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1. OBJETIVO

O objetivo desta politica é orientar a execucdo das praticas de Cargos e Salarios do
Instituto Socrates Guanaes, bem como estabelecer uma politica efetiva e eficaz para o
gerenciamento de pessoas das unidades geridas pelo ISG.

O plano é baseado em critérios objetivos de desempenho e no conceito de
meritocracia, conforme prevé a legislacdo, que contribuirdo para a retencdo de
talentos e o alcance da exceléncia em gestdo, tendo como principais diretrizes:

e Contribuir para a transparéncia no processo de gestdo de pessoas;

e Estimular o desenvolvimento profissional dos colaboradores, bem como a
transmissao de conhecimento entre as diversas equipes multifuncionais;

e Fomentar a cultura de meritocracia e gestdo por resultados;

¢ Eliminar a preterigdo, ou seja, a distingado entre um ou outro funciondrio, fazendo
com que todos tenham a possibilidade de concorrer em igualdade de condigdes as
possiveis promoc¢des ou evolugdo horizontal na faixa salarial;

e Valorizar praticas gerenciais que fortalecam o crescimento profissional;

e Garantir a atribuicdo de salario justo a todos os funcionarios da entidade sempre de
acordo com as atribui¢des da fungdo exercida.

e Estimular cultura institucional humanizada que respeite os valores dos
colaboradores;

e Colaborar na divulgacdo dos objetivos e meios de atuacdo da(s) unidade(s) gerida(s)
pelo ISG relativos a sua responsabilidade social como unidade prestadora de servigos
de saude.

2. PREMISSAS

As regras dispostas na presente politica se aplicam a todos os colaboradores do
Instituto Sécrates Guanaes — ISG.

O plano salarial, obrigatoriamente, deverd levar em consideracdo a capacidade
financeira e equilibrio orgamentario do ISG, especialmente os contratos de gestao
celebrados com o Poder Publico, bem como outros ajustes celebrados entidades
privadas ou publicas, como por exemplo, convénios ou contratos.

Apds a alteracdo da CLT em 13 de julho de 2017, o paragrafo 22 do artigo 461 da
referida lei dispensa qualquer forma de homologacdo ou registro do plano de cargos e
saldrios em Orgdo publico. Desta forma, o ISG institui esta politica como norma interna,
facilitadora e norteadora dos critérios de organizagao funcional de sua estrutura.
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3. DEFINICAO

ISG: Instituto Socrates Guanaes;
GP: Gest3do de Pessoas;

GRUPO SALARIAL: Dentro da estrutura salarial sdo estabelecidos os grupos de cargos
organizados pelos niveis de exigéncias, de responsabilidades, complexidade e
liberdade de acdo obtida na avaliacdo, que os tornam iguais ou semelhante,
permitindo-lhes a mesma remuneracdo;

FAIXA SALARIAL: determina o limite inicial e final do salario a ser pago para cada grupo
salarial. A faixa salarial € composta por steps salariais definidos como 70%, 90%, 100%,
110% e 120%, onde 100% representa a mediana de mercado;

CHA: Conjunto de conhecimento, habilidade e atitude;
CARGO: E 0 nome que designa a posicdo que o colaborador ocupa na instituicdo;
FUNCAO: E um conjunto de atribuicdes do cargo.

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES: E a metodologia de classificacdo que estabelece a
autonomia e o poder decisorio para cada classe de cargos, previamente definidos em
seus subgrupos.

4. DESCRICAO DE CARGOS E SALARIOS

4.1.1. Cargo é a posicdo que o colaborador ocupa na instituicdo, em relacdo as tarefas
a serem desempenhadas, o qual é definido estrategicamente na busca da eficiéncia da
organizacao. A analise do cargo e sua descricdo sao formas de auxiliar na contratacdo
do empregado dentro do perfil desejado pelo Instituto Sdcrates Guanaes, conforme
previsto no Regulamento de Selecao e Admissdo de Pessoal.

4.1.1.2 Fungao é o conjunto de tarefas atribuidas ao cargo sendo subdividida em:
I. Descricao Sumaria - descreve de forma sucinta as principais atribuicées do cargo;

II. AtribuicGes - descreve de forma detalhada todas as atividades que o colaborador
realiza;

lll. Requisitos basicos da funcdo - define o minimo indispensavel de formacdo e
conhecimentos para o exercicio de cada fungao.
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4.1 PROGRESSAO DE CARGOS E SALARIOS

4.2.1.1 A Progressao Salarial no Instituto Sdcrates Guanaes podera acontecer através
de:

4.2.1.2 Reajustes Coletivos: sdo aqueles concedidos por determinacdo da instituicao
para recompor o efeito da inflacdo sobre os saladrios, conforme negociacdo com os
sindicatos dos empregados.

4.2.1.3 Reajustes/alteracdes individuais: sdo aqueles que visam a recompensa
financeira do colaborador, através de um aumento real de salarios, e podem ser por:

i. Enquadramento: o reajuste por enquadramento pode ser concedido ao
colaborador que estiver com seu salario defasado, por razées de alteracdo no mercado
salarial, em relagdo ao valor inicial do novo cargo ocupado. O percentual para o
enguadramento esta limitado a 20%.

ii. Mérito: visa reconhecer o desempenho individual do colaborador, acima do
esperado, considerando a Avaliacdo de Desempenho periddica.

iii. Promogdo: é concedida ao colaborador que estiver efetivamente exercendo

atividades que exijam maior conhecimento técnico, experiéncia, e habilidades
especificas, passando a ocupar um cargo de maior responsabilidade e complexidade de
funcdo. O percentual para a concessdo de promocdo esta limitado a 20%. Nos casos
em que este percentual for insuficiente para atingir o limite minimo nova faixa salarial,
poderdo ser concedidos reajustes complementares, até atingir este limite, a cada 90
dias, sempre com o percentual maximo de 20%, desde que exista a vaga.

iv.Transferéncia de cargo: visa o aproveitamento interno dos colaboradores e a
formagao de mao de obra multifuncional. O colaborador é transferido para um cargo
com mesmo nivel de complexidade, mas com experiéncias e responsabilidades
diferentes, sem a alteracdo do grupo salarial.

v. Alteragdao de carga horaria: ocorre quando ha necessidade de se aumentar a
jornada de trabalho do colaborador. O percentual de reajuste salarial sera
proporcional a nova carga hordria mensal.

vi. Gratificagdo: E destinada aos funcionarios encarregados de chefiar/liderar uma
equipe ou setor. Como gratificacdo a funcdo exercida, paga-se um adicional no saldrio
de acordo com a complexidade da fung¢do assumida. A permanéncia do funcionario
na fungdo gratificada é determinada pelo seu desempenho e pela necessidade
institucional. Desse modo, a qualquer momento, o funcionario pode ser realocado
em sua funcdo original.
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Tabela | - Tipos de enquadramentos de plano de cargos e salarios:

TIPOS: REQUISITOS DE ACESSO:

Mérito: a) elegibilidade — Tempo no cargo de no
minimo (1) ano e Avaliacdo de desempenho
em comité multidisciplinar com no minimo
03 profissionais;

b) Concedido aos colaboradores que
apresentarem durante 06 meses de
atividades desempenho individual avaliado
como acima do esperado;

Enquadramento: .
q a) concedido aos colaboradores que

possuem salario defasado, por razdes de
alteracdo no mercado salarial, em relacdo
ao valor inicial do novo cargo ocupado. O
percentual para o enquadramento esta
limitado a 20% do valor de saldrio base,
desde que exista a vaga.

Promog3o: a) concedido ao colaborador que estiver
efetivamente exercendo atividades que
exijam maior conhecimento técnico,
experiéncia, e habilidades especificas,
passando a ocupar uma funcdo de maior
responsabilidade e complexidade da
funcdo.

b) O percentual para promocdo esta
limitado a 20% do valor de salario base, a

cada 90 dias.

Transferéncia de cargo: a) Concedido ao colaborador, a partir de
vagas internas, visando a formacdo de mao
de obra multifuncional. A transferéncia serd
para um cargo do mesmo nivel, porém com
a execugdo de tarefas de complexidades,

experiéncias e responsabilidades diferentes,
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sem a alteracdo do grupo salarial.

Alteragdo de carga horaria:

a) quando ha necessidade de aumentar a
jornada de trabalho do colaborador. O
percentual de reajuste salarial sera
proporcional a nova carga hordria mensal,
respeitado o limite previsto na legislagao.

Gratificagao

a) O percentual de gratificacdo serd
baseado de acordo com a categoria e

legislacao.

4.2 SALARIOS

I. Saldrio Base: o saldrio base mensal dos trabalhadores tem como referencial bdsico o
valor determinado pelo sindicato e/ ou convencGes coletivas de cada categoria, que
anualmente determina o valor minimo a ser pago.

IIl. Saldrio de Admissao: como regra o colaborador do ISG é contratado com o salario
base que corresponde ao primeiro grau da faixa salarial estabelecida para o nivel do
seu cargo.

lll. Tabela Salarial: compreende a estrutura de cargos com seus respectivos saldrios,
distribuidos em faixas de acordo com os niveis dos cargos.

