdo da
autonomia das pessoas, participacdo da comunidade, hierarquizacdo e descentralizacdo politica-
administrativa do servico de saude.

v Registrar observacdes, cuidados e procedimentos prestados;

AN N N N N N N SR SR NN

ANEN




c R E D E EXCELENCIA EM nzﬁuntucmquimunz
et DS — Documento Suporte

PROF. JAMIL I55Y

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA N¢

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

ENFERMEIRO (A)

v" Gradua¢do em enfermagem
v" Pacote Office (informética basica) v" Excel Avancado
v' Coren ativo

Capacidade de planejamento e organizacdo
Engajamento

Resiliente

Inteligéncia Emocional

Capacidade Analitica

ANENENENEN

6 meses de experiéncia como enfermeiro

Liderancga;

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Foco em resultado
Adaptabilidade
Gerenciamento do tempo
Visdo estratégica
Pensamento critico
Criatividade

Capacidade de julgamento
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;
Otimizacdo de Custo e Beneficios.

AN NN Y Y U N N N NN

Treinamentos: Integragdo, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32, CCIRAS

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019

Supemlemperiptenbente

CRENEN




CENTRO ESAMEEE REFINNCIE TN SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

CRED EQ A DS — Documento Suporte
IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 1/2
FARMACEUTICO (A)
Area: Farmicia Escala hierarquica ascendente:
Setor: Farmacia Diretoria

Escala hierarquica descendente:

Auxiliar de farmacia

v" Responsavel por administrar a medicacdo correta aos pacientes, além de supervisionar a equipe da
farmacia.

Atuar na regulacdo de produtos e servicos farmacéuticos.

Administrar a farmdcia.

Atividades de pesquisa.

Controlar qualidade de produtos e servigcos farmacéuticos.

Coordenar centros de informagao de medicamentos e toxicoldgicos.

Dispensar produtos e servicos farmacéuticos.

Determinar descarte de produtos. Coordenar politica de assisténcia farmacéutica.
Eleger medicamentos, imunobioldgicos, alimentos e produtos de saude.
Estabelecer critérios e sistemas de dispensacgao.

Emitir laudos, pareceres e relatorios.

Elaborar protocolos terapéuticos

Elaborar relagées de medicamentos.

Elaborar procedimento operacional padrao (POP)

Elaborar formularios e normas técnicas de funcionamento do Servico.

Elaborar manuais técnicos.

Estimular a implantacdo da Farmacia Clinica

Indicar medicamentos isentos de prescri¢ao.

Implantagdo de um sistema de informacgdo sobre medicamentos.

Orientar pacientes, cuidadores e clientes.

Orientar no cumprimento das normas.

Participar de a¢des de politicas de saude.

Participar de elaboragdo da politica de servigo farmacéutico.

Prestar servigos farmacéuticos.

Participacdao em comissdes técnicas, reunides de equipe e gerenciamento de pessoal técnico.
Participar de campanhas e educa¢ao em saude publica, sobretudo na area de alcool e drogas.
Realizar estudos de utilizacdo de medicamentos.

Realizar estudos de ensaios clinicos.

Realizar gerenciamento de residuos.

Sugerir mudanga de processos.

LA AR RARARAARAARAARARRRRRACACRRRARAAN




c R E D E EXCELENCIA EM nzﬁuntucmquimmnz
et DS — Documento Suporte

PROF. JAMIL I55Y

CENTRORTIADUAL DR EEFEREHCILE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA N¢

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

FARMACEUTICO (A)

v" Graduac¢do em farmdcia
v" Pacote Office (informética bésica) v" Excel Avancado
v" CRF ativo

Capacidade de planejamento e organizagdo;
Comunicagao;

Engajamento;

Resiliente;

Gestdo holistica;

Pensamento critico;

Inteligéncia Emocional;

Capacidade Analitica.

1 ano de experiéncia como farmacéutico.

AN N N N N SR

Liderancga;

Assertividade;

Iniciativa e pré-atividade;
Equilibrio emocional;
Gerenciamento do tempo;
Engajamento;

Foco em resultado;
Adaptabilidade;

Visdo estratégica;
Relacionamento interpessoal;
Criatividade;

Agilidade e raciocinio;
Comunicagdo e persuasao;
Autodesenvolvimento;
Capacidade de julgamento;
Otimizagdo de Custo e Beneficios.

AV N U N N N N N Y U N U N NN

Treinamentos: Integracdo, Regimento Interno, Seguranga do trabalho; NR 32, CCIRAS, cursos sobre farmacos.

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019
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CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E /

PROF. JAMIL I55Y

SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
DS — Documento Suporte

IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO

FOLHA N¢

DESCRIGAO DE CARGOS DS 046

1/2

GERENTE ADMINISTRATIVO

Area: Administrativa

Escala hierarquica ascendente:

Setor: Departamento administrativo Diretor

Escala hierarquica descendente:

Encarregado,
administrativo.

v" Responséavel por distribui, orienta e supervisiona as atividades administrativas da institui¢do.

farmacéutico,

agente

NN N N N N N N N N N N

Planejar, gerenciar e controlar as atividades administrativas do departamento.

Acompanhar o desenvolvimento da recepgao

Acompanhar o desenvolvimento das atividades da farmdcia.
Acompanhar as atividades da manutencao da instituicdo.

Coordenar e deliberar atividades do SAME.

Elaborar relatérios gerenciais e conduzir reunides de equipe.
Coordenar as atividades do faturamento.

Acompanhar as atividades da hotelaria.

Coordenar a gestao de contratos das terceirizadas.

Gerenciar o recebimento e encaminhamento das notas fiscais.
Analisar a documentacao legal dos prestadores de servigos e fornecedores.
Acompanhar as vagas para internagao.

Acompanhar a liberag¢do do Boletim de Produgdao Ambulatorial — BPA.
Autorizacdo de acesso dos terceirizados na institui¢do.




c R E D E EXCELENCIA EM nzﬁuntucmquimunz
et DS — Documento Suporte

PROF. JAMIL I55Y

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA N¢

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

GERENTE ADMINISTRATIVO

v Superior completo na area administrativa
(Administracdo de Empresas, Ciéncias Contébeis) v' Especializacdo em Gestdo Hospitalar
v" Pacote Office (informética basica)

v" Boa comunicacio;

Negociagao;

Visdo estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

Inteligéncia Emocional;

Capacidade Analitica;

Relacionamento Interpessoal

Autoconfiancga

ANEAN

ASENENEN

Desejavel 06 meses de experiéncia na funcao

Orientacgdo para o negdcio;
Liderancga;

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;

ANENENENENEN

Treinamentos: Integracdo, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32, liderancga e atualiza¢Ges na area

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019 %é‘%
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c R E D E E:ﬁ;?:rﬂ:gs&gaﬁ:ﬂntucm QuirMiCA DE

PROF. JAMIL I55Y DS — Documento Suporte

CENTRORTIADUAL DR EEFEREHCILE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

GERENTE DE COMPRAS E LOGISTICA

Area: Administrativa Escala hierarquica ascendente:

Setor: Compras e logistica Diretor

Escala hierarquica descendente:

Encarregado, Comprador Junior

v" Responsavel por coordenar e dirigir o departamento de Compra e logistica.

v Gerir a equipe de colaboradores da drea de compras, almoxarife e transporte.

v" Coordenar o recebimento, a conferéncia e a armazenagem de produto.

v’ Analisar as solicitacdes de compras dos departamentos.

v" Acompanbhar a realizacdo de cota¢des para compra.

v’ Estabelecer politicas e procedimentos do departamento.

v Assessorar a diretoria nas decisdes referentes & compra e logistica.

v’ Elaborar relatérios de andlise dos resultados da drea.

v’ Contribuir na elaboracio de diretrizes estratégicas da instituicdo.

v" Administrar fornecedores, negociar politicas comerciais,

v Coordenar as compras de improdutivos, gerar as ordens de compras, efetuar confirmacdes de pedidos.
v’ Fazer andlise de analises de mercado.

v’ Capitacdo e parcerias de novos fornecedores.

v’ Supervisiona as atividades dos compradores Junior.

v' Efetuar cotacbes de precos no sistema HUMA, dos produtos a serem adquiridos de acordo com o limite

estabelecido pelo regulamento de compras.




c R E D E EXCELENCLA EM DEPENDENCIA QUIMICA DE
APARECIDA DE GOIANIA
PROF. JAMIL IS5Y

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA Ne
DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

DS — Documento Suporte

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

GERENTE DE COMPRAS E LOGISTICA

v" Superior completo em Gestdo de Compras; v' Especializacdo em Gestdo de compras e
v" Pacote Office (informética basica) logistica;

Boa comunicagao;

Negociagao;

Visdo estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

Inteligéncia Emocional;

Capacidade Analitica;

Relacionamento Interpessoal

Autoconfiancga

ANENEN

ASENENEN

Desejavel 06 meses de experiéncia na funcao

Orientacgdo para o negdcio;
Lideranga;

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;

AN N N NN

Treinamentos: Integracdo, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32, liderancga e atualiza¢gGes na area
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PROF. JAMIL I55Y DS — Documento Suporte

CENTRORTIADUAL DR EEFEREHCILE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

GERENTE DE ENFERMAGEM

Area: Técnica Escala hierarquica ascendente:

v

Setor: Enfermagem Diretor

Escala hierarquica descendente:

Supervisor de Enfermagem

Responsavel por coordenar e dirigir a equipe de enfermagem.

AN NN NN Y Y U U N NN

NS NENE NENE N N NENEN

Planejar, coordenar e avaliar a¢Ges da equipe de enfermagem.

Desenvolve relatdrios gerenciais de area

Supervisiona o bom desempenho nos atendimentos aos pacientes.

Acompanhar elaboracdo das escalas.

Definir estratégias de atendimento para equipe.

Garantir o bom funcionamento dos setores de enfermagem.

Coordenar os processos de enfermagem.

Promover treinamentos e supervisionar a assisténcia técnica prestada pela equipe de enfermagem.
Manter o sistema de avaliagdao continua e realizar reunides periddicas com os departamentos sob sua
responsabilidade.

Solicitar e realizar as demissdes e contratagdes de profissionais da equipe de enfermagem.
Acompanhar as rotinas e procedimentos das areas.

Emitir parecer técnico referente ao processo de padronizagdo, aquisicdo, distribuicdo, instalacdo e
utilizacdo de materiais.

Coordenar o SCIH.

Realizar auditoria de prontuarios e elaborar relatdrios.

Avaliar a qualidade do atendimento assistencial.

Aplicar instrumentos de avaliagdo complementar.

Aplicar avaliacao de desempenho.

Controlar orcamentos e indicadores da area.

Analisar demanda dos servigos de saude.

Planejar atendimento aos pacientes.

Promover campanhas de saude.

Aprimorar protocolos de atendimento.

Revisdo de de POP’s.




c R E D E EXCELENCIA EM nzﬁuntucmquimunz
et DS — Documento Suporte

PROF. JAMIL I55Y

e / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA N¢

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

GERENTE DE ENFERMAGEM

v" Superior completo em Enfermagem.

v e .
v" Pacote Office (informética basica) Especializagdo em Saude Mental

|

Boa comunicagao;

v" Negociacdo;

v" Vis3o estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

v Inteligéncia Emocional;

v" Capacidade Analitica;

v" Relacionamento Interpessoal

v" Autoconfianca

1 ano de experiéncia como enfermeiro

Orientagdo para o negdcio;
Lideranga;

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;

AN NI N NN

Treinamentos: Integracdo, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32, liderancga e atualiza¢Ges na area

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019 ﬁ
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CREDEQ EXCELENCIA EM DEPENDENCIA QUIMICA DE SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

APARECIDA DE GOLANIA

PROF. JAMIL I55Y DS — Documento Suporte
IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

v

GERENTE FINANCEIRO
Area: Administrativa Escala hierarquica ascendente:
Setor: Departamento Financeiro Diretor

Escala hierarquica descendente:

Auxiliar contabil, Encarregado de Patriménio

Responsavel por coordenar e dirigir o departamento financeiro da instituicdo.

AN N NN N Y N N NN

ANENEN

Planejar, gerenciar e controlar os recursos da instituicdo, com o objetivo de minimizar o impacto
financeiro da materializacao dos riscos.

Gerir a equipe de colaboradores do departamento financeiro.

Planejar e controlar as rotinas financeiras e contdbil da instituigao.

Acompanhar execuc¢do orcamentdria.

Controlar receitas, contas a pagar, conciliacdo de pagamentos e depdsitos bancdrios, custos e contratos
de fornecedores.

Assessorar a diretoria nas decisGes referentes a administragdo e finangas.

Elaborar relatérios de analise dos resultados da area.

Contribuir na elaboracgdo de diretrizes estratégicas da instituicao.

Elaborar or¢camentos e demonstrativos financeiros e econdmicos, coletar dados da instituicdo, comparar
valores estimados com realizados.

Administrar recursos financeiros e desenvolver relacionamento com institui¢es financeiras

Coordenar os procedimentos relativos ao departamento financeiro em observiancia as normas
estabelecidas.

Analisar e controlar o servico de arquivamento de documentos e processos do departamento.

Manter atualizados os relatdrios financeiros a serem fornecidos ao érgdo competente

Controlar o registro de despesas e reembolsos feito pela instituicdo.




c R E D E EXCELENCIA EM nzﬁuntucmquimunz
et DS — Documento Suporte

PROF. JAMIL I55Y

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA Ne
DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

GERENTE FINANCEIRO

v" Superior completo na drea administrativa
(Administragdo de Empresas, Ciéncias Contabeis) V' Especializagdo em Gestdo Financeira
v" Pacote Office (informética basica)

Boa comunicagao;

Negociagao;

Visdo estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

Inteligéncia Emocional;

Capacidade Analitica;

Relacionamento Interpessoal

Autoconfiancga

AN

ASENENEN

Desejavel 06 meses de experiéncia na funcao

Orientacgdo para o negdcio;
Liderancga;

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;

ANENENENENEN

Treinamentos: Integracdo, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32, liderancga e atualiza¢bes na area

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019
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C R E D E f:ii‘é';‘;rn?é gf;::lnfﬂcm QUIMICA DE

PROF. JAMIL I55Y DS — Documento Suporte

CENTRORTIADUAL DR EEFEREHCILE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

Area: Administrativa Escala hierarquica ascendente:

v

Setor: Recursos Humanos Diretor

Escala hierarquica descendente:

Psicélogo Organizacional, Assistente de DP,
Encarregada Administrativa

Responsavel por coordenar e dirigir o departamento de Recursos Humanos.

AN N O O N N N NN

ANENENENRN

Garantir a exceléncia dos servicos em Gestdo de Pessoas oferecidos pela area.

Realizar o planejamento das a¢Ges a serem executadas pela drea.

Supervisionar e orientar a equipe de colaboradores da area.

Definir politicas, metodologias e procedimentos dos servicos da area.

Assessorar a diretoria nas decisGes referentes a gestdo de pessoal.

Elaborar e gerir o orcamento destinado a area.

Elaborar relatérios de andlise dos resultados da area.

Contribuir na elaboragdo de diretrizes estratégicas da instituicao.

Assessorar outras areas sobre a legislagdo e estratégias pertinente a RH.

Auxiliar a contabilidade no fechamento da folha de pagamento.

Acompanhar a planilha de prestagdo de contas referente folha de pagamento.
Acompanhar o processo de contratagao e desligamento junto o sindicato e contabilidade.
Coordenar atividades do Departamento Pessoal como solicitacgdo de férias, entrega de atestados,
solicitagdo de desligamento, admissao.

Elaborar memorandos diversos sobre a area.

Elaborar pequena monta para compra de materiais para area de RH

Coordenar acGes de convivéncia entre a equipe

Controlar documentacao em geral do RH.

Assessorar a diretoria administrativa sobre procedimentos legais do RH.




c R E D E ::ﬁiif:rnzgnégfﬁ;ntucmQuiMl::Anz

DS — Documento Suporte

PROF. JAMIL I55Y

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA N¢

v
v

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

Superior completo na drea administrativa; v' Especializacdo em Gest3o de Recursos
Pacote Office (informatica bdasica) Humanos;

<]

ASENENEN

AN N N NN

|

Treinamentos: Integracdo, Regimento Interno, Seguranga do trabalho; NR 32, lideranga e atualizages na area

Boa comunicagao;

Negociagao;

Visdo estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

Inteligéncia Emocional;

Capacidade Analitica;

Relacionamento Interpessoal

Autoconfiancga

1 ano de experiéncia em recursos humanos/departamento pessoal

Orientacgdo para o negdcio;
Lideranga;

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019




CREDE CENTRO ESAMEEE REFINNCIE TN / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

AN
proF saMiLIssy DS — Documento Suporte

IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

GERENTE MEDICO

Area: Diretoria Escala hierarquica ascendente:
Setor: Geréncia Médica Diretor Técnico

Escala hierarquica descendente:

Médico

v" Responsavel por coordenar e orientar todos os médicos da instituicio

Coordenar as atividades da drea medica de unidade.

Coordenar a implantacdo das acGes de salude da area, com foco na organizac¢do de linhas de cuidado.
Identificar as necessidades e propor a¢des de educagdo permanente para equipe médica.

Promover o vinculo da equipe com o paciente e familiares.

Gerenciar as demandas na drea de credenciamento e faturamento.

Apoia a diretoria médica em suas atividades.

Realiza reunido a equipe medica para alinhamento de procedimentos.

Negocia implantac¢do das resolucGes da ANS — Agéncia Nacional de Saude.

Elaborar escalas médica.

Acompanhar eventuais fiscalizacdo do CREMEGO.

NSENE N N N N NN




c R E D E EXCELENCIA EM nzﬁuntucmquimunz
et DS — Documento Suporte

PROF. JAMIL I55Y

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA N¢

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

GERENTE MEDICO

v" Superior completo em medicina;

v e L
v" Pacote Office (informética bésica) Especializagdo em psiquiatria

|

Boa comunicagao;

v" Negociacdo;

v" Vis3o estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

v Inteligéncia Emocional;

v" Capacidade Analitica;

v" Relacionamento Interpessoal

v" Autoconfianga

06 meses de experiéncia como médico psiquiatra

Orientacgdo para o negdcio;
Liderancga;

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;

AN NI N NN

Treinamentos: Integracdo, Regimento Interno, Seguranga do trabalho; NR 32, lideranca e atualiza¢Ges na area.
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CENTRORTIADUAL DR EEFEREHCILE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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PROR JAMIL 1SS DS — Documento Suporte

IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

GERENTE MULTIPROFISSIONAL

Area: Técnica Escala hierarquica ascendente:
Setor: Multiprofissional Diretor

Escala hierarquica descendente:

Supervisores (assistente social, psicologia,
multiprofissional)

v" Responsavel por coordenar e dirigir o departamento multiprofissional e aplicacdo do projeto terapéutico.

Planejar, coordenar e avaliar ac6es da equipe multiprofissional.
Definir estratégias para instituicdo.

Realizar atendimento psicossocial.

Acompanhar aplicacdo instrumentos de avaliagdo comportamental.
Avaliar desempenho dos profissionais da area multiprofissional.
Avaliar o impacto das acGes multiprofissionais.

Analisar demanda dos servigos da area multiprofissional.
Supervisionar o planejamento de atendimento aos pacientes da institui¢ao.
Coordenar atividades socioculturais e educacionais.

Promover e organizar campanhas de salde.

Elaborar plano de a¢do para a equipe multiprofissional.

Coordenar a elaboracdo de POP’s

Analisar a aplicacdo do Projeto terapéutico.

COUCURRRR]




c R E D E EXCELENCIA EM nzﬁuntucmquimunz
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PROF. JAMIL I55Y

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA N¢

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

GERENTE MULTIPROFISSIONAL

v" Superior completo em (Psicologia, Servico Social,

Terapia Ocupacional; Educacdo Fisica, Nutricdo) v' Especializacdo em Saude Mental
v" Conselho de classe ativo v" Excel avancado
v" Pacote Office (informética basica)

Boa comunicagao;

v" Negociacdo;

v" Vis3o estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

v Inteligéncia Emocional;

v" Capacidade Analitica;

v" Relacionamento Interpessoal

v" Autoconfianga

1 ano de experiéncia na area multiprofissional.

Orientagdo para o negdcio;
Lideranga;

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;

AN NI N NN

Treinamentos: Integragdo, Regimento Interno, Seguranga do trabalho; NR 32, lideranga e atualizages na area

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019
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CENTRO ESAMEEE REFINNCIE TN SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

IDENTIFICACAO

CRED EQ A DS — Documento Suporte
IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

v

MEDICO (A) CLINICO
Area: Médica Escala hierarquica ascendente:
Setor: Geréncia Médica Diretoria

Escala hierarquica descendente:

Nao se aplica

Responsavel por tratar pacientes, atuando principalmente em ambiente hospitalar realizando estudo das
doencas ndo cirurgicas, ndo obstétricas e ndo ginecolégicas.

v
v

ANRNEN

Realizar consulta e atendimento médico,

Realizar consultas clinicas, diagndstico e acompanhamento do tratamento das pessoas com transtornos
mentais e com necessidades decorrentes do uso de crack, dlcool e outras drogas;

Participar dos programas e atividades de assisténcia integral a saude dos usudrios do servico, como
membro integrante da equipe multiprofissional, na construcdo do projeto terapéutico singular (PTS);
Atuar no acolhimento dos usudrios, verificando grau de comprometimento clinico e comorbidades;
Executar agGes de planejamento e coordenagdo das agbes terapéuticas, discussdo de casos e participagao
em reunides de equipe;

Emitir laudos, relatdrios e atestados sobre assuntos de sua competéncia.

Prestar atendimento de urgéncia/emergéncia clinicas e atuar em situacdes de crise;

Fomentar a realizagdo de grupos terapéuticos especificos como preveng¢ao de DST's e AIDS, saude da
mulher e outros;

Pautar sua pratica na medicina baseada em evidéncias e na boa relacdo médico/paciente.