IV. Nivel salarial: é o valor que expressa o saldrio base do nivel estabelecido na
hierarquia do cargo.

V. Faixa salarial: é o conjunto dos valores salariais, dentro do mesmo nivel de cargo,
gue expressa a amplitude que este cargo pode alcancar em termos salariais. No I1SG
existem trés faixas salariais.

4.2.1.1 A politica salarial do Instituto Sdcrates Guanaes tera seus saldrios
administrados por niveis que sdao posicionados em uma tabela salarial, com critérios de
ingresso definidos, além da possibilidade de movimentacdo e enquadramento em
niveis.

4.2.1.2. As alteragGes das remuneracdes deverdo ocorrer sempre no primeiro dia do
més subsequente, a fim de evitar conflito no processamento da folha de pagamento.
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4.3.1 Composicao da Estrutura de Cargos e Funcgdes.

4.3.1.1 A Estrutura dos Cargos e Funcbdes é definida por subgrupos ocupacionais

conforme exposto abaixo na tabela Il

TABELA Il - Classes de Cargos X Matriz de Responsabilidades

CLASSES DE CARGOS FORMACAO MATRIZ DE RESPONSABILIDADES
Perfil com subordinagdo a uma
- . . lideranga direta s/ poder decisorio
CLASSE 1 - Administrativo e Apoio - R .
~ . . Formagao |frente as atividades
(Recepcgdo/Telefonia/Lavanderia/ , 1 ~
Maqueiro/ Operagio/Facilites) nivel médio |desempenhadas, formacao e
) responsabilidades  conforme o
descritivo do cargo.
Perfil com subordinacdo a uma
CLASSE 2 - Assistentes, Comprador,| Formacdo |lideranca direta c¢/baixo poder
secretarias, mado de obra especializada de nivel decisério frente as atividades
manutencdo, farmacia, almoxarife, entre | médio/técnic | desempenhadas, formacao e
outros. o responsabilidades  conforme o
descritivo do cargo.
Perfil com subordinacdo a uma
i iret .
CLASSE 3 - Profissionais especializados n |de.ra,nc.;a direta c‘/balxo_ _poder
L. Formacdo |decisorio frente as atividades
técnicos. L. ~
. . . Técnica desempenhadas, formagao e
(enfermagem/laboratdrio/assistencial). -
responsabilidades  conforme o
descritivo do cargo.
Perfil com subordinacdo a uma
lideranca direta c/baixo poder
CLASSE 3.1 - Profissionais especializados Formagao |decisorio frente as atividades
técnicos de imagem (Radiologia). Técnica desempenhadas, formacao e
responsabilidades  conforme o
descritivo do cargo.
CLASSE 4 - Profissional especializado . -

. . Perfil com subordinagdo a uma
assistencial Formacdo |coordenacio c¢/médio oder
(Enfermeiro/Fisioterapeuta/Fonoaudidlog . ¢ . ¢ R . _p
o/ superior e/ou |decisério frente as atividades

Especializagd | desempenhadas, formagao e

Terapeuta Ocupacional/Servico

. S - bili f

Social/Psicélogo/Nutricionista/Farmacéuti ° respo_n_sa llidades conforme °
descritivo do cargo.

co e outros).

CLASSE 5 - Profissional especializado Formacdo |Perfil com subordinacdo a uma

Apoio-Administrativo (Equipes RH/Chefia |superior e/ou | coordenacdo c¢/médio poder

de Especializacad | decisorio frente as atividades
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Gabinete/Financeiro/Contratos/Juridico e o] desempenhadas, formacao e

outros). responsabilidades conforme o
descritivo do cargo.
Perfil com subordinacdo a uma

Formacdo |coordenacdo c/alto poder decisério

CLASSE 6 - Medicina (Médicos

Especializados).

superior e/ou
Especializaca

atividades
formacao e

frente as
desempenhadas,

o responsabilidades conforme o
descritivo do cargo.
Perfil com subordinacdo a uma
Formacdo |coordenacao c¢/médio poder
CLASSE 7 - Lideranca (Supervisdo, superior e/ou |decisério frente as atividades
coordenacdo e Geréncia). Especializaca | desempenhadas, formacao e

o responsabilidades  conforme o
descritivo do cargo.
N Perfil com alto poder decisdrio, com
Formacgao . \ .
superior e/ou autonomia frente as atividades
CLASSE 8 — Executivos (Diretoria) desempenhadas, formacao e

Especializaca
0

responsabilidades  conforme o

descritivo do cargo.

4.3.1.1. Os cargos e as descricbes de funcdo serdo respeitados conforme Tabela IV

abaixo:
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Tabela IV — Descri¢ao de Fungao X Reajuste Horizontal por Nivel

FUNCAO

DESCRICAO DE FUNCAO

Critérios de acesso
*NIVEIS I, Il e 1l

Analista Administrativo

Acompanhar rotinas de cunho administrativo
do setor; Participar da organizacdo de
documentacdo interna, atendimento, ligacbes
internas e externas. Participar de reunides e
elaboracdo de sumulas e atas, Controlar a
logistica e os materiais do setor realizando
levantamento de estoque e suas reposigoes;
Realizar a alimentagdo do sistema com as
informagdes  administrativas, Registrar a
entrada e saida de documentos, protocolando-
os; Analisar das documentag¢Bes da area; com
como outras atividades inerentes a fungao;

. Capacidade

. Formagao

Técnica
através da andlise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

académica
através de apresentacao
de Pds Graduacdao /MBA

nos Ultimos 02 anos
correspondente atuacao;
. Assiduidade - Nao
apresentar faltas

injustificadas no ultimo
01 ano;

. Conduta: Nao apresentar

no ultimo 01 ano
conduta indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicdo/adverténcia.
Adesdo a capacitacdo o
interna: Necessario
participar de no minimo
03 capacitagdes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.
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ANALISTA DE ANALISES
CLINICA

¢ Garantir a execuc¢ao dentro das premissas do
Sistema de Gestdo da Qualidade;

e Gerir recursos humanos, tecnoldgicos e de
matéria-prima para suportar a operacao;

e Gerir resultados liberados nos sistema
informatizado;

® Processar controle de qualidade;

e Realizar manutengdo e preparo
equipamentos para a operagao;

e Processar e gerenciar as corridas analiticas
(automatizadas e semi-automatizado);

e Realizar a andlise de consisténcia dos
resultados e/ou liberar laudos;

¢ Gerenciar o fluxo do processo de execuc¢do de
exames, repeticGes, pendéncias e novas
coletas;

e Avaliar criticamente varidveis pré-analiticas,
analiticas e pods-analiticas para tomada de
decisoes;

e Atender o cliente interno, fornecendo
informacdes sobre analise de amostras;

e Disponibilizar informacGes técnicas
sustentar a operagdo;

e Armazenar e gerenciar o prazo de descarte
das amostras bioldgicas;

e Coletar, avaliar e inserir dados nos sistemas
informatizados vinculados a qualidade analitica
e sistemas de producao;

e Comunicar valores criticos (panico);

* Acompanhar e coletar amostras para exames;
¢ Supervisionar a equipe do setor;

e Executar os procedimentos que visam normas
internas  e/ou externas de controle de
qualidade, bem como processos que visam
atender demandas de certificacbes de
qualidade;

¢ Implantar e gerenciar sistema de qualidade
laboratorial;

¢ Monitorar e comunicar as ndao conformidades
inerentes as  auditorias e/ou controle
interno/externo, bem como demais
inconformidades relacionadas as normas de
Biosseguranga ou normativas/legislacées
vigentes;

¢ Realizar demais atividades inerentes a fungao.

dos

para

1.
através da anadlise da avaliagdo

Capacidade Técnica

desempenho anual com nota
de 8,0
contribuidor);

acima (excelente

2.
através de apresentacdo de Pés

Formagao académica

Graduacdo /MBA nos ultimos

02 anos correspondente
atuacgao;
3. Assiduidade — Nao

apresentar faltas injustificadas
no ultimo 01 ano;

4,
no ultimo 01 ano conduta

Conduta: N3o apresentar

nenhum
de

indisciplinar, ou
processo

punicdo/adverténcia.