Participacdo na elaboragdo e na operacionalizacdo do sistema de referéncia e contra-referéncia do
usudrio nos diferentes niveis de atengdo a saude;

Implementar acGes de promocdo da salde, Ministrar tratamentos preventivos;

Elaborar documentos médicos, Elaborar prontudrios, Emitir receitas, Emitir atestados, Elaborar
protocolos de condutas médicas;

Efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas;

Coordenar programas e servicos em saude;

Difundir conhecimentos médicos.




c R E D E EXCELENCIA EM nzﬁuntucmquimunz
et DS — Documento Suporte

PROF. JAMIL I55Y

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA N¢

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

MEDICO (A) CLINICO

Graduac¢do em medicina
Residéncia em clinica médica
CRM ativo

Pacote Office (informatica bdasica)

v" Excel avangado

ASENENEN

v" Capacidade de planejamento e organiza¢3o;
v' Resiliéncia;
v Inteligéncia Emocional;

1 ano de experiéncia em atendimento

Assertividade;

Equilibrio emocional;
Gerenciamento do tempo;
Foco em resultado;
Adaptabilidade;
Relacionamento interpessoal;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;
Capacidade de julgamento;

AN N N NN Y Y NN

Treinamentos: Integragdo, Regimento Interno, Seguranga do trabalho; NR 32 e atualizacdes na area
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CENTRO ESAMEEE REFINNCIE TN SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

CRED EQ A DS — Documento Suporte
IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

MEDICO (A) PLANTONISTA

Area: Médica Escala hierarquica ascendente:
Setor: Geréncia Médica Diretoria

Escala hierarquica descendente:

N3o se aplica

v" Responsavel por tratar pacientes, no ambiente hospitalar, realizando estudo das doencas n3o cirurgicas,
nao obstétricas e ndo ginecoldgicas.

v" Atuar no acolhimento de pacientes em situacdo de wvulnerabilidade social, verificando grau de
comprometimento clinico e comorbidades;

v" Executar acdes de planejamento e coordenac3o das acdes terapéuticas, discussdo de casos e participacdo
em reunides de equipe;

v" Emitir laudos, relatérios e atestados sobre assuntos de sua competéncia;

v" Fomentar a realizacdo de grupos terapéuticos especificos como sexualidade, prevencdo de DST’s;

v’ Participar dos programas e atividades de assisténcia integral a saide, como membro integrante da equipe
multiprofissional, na construcdo do projeto terapéutico singular (PTS);

v Prestar atendimento de urgéncia/emergéncia clinico e atuar em situacdes de crise;

v Pautar sua pratica na medicina baseada em evidéncias e na boa relacdo médico-paciente;

v Participar na elaboracdo e na operacionalizacdo do sistema de referéncia e contra referéncia nos
diferentes niveis de atengdo a saude.

v" Realizar consultas clinicas, diagndstico e acompanhamento do tratamento dos pacientes com
necessidades decorrentes do uso de crack, alcool e outras drogas;




c R E D E EXCELENCIA EM nzﬁuntucmquimunz
et DS — Documento Suporte

PROF. JAMIL I55Y

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA N¢

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

MEDICO (A) PLANTONISTA

v" Gradua¢do em medicina
v" CRM ativo v" Excel avancado
v" Pacote Office (informética bésica)

v" Capacidade de planejamento e organiza¢3o;
v' Resiliéncia;
v Inteligéncia Emocional;

1 ano de experiéncia em atendimento

Assertividade;

Equilibrio emocional;
Gerenciamento do tempo;
Foco em resultado;
Adaptabilidade;
Relacionamento interpessoal;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;
Capacidade de julgamento;

AN N N NN Y Y NN

Treinamentos: Integragdo, Regimento Interno, Seguranga do trabalho; NR 32 e atualizacdes na area
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CENTRO ESAMEEE REFINNCIE TN SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

CRED EQ A DS — Documento Suporte
IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

MEDICO (A) PSIQUIATRA

Area: Médica Escala hierarquica ascendente:
Setor: Geréncia Médica Diretoria

Escala hierarquica descendente:

N3o se aplica

v" O principal objetivo do médico psiquiatra é aliviar o sofrimento causado pelo adoecimento mental,
proporcionando bem-estar psiquico aos pacientes.

v" Realizar consulta e atendimento médico,

v" Realizar consultas clinicas, diagndstico e acompanhamento do tratamento das pessoas com transtornos
mentais e com necessidades decorrentes do uso de crack, dlcool e outras drogas;

v" Participar dos programas e atividades de assisténcia integral a sadde dos usudrios do servico, como
membro integrante da equipe multiprofissional, na construcdo do projeto terapéutico singular (PTS);

v Atuar no acolhimento dos usuérios, verificando grau de comprometimento clinico e comorbidades;

v' Executar acbes de planejamento e coordenacio das acdes terapéuticas, discussdo de casos e participacdo
em reunides de equipe;

v Emitir laudos, relatdrios e atestados sobre assuntos de sua competéncia.

v Prestar atendimento de urgéncia/emergéncia clinicas e atuar em situacdes de crise;

v" Fomentar a realizacdo de grupos terapéuticos especificos como prevencdo de DST's e AIDS, saude da
mulher e outros;

v Pautar sua pratica na medicina baseada em evidéncias e na boa relacdo médico/paciente.

v" Participacdo na elaboracdo e na operacionalizacdo do sistema de referéncia e contra-referéncia do
usudrio nos diferentes niveis de atengdo a saude;

v" Implementar a¢Bes de promocdo da salde, Ministrar tratamentos preventivos;

v" Elaborar documentos médicos, Elaborar prontudrios, Emitir receitas, Emitir atestados, Elaborar
protocolos de condutas médicas;

v Efetuar pericias, auditorias e sindicAncias médicas;

v" Coordenar programas e servicos em saude;

v Difundir conhecimentos médicos.




c R E D E EXCELENCLA EM DEPENDENCIA QUIMICA DE
APARECIDA DE GOIANIA
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IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA Ne
DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

DS — Documento Suporte

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

MEDICO (A) PSIQUIATRA

Graduac¢do em medicina
Residéncia em psiquiatria
CRM ativo

v" Excel avancado

ASENENEN

Pacote Office (informatica bdasica)

v" Capacidade de planejamento e organiza¢3o;
v' Resiliéncia;
v Inteligéncia Emocional;

1 ano de experiéncia em atendimento

Assertividade;

Equilibrio emocional;
Gerenciamento do tempo;
Foco em resultado;
Adaptabilidade;
Relacionamento interpessoal;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;
Capacidade de julgamento;

AN N N NN N Y SN

Treinamentos: Integragdo, Regimento Interno, Seguranga do trabalho; NR 32 e atualizacdes na area
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CENTRORTIADUAL DR EEFEREHCILE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

MONITOR MULTIPROFISSIONAL

Area: Técnica Escala hierarquica ascendente:
Setor: Multiprofissional Supervisor

Escala hierarquica descendente:

N3o se aplica

v" Responsavel orientar os pacientes quanto as normas da instituicdo, organiza a entrada e saida dos
pacientes dos nucleos; zela pela disciplina dos pacientes dentro e fora das UTR's.

v E responsavel por acompanhar a rotina de todos os pacientes de sua drea de trabalho;

v' Estimular a participacdo dos pacientes nas atividades proposta no seu PTS (projeto terapéutico
individual);

v" Colaborar ativamente no gerenciamento de conflitos entre os pacientes;

v" Manter a equipe técnica informada dos comportamentos que os pacientes apresentam longe da mesma;

v" Tem a funcdo de estar onde os outros membros da equipe técnica ndo podem estar devido a rotina de
suas atividades;

v" Tem a funcdo de influenciar positivamente o comportamento dos pacientes.

v' Encorajara os pacientes do CREDEQ a gerenciarem seu préprio aprendizado tomando-se uma pessoa com
comportamentos mais funcionais.

v" Tem a func¢3o de passar direta ou indiretamente a visdo, principios, valores da instituicio e de uma vida
mais saudavel e funcional.




c R E D E EXCELENCLA EM DEPENDENCIA QUIMICA DE
APARECIDA DE GOIANIA
PROF. JAMIL IS5Y

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA Ne
DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

DS — Documento Suporte

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

MONITOR MULTIPROFISSIONAL

v" Ensino médio completo v Pacote Office (informatica basica)

Capacidade de planejamento e organizacdo
Engajamento

Criatividade

Inteligéncia Emocional

Relacionamento Interpessoal

AN NN NI

N3o é necessario ter experiéncia na drea

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao
Adaptabilidade
Capacidade de julgamento
Gerenciamento do tempo

AN NI N NN

Treinamentos: Integracdo, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32
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IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

MOTORISTA

Area: Administrativa Escala hierarquica ascendente:
Setor: Logistica Gerente

Escala hierarquica descendente:

N3o se aplica

v" Responsavel por trabalhar transportando passageiros, cargas, documentos ou materiais, realiza a
verificagBes e manutengdes basicas do veiculo.

Abastecer o veiculo;

Auxiliar o médico em emergéncias na ambulancia;

Calcular tempo de chegada ao destino;

Conferir equipamentos e documentagao obrigatdrios do veiculo;

Conduzir pessoas até seu destino final;

Cumprir e fazer cumprir com as leis de transito.

Dirigir veiculos;

Estacionar;

Limpar parte interna e externa do veiculo;

Manter o veiculo sob sua responsabilidade, em condi¢des de funcionamento;
Preencher relatérios de controle;

Preencher o controle de trafego;

Permanecer no posto de servico, durante a jornada de trabalho;

Realizar verificagdes e manutencdes basicas do veiculo;

Sinalizar local em caso de estacionamento emergencial;

Transportar pessoas cargas ou valores;

Verificar funcionamento de equipamentos de sinalizagdo sonora e luminosa;
Utilizar cinto de seguranca;

AR YN N N N N N U N N N N V. Y N N N
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CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

MOTORISTA

v" Ensino médio completo
v" CNH categoria D

v" Pacote Office (informatica basica)

Capacidade de planejamento e organizagdo;
Comunicagao;

Adaptabilidade;

Autodesenvolvimento;

ASENENEN

1 ano de experiéncia como motorista

Iniciativa e pré-atividade;
Relacionamento interpessoal;
Agilidade e raciocinio;
Capacidade de julgamento;
Otimizagdo de Custo e Beneficios.

ANENENENRN

Treinamentos: Integra¢do, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019 éﬁu})é%
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v

MUSICOTERAPEUTA
Area: Técnica Escala hierarquica ascendente:
Setor: Multiprofissional Supervisor

Escala hierarquica descendente:

N3o se aplica

Responsavel por usar a musica e seus elementos — som, ritmo, melodia e harmonia — para a reabilitacdo
fisica, mental e social de individuos ou grupos. Emprega instrumentos musicais, canto e ruidos para o
tratamento.

NN N N N N N N N N NN

ANNIRN

CAULRRRR]

Analisar evolucdo terapéutica, adequar técnicas e definir objetivos de atendimento terapéutico;

Analisar percepgao sonoro-musical e aplicar métodos terapéuticos;

Aplicar instrumentos de avaliagao;

Articular, teoricamente, elementos cientificos aos culturais, conhecimento cientifico a pratica sonoro-
musical e as praticas sociais;

Desenvolver agbes de prevengdo;

Estabelecer vinculo arte-terapéutico e sonoro-musical;

Estabelecer critérios de observacgdo e indicadores de resultados;

Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade.

Facilitar e promover a comunicacdo, o relacionamento interpessoal e a organizacdo (fisica, emocional,
cognitiva e social) através da musica;

Fomentar a realizagdo de grupos terapéuticos e atividades coletivas que visam melhora da qualidade de
vida dos individuos e resgate da cidadania;

Orientar mudancas de habitos e comportamentos;

Orientar clientes/pacientes/usuarios/familiares/cuidadores/interagentes;

Participacdo nos programas e atividades de assisténcia integral a saide, como membro integrante da
equipe Multiprofissional;

Prestar servicos em equipes multidisciplinares, interdisciplinares e transdisciplinares atendendo os
campos de atuagdo na area clinica, educacional e social;

Realizar leitura musicoterapéutica;

Realizar e estabelecer plano terapéutico;

Reabilitacdo ou tratamento das pessoas com transtorno mental e com necessidades decorrentes do uso
de crack e outras drogas;

Restabelecer o equilibrio fisico, psicoldgico e social do individuo;

Realizar atendimento terapéutico;

Realizar tratamento grupal e individual utilizando-se de procedimentos musicoterapéutica;

Realizar sessGes tematicas e estimulagdo multissensorial;

Selecionar métodos e técnicas musicoterapéutica;

Trabalhar pacientes dependéncia quimica;

Promover a inclusdo social de pessoas em situacao de risco;

Utilizar protocolos de avaliacao;
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PROF. JAMIL I55Y

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA Ne
DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

MUSICOTERAPEUTA

v" Graduag¢do em Musicoterapia
v" Pacote Office (informética bésica)

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

Liderancga;

Capacidade de planejamento e organizagao;
Adaptabilidade;

Assertividade;

Criatividade;

Equilibrio emocional;

Inteligéncia Emocional;

Relacionamento Interpessoal;

AN N N N N SR

N3o é necessario ter experiéncia na area

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Pensamento critico;

Foco em resultado;
Engajamento;
Negociagao;

Resiliéncia;

Visdo estratégica;
Comunicagao;

Capacidade de julgamento;
Gerenciamento do tempo.

AN N N NN N Y N NN

Treinamentos: Integra¢do, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32 e atualizagdes na area.

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019
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NUTRICIONISTA

Area: Técnica Escala hierarquica ascendente:

v

Setor: Multiprofissional Supervisor

Escala hierarquica descendente:

N3o se aplica

Responsavel por fazer um diagndstico nutricional para elaborar uma dieta que atenda as necessidades do
paciente, para isso, investiga o estado de saude do paciente, seus habitos alimentares e seu estilo de vida.
A analise de saude é feita através de medicGes de peso, altura, quantidade de gordura e massa muscular.

N N N N N N N NN

AR A NENENEN

<\

v

Prestar assisténcia nutricional a individuos e/ou coletividades (sadios ou enfermos);

Identificar necessidades nutricionais;

Realizar diagndstico dietético-nutricional e estabelecer plano de cuidados nutricionais;

Administrar unidades de alimentagdo e nutri¢do;

Selecionar fornecedores;

Supervisionar controle de estoque;

Transmitir instrugdes a equipe;

Controlar higienizagdo de equipamentos, utensilios e de alimentos;

Planejar unidades de alimentagao e nutri¢ao;

Montar organograma funcional;

Descrever rotinas operacionais;

Exercer atividades de ensino, pesquisa e desenvolvimento;

Planejar e elaborar cardapios, baseando-se na observacdo da aceitacdo dos alimentos e no estudo dos
meios e técnicas de preparagdo dos mesmos;

Acompanhar o trabalho do pessoal, supervisionando o preparo;

Distribuicdo de refeicoes;

Recebimento dos géneros alimenticios sua armazenagem e distribuicdo;

Prestar assisténcia dietoterapica hospitalar, ambulatorial e em nivel de consultério de nutricdo e
dietética, prescrevendo, planejando, analisando, supervisionando e avaliando dietas;

Zelar pela ordem e manutenc¢do de boas condi¢des higiénicas, observando e analisando o ambiente
interno, orientando e supervisionando os funciondrios e providenciando medidas adequadas para
solucionar os problemas pertinentes;

Prescrever suplementos nutricionais.

Realizar projetos de assisténcia nutricional e educa¢do alimentar pacientes, acompanhantes e
funciondrios embasado em fundamentos técnico-cientifico;

Realizar projetos de assisténcia nutricional adequada através da elaboracdo de dietas e orientagdes
nutricionais para pacientes e planilha da distribuicdo de refeicdes para pacientes e acompanhantes;
Elaborag¢do de POP’s;

Avaliar quantidade e qualidade de alimentos necessarios ao CREDEQ.




c R E D E EXCELENCIA EM nzﬁuntucmquimunz
et DS — Documento Suporte

PROF. JAMIL I55Y

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA N¢

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

NUTRICIONISTA

v" Gradua¢do em Nutric3o
v" CRN ativo v" Excel Avancado
v" Pacote Office (informética basica)

Liderancga;

Capacidade de planejamento e organizagao;
Adaptabilidade;

Assertividade;

Criatividade;

Equilibrio emocional;

Inteligéncia Emocional;

Relacionamento Interpessoal;

AN N N N N SR

N3o é necessario ter experiéncia na area

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Pensamento critico;

Foco em resultado;
Engajamento;
Negociagao;

Resiliéncia;

Visdo estratégica;
Comunicagao;

Capacidade de julgamento;
Gerenciamento do tempo.

AN N N NN Y Y N NN

Treinamentos: Integra¢do, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32 e atualizagdes na area.
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CENTRO ESAMEEE REFINNCIE TN SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

CRED EQ A DS — Documento Suporte
IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

OUVIDOR(A)
Area: Administrativa Escala hierarquica ascendente:
Setor: Ouvidoria Diretor
Escala hierarquica descendente:
N3do se aplica
| DESCRIGAOSUMARIA/OBIETIVOPRINCIPALDOCARGO |

v Responsavel pela ponte entre o paciente e a empresa. E um servigo aberto ao consumidor (ou cidad3o)
para escutar suas reivindicacGes, denuncias, sugestoes e também elogios, embora sejam mais
comumente utilizados para reclamacgdes e reinvindicacoes.

. DESCRIGAODETALHADA/PRINCIPAISATRIBUIGOES |

v" Administrar conflitos entre partes;

v"  Analisar demanda reclamatdria;

v" Acompanhar questdes publicas (leis, decretos, opinido publica);

v" Assessorar diretoria e setores da organizac3o;

v" Assessorar nos contatos com diversos publicos das rela¢cdes da organizacao;

v" Assessorar diretoria e setores na participacdo em eventos;

v Atender a auditoria interna e externa;

v Avaliar alternativas de solugdes;

v' Apresentar solu¢des no &mbito administrativo;

v" Acompanhar as providéncias adotadas pelos setores competentes, garantindo o direito de resolutividade
e mantendo o(s) interessado(s) informado(s) do tramite dos processos;

v' Atender o requisitante sempre com cortesia e respeito, sem discrimina¢do ou pré-julgamento,
oferecendo-lhe uma resposta objetiva a questdao apresentada, no menor prazo possivel;

v' Agir com integridade, transparéncia, imparcialidade e justica, zelando pelos principios da ética,
moralidade, legalidade, impessoalidade e eficiéncia publica;

v" Coordenar atividades de negdcios e relacionamentos;

v" Coordenar servicos de atendimento a clientes;

v" Coordenar execucdo de campanhas publicitirias e promocgdes;

v" Elaborar plano estratégico das areas de negdcios e relacionamentos;

v Estabelecer politicas e procedimentos de comunicac3o;

v" Elaborar recomendacdes de a¢des e solucdes;

v" Gerir nivel de satisfacdo do cliente;

v" Implementar atividades de negécios e relacionamentos;

v" Implantar acbes de rela¢des publicas e ouvidoria;

v" Monitorar relacionamento com clientes internos e externos;

v Participar de campanhas institucionais e publicitérias;

v' Pesquisar comportamentos, opinides e habitos;

v' Realizar escuta ativa;

v" Redigir comunicados, requisitos, normas e procedimentos;

v" Resguardar o sigilo das informacgdes; promover a divulgacdo do servico de Ouvidoria do CREDEQ.

v" Receber, apurar a procedéncia e encaminhar consultas, criticas, denuncias, elogios, reclamacdes,
solicitagdes, sugestdes ou demais manifestacdes que |he forem dirigidas referentes as atividades do
CREDEQ;

v Propor aos Orgdos da Administracio do CREDEQ a edic3o, alteragdo e revogacdo de atos normativos
internos, com vistas ao aperfeicoamento administrativo da Instituicao;

v" Promover e divulgar suas a¢des, visando a melhor consecu¢do de seus objetivos;




c R E D E EXCELENCIA EM nzﬁuntucmquimunz
et DS — Documento Suporte

PROF. JAMIL I55Y

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA N¢

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

OUVIDOR (A)

v" Ensino médio completo
v" Pacote Office (informética basica)

v" Excel Avancado

Lideranga;

Capacidade de planejamento e organizagdo;
Adaptabilidade;

Assertividade;

Criatividade;

Equilibrio emocional;

Inteligéncia Emocional;

Relacionamento Interpessoal;

Desejavel experiéncia como ouvidor

AN N N N N SR

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Pensamento critico;

Foco em resultado;
Engajamento;
Negociacao;

Resiliéncia;

Visdo estratégica;
Comunicagao;

Capacidade de julgamento;
Gerenciamento do tempo.

Treinamentos: Integra¢do, Regimento Interno, Seguranga do trabalho; NR 32 e atualizagdes na area

AN NN N N VR NENEN
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CENTRO ESAMEEE REFINNCIE TN SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

CRED EQ A DS — Documento Suporte
IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

PSICOLOGO HOSPITALAR

Area: Técnica Escala hierarquica ascendente:

v

Setor: Multiprofissional Supervisor

Escala hierarquica descendente:

N3o se aplica

Responsavel pelo acolhimento e no trabalho com pacientes, bem como com suas familias, que estdao em
sofrimento psiquico decorrente da sua patologia, internacdo e tratamento.

AN N N N N Y N N NN

<\

ANEAN

Avaliar sinais e sintomas psiquicos, energéticos;

Elaborar diagndsticos;

Analisar - tratar individuos, grupos e instituicoes;

Interpretar conflitos e questdes;

Elucidar conflitos e questdes,

Promover integragao psiquica;

Orientar individuos, grupos e institui¢oes,

Orientar mudanga de comportamento,

Aconselhar pessoas, grupos e familias;

Desenvolver agdes de prevengao, reabilitacdo ou tratamento das pessoas com transtorno mental e com
necessidades decorrentes do uso de crack e outras drogas;

Desenvolver a¢des de prevencgao, reabilitacdo ou tratamento das pessoas com transtorno mental e com
necessidades decorrentes do uso de crack e outras drogas;

Participacdo nos programas e atividades de assisténcia integral a salide, como membro integrante da
equipe multiprofissional.

Realizar consultas, avaliacbes e entrevistas, analisando aspectos da vida psiquica das pessoas com
transtorno mental e com necessidades decorrentes do uso de crack e outras drogas;

Realizar intervengbes psicoterapicas (individuais ou em grupo) destinadas a criancas, adolescentes e
adultos usuarios do Servico;

Desenvolver atendimentos familiares individuais ou em grupo, oferecendo espago para compreensao da
dinamica familiar disfuncional.

Executar acles de planejamento e coordenagdo das agles terapéuticas, gerenciamento de casos e
reunides de equipe multiprofissional.