5. Adesao a capacitacdo o
interna: Necessario participar
de no minimo 03 capacitagdes
internas unidade

na com

aproveitamento de até 80%.
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1. Capacidade Técnica
através da analise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);
Alimentar e Atualizar contetdos nos canais| 2. Formagdo académica
virtuais da instituicdo e de campanhas através de apresentagao
desenvolvidas; Alimentar conteudos nas redes de Pds Graduacdao /MBA
sociais e ambientes virtuais (Facebook, Linkedin nos ultimos 02 anos
e outros), de acordo com o plano de correspondente atuac3o;
comunicacdo integrada; Desenvolver banners e 3. Assiduidade _ N3o
pecas para redes sociais; Manipular e organizar apresentar faltas
Analista de banco de dados da instituicdo, para uso em C g s
D ; ; . injustificadas no ultimo
Comunicacao campanhas, através dos servicos de e-mail
marketing e SMS marketing; Criar campanhas 01 ano;
promocionais e conscientizagdo para o publico 4. Conduta: N3o apresentar
interno. Administrar publicacdes internas no dltimo 01 ano
(murais/painéis e TV digitais). Promover conduta indisciplinar, ou
eventos institucionais e desenvolver ag¢es de nenhum processo de
endomarketing, dentre outras atividades punicdo/adverténcia.
inerentes a fungéo. 5. Adesdo a capacita¢do o
interna: Necessario
participar de no minimo
03 capacitagOes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.
1. Capacidade Técnica
através da analise da
. o avaliagdo desempenho
Executar e organizar todo o tramite dos )
anual com nota acima de
processos de contratos, como termo de
referencia, proposta de orcamentos, planilha de 8,0 (excelente
custos, e notas fiscais; Analisar as contribuidor);
documentacdes referentes as propostas de| 2. Formagdo académica
contratos; Fazer contato com os prestadores de através de apresentagao
Analista de Contratos |servico; Montar todos os processos para de Pés Graduagdo /MBA
pagamento e encaminhar para financeiro; nos ultimos 02 anos
Monitorar prazos de relatérios. Conferir correspondente atuacio;
documentacdo; Analisar clausulas contratuais; 3. Assiduidade _ N3o
Or,gfamlzar proces.sosNadmlnlstratlvos; Elaborar apresentar faltas
oficios e comunicagdo interna; dentre outras S o
. . A ~ injustificadas no ultimo
atividades inerentes a funcgdo.
01 ano;
4. Conduta: Ndo apresentar

nos ultimo 01 ano
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conduta indisciplinar, ou

nenhum

processo de

punicdo/adverténcia.
5. Adesao a capacitacao o

interna:

Necessario

participar de no minimo
03 capacitagoes internas

na

unidade com

aproveitamento de até
80%.

Analista de Recursos
Humanos

Responsavel em conferir e apurar os célculos da
folha de pagamento, encargos trabalhistas,
rescisOes, férias, guia de recolhimento de
contribuicdes, conectividade social e outras
atividades ligadas a registros e controles de
pessoal, visando o cumprimento dos prazos e

determinacgdes legais; Cadastrar 0s
colaboradores no sistema folha e ponto
biométrico , inserindo todas informacGes

pertinentes ao contrato de trabalho; Assinar e
Atualizar a CTPS do profissional; Manter as
relagdes entre empresa e empregado de acordo
com legislagdo vigente e normas da empresa;
Assessorar a area juridica nas defesas em
processos trabalhistas, multas do Ministério do
Trabalho, atuando como preposto ou indicando
o representante da empresa, visando a melhor
solucdo das pendéncias, tanto no aspecto
estratégico quanto financeiro; Orientar todos os
setores da empresa quanto a aplicagdo da
legislacdo  trabalhista e previdenciaria,
repassando as modificagdes ocorridas, visando
ao seu adequado cumprimento; Atender a
fiscalizacdo trabalhista e previdenciaria,
fornecendo as informagbes e documentos
solicitados, bem como a ex-funcionarios quanto
a solicitacdo de documentacdo, bem como nas
conducgdes internas de selecdo, avaliacdo de
desempenho, entrevista de desligamento,
treinamento internos e indicadores da area,
bem como todas as rotinas inerentes a fungao.

1.

2.

3.

4.

5.

Capacidade Técnica
através da analise da
avaliagao
desempenho anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);
Formac¢ao académica
através de
apresentacdo de Pds
Graduacdo /MBA nos

ultimos 02 anos
correspondente
atuacao;
Assiduidade - Nao
apresentar faltas
injustificadas no
Gltimo 01 ano;
Conduta: Nao
apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou

nenhum processo de
punicdo/adverténcia.

Adesdo a
capacitacao o
interna: Necessario
participar de no
minimo 03

capacitagoes
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.
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1. Capacidade Técnica
através da analise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formacgao académica
através de apresentacdo
de Pds Graduacdao /MBA
nos ultimos 02 anos

Realizar atividades de natureza técnica, tarefas correspondente atuac3o;
gue envolvam suporte técnico e administrativo 3. Assiduidade _ N3o
em implantacdo de sistemas informatizados, apresentar faltas
. tecnologias de rede e seguranca da informacao; C g ‘e
Analista de Tl L injustificadas no ultimo
Prestar suporte a infraestrutura de T.l., redes,
telefonia e usuarios; Manter suporte ao Sistema 01 ano;
de interface da unidade, dentre outras 4. Conduta: N3o apresentar
atividades inerentes a func3o. no dltimo 01 ano
conduta indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicdo/adverténcia.
5. Adesao a capacitacdao o

interna: Necessario
participar de no minimo
03 capacitagOes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.

ASSESSOR DO DEP

e Detectar editais de fomento a pesquisa
(locais, nacionais e internacionais) de interesse
da unidade HDT/HAA e SES;

e Realizar reuniGes preparatorias
elaboracao dos projetos;

e Articular a participacdo de pesquisadores
locais/regionais/nacionais nos projetos de
pesquisa da unidade HDT/HAA;

e Auxiliar na elaboragdo e redac¢do dos projetos
de pesquisa de interesse da unidade;

e Elaborar orcamento detalhado dos projetos
de pesquisa;

e Apoiar projetos de pesquisa por meio de
6rgaos financiadores, como por exemplo,
agéncias governamentais de fomento (FAPEG,
CNPq, CAPES, FINEP); drgdos internacionais e
outras fundagGes ou industrias farmacéuticas,
gue fomentam a pesquisa clinica patrocinada;

e Elaborar parecer cientifico dos projetos

para

1. Capacidade Técnica
através da analise da avaliacdo

desempenho anual com nota

acima de 8,0 (excelente
contribuidor);
2. Formag¢ao académica

através de apresentacdo de Pés
Graduacdo /MBA nos ultimos

02 anos correspondente
atuacgao;
3. Assiduidade - Nao

apresentar faltas injustificadas
no ultimo 01 ano;

4. Conduta: N3o apresentar
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desenvolvidos no HDT/HAA cadastrados no|no ultimo 01 ano conduta
CEP-HDT; indisciplinar, ou  nenhum
¢ Monitorar projetos realizados na unidade; processo de
e Elaborar correspondéncias internacionais do - a
AR punigdo/adverténcia.

D.E.P. quando solicitado;
e Estimular as atividades de pesquisa 5. Ades3o 3 capacitacio o
principalmente através; . - .
¢ Pedidos de concessdo de bolsas quando mterna:ll\l.ecessarlo pa.rt|C|E>ar
orientador cadastrado em instituicdo de ensino de no minimo 03 capacitacdes
superior; internas na unidade com
¢ IntercAmbio com pesquisadores de outras|aproveitamento de até 80%.
instituicdes visando o desenvolvimento de
projetos em comum;
e Auxilio ao preenchimento de Curriculo na
Plataforma Lattes;
¢ Auxilio ao pesquisador no preenchimento da
Plataforma Brasil do Sistema CEP-CONEP;
e Participacdo no Comité de Etica em Pesquisa
da Instituicdo como membro efetivo.

1. Capacidade Técnica
através da anadlise da
avaliacdo desempenho

Prestar atendimento presencial e/ou telefonico; anual com nota acima de
Realizar rotina administrativa do setor, visando 8,0 (excelente
orientar e facilitar a obtencdo de dados, contribuidor);
documentos ou outras solicitacdes dos | 2. Formagao académica
superiores;  Participar de programa de| através de apresentacdo
treinamento, quando convocado; Registrar a| de qualificacdo e/ou curso
entrada e saida de documentos, protocolando-| (e aprimoramento
0s; Acompanhar os prazos estabelecidos para| eaxterno no dltimo 01 ano
encaminhamento e providencias junto ao lider correspondente atuacio;
imediato; Redigir documentos como relatodrios, sy ~
. ! i . | 3. Assiduidade - N3o
Assistente formuldrios e planilhas, utilizando redacao
- . . . ~ apresentar faltas
Administrativo oficial; Prestar informacdes correspondentes a e oo
sua lotacdo; Orientar as atividades do(s) Auxiliar injustificadas no dltimo 01
(es) Administrativo(s) do setor; Acompanhar| ano;
reunides internas e/ou externas; Efetuar 4.Conduta: N3o apresentar
levantamento e controle de custeio de| ho ultimo 01 ano conduta
produtos/servicos; Manter atualizado os| indisciplinar, ou nenhum
registros e controles referentes a rotina do| processo de
setor; controlar o estoque de suprimentos; punigao/adverténcia_
participar da organizacdo dos inventarios de |5 Adesdo 3 capacita¢io o
estocjue, dentre outras atividades inerentes a interna: Necessario
fungdo. participar de no minimo
03 capacitagdes internas
na unidade com
aproveitamento de até
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80%.
¢ Cadastrar novos colaboradores nos sistemas | 1. Capacidade Técnica

ASSISTENTE DE
DEPARTAMENTO DE
PESSOAL

de ponto e catraca sempre quando houver
admissdes, verificando as  informacgdes
recebidas via e-mail e inserindo as mesmas nos
respectivos sistemas, para o devido cadastro
biométrico e acompanhamento dos registros de
ponto dos colaboradores;

¢ Alimentar mensalmente o sistema de tratativa
de ponto, com os horarios de cumprimento de
carga horaria de cada colaborador, lancando as
informacgdes enviadas a Gestdo de Pessoas - GP
por meio das escalas/quadro de horarios, para
acompanhar e tratar os espelhos de ponto;

e Coletar e exportar diariamente registros de
ponto dos colaboradores do hospital,
conectando aos sistemas e executando as
operagbes, para acompanhar e tratar os
espelhos de ponto, enviando relatdrios via e-
mail aos responsaveis de cada setor quanto a
absenteismo, faltas e horas extras;

e Tratar diariamente, semanalmente e
mensalmente espelhos de ponto dos
colaboradores do hospital, alimentando os
sistemas eletronicos, com informacGes de
afastamentos, intercorréncias e  faltas,
recebidos através de ocorréncias de ponto,
atestados que justifiqguem auséncias e relatérios
de afastamentos, para certificacgdo do
cumprimento de carga hordria por parte dos
colaboradores do hospital;

e Gerar mensalmente espelhos de ponto dos

através da analise da avaliacdo
desempenho anual com nota

acima de 8,0 (excelente
contribuidor);
2. Formacao académica

através de apresentacdo de
qualificacdo e/ou curso de
aprimoramento externo no

ultimo 01 ano
correspondente atuacao;
3. Assiduidade - Nao

apresentar faltas injustificadas
no ultimo 01 ano;

4. Conduta: N3ao apresentar
no dultimo 01 ano conduta
indisciplinar, ou nenhum
processo de

punicdo/adverténcia.

5. Adesdo a capacitagdo o
interna: Necessario participar
de no minimo 03 capacitages
internas unidade

na com
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colaboradores do hospital, executando o
sistema de tratativa de ponto e gerando
arquivos eletronicos em PDF, por setor,
organizados em pastas mensais, para posterior
impressdo e envio a cada responsavel de
departamentos, garantido as assinaturas dos
colaboradores, bem como a sinalizagdo em
ocorréncias de ponto de ajustes que se fizerem
necessarios;

e Acompanhar e cobrar semanalmente o
retorno de espelhos de ponto entregues aos
setores, sinalizando e controlando através de
planilhas os respectivos documentos devolvidos
a Gestdo de Pessoas, arquivando men-
salmente, organizados em ordem alfabética,
para facilitar o acesso as informacgdes de
cumprimento de carga hordria;

e Realizar atendimento aos colaboradores,
fornecendo  orientagdes/esclarecimentos e
recebendo documentos referentes ao ponto
eletrbnico, tais como escalas/quadro de
horarios, ocorréncias e espelhos de ponto, com
intuito de fornecer seguranca ao colaborador,
em relacdo ao recebimento de documentos e
tratativas dos espelhos de ponto;

e Realizar recadastramento biométrico de
colaboradores na catraca e no reldgio de ponto,
quando se fizer necessario, excluindo a digital
anterior e cadastrando nova digital, para
viabilizar o acesso de todos aos equipamentos;

e Contribuir para servicos diversos no setor,
estando sempre abertos e dispostos ao que se
fizer necessario, para melhor andamento das
rotinas geral.

e Auxiliar na execuc¢do do controle dos calculos
da folha de pagamento, encargos trabalhistas,
rescisOes, férias, guia de recolhimento de
contribuicdes, conectividade social e outras
atividades ligadas a registros e controles de
pessoal, visando o cumprimento dos prazos e
determinacgdes legais;

e Acompanhar, quando necessario, todo o
processo de admissao do colaborador;

e Arquivar e manter organizados todos os
arquivos referentes aos colaboradores, quando
necessario;

e Manter as relagbes entre empresa e
empregado de acordo com legislacdo vigente e

aproveitamento de até 80%.
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normas da empresa;

e Auxiliar, quando necessario, na area juridica
nas defesas em processos trabalhistas, multas
do Ministério do Trabalho; ;

e Auxiliar no controle do plano de beneficios
sociais oferecidos pela empresa e fazer as
inclusoes e exclusdes de beneficiarios, visando
garantir sua operacionalizacdo e os descontos
em folha de pagamento, quando necessario;

¢ Atendimento aos colaboradores referente a
toda as rotinas de administracdo pessoal,
dentre outras atividades inerentes a funcgao.

Assistente Social

Realizar entrevista social, de carater inicial, para
levantamento da situacdo socioecondmica e
familiar dos pacientes. Prestar atendimento
ambulatorial e emergencial ao publico. Orientar
os usudrios ou familiares sobre os direitos de
acesso ao médico responsavel, para que
tenham informacdo acerca da situagdo de
saude do wusuario. Localizar familiares dos
usudrios admitidos na Emergéncia. Atender os
casos de suspeita de violéncia contra criancas,
adolescentes, mulheres, idosos, deficientes
entre outros segmentos sociais. Encaminhar a
rede de referéncia do Municipio. Participar da
equipe multiprofissional. Realizar pericia,
laudos e pareceres técnicos relacionados a
matéria  especifica do  Servico  Social.
Desempenhar atividades administrativas
inerentes a fungdo. Participar de programas de
treinamento quando necessario. Acompanhar
resultados da execugdo de programas sociais na
instituicdo, dentre outras atividades inerentes a
funcao.

. Capacidade

. Formagao

Técnica
através da analise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

académica
através de apresentacdo
de P6s Graduagdo /MBA

nos ultimos 02 anos
correspondente atuacao;
. Assiduidade - Nao
apresentar faltas

injustificadas no ultimo
01 ano;

. Conduta: N3o apresentar

no ultimo 01 ano
conduta indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicdo/adverténcia.

by

. Adesao a capacitagdo o

interna: Necessario
participar de no minimo
03 capacitagoes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.
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e Realizar andlise pré-analitica da amostra| 1. Capacidade Técnica

AUXILIAR DE ANALISES
CLINICA

bioldgica, verificando adequacdo de recipiente,
volume, presenca de hemolise, fibrinas;

e Centrifugar amostras bioldgicas, conforme
procedimentos técnicos estabelecidos;

e Distribuir amostras bioldgicas, de acordo com
plataforma de execugao;

e Armazenar e encaminhar amostras bioldgicas
para Laboratdrios de Apoio;

e Realizar procedimentos simples de
manuten¢do de equipamentos utilizados em
sua area de trabalho;

¢ Descarte de materiais bioldgicos;

e Verificar e anotar temperatura de
equipamentos (geladeiras, estufas, freezer,
termohigrémetro, termobloco e lava olhos);

® Proceder a limpeza de bancadas de trabalho;
e Avaliar criticamente varidveis pré-analiticas e
pos-analiticas para tomada de decisdo;

e Receber amostras, avaliar acondicionamento
e informacdes e separar de acordo com o
recipiente e area executante;

e Centrifugar, preparar e aliquotar amostras;

e Atender e cadastrar o cliente interno,
fornecendo informagdes sobre anadlises de
amostras;

e Preparar e gerenciar amostras e/ou
informacgdes para envio as areas de producdo
(interno ou externo);

* Armazenar e gerenciar o prazo de descarte
das amostras bioldgicas;

e Cadastro e transporte de amostras bioldgicas
para o laboratério de apoio (LACEN);

e Acompanhar a liberacdo e entregar laudos
disponiveis no sistema GAL.

através da analise da avaliacdo
desempenho anual com nota

acima de 8,0 (excelente
contribuidor);
2. Formag¢ao académica

através de apresentacdo de
qualificacdo e/ou curso de
aprimoramento externo no

ultimo 01 ano
correspondente atuacao;
3. Assiduidade - Nao

apresentar faltas injustificadas
no ultimo 01 ano;

4. Conduta: N3o apresentar
no ultimo 01 ano conduta
nenhum

de

indisciplinar, ou
processo

punicdo/adverténcia.

5. Adesdao a capacitagao o
interna: Necessario participar
de no minimo 03 capacitages
internas unidade

na com

aproveitamento de até 80%.

Auxiliar de

Farmacia/Suprimento

Receber, armazenar e distribuir insumos
diversos, materiais e medicamentos; Controlar
estoque; Manter a organizacdo do setor;
Participar de inventdrios; Realizar o controle de
lote e validade dos produtos, Registrar
informagdes no sistema operacional; Realizar a
contagens periddicas do estoque; Manter
acessivel e organizada as documentagdes
pertinentes ao setor, dentre outras atividades
inerentes a funcao.