Auxiliar na construcdo do projeto terapéutico.

Realizar pesquisas sobre o procedimento dos atendimentos psicolégicos no CREDEQ, a condugdo da
atuacdo clinica.




c R E D E EXCELENCIA EM nzﬁuntucmquimunz
et DS — Documento Suporte

PROF. JAMIL I55Y

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA Ne
DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

PSICOLOGO HOSPITALAR

v" Graduac¢do em Psicologia
v" CRP ativo v" Excel Avancado
v" Pacote Office (informética basica)

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

Liderancga;

Capacidade de planejamento e organizagao;
Adaptabilidade;

Assertividade;

Criatividade;

Equilibrio emocional;

Inteligéncia Emocional;

Relacionamento Interpessoal;

Experiéncia de 1 ano na area

AN N N N N SR

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Pensamento critico;

Foco em resultado;
Engajamento;
Negociagao;

Resiliéncia;

Visdo estratégica;
Comunicagao;

Capacidade de julgamento;
Gerenciamento do tempo.

Treinamentos: Integra¢do, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32 e atualizagdes na area.

AN N N NN Y Y N NN

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019




CENTRO ESAMEEE REFINNCIE TN SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

CRED EQ A DS — Documento Suporte
IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

PSICOLOGO ORGANIZACIONAL
Area: Administrativa Escala hierarquica ascendente:
Setor: Recursos Humanos Gerente
Escala hierarquica descendente:
Auxiliar de Recursos Humano.

. DESCRICROSUMARIA/OBIETIVOPRINCIPALDOCARGO |
Responsavel pelo estudo do comportamento de cada individuo em meio aos colegas de trabalho, aos
lideres e em relacdo a prodpria cultura da empresa como um todo. O psicélogo organizacional atua
diretamente na gestdo de pessoas, analisa 0 comportamento da organizacdo, mas tem foco individual em
cada colaborador.

. DESCRICRODETALHADA/PRINCIPAISATRIBUICGES |

v" Recrutamento e Selec3o;

v" Processo Seletivo — Alinhamento do perfil da vaga junto ao gestor, criar e postar edital, folder de
divulgacao, triagem curricular, analise curricular, elaboracdo e aplicacdo de prova, dindmica e entrevista,
publicagdo de todas as etapas no site;

v’ Triar os curriculos recebidos,

v Realizar entrevistas por competéncia, dindmicas em grupos;

v Aplicar testes

v" Treinamento & Desenvolvimento (T&D)

v Avaliagdo de Perfil.

v" Avaliacdo de desempenho experiéncia e anual;

v" Promocdo, remanejamento — atualizar planilha e postar informac3o no site;

v" Verificar Feriados — recessos;

v" Planilha de desligados com nomes, datas e valores;

v" Atualizar Mural RH — admitidos — desligados — promoc¢des — lancamentos para rescisdo — pagamento em
cheque - aniversariantes do més — lancamentos para a folha — lancamentos para rescisdo — feriados do
ano — horario do 6nibus;

v" Acompanhamento do USO de identificacdo provisdria;

v" Projeto feliz aniversario;

v" Aniversariante do dia;

v’ Editar o site com informacdes pertinentes ao RH

v Auxiliar na organizacdo de festividades.

v" Acompanhamento do processo de admiss3o.

v Auxiliar em folha de pagamento,

v" Auxilio nas rescisdes e férias,

v" Auxiliar na solicitacdo de beneficios legais como, Vale Transporte, Vale Refeicdo, Vale Alimentacdo e
fechamento de ponto eletrénico.

v" Conhecimento em controle e operacdo de sistema de ponto biométrico, beneficios legais.

v"Auxiliar no controle de contratos provisérios, definitivos;

v" Acompanhar promoc3o, reducdo ou aumento de quadro de funcionérios.

v" Controlar e acompanhar transferéncia dos funciondrios de setores;

v" Prestar suporte ao DP através do repasse de informacdes.

v" Orientar estagiarios/ jovens aprendiz para auxiliar nos processos de R&S.

v" Responsavel pelos jovens aprendiz (recrutamento, desenvolvimento, acompanhamento, folha ponto,
atestados, faltas, medidas disciplinar).




c R E D E EXCELENCIA EM nzﬁuntucmquimunz
et DS — Documento Suporte

PROF. JAMIL I55Y

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA N¢

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

PSICOLOGO ORGANIZACIONAL

v" Graduac¢do em Psicologia
v" CRP ativo v" Excel Avancado
v" Pacote Office (informética basica)

Liderancga;

Capacidade de planejamento e organizagao;
Adaptabilidade;

Assertividade;

Criatividade;

Equilibrio emocional;

Inteligéncia Emocional;

Relacionamento Interpessoal;

AN N N N N SR

Experiéncia de 1 ano em recursos humanos

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Pensamento critico;

Foco em resultado;
Engajamento;
Negociagao;

Resiliéncia;

Visdo estratégica;
Comunicagao;

Capacidade de julgamento;
Gerenciamento do tempo.

AN N N NN Y Y N NN

Treinamentos: Integra¢do, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32 e atualizagdes na area.

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019




CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E

c R E D EQ E::sﬁl.él;a:rﬂ:;;gs:ﬂntucmwmmn:

PROF. JAMIL I55Y

SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

DS — Documento Suporte

IDENTIFICACAO

DESCRIGAO DE CARGOS

RECEPCIONISTA

IDENTIFICACAO VERSAO

DS 046 01

Area: Administrativa

Escala hierarquica ascendente:

Setor: Recepgao

familiares.

Encarregado (a)

Escala hierarquica descendente:

Nao aplicavel.

v" Responsavel por atuar na recepcio, receber, atender presencialmente e por telefone paciente se seus

Organizar informacgGes a serem prestadas;

Interagir com os outros departamentos;
Observar normas internas de seguranca;
Conferir documentos com identificagdo;
Conferir idoneidade dos clientes;

Planejar o cotidiano;

Averiguar agenda semanal de eventos;
Organizar materiais de trabalho;

Agendar consultas e retornos;

Executar tarefas de controle de agendas;
Assegurar a guarda e envio tempestivo de documentos;
Atender ao publico e a telefonemas;

Garantir o controle de sistemas informatizados;
Registrar entrada e saida de pacientes;
Organizar prontuarios, pastas e formularios;
Fazer anotag¢des de diversos assuntos;
Organizar o setor;

Arquivar documentos;

Controla agenda,

Admissdo e alta dos pacientes;

LA RANRARRAR_NRR_RRAARARARRACRRRRARAAXAN

estabelecimento de saude.

Consultar lista de hordrios de funcionamento das diversas atividades na empresa;
Consultar lista de profissionais e departamento da empresa, ramais internos e telefones externos

Notificar a seguranca sobre a presenca de pessoas estranhas;

Encaminhar prontuarios e resultados de exames aos seus respectivos lugares;
Cumprir e fazer cumprir o Regulamento, o Regimento, Instru¢des, Ordens e Rotinas de Servico do




CENTRO ESTADUAL DE REFEREMNCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

CREDEQ Sicsioccomn A 2ears
PROR JAMIL 1557 DS — Documento Suporte

IDENTIFICACAO IDENTIFICAGCAO VERSAO FOLHA N2

DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

RECEPCIONISTA

v" Ensino médio completo;
v" Pacote Office (informética basica)

v" Excel Avancado

Boa comunicagao;
Organizagao;

Inteligéncia Emocional;
Equilibrio emocional
Engajamento

Resiliéncia

Relacionamento Interpessoal
Capacidade de julgamento

AN N N N SR

1 ano de experiéncia em dreas em areas administrativa, recepcionista ou telefonista (inclusive jovens
aprendiz, estagios remunerados)

Adaptabilidade

Criatividade

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;
Gerenciamento do tempo
Otimizacdo de Custo e Beneficios.

AN N NN N Y NN

Treinamentos: Integragao, Regimento Interno, Seguranga do trabalho; NR 32
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CENTRORTIADUAL DR EEFEREHCILE SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

c R E D EQ ?ﬁtﬁéﬁmni%gaﬁﬂntucmwmun:

PROF. JAMIL I55Y DS — Documento Suporte
IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO
DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01

SECRETARIO (A) GERAL

Area: Administrativa

v

Setor: Assessoria Diretor(a)

Escala hierarquica ascendente:

Escala hierarquica descendente:

Secretario (a) Assistente

Responsavel por facilitar as atividades da diretoria, liderar diversos assuntos em sua auséncia, contribuir
diretamente com os objetivos, metas e consequentemente, com os resultados propostos pela

organizacao como um todo.

N N N N N N N N N N N N N N N N N N N SR NE NN

Administrar agenda da diretoria

Atender pessoas (cliente externo e interno);

Anotar informacoes;

Administrar e ordenar arquivos;

Administrar e resolver pendéncias;

Colher assinatura;

Controlar e arquivar correspondéncia fisica e eletronica;

Cuidar, gerenciar e direcionar informagoes;

Cobrar agBes das areas responsaveis para finalizar a demanda;
Controle de solicitagdo de almogo para visitantes.

Despachar com a diretoria;

Elaborar convites e convocacoes;

Elaborar lista de presenca de eventos/reunides;

Elaborar propostas e pareceres;

Elaborar e formatar memorandos, oficios;

Informar aos diretores sobre os eventos e omissdes relacionados as deliberagdes;
Marcar e cancelar compromissos;

Organizar reunides, eventos e viagens;

Organizar agenda da semana e repassar aos colaboradores;
Participar e prestar suporte em reunides;

Priorizar compromissos e liga¢des telefonicas;

Prestar atendimento especial a autoridades e clientes diferenciados;
Pesquisar informacgdes e dados;

Providenciar documentacdo legal do executivo (passaporte, vistos);
Preparar apresentacgdes;

Receber e protocolar correspondéncia;

Reservar sala/local para reunides

Providenciar passagens, hospedagem e transporte local quando necessario;
Providenciar equipamentos, materiais e servigos de apoio;

Prestar suporte durante o evento, reunido;

Prestar assessoria e apoio técnico-administrativo necessarios a diretoria do CREDEQ;
Prestar apoio para execucdo da gestao administrativa;

Solicitar e encaminhar certificados;




c R E D E EXCELENCIA EM nzﬁuntucmquimunz
et DS — Documento Suporte

PROF. JAMIL I55Y

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA N¢

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

SECRETARIO (A) GERAL

v" Graduac¢do em direito v" Excel Avancado
v" Pacote Office (informética basica) v" OAB ativo

Capacidade de planejamento e organizacdo
Capacidade Analitica

Inteligéncia Emocional

Autoconfiancga

ASENENEN

1 ano de experiéncia como secretdria (0), assessor (a) de planejamento, advocacia.

Negociacao;

Foco em resultado;
Assertividade;

Adaptabilidade;

Iniciativa e pré-atividade;
Gerenciamento do tempo;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;
Otimizagdo de Custo e Beneficios.

AN N N NN N Y SN

Treinamentos: Integragdo, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32 e atualizacGes na area.

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019
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CENTRORTIADUAL DR EEFEREHCILE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

PROF. JAMIL I55Y DS — Documento Suporte

IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

SECRETARIO (A) ASSISTENTE

Area: Administrativa Escala hierarquica ascendente:

Setor: Secretéria Geral Secretario Geral

Escala hierarquica descendente:

Nao aplicavel.

AN

AN NN N Y Y N N U N N NN

| |

Responsavel pelo controle da agenda e dos compromissos das Diretorias, Superintendéncia, da Secretaria
Geral;

Organizacdo da agenda geral de eventos e reunides.

Controle dos compromissos da sala de reunides da drea administrativa;
Despacho e conferéncia de documentos;

Colher assinaturas necessarias nas documentagdes;

Acompanhar andamento dos memorandos até sua conclusdo.
Organizagdo de arquivos;

Atendimento telefonico;

Recepc¢ao e apoio a visitantes agendados;

Auxilio departamental;

Acompanhamento e preparacdo de reunides;

Realizacdo de atas e outros documentos formais;

Possuir boa comunicacdo;

Ajudar no desenvolvimento da organizagao.



https://www.manualdasecretaria.com.br/dicas-organizacao-mesa-executivo/
https://www.manualdasecretaria.com.br/como-fazer-ata-reuniao/
https://www.manualdasecretaria.com.br/redacao/

c R E D E EXCELENCLA EM DEPENDENCIA QUIMICA DE
APARECIDA DE GOIANIA
PROF. JAMIL IS5Y

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA Ne
DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

DS — Documento Suporte

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

SECRETARIO (A) ASSISTENTE

v" Ensino médio completo;
v" Pacote Office (informética basica)

v" Excel Avancado

Boa comunicagao;
Organizacao;

Inteligéncia Emocional;
Equilibrio emocional
Resiliéncia

Relacionamento Interpessoal

ASANENENENRN

1 ano de experiéncia em recepcionista

Adaptabilidade
Criatividade

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Gerenciamento do tempo

AN NI N NN

Treinamentos: Integra¢do, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32 e atualizacGes na area.

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019




CENTRO ESAMEEE REFINNCIE TN SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

CRED EQ A DS — Documento Suporte
IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

SECRETARIO (A) DE CAPELANIA

Area: Administrativo Escala hierarquica ascendente:

Setor: Capelania Superintendente

v" Capelania é responsdvel por atuar através de voluntérios capacitados que levam amor, conforto e

Escala hierarquica descendente:

Nao aplicavel.

esperanca aos pacientes, familiares e profissionais da saude, vivendo a fé crista através do atendimento
espiritual, emocional, social, recreativo e educacional, sem distincdo de credo, raca, sexo ou classe social,
em busca continua da exceléncia no ensino e no ministério de consolo e esperanga eternos.

A VR NI NI NN

ASANENENENRN

ANEAN

Coordenar e executar os trabalhos de Capelania e Espiritualidade de Unidade;

Receber os capeldes interessados em realizar atividades dentro da unidade;

Realizar o cadastro dos interessados e treinar os capelaes sobre as normas internas do CREDEQ;

Controlar através de planilhas de agendamento os dias e hordrio para a realizagdao das atividades
espirituais;

Manter, controlar e repassar para o encarregado de seguranga do CREDEQ a lista de pessoas autorizadas
a realizar atividades de Capelania;

Verificar e proporcionar condi¢des de limpeza e organizacdo dando estrutura para o uso das capelania;
Zelar para que o servico de espiritualidade ocorra dentro do previsto pela legislagdo pertinente.

Organizar missas, cultos e eventos religiosos;

Coordenar a organizagdo para que os eventos ocorram;

Limpar, decorar, verificar cadeiras, acessoérios, para que os eventos ocorram.

Cuidar da assisténcia religiosa e espiritual quer seja dos doentes ali internados, quer seja do pessoal de
trabalho: meédicos, enfermeiros, psiclogos assistentes sociais, terapeutas, ouvidores e outros
funcionarios das diversas dreas administrativas.

Ter boa orientagdo ou formacgdo teoldgica;

Oferece capacitagdo quanto ao ambiente geral da atividade capela.




EXCELENCIA EM DEPENDENCIA QUIMICA DE
CREDEQ &iecisiorcoilid DS — Documento Suporte

PROF. JAMIL I55Y

CENTRORTIADUAL DR EEFEREHCILE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA N¢

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

SECRETARIO (A) DE CAPELANIA

v" Ensino médio completo;
v" Pacote Office (informética basica)

v" Excel Avancado

Experiéncia pessoal de conversdo a Jesus;

Sabedoria e humildade para saber que nao é melhor do que os outros;
Motivagao;

Ter um alvo/objetivo na visitacdo;

Cultivar uma personalidade agradavel, amavel e cativante;
Ser paciente;

Excelente autocontrole de suas emocgdes;

N3o se impressionar com o aspecto fisico dos pacientes;
Possuir boa saude fisica e psicoldgica;

Humor estavel;

Desejo e habilidade em lidar com doentes;

Facilidade para submeter-se a regulamentos;

Ser perseverante no trabalho;

Discernimento e sensibilidade na conversacao;

Controle emocional (N3o se irritar facilmente);

AN N U N U N N N N YR N N NN

Necessdrio 1 ano de experiéncia como secretdrio de capelania, capeldo, pastor, padre, madre, freira.

Controlar a lingua, usando para curar e ndo para ferir;

Saber usar a linguagem a forma de abordagem adequada a cada pessoa;

Ter convicgdes quanto a dignidade, valor e potencialidade do individuo;
Flexibilidade para sentir-se a vontade diante de pessoas cultas como simples;
Saber guardar confidéncias dos pacientes;

Cuidar da aparéncia pessoal;

Dar tempo e atengao ao paciente visitado;

Ser servo;

Identificar-se com as pessoas;

Ter sensibilidade para observar o ambiente, sentindo quando é o momento mais oportuno para visitar;
Saber evangelizar.

AN N U N N N YN NN

Treinamentos: Integragdo, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32 e atualizacdes na area.

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019 l,,‘
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CENTRORTIADUAL DR EEFEREHCILE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

c R E D E EXCELENCIA EM nzﬁnntucmquimu:ﬁn:
APARECIDA DE GOIANIA
PROR JAMIL 1SS DS — Documento Suporte

IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

SUPERINTENDENTE EXECUTIVO

Area: Diretoria Escala hierarquica ascendente:

Setor: Superintendéncia Presidéncia da Organizacdo social

Escala hierarquica descendente:

Diretorias e Gerencias

v" Responsavel coordenar e dirigir todas as diretorias

Gerir e reorganizar a estrutura técnica e administrativa da instituicdo.

Deliberar fluxo da instituicao.

Analisar informac¢Ges administrativa da instituicao.

Identificar alternativas de politicas fiscal e tributaria.

Aprovacao de execuc¢do dos servicos administrativos e técnicos da instituicao.
Acompanhar a execucdo de planos e programas no ambito da secretaria de Saude.
Promover a articulacdo entre as unidades de saude do Estado de Goias.
Aprovagdo de projetos de melhoria continua.

AN N NN N N RN




c R E D E ::ﬁiif:rnzgnégfﬁ;ntucmQuiMl::Anz

DS — Documento Suporte

PROF. JAMIL I55Y

CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA N¢

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

SUPERINTENDENTE EXECUTIVO

v
v
v

Superior completo area administrativa;
Pdés Graduagdo em Gestdo Publica ou Hospitalar;
Pacote Office (informatica bdasica)

v

<]

ASENENEN

AN N N NN

Treinamentos: Integragdo, Regimento Interno, Seguranga do trabalho; NR 32 e atualizacdes na area

Boa comunicagao;

Negociagao;

Visdo estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

Inteligéncia Emocional;

Capacidade Analitica;

Relacionamento Interpessoal

Autoconfiancga

06 meses de experiéncia em cargos de diretoria na instituicdo

Orientacgdo para o negdcio;
Lideranga;

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;

Aparecida de Goiania XX de Setembro de 2019




CENTRO ESAMEEE REFINNCIE TN SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

CRED EQ A DS — Documento Suporte
IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

SUPERVISOR (A) ASSISTENTE SOCIAL
Area: Técnica Escala hierarquica ascendente:
Setor: Multiprofissional Gerente
Escala hierarquica descendente:
Equipe de assistente social
. DESCRICAOSUMARIA/OBIETIVOPRINCIPALDOCARGO |
v" Responsavel por buscar parcerias com organizacdes sociais, empresas e promover a integracio entre elas
para fidelizad-las. Apoia processos de selecdo da equipe e planejamento da capacitacdo. Produz relatérios,
apoia e acompanha a equipe na execucao das atividades previstas na metodologia.
. DESCRICAODETALHADA/PRINCIPAISATRIBUICGES |
v" Promover o funcionamento dindmico da equipe, tendo em conta a especificidade do Servico Social;
v" Promover a reflexdo sistematica da ac3o conjunta — assistentes sociais, familias e ajudantes;
v" Definir estratégias de intervencio fundamentadas face a problemas psicossociais especificos;
v Refletir sobre a prética profissional, seus contextos, limites e possibilidades;
v"Questionar as préticas profissionais, quanto ao diagndstico, plano de acdo e acompanhamento de casos;
v Contribuir para a construcdo de instrumentos alternativos de anélise e operacionaliza¢do da intervencdo;
v Exercitar estratégias que potenciem a seguranca no exercicio da profissdo;
v' Desenvolver e avaliar os resultados dos processos/acdes;
v' Potenciar a autocritica da intervencdo, programas e politicas sociais e contribuir para a construcdo de
uma atitude profissional;
v Supervisionar, controlar, acompanhar e monitorar a equipe de servico social da institui¢do;
v' Zelar pelo bom desempenho profissional da equipe;
v" Fornecer declaracdes e relatérios;
v" Fomentar o conhecimento e a competéncia dos profissionais da equipe;
v" Orientar sobre direitos e deveres, acesso a direitos instituidos, rotinas da institui¢cdo, cuidados especiais,
direitos sociais;
v" Organizar grupos socioeducativos;
v" Avaliar capacidades, possibilidades e limita¢des;
v" Planejar Politicas Sociais;
v'  Estabelecer critérios de atendimento;
v' Programar atividades, acBes e projetos;
v Consultar organizacdes e especialistas;
v Organizar o processo participativo na politica;
v' Pesquisar a Realidade Social;
v" Mapear o perfil social do usuério;
v' Pesquisar organizac¢des e instituicdes publicas e privadas;
v'  Executar Procedimentos Técnicos;
v" Denunciar situa¢Bes de violéncia e viola¢3o de direitos;
v Participar de equipes multiprofissionais e Inter setoriais;
v" Avaliar A¢des;
v Criar critérios e indicadores para avaliac3o;
v" Monitorar as acdes em desenvolvimento;
v" Avaliar resultados de programas, projetos, servicos e planos;
v" Promover eventos técnicos e social;
v Articular recursos disponiveis;




c R E D E EXCELENCIA EM nzﬁuntucmquimmnz
et DS — Documento Suporte

PROF. JAMIL I55Y

CENTRORTIADUAL DR EEFEREHCILE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA N¢

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

SUPERVISOR (A) ASSISTENTE SOCIAL

v" Graduac¢do em Assistente social
v" CRESS ativo
v" Pacote Office (informética basica)

v" Excel Avancado

|

Capacidade de planejamento e organizagao;

Visdo estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

Engajamento

Resiliéncia

Inteligéncia Emocional;

Capacidade Analitica;

Relacionamento Interpessoal

Saber trabalhar com ética profissional;

Capacidade de escuta profissional;

Autocontrole e persisténcia

Lidar com estresse;

Mediar conflitos;

Respeitar as diversidades étnicas, culturais, de género, de credo, de orientagdo sexual, etc.;

AN N N N N N N

1 ano de experiéncia como Assistente Social

Criatividade e ousadia;
Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagado e persuasao;
Assertividade

Equilibrio emocional

Foco em resultado
Adaptabilidade

Visdo estratégica
Pensamento critico
Capacidade de julgamento

LA

Treinamentos: Integracdo, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32 e atualizagdes na area.