1. Capacidade Técnica
através da andlise da
avaliagao desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

2.Formagao académica

através de apresentacdo
de qualificagdo e/ou curso
de aprimoramento
externo no ultimo 01 ano
correspondente atuagao;
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3. Assiduidade Nao
apresentar faltas
injustificadas no ultimo 01
ano;
.Conduta: N3o apresentar
no ultimo 01 ano conduta
indisciplinar, ou nenhum
processo de
punicdo/adverténcia.
5.Adesdo a capacitacio o
interna: Necessario
participar de no minimo
05 capacitagdes internas

Auxiliar Administrativo

na unidade com
aproveitamento de até
80%.

1. Capacidade Técnica
através da andlise da
avaliagao desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

Organizar, arquivar e conservar documentos; 2. Formacio académica

Lancar dados no sistema; Manter organizado e
atualizado formularios e materiais; Atender as
solicitagdes da equipe multiprofissional;
Atendimento ao publico; Atender ao telefone,
registrar e repassar recados relacionados ao
trabalho; Cadastrar pacientes no sistema;
Auxiliar  nos  registros relacionados a
movimentacdo de pacientes; Fazer relatorio
didrio, contendo atividades pendentes e
informacgdes importantes ocorridas durante a
jornada de trabalho; Auxiliar na orientacao aos
pacientes, acompanhantes e visitantes;
Protocolar e encaminhar documentos internos
e externos; Buscar, receber e encaminhar
materiais e medicamentos entre setores e
terceirizadas, dentre  outras  atividades
inerentes a funcdo.

através de apresentacdo
de qualificacdo e/ou curso
de aprimoramento
externo no ultimo 01 ano
correspondente atuacao;

3.Assiduidade Nao
apresentar faltas
injustificadas no ultimo 01
ano;

4.Conduta: N3o apresentar
no ultimo 01 ano conduta
indisciplinar, ou nenhum
processo de
puni¢do/adverténcia.

5.Adesdo a capacitacio o
interna: Necessario
participar de no minimo
05 capacitagdes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.
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AUXILIAR FINANCEIRO

e Elaboracdo SIPEF D+1 (Diario/Mensal);

¢ Elaborar e transmitir diariamente o arquivo
(bloco 200) referente a movimentacgdo
financeira; bem como preparar e transmitir os
anexos (NFs/comprovantes de pagamentos,
contratos/aditivos, ordens de compras, certi-
ddes, relatérios de atividades, etc);

e Recepcionar e formatar e transmitir
mensalmente os arquivos (blocos) dos demais
setores (contratos, suprimentos, recursos
humanos, contabilidade, patriménio);

e Checar e compilar as informacdes;

e Transmitir o arquivo a SES através do sistema
disponibilizado pela consultoria BR GAAP,
observando o cumprimento do prazo
estabelecido;

e Atualizar arquivos (recibos de transmissao,
manual e documentacdes pertinentes);

¢ Orientar os demais setores na elaboracao de
seus arquivos/blocos;

¢ Triagem de Processos de Pagamento;

e Recepcionar processos de pagamentos e
conferir: vencimentos, validade das certiddes e
dados gerais do fornecedor, dados bancarios,
autorizagdo de pagamentos dos gestores,
atestos, descontos, devolugdes;

e Importar no sistema MV as informagdes
referentes aos processos checados, certificando
da apropriagdo nas contas de custos corretas;

e Elaborar folha de despacho, contendo as
inconformidades constantes nos processos e

providenciar a devolugdo aos setores
emitentes;
e Recepcionar os processos e conferir as
correcoes solicitadas nos relatérios de
despachos;
. Envio e recepgao de

documentacgdo/protocolo;

¢ Protocolar toda e qualquer documentacdo
remetida a outros setores no caderno de
protocolos;

¢ Conferir minuciosamente toda e qualquer
documentacdo recebida de outros setores,
observando se esta corretamente descrita no
caderno de protocolos, bem como, prazos para
devolutivas;

e Arquivo;

e Escanear os processos de pagamentos para

1. Capacidade Técnica
através da analise da avaliagdo
desempenho anual com nota
acima de 8,0 (excelente
contribuidor);

2.
através de apresentagao de

Formagao académica

qualificacdo e/ou curso de
aprimoramento externo no
ultimo 01 ano
correspondente atuacao;

3. Assiduidade — N3o
apresentar faltas injustificadas
no ultimo 01 ano;

4. Conduta: Nao apresentar
no ultimo 01 ano conduta
indisciplinar, ou nenhum
processo de
punicdo/adverténcia.

5. Adesao a capacita¢ao o
interna: Necessario participar
de no minimo 03 capacitac¢des
internas na unidade com
aproveitamento de até 80%.
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envio a contabilidade;

e Arquivar os processos em ordem cronoldgica
e por tipo de movimento (Unidade);

e Elaborar e enviar arquivos a empresa
responsavel pela guarda da documentacao;

* Requisicdo de materiais;

e Levantar a necessidade de materiais do setor
e solicitar a reposicdo ao almoxarifado
semanalmente;

e Atividades Auxiliares/Complementares;

e Separar documentagdo para processos de
fiscalizagao;

* Reorganizar processos apds os processos de
fiscalizagao;

e Suporte as demandas do gestor e da
controladoria.

Auxiliar de Rouparia

Organizar e armazenar materiais especificos do
setor; distribuir roupas aos setores da unidade;
Recolher as roupas dos setores; Pesar as roupas
anotando em planilha, dentre outras atividades
inerentes a funcao.

3. Assiduidade

1. Capacidade Técnica
através da anadlise da
avaliagao desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

2.Formagao académica

através de apresentacdo
de qualificagdo e/ou curso
de aprimoramento
externo no ultimo 01 ano
correspondente atuagao;
Nao
apresentar faltas
injustificadas no ultimo 01
ano;

4.Conduta: N3o apresentar

no ultimo 01 ano conduta
indisciplinar, ou nenhum
processo de
punicdo/adverténcia.

by

5.Adesdo a capacita¢do o

interna: Necessario
participar de no minimo
05 capacitagdes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.
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Auxiliar Operacional

Auxiliar nas atividades de apoio operacional,
executando tarefas que exigem esforgo fisico,
de manutencdo e limpeza, e atividades bracais
simples, de apoio; Zelar pela limpeza e
conservacdo do seu local de trabalho; Auxiliar
no transporte de materiais, pecas,
equipamentos e outros; Efetuar transporte de
material e equipamentos necessarios ao
trabalho; Realizar carregamento, descarga e
distribuicdo de mercadorias aos setores;
Auxiliar na preparacdo de materiais a serem
trabalhados ou utilizados no trabalho, dentre
outras atividades inerentes a fungao.

1. Capacidade Técnica
através da analise da

avaliacdo desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente

contribuidor);

2.Formagdo académica
através de apresentacdo
de qualificacdo e/ou curso
de aprimoramento
externo no ultimo 01 ano
correspondente atuagao;
.Assiduidade Ndo
apresentar faltas
injustificadas no ultimo 01
ano;
.Conduta: N3o apresentar
no Ultimo 01 ano conduta
indisciplinar, ou nenhum
processo de
puni¢do/adverténcia.
5.Adesdo a capacitacao o

interna: Necessario

participar de no minimo

05 capacitagdes internas

Bibliotecdrio Arquivista

Organizar documentos e informagdes. Orientar
usudrios e auxilid-los na recuperacao de dados e
informacgdes. Disponibilizar fonte de dados para
usudrios. Providenciar aquisicdo de material e
incorporar ao acervo; Arquivar os prontuadrios,
classificando-os segundo critérios apropriados
para armazena-los e conserva-los. Executar
tarefas relacionadas com a elaboracao e
manutencdo de arquivos, dentre outras
atividades inerentes a funcdo.

na unidade com
aproveitamento de até
80%.

1. Capacidade Técnica

através da analise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);
. Formagao académica
através de apresentacdo
de P6s Graduagdo /MBA
nos Uultimos 02 anos
correspondente atuagao;
Assiduidade Nao
apresentar faltas
injustificadas no ultimo
01 ano;
4. Conduta: Ndo apresentar

3.
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no ultimo 01 ano
conduta indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicdo/adverténcia.

5. Adesao a capacitacdao o
interna: Necessario
participar de no minimo
03 capacitagOes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.