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019
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CENTRORTIADUAL DR EEFEREHCILE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

c R E D E f:ﬁLng.:an" ns::;ntucmquimcnn:
PROR JAMIL 1SS DS — Documento Suporte

IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

SUPERVISOR (A) ENFERMAGEM

Area: Técnica Escala hierarquica ascendente:
Setor: Enfermagem Gerente

Escala hierarquica descendente:

Enfermeiros

Técnicos de enfermagem

v" Responsavel por supervisionar equipes de atendimento, garantindo o bom atendimento e produtividade,
planeja, organiza, coordena e avalia os servigos de assisténcia de enfermagem.

Planejar, coordenar e avaliar a¢cGes de saude;

Definir estratégias para unidade;

Realizar atendimento biopsicossocial;

Aplicar instrumentos de avaliagdo complementar;

Avaliar desempenho dos profissionais;

Avaliar o impacto das a¢bes de saude;

Analisar demanda dos servigos de saude;

Planejar atendimento aos usuarios, familiares e cuidadores;
Planejar atividades socioculturais e educacionais;
Operacionalizar campanhas de salde;

Estabelecer protocolos de atendimento;

Elaborar plano de a¢do para a equipe de enfermagem;
Elaboragdo de POP’s;

Executar trabalhos dentro da equipe de enfermagem;
Desenvolver laboratério com a area técnica prestando atendimentos na Comunidade Luz da Vida
CREDEQ;

LA RRAAN




c R E D E EXCELENCIA EM nzﬁuntucmquimmnz
et DS — Documento Suporte

PROF. JAMIL I55Y

CENTRORTIADUAL DR EEFEREHCILE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA N¢

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

SUPERVISOR (A) ENFERMAGEM

v" Gradua¢do em Enfermagem
v" Coren Ativo
v" Pacote Office (informética bésica)

v" Excel Avancado

|

Capacidade de planejamento e organizagao;

Visdo estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

Engajamento

Resiliéncia

Inteligéncia Emocional;

Capacidade Analitica;

Relacionamento Interpessoal

Saber trabalhar com ética profissional;

Capacidade de escuta profissional;

Autocontrole e persisténcia

Lidar com estresse;

Mediar conflitos;

Respeitar as diversidades étnicas, culturais, de género, de credo, de orientag¢do sexual, etc.;

AN N N N N N N

1 ano de experiéncia como enfermeiro

Criatividade e ousadia;
Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagado e persuasao;
Assertividade

Equilibrio emocional

Foco em resultado
Adaptabilidade

Visdo estratégica
Pensamento critico
Capacidade de julgamento

LA

Treinamentos: Integracdo, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32 e atualizagdes na area.
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CENTRORTIADUAL DR EEFEREHCILE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

c R E D E f:ﬁLng.:an" ns::;ntucmquimcnn:
PROR JAMIL 1SS DS — Documento Suporte

IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

SUPERVISOR (A) MULTIPROFISSIONAL

Area: Técnica Escala hierarquica ascendente:
Setor: Multiprofissional Gerente

Escala hierarquica descendente:

Terapeuta ocupacional; Nutricionista;
Educador Fisico; Monitores e auxiliares;
Musico terapeuta.

v" Responsavel por planejar e desenvolver estratégias e processos e também pela motivacdo e treinamento
da equipe como forma de garantir os resultados.

Planejar, coordenar e avaliar acGes da equipe multiprofissional;
Definir estratégias para unidade;

Realizar atendimento psicossocial;

Aplicar instrumentos de avaliagdo complementar;
Avaliar desempenho dos profissionais;

Avaliar o impacto das a¢des multiprofissionais;
Analisar demanda dos servigos;

Planejar atendimento aos usuarios, familiares;

Planejar atividades socioculturais e educacionais;
Operacionalizar campanhas de saude;

Estabelecer protocolos de atendimento;

Elaborar plano de a¢do para a equipe multiprofissional;
Elaboragdo de POP’s;

Executar trabalhos dentro da equipe multidisciplinar;

A VAN N U NN VN Y U N U N NN




c R E D E ::iﬂ_zi:té:rnz!ﬁég.zﬁ;ntucmQuimunz

CENTRO EFEAIAC DR KEFERENCIA K SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
DS — Documento Suporte

PROF. JAMIL I55Y

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA N¢

v
v
v

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

SUPERVISOR (A) MULTIPROFISSIONAL

Graduacdo em qualquer drea multiprofissional
Conselho da classe ativo
Pacote Office (informatica bdasica)

v" Excel Avancado

<\

NS NE N NN N N NN

LA

|

Treinamentos: Integracdo, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32 e atualizagdes na area.

Capacidade de planejamento e organizagao;

Visdo estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

Engajamento

Resiliéncia

Inteligéncia Emocional;

Capacidade Analitica;

Relacionamento Interpessoal

Saber trabalhar com ética profissional;

Capacidade de escuta profissional;

Autocontrole e persisténcia

Lidar com estresse;

Mediar conflitos;

Respeitar as diversidades étnicas, culturais, de género, de credo, de orientagdo sexual, etc.;

1 anos de experiéncia de atuagao em equipe multiprofissional

Criatividade e ousadia;
Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagado e persuasao;
Assertividade

Equilibrio emocional

Foco em resultado
Adaptabilidade

Visdo estratégica
Pensamento critico
Capacidade de julgamento

Aparecida de Goiania XX de Setembro de 2019 L,-,
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CENTRORTIADUAL DR EEFEREHCILE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

c R E D E uﬁLET:rannégE:;ntucm QuirMiCA DE
AP,
PROR JAMIL 155 DS — Documento Suporte

IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

SUPERVISOR (A) DE PSICOLOGIA

Area: Técnica Escala hierarquica ascendente:
Setor: Multiprofissional Gerente

Escala hierarquica descendente:

Psicélogos

v" Responsavel por planejar e desenvolver estratégias e processos e também pela motivacdo e treinamento
da equipe como forma de garantir os resultados.

Planejar, coordenar e avaliar acdes da equipe multiprofissional;
Definir estratégias para unidade;

Realizar atendimento psicossocial;

Aplicar instrumentos de avaliacdo complementar;
Avaliar desempenho dos profissionais;

Avaliar o impacto das a¢des multiprofissionais;
Analisar demanda dos servigos;

Planejar atendimento aos usuarios, familiares;

Planejar atividades socioculturais e educacionais;
Operacionalizar campanhas de saude;

Estabelecer protocolos de atendimento;

Elaborar plano de a¢do para a equipe multiprofissional;
Elaboragdo de POP’s;

Executar trabalhos dentro da equipe multidisciplinar;

AN NN N YV N N N S NN




c R E D E EXCELENCIA EM nzﬁuntucmquimmnz
et DS — Documento Suporte

PROF. JAMIL I55Y

CENTRORTIADUAL DR EEFEREHCILE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA N¢

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

SUPERVISOR (A) DE PSICOLOGIA

v" Graduacdo em qualquer drea multiprofissional
v" CRP ativo
v" Pacote Office (informética basica)

v" Excel Avancado

|

Capacidade de planejamento e organizagao;

Visdo estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

Engajamento

Resiliéncia

Inteligéncia Emocional;

Capacidade Analitica;

Relacionamento Interpessoal

Saber trabalhar com ética profissional;

Capacidade de escuta profissional;

Autocontrole e persisténcia

Lidar com estresse;

Mediar conflitos;

Respeitar as diversidades étnicas, culturais, de género, de credo, de orientagdo sexual, etc.;

AN N N N N N N

1 ano de experiéncia de atuagdo como psicéloga

Criatividade e ousadia;
Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagado e persuasao;
Assertividade

Equilibrio emocional

Foco em resultado
Adaptabilidade

Visdo estratégica
Pensamento critico
Capacidade de julgamento

LA

Treinamentos: Integracdo, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32 e atualizagdes na area.

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019




CENTRO ESAMEEE REFINNCIE TN SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

CRED EQ A DS — Documento Suporte
IDENTIFICACAO IDENTIFICACAO VERSAO FOLHA N2
DESCRIGAO DE CARGOS DS 046 01 1/2

SUPERVISOR (A) DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Area: Administrativa Escala hierarquica ascendente:
Setor: Administrativo Gerente

Escala hierarquica descendente:

Analista de Tecnologia da informacdo
Técnico de informatica

v" Responsavel por supervisionar equipes de atendimento, garantindo o bom atendimento e produtividade,
planeja, organiza, coordena e avalia os servigos de assisténcia de enfermagem.

Supervisionar o trabalho da equipe de T.I,

Coordenar, monitorar e executar atividades de redes de comunicacdo interna e externa;

Atuacdo com equipe de arquiteturas de software, andlises de negdcios e gestao de projetos;

Garantir o cumprimento de prazos das solicitacbes de melhorias e novos projetos da drea;

Ser responsavel pela evolucdo do modelo de trabalho, metodologia e processos da area de Solugdes de

TI;

Garantir o emprego constante de processos e métodos ageis nas atividades ligadas a sua area;

Liderar o alinhamento entre area de TI, buscando implantar as melhores solugdes tecnologias alinhadas

aos desafios de negdcio;

Liderar o processo de Inovagao na area de TI;

Estar constantemente em contato com o mercado (Tecnologia e Negdcios) fomentando novos

conhecimentos e a inovagao como diferencial competitivo;

v' Garantir que as estruturas de Analistas de Negdcio, Arquitetura de TI, Gestdo de Projetos e
desenvolvimento estejam alinhadas com as boas praticas e tendéncia de cada negdcio Algar;

v' Responder pela drea de sua responsabilidade, definindo estratégias de desenvolvimento, necessidades de
recursos humanos, materiais e tecnoldgicos;

v" Acompanhar periodicamente os indicadores, analisando os volumes e priorizando o atendimento dos

chamados criticos;

NN N N N SR

ANEAN

v" Realizar a gestdo operacional de fornecedores, para escalonamentos e priorizacdo de chamados n3o
resolvidos;

v" Interagir com as demais dreas internas da empresa, visando a qualidade na entrega do produto acordado;

v" Realizar reunides periddicas com o cliente para a apresentacdo dos indicadores de desempenho;

v" Acompanhar periodicamente as demandas originadas;

v"Alinhar a disponibilidade dos analistas de sua equipe para o atendimento de incidentes, requisicbes de
servigos e demandas transacionais;

v

Garantir que os projetos executados pela equipe de sua responsabilidade atendam as perspectivas de

custo, qualidade e prazo;

v' Garantir que a equipe de sua responsabilidade possua a capacitacdo necessaria ao bom desenvolvimento
de suas atividades, identificando potencialidades individuais;

v" Motivar e garantir a pratica constante de feedback com a equipe, buscando sempre crescimento
profissional dos associados, valorizando o potencial humano;

v" Garantir que a equipe de sua responsabilidade trabalhe de forma proativa, identificando os principais

ofensores de tecnologia em sistemas, implementando solu¢des que tragam ganhos aos processos de

negdcios de seus clientes;

Dimensionar as equipes para atender as demandas;

Tragar planos de contingéncia para os principais riscos identificados na sua area atuacgao.