BIOMEDICO

e Garantir a execucdo dentro das premissas do
Sistema de Gestdo da Qualidade;

e Gerir recursos humanos, tecnoldgicos e de
matéria-prima para suportar a operagao;

e Gerir resultados liberados nos sistema
informatizado;

* Processar controle de qualidade;

e Realizar manutencdo e preparo
equipamentos para a operagao;

e Processar e gerenciar as corridas analiticas
(automatizadas e semi-automatizado);

e Realizar a andlise de consisténcia dos
resultados e/ou liberar laudos;

¢ Gerenciar o fluxo do processo de execucao de
exames, repeticdes, pendéncias e novas
coletas;

e Avaliar criticamente varidveis pré-analiticas,
analiticas e pods-analiticas para tomada de
decisoes;

e Atender o cliente interno, fornecendo
informacgdes sobre analise de amostras;

e Disponibilizar informagdes técnicas
sustentar a operagao;

e Armazenar e gerenciar o prazo de descarte
das amostras bioldgicas;

¢ Coletar, avaliar e inserir dados nos sistemas
informatizados vinculados a qualidade analitica
e sistemas de producao;

e Comunicar valores criticos (panico);

e Acompanhar e coletar amostras para exames;
¢ Supervisionar a equipe do setor;

e Executar os procedimentos que visam normas
internas e/ou externas de controle de
qualidade, bem como processos que visam
atender demandas de certificagbes de
qualidade;

dos

para

1. Capacidade Técnica
através da andlise da avaliacdo
desempenho anual com nota
acima de 8,0 (excelente
contribuidor);

2.
através de apresentacdo de Pds

Formacao académica

Graduacdo /MBA nos ultimos
02 anos correspondente
atuagao;

3. Assiduidade — N3o
apresentar faltas injustificadas
no ultimo 01 ano;

4. Conduta: Nao apresentar
no ultimo 01 ano conduta
indisciplinar, ou nenhum
processo de
punicdo/adverténcia.

5.
interna: Necessario participar

Adesao a capacita¢dao o

de no minimo 03 capacitagoes
internas na unidade com
aproveitamento de até 80%.
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¢ Implantar e gerenciar sistema de qualidade
laboratorial;
¢ Monitorar e comunicar as ndao conformidades
inerentes as  auditorias e/ou controle
interno/externo, bem como demais
inconformidades relacionadas as normas de
Biosseguranga ou normativas/legislacdes
vigentes;
e Realizar demais atividades inerentes a fungao.

. Capacidade Técnica
através da analise da
avaliagdo desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formagao académica

Chefe de Gabinete

Encaminhar, revisar e controlar a
documentacdo e a correspondéncia no ambito
do gabinete; Supervisionar e instruir as tarefas
desempenhadas pela Secretaria Executiva da
direcdo, primando pela regularidade dos
procedimentos; Receber os documentos e dar o
encaminhamento necessdrio ao 6rgdo de
origem; Despachar os documentos com a
direcdo, demonstrando o encaminhamento ja
formalizado ao Departamento Juridico (quando
evolver questdes juridicas); Elabora Oficios,
conforme padrao estabelecido na redagao
oficial; Atestar servigcos prestados ao contrato
do HEAL; Dentre outras atividades inerentes a
funcao.

através de apresentacdo
de Pds Graduacdao /MBA

nos Ultimos 02 anos
correspondente atuacao;
. Assiduidade - Nao
apresentar faltas

injustificadas no ultimo
01 ano;

. Conduta: Nao apresentar

no ultimo 01 ano
conduta indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicdo/adverténcia.
Adesdao a capacitacdo o
interna: Necessario
participar de no minimo
03 capacitagdes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.

Comprador

Realizar pesquisa e cota¢do de mercado junto
ao fornecedor de produtos e servigos, através
de coleta de precgos, visando identificar as
melhores oportunidades de compras;
Negociar com os fornecedores, visando ao
fechamento de compras dentro das melhores
condicdes de preco, qualidade prazo de
entrega; Emitir os pedidos de compra e
encaminha-los aos fornecedores, fazendo o
acompanhamento do processo de entrega e

. Capacidade Técnica
através da andlise da
avaliagdo desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formagao académica

através de apresentacdo
de Pds Graduacdao /MBA




INSTITUTO
SOCRATES
GUANAES

N

Saude com espinto publico e efiuencia do privado.

POLITICA DE CARGOS E SALARIOS

Cadigo:
P-GPISG-02

Revisao:
01

Data de Elaboragao:

10/01/2016 03/01/2019

Data da Revisdo:

Pagina:
24/79

cumprimento final de todas as condigOes
negociadas; Pesquisar novos fornecedores de
produtos e servicos diversos, visando
desenvolver fontes alternativas de suprimentos;
Pesquisar produtos alternativos, conforme as
possibilidades do processo produtivo, visando
melhorar a qualidade do produto e reduzir
custos de producgdo; Fazer o acompanhamento
dos pedidos, visando assegurar sua entrega no
prazo estabelecido; Acompanhar o processo de
devolugdo de mercadorias entregues em
desacordo com o pedido; dentre outras
atividades inerentes a funcgao.

nos Uultimos 02 anos
correspondente atuacao;

. Assiduidade Nao
apresentar faltas
injustificadas no ultimo
01 ano;

. Conduta: Nao apresentar
no ultimo 01 ano
conduta indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicdo/adverténcia.

. Adesao a capacitagdo o
interna: Necessario
participar de no minimo
03 capacitagdes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.

CONTROLLER

¢ Orientar, conscientizar e o envolver de todos
os gestores e colaboradores no exercicio das
suas atividades, da melhor forma possivel;

e Exercer os sistemas de controle e verificar os
procedimentos sobre as rotinas administrativas;
e Promover a necessaria padronizacdo dos
procedimentos, assegurar o fluxo agil, confiavel
e oportuno de informagdes entre as areas
envolvidas nas atividades orcamentdrias e
financeiras e proporcionar condi¢cdes seguras
aos dirigentes das unidades na aplicacdao dos
recursos sob sua responsabilidade de forma
eficiente;

e Acompanhar e orientar permanentemente a
execucdo das atividades do HDT, tendo por
parametro as normas e regulamentos internos
do ISG, a legislacdo do Estado de Goiads, as
obrigacbes contidas no CG91/12 e Termo de
Transferéncia de Gest3o n2 003/13;

¢ Realizar auditorias internas programadas ou
eventuais, de conformidade legal, para testar a
regularidade dos procedimentos, a segregacao
de fungbes, os controles internos, os registros
financeiros e contabeis, a utilizagcdo correta dos
recursos financeiros e o alcance da metas e dos
indicadores de resultado;

e Acompanhar, periodicamente, em conjunto
com a Geréncia Administrativa e o Setor de

1. Capacidade Técnica
através da analise da avaliacdo
desempenho anual com nota
acima de 8,0 (excelente
contribuidor);

2.
através de apresentacdo de Pds

Formacao académica

Graduacdo /MBA nos ultimos
02 anos correspondente
atuacgao;

3. Assiduidade — N3o
apresentar faltas injustificadas
no ultimo 01 ano;

4. Conduta: Ndo apresentar
no ultimo 01 ano conduta
indisciplinar, ou nenhum
processo de
punicdo/adverténcia.

5. Adesao a capacita¢ao o
interna: Necessario participar
de no minimo 03 capacitagoes
internas na unidade com
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Qualidade, o relatério das atividades
intermediaria e finalisticas do HDT e do
Condominio Solidariedade quadros
comparativos entre as metas de produgdo
pactuadas e realizadas e os indicadores de
desempenho registrados e previstos, com base
no contrato de Gest3o 091/2012 e Termo de
Transferéncia de gestdo 003/13;

e Acompanhar periodicamente a execugdo
orcamentaria e financeira do CG91/12 e TTG
003/13, com base nos relatérios gerenciais
elaborados pela Geréncia Administrativa,
Diretoria Financeira e Geréncia de Enfermagem;
e Acompanhar e orientar, periodicamente, as
atividades de controle patrimonial no HDT e do
Condominio Solidariedade, os registros de
entrada e as baixas, inventdrio fisico e
tombamento, a formalizacdo processual, o en-
caminhamento para os registros contabeis
(bens de propriedade da Secretaria Estadual de
Salde, bens de propriedade do ISG cedidos
provisoriamente, bens locados, em comodato,
doados e adquiridos com recursos do Contrato
de Gestdo 091/2012 e TTG 003/13;

e Acompanhar, orientar e fiscalizar o exercicio
das atribuicdes dos empregados e servidores
publicos, analisando a seguranca contratual dos
procedimentos, detectando erros e exigindo a
apuragao das responsabilidades eventuais;

e Acompanhar a Geréncia Financeira no que
respeita ao cumprimento das obrigacBes
alusivas a prestacdo de contas mensal,
trimestral, semestral, de exercicio financeiro e
final do CG91/12 e TTG 003/13;

e Acompanhar e orientar o setor de compras
com relagdo aos procedimentos constante do
Regulamento de compras e Contratacao de
Servicos, analisando processos administrativos
referentes a aquisicbes de medicamentos e
outros, acompanhamento de inventarios de
estoque da Farmacia e almoxarifado, avaliando
relatérios apresentado pelo Setor;

e Contribuir nas respostas das notificacdes
provenientes das fiscalizacdes externas
realizadas pela SES-GO, TCE-GO, AGR e CGE;

e Auxiliar o Controle Externo quando solicitado;
e Analisar processos de pagamento e a
aplicacdo da Rotina de Pré-Pagamento de

aproveitamento de até 80%.
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despesas;
» Exercer outras atividades correlatas.
e Dirigir, organizar, planejar, coordenar, |1. Capacidade Técnica
executar e avaliar os servicos de fisioterapia, | através da andlise da avaliagdo
terapia ocupacional e fonoaudiologia; desempenho anual com nota
e Elaborar, aprovar e atualizar as normas e|_ .
) . acima de 8,0 (excelente
rotinas dos servigos; buid
e Cumprir e fazer cumprir o regulamento do contribuidor);
HDT, bem como as normas e rotinas técnicas o a s
. 2. Formagdao académica
em vigor; . . ]
e Elaborar as escalas de servico e fazer o através de apresentagao de P6s
controle de ponto dos colaboradores; Graduagdo /MBA nos dltimos
¢ Realizar as avaliagdes de desempenho dos |02 anos correspondente
colaboradores, assim como as avaliagbes de | atuacio;
produtividade e de estagio probatério;
e Registrar, avaliar e divulgar através de|3. Assiduidade - Nao
ndmeros e outros indicadores os resultados|apresentar faltas injustificadas
produzidos mensalmente pelo servigo; no ultimo 01 ano:
¢ Cooperar e facilitar o entrosamento da equipe
de Reabilitagdo com a equipe multiprofissional | 4.  Conduta: N3o apresentar
noPatendlmento dasé)atlwdaddes as(s:,llstlednc(ljms; ; no ultimo 01 ano conduta
e Propiciar um ambiente de cordialidade e de|. . . .
COORDENADORA DE _p o e . indisciplinar, ou nenhum
~ motiva¢do dos profissionais para boa fluidez do
REABILITACAO processo de

Servico;

e Pleitear junto as Dire¢des melhorias para o
servico assim como ferramentas para o
desenvolvimento e aperfeicoamento
profissional;

¢ Propiciar ambiente e material adequado para
o desenvolvimento das atividades assistenciais;
* Promover a elevacdo do padrado profissional;

e Facilitar o desenvolvimento das atividades de
ensino e pesquisa, devidamente aprovadas;

e Cooperar para que cada colaborador possa
cumprir as atribuicdes definidas em lei
especifica de cada profissdo, assim como as
atribuicbes especificas definidas nas condutas,
rotinas e normas da Divisdao de Reabilitacdo e
do HDT;

. Organizar, cooperar, regulamentar,
acompanhar e avaliar 0s estagios
supervisionados em Reabilitagdo desenvolvidos
nas dependéncias do hospital.

punicdo/adverténcia.

5. Adesdao a capacitagao o
interna: Necessario participar
de no minimo 03 capacitages
internas unidade

na com

aproveitamento de até 80%.

COORDENADOR DE
COMUNICAGAO

e Realizar toda a comunicagdo interna do
Hospital, tendo como publico alvo principal, os
colaboradores, chamados de clientes internos,
para que todos possam ter acesso as

1. Capacidade Técnica
através da analise da avaliacdo
desempenho anual com nota
acima de 8,0 (excelente
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informacgdes de interesse comum;

e Realizar a atualizacdo, manutencdo e
acompanhamento das ferramentas de
Endomarketing disponiveis do Hospital, TV
corporativa, e-mail marketing, murais;

e Fazer a cobertura juntamente com a
assessoria de impressa de todos os cursos,
palestras treinamento e integraces realizadas
no HDT/HAA, desde que solicitados pelos
setores organizadores com antecedéncia;

® Publicar o material colhido nas redes sociais
do hospital (Twitter e Facebook) e site do ISG
(isgsaude.org);

e Acompanhar e monitora as integra¢des das
pessoas com essas redes;

e Apoiar as demandas
comunicacdo, designadas
Corporativa de Comunicacgao;
Apoiar na disseminacdo do padrao de
identidade institucional, zelando pela
capacidade das unidades geridas pelo Instituto
em promover padronizacdo em suas agoes;

e Arquivar dados estatisticos da unidade
mensalmente para disseminagdo corporativa e
local;

e Efetuar a criacdo/concepcdo do briefing da
agéncia prestadora de servigos a unidade;

e Acompanhar os servicos e atesto das notas
das empresas prestadoras de servico ao setor:
assessoria de imprensa e agéncia de
publicidade;

¢ Organizar, selecionar e publicar as noticias do
boletim semanal realizado as sextas-feiras o
fechamento das noticias, para divulga¢cdo na
segunda-feira subseqliente. As noticias do
Boletim sdo um resumo dos principais fatos e
acontecimentos realizados no HDT/HAA
durante a semana;

e Zelar pela qualidade de suas tarefas, a
capacidade de uso e leitura das seguintes
ferramentas: Software de Edicdo de Video e
Imagem, Ferramentas de Endomarketing, Uso
das midias sociais, Alimentacdo de site, Co-
nhecimentos de Marketing; Conhecimento de
Fotografia e Video; Boa escrita da linguagem
culta; Capacidade de Interpretacdo de Textos;

¢ Realizar outras atividades correlacionadas ao
cargo como: escala mensal da equipe, reunides

corporativas de
pela  Gerente

contribuidor);

2.
através de apresentacdo de Pds

Formacao académica

Graduacdo /MBA nos ultimos
02 anos correspondente
atuacgao;

3. Assiduidade — N3o
apresentar faltas injustificadas
no ultimo 01 ano;

4. Conduta: Nao apresentar
no ultimo 01 ano conduta
indisciplinar, ou nenhum
processo de
punicdo/adverténcia.

5. Adesao a capacita¢ao o
interna: Necessario participar
de no minimo 03 capacitac¢oes
internas na unidade com
aproveitamento de até 80%.
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de trabalho com os colaboradores do setor,
propde treinamentos que julgar necessarios
para o crescimento intelectual e pratico de seus
membros.

. Capacidade Técnica
através da analise da
avaliacdo desempenho

Coordenar e orientar as  atividades anual com nota acima de
desenvolvidas no setor; Implanta normas e 8,0 (excelente
sistemas de trabalho, discutindo contribuidor);

periodicamente com a equipe, aplicando a . Formaggo académica

Coordenador de
Enfermagem

revisdo das rotinas e elaboracdo de novos
projetos, bem como aprimora os ja existentes,
visando o bom desenvolvimento da area; Atuar
na coordenacdo do grupo de acordo com a
politica institucional, motivando e auxiliando a
equipe nos processos de melhoria técnico-
assistencial; Participar de trabalhos de equipes
multidisciplinares, garantindo a qualidade dos
servicos assistenciais, atualizando rotinas e
acompanhando sua programacao, garantindo a
qualidade da assisténcia de enfermagem aos
pacientes e  familiares,  providenciando
condi¢cdes ambientais e estruturais; Elaborar a
escala mensal de servicos e escala anual de
férias; Realizar reunibes mensais com o0s
plantonistas, a fim de orientar as novas rotinas;
Cumprir e fazer cumprir as normas e rotinas da
instituicdo dentre outras atividades inerentes a
funcao.

através de apresentacdo
de Pds Graduacdao /MBA

nos Uultimos 02 anos
correspondente atuacao;
. Assiduidade - Nao
apresentar faltas

injustificadas no ultimo
01 ano;

. Conduta: N3o apresentar

no ultimo 01 ano
conduta indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicdo/adverténcia.

by

. Adesdao a capacitagdo o

interna: Necessario
participar de no minimo
03 capacitagdes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.
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Coordenar das a¢Bes do Nucleo de Ensino e| 1. Capacidade Técnica
Pesquisa, representando-o em suas relagles através da analise da
com outros o6rgaos; Elaborar relatérios de avaliagio desempenho
cr;\p.autagoss des%?nv?IV|d?s merF\‘saIr_nfente pa(;a anual com nota acima de
efeitos e iscalizagdo; articipar o
9_ . P 8,0 (excelente
acompanhamento e avaliagdo dos programas -
A . . o contribuidor);
de instituicdes de ensino, projetos, atividades e " ..
. Formagao académica

Coordenador de Ensino
e Pesquisa

rotinas a ser desenvolvidas na unidade;
Acompanhar programas de estdgio, residéncia e
outros em nivel de cadastramento,
documentacdo  necessdria, controle de
frequéncia, avaliagdgo de desempenho e
validacdo destes programas na unidade; Validar
junto a direcdo, apds consulta aos
coordenadores dos setores da unidade, a
disponibilidade de vagas para o ano
subsequente especificando as areas de estagio
e numero de vagas correspondente para alunos
de nivel técnico, graduacdo e especializagcdo
(residéncia), quando for o caso; Definir em
conjunto com as coordenagdes, 0s programas
de cursos de atualizacdo, aperfeicoamento e
especializacdo para servidores da unidade de
acordko com cada necessidade, apds
levantamento especifico; Ministrar, quando se
fizer necessdrio, treinamentos, palestras in loco
ou no auditdrio da unidade, de acordo com a
necessidade apresentada pelas coordenagdes
multidisciplinares, dentre outras atividades
inerentes a funcdo.

através de apresentacdo
de Pds Graduacdao /MBA

nos ultimos 02 anos
correspondente atuacao;
. Assiduidade - Nao
apresentar faltas

injustificadas no ultimo
01 ano;

. Conduta: N3o apresentar

no ultimo 01 ano
conduta indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicdo/adverténcia.