AN




c R E D E EXCELENCIA EM nzﬁuntucmquimmnz
et DS — Documento Suporte

PROF. JAMIL I55Y

CENTRORTIADUAL DR EEFEREHCILE / SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

IDENTIFICAGAO IDENTIFICAGAO VERSAO FOLHA N¢

DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

SUPERVISOR (A) DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

v" Gradua¢do em Engenharia da computacdo, Ciéncia da
Computacgdo, Analise e desenvolvimento de sistema.
v" Pacote Office (informética basica)

v" Excel Avancado

|

Capacidade de planejamento e organizagdo;

Visdo estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

Engajamento;

Resiliéncia;

Inteligéncia Emocional;

Capacidade Analitica;

Relacionamento Interpessoal;

Capacidade de escuta profissional;

Autocontrole;

Educacao;

Lidar com estresse;

Mediar conflitos;

Respeitar as diversidades étnicas, culturais, de género, de credo, de orientagdo sexual, etc.;

AN N N N N N N N

1 ano de experiéncia na drea de T.|

Criatividade e ousadia;
Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Comunicagado e persuasao;
Assertividade;

Equilibrio emocional;

Foco em resultado;
Adaptabilidade;

Visdo estratégica;
Pensamento critico;
Capacidade de julgamento.

AU

Treinamentos: Integracdo, Regimento Interno, Seguranca do trabalho; NR 32 e atualizagdes na area.

Aparecida de Goiania 01 de margo de 2019 B
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CENTRO ESAMEEE REFINNCIE TN SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

CRED EQ A DS — Documento Suporte
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TECNICO (A) DE ENFERMAGEM

Area: Técnica Escala hierarquica ascendente:
Setor: Enfermagem Supervisdo

Escala hierarquica descendente:

Nao se aplica

v" Responsavel por auxiliar ministrar medicamentos, aplicar e conservar vacinas e fazer curativos; colher
material para exames laboratoriais; executar atividades de desinfeccdo e esterilizacao; realizar controle
hidrico; realizar testes para subsidio de diagndstico; instrumentar; efetuar o controle de pacientes.

Efetuar procedimentos de admissdo dos pacientes;

Situar paciente no ambiente;

Higienizar paciente;

Fornecer roupa;

Monitorar evolucdo de paciente;

Prestar assisténcia ao paciente;

Administrar medicagao prescrita;

Identificar medicagdo a ser administrada (leito, nome e registro do paciente);

Preparar medicagao prescrita;

Calcular dosagem de medicamentos;

Aucxiliar equipe técnica em procedimentos especificos;

Organizar ambiente de trabalho;

Organizar medicamentos e materiais de uso de paciente e de posto de enfermagem;

Trabalhar com biosseguranca e seguranga;

Usar equipamento de protecdo individual (EPI);

Executar acdes de cuidados em enfermagem as pessoas com transtornos mentais e com necessidades
decorrentes do uso de crack e outras drogas, sejam elas clinicas ou psicossociais;

Atuar na prevencdo e controle sistematico de danos a saude fisica ou mental, que possam ser causados a
pacientes durante a assisténcia a saude;

Auxiliar no atendimento de urgéncia/emergéncia e atuar em situagdes de crise;

Assistir o enfermeiro no planejamento das atividades de assisténcia, no cuidado ao paciente em estado
grave, na prevencdo e na execucao de programas de assisténcia integral a saude e participar de
programas de higiene e seguranga do trabalho, além, da assisténcia de enfermagem, excetuadas as
privativas do enfermeiro.
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DESCRICAO DE CARGOS DS 046 01 2/2

TECNICO (A) DE ENFERMAGEM

v" Curso técnico em enfermagem completa
v" COREN ativo v" Excel Avancado
v" Pacote Office (informética basica)

Capacidade de planejamento e organizacdo
Engajamento

Resiliente

Inteligéncia Emocional

Capacidade Analitica

ANENENENEN

1 ano de experiéncia como técnico de enfermagem

Liderancga;

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Foco em resultado;
Adaptabilidade;
Gerenciamento do tempo;
Visdo estratégica;
Pensamento critico;
Criatividade;

Capacidade de julgamento;
Comunicagao e persuasao;
Autodesenvolvimento;
Otimizacdo de Custo e Beneficios.
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TECNICO DE INFORMATICA (T.1)

Area: Administrativa Escala hierarquica ascendente:

v

Setor: Administrativo Supervisor

Escala hierarquica descendente:

N3o se aplica

Responsavel por realizar configuracées de sistemas informaticos, instalar equipamentos e a verificar as
causas de falhas na programacao de computadores, manutencdo de computador.
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Monitorar sistemas e recursos de armazenamento de dados;

Administrar processamento de dados e o cronograma de atividades planejadas;

Assegurar funcionamento do hardware e software;

Identificar falhas em hardware e software e providenciar correcao de erros;

Realizar manutengdo preventiva e corretiva de hardware e software;

Garantir seguranca das informacdes;

Destruir informagdes sigilosas descartadas;

Atender as solicita¢des via help desk

Orientar cliente e usuario na utiliza¢do de hardware, software e disponiveis;

Transferir arquivos, programas e relatérios;

Inspecionar ambiente fisico de trabalho;

Sugerir mudancas na disposi¢ao de equipamentos;

Avaliar a necessidade de substituicdo ou mesmo atualizagdo tecnoldgica desses componentes;

Instalar, configurar e desinstalar programas e softwares basicos, utilitarios e aplicativos;

Realizar procedimentos de backup e recuperacdo de dados;

Organizar e controlar os materiais necessarios para a execucdo das tarefas de operacdo, ordem de
servicgo, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias etc.;

Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda a malha de
dispositivos conectados;

Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias para solucédo;

Notificar e informar aos usudrios do sistema ou ao analista de informatica, sobre qualquer falha ocorrida;
Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que opera;

Executar o suporte técnico necessdrio para garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com
substituicdo, configuracdo e instalagdo de médulos, partes e componentes;

Administrar copias de seguranca, impressdo e seguranc¢a dos equipamentos em sua area de atuagao;
Executar o controle dos fluxos de atividades, preparagdao e acompanhamento da fase de processamento
dos servicos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de computadores;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Controlar e zelar pela correta utilizagcdo dos equipamentos;

Auxiliar na execucdo de planos de manutengdo, dos equipamentos, dos programas, das redes de
computadores e dos sistemas operacionais;

Elaborar, atualizar e manter a documentacdo técnica necessaria para a opera¢do e manutencdo das redes
de computadores.
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CENTRO ESTADUAL DE REFEREMCIA E / SISTEMA DE GESTAO DA QUALI DADE

TECNICO DE INFORMATICA (T.1)

v" Ensino superior cursando em: Engenharia da
Computacgdo; Ciéncia da Computagao; Engenharia de
Software; Sistemas de Informacdo; Andlise e v" Excel Avancado
Desenvolvimento de Sistemas; Gestdo em Tecnologia
da Informacao;

v" Pacote Office (informética basica)

Capacidade de planejamento e organizacao;

Visdo estratégica (conhecer e entender o negdcio da empresa, identificando oportunidades de melhorias
e alternativas);

Engajamento

Resiliente;

Criatividade

Capacidade Analitica;

Relacionamento Interpessoal

LA AR

6 meses de experiéncia na area de T.l (contabiliza estagio remunerado)

Lideranga;

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Otimizagdo de Custo e Beneficios.
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TERAPEUTA OCUPACIONAL

Area: Técnica Escala hierarquica ascendente:

v

Setor: Multiprofissional Supervisor

Escala hierarquica descendente:

N3o se aplica

Responsavel por executar métodos e técnicas terapéuticas e recreacional com a finalidade de restaurar,
desenvolver e conservar a capacidade mental do paciente.
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Atender pacientes para prevencdo, habilitacdo e reabilitacdo utilizando protocolos e procedimentos
especificos de terapia ocupacional;

Realizar diagndsticos especificos;

Analisar condi¢des dos pacientes;

Orientar pacientes e familiares;

Desenvolver programas de prevengao, promogao de salde e qualidade de vida;

Exercer atividades técnico-cientificas.

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Buscar o desenvolvimento, tratamento e reabilitacdo de pessoas através de atividades, materiais e/ou
outros a fim de proporcionar aos pacientes;

Atuar visando a qualidade de vida dos pacientes e na prevengdo da incapacidade das pessoas.

Atuar com reabilitacdo, busca retomar a autonomia e a independéncia das pessoas em suas atividades
cotidianas.

Realizar desenvolvimento do cronograma de atividades para pacientes, realizar atividades junto aos
pacientes, participar de reuniGes multidisciplinares, entre outras.

Responsabilizar-se pela organizacdo e desenvolvimento das atividades terapéuticas junto ao paciente.
Proporcionar um ambiente ativo com opc¢des de atividades diversificadas.

Compor, através de seus membros, a Equipes Técnica, trabalhando de forma integrada com esta.

Realizar planos de terapia ocupacional, avaliando condi¢des individuais e gerais dos pacientes.

Verificar quais as melhores alternativas de técnicas para pronta reabilitacdo dos pacientes.

Realizar diagndstico situacional do sujeito e/ou nucleo familiar, grupos ou territério, considerando fatores
de risco e protec¢do das condi¢des sociais e de salde, com o objetivo de propor estratégias de intervengao
longitudinal (Projeto Terapéutico Singular - PTS ou Projeto de Saude do Territério - PST) baseado na
promoc¢do, prevencgao e recuperacao em todas as fases do ciclo de vida.

Participar de reunido de equipe da ESF, para discutir casos ou temas pertinentes, tendo o apoio matricial
como metodologia norteadora do processo.

Apoiar as equipes de saude da familia na identificacgdo e no acompanhamento de sujeitos em risco
ocupacional, social ou de saude e propor estratégias de intervengdo conjunta ou terapéutica ocupacional
dos sujeitos, grupos e/ou territorio.

Apoiar as equipes de saude da familia a identificar os sujeitos com sofrimento psiquico e possibilitar a
promoc¢do da saude mental dos usuarios e dos profissionais do servico, propor medidas de prevencao de
agravos e reducao de danos e riscos, priorizando grupos de maior vulnerabilidade.

Apoiar as equipes de saude da familia a possibilitar ou aumentar a independéncia, autonomia e
participacdo do sujeito, grupos ou territério.
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TERAPEUTA OCUPACIONAL

v" Gradua¢do em Terapia ocupacional
v" CREFITO ativo v" Excel Avancado
v" Pacote Office (informética basica)

Liderancga;

Capacidade de planejamento e organizagao;
Adaptabilidade;

Assertividade;

Criatividade;

Equilibrio emocional;

Inteligéncia Emocional;

Relacionamento Interpessoal;
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Experiéncia de 6 meses como terapeuta ocupacional

Iniciativa e pré-atividade;
Agilidade e raciocinio;
Pensamento critico;

Foco em resultado;
Engajamento;
Negociagao;

Resiliéncia;

Visdo estratégica;
Comunicagao;

Capacidade de julgamento;
Gerenciamento do tempo.
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