. Adesdao a capacitagdo o

interna: Necessario
participar de no minimo
03 capacitagOes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.

Coordenador de
Faturamento

Coordenar e orientar a equipe do setor de
Faturamento; Controlar mensalmente as
autorizagdes de Internacdo Hospitalar - AlH’s
rejeitadas  (por habilitacdo); Controlar
mensalmente as AlH’s rejeitadas (por
capacidade instalada); Arquivar o espelho da
AlH nos prontudrios; Controlar os médulos do
CNES; Controlar o quantitativo de
procedimentos ambulatoriais faturados;
Controlar o quantitativo de prontuarios
expirados; Controlar a entrada e saida de
prontuarios; Buscar ativamente 0s
atendimentos/procedimentos realizados no
ambulatério; Acompanhamento dos processos
de habilitacdo dos servicos existente na
unidade, dentre outras atividades inerentes a
funcao.

. Capacidade Técnica
através da andlise da
avaliagdo desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formagao académica

através de apresentacao
de Pds Graduacdao /MBA

nos Uultimos 02 anos
correspondente atuacgao;
. Assiduidade - Nao
apresentar faltas

injustificadas no ultimo
01 ano;

. Conduta: Nao apresentar

no ultimo 01 ano
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conduta indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicdo/adverténcia.

. Adesdo a capacitagdo o

interna: Necessario
participar de no minimo
03 capacitagoes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.

Coordenador de
Manutengao

Verificar diariamente a infraestrutura dos
setores, percebendo onde ha falhas para serem
corrigidas;

Realizar diariamente reunides com a equipe
para estar informado de todo o andamento das
atividades do setor; Coordenar e distribuir as

tarefas de atividades para os setores que

demandam servigos;
Fiscalizar os contratos das terceirizadas
manutencao; Realizar a gestdo do

abastecimento do ar liquido; Emitir relatérios
semanais para a diretoria; Fazer busca de

mercado a empresas especializadas para
execucdo de servicos (infra estrutura) no
hospital; Verificar e tracar as prioridades no
atendimento das ordens de servicos (0. S.);
Receber e acompanhar a equipe da SES/RJ na
fiscalizacdo do hospital, encaminhando aos
setores solicitados; Recepcionar as fiscalizagdes
dos drgaos de seguranga vigilancia e seguranga
Definir os e fiscalizar o

publica; prazos

cronograma das obras de infraestrutura da
Unidade; Participar de reunides com a Diretoria
outras tarefas

semanalmente; Executar

compativeis com as exigéncias da funcao.

. Capacidade Técnica
através da andlise da
avaliagdo desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formagao académica

através de apresentacao
de Pés Graduacdo /MBA

nos ultimos 02 anos
correspondente atuacao;
. Assiduidade - Nao
apresentar faltas

injustificadas no ultimo
01 ano;

. Conduta: Nao apresentar

no ultimo 01 ano
conduta indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicdo/adverténcia.

. Adesdo a capacitagdo o

interna: Necessario
participar de no minimo
03 capacitagdes internas
na unidade com
aproveitamento de até

80%.
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. Capacidade Técnica
através da anadlise da
o avaliagdo desempenho
Promover, coordenar e controlar as agbes e )
recursos necessarios a execugao das atribuicées anual com nota acima de
da Unidade de Alimentacdo e Nutricdo; 8,0 (excelente
Estabelecer, orientar e observar o cumprimento contribuidor);
de metas e prioridades, em conformidade com| 2. Formagao académica

Coordenador de
Nutri¢ao

estratégias e orientacdo da Instituicao; Manter-
se atualizado em rela¢do a legislacdo, normas,
técnicas, métodos, sistemas e inovagdes para
melhoria do desempenho de suas funcgdes;
Supervisionar a equipe, a fim de promover o
bom andamento do setor; Fiscalizar
rotineiramente a manutencdao das instalacdes
gerais e especiais dos equipamentos e de todo
material utilizado, bem como exigir da
contratada a reposicdo imediata do que for
danificado, destruido, extraviado ou desgastado
pelo uso; Solicitar a substituicdo imediata de
qualquer material e/ou género que n3o atenda
as exigéncias técnicas; Atestar a Nota
Fiscal/Fatura apresentada pela contratada,
quanto a prestacdo de servicos, desde que
tenham sido cumpridas todas as exigéncias
contratuais, dentre outras atribui¢cdes inerentes
a fungao.

através de apresentacdo
de Pds Graduacdao /MBA

nos ultimos 02 anos
correspondente atuacao;
. Assiduidade - Nao
apresentar faltas

injustificadas no ultimo
01 ano;

. Conduta: N3o apresentar

no ultimo 01 ano
conduta indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicdo/adverténcia.

. Adesdao a capacitagdo o

interna: Necessario
participar de no minimo
03 capacitagOes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.

Coordenador de Gestdo
de Pessoas

Coordenar a equipe de trabalho, planejar e
distribuir as atividades da area, orientando e
fiscalizando a equipe na execu¢ao das mesmas;
Acompanhar as ac¢des da folha de pagamento,
rescisdo, férias, recolhimento de encargos,
beneficios, remuneracdo e relagdes sindicais,
Coordenar os procedimentos especificos para
as atividades de recrutamento e sele¢do, T&D,
avaliacbes de desempenhos, integracao,
relatorios e indicadores da area; Promover
acles especifica para atendimento a legislacdo
de PCDs e Jovem aprendiz, Acompanhar as
atividades da equipe de Medicina e Seguranca
do Trabalho, bem como, manter atualizados os
programas obrigatérios como: PPRA, PCMSO e

LTCAT; Manter junto a equipe de SESMT os

. Capacidade Técnica
através da analise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formagao académica

através de apresentacdo
de P6s Graduagdo /MBA

nos Uultimos 02 anos
correspondente atuagao;
. Assiduidade - Nao
apresentar faltas

injustificadas no ultimo
01 ano;

. Conduta: N3o apresentar

no ultimo 01 ano
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exames admissionais, periddicos e demissionais

atualizados na pasta dos colaboradores;

Garantir a organiza¢do do arquivo fisico e/ou
digital atualizado como dossié dos
colaboradores, folha de pagamento, encargos
sociais e seus respectivos comprovantes de
todas as

pagamento, e informacgdes

pertinentes, devidamente arquivados e
organizagdo para eventual fiscalizacdo e/ ou
auditdria interna e externa; Apoiar os gestores
e diretores nas acbes e rotinas de Gestdo de
pessoas através de treinamento e orientagdes;
Participar de reunides internas junto a
gerencias e diretorias, dentre outras atividades

inerente a fungao.

conduta indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicdo/adverténcia.

. Adesdo a capacitacao o

interna: Necessario
participar de no minimo
03 capacitagdes internas
na unidade com
aproveitamento de até

80%.

Coordenador de
Tecnologia da
Informacao

Coordenar as atividades das equipes de TI,
avaliar e identifica solucGes tecnoldgicas para
otimizar os processos, planeja projetos de
implantacdo de sistemas; Coordena o suporte
técnico aos usuarios do sistema informatizado,
abrangendo sua infraestrutura na instalagdo e
manutengdo de equipamentos
computadorizados da empresa, criando pontos
de rede, restauracdo de “backups”, atualizacdo
de sistemas, criacdo de senhas e acessos,
orientando aos funcionarios visando o correto
uso e aplicacdo dos sistemas e ferramentas
disponiveis; Acompanha a necessidade de

aquisicdo, adaptacdo ou reformulacdo de

sistemas informatizados, para atender ou
melhorar o fluxo de trabalho; Participa de
reunides internas com as varias areas visando o
aprimoramento dos
sistemas e orienta na busca por solugdes para
as mesmas; Dentre outras atividades inerentes

a fungao.

. Capacidade Técnica
através da anadlise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formagao académica

através de apresentacao
de Pés Graduagdo /MBA

nos ultimos 02 anos
correspondente atuacao;
. Assiduidade - Nao
apresentar faltas

injustificadas no ultimo
01 ano;

. Conduta: N3o apresentar

no Ultimo 01 ano
conduta indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicdo/adverténcia.

. Adesdo a capacitacao o

interna: Necessario
participar de no minimo
03 capacitagdes internas
na unidade com
aproveitamento de até

80%.
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COORDENADOR DE SCIH

e Elaboracdo de PDCA para execugdo do
PCIRAS;

e Manter controle administrativo, técnico,
operacional e ético sobre as diversas atividades
desenvolvidas no setor;

e Realizar avaliagbes trimestrais dos
colaboradores (Produtividade — SES);

e Realizar avaliagbes semestrais (Avaliacdo de
desempenho dos colaboradores — I1SG)

¢ Realizar avaliacdes de produtividade mensais
com a equipe do SCIH (Feedback)

e Realizar reunides com a equipe do SCIH
quinzenalmente;

e Direcionar ac¢8es/atividades para os membros
da de

atribuicdes;

equipe acordo com respectivas
e Elaborar escalas de trabalho da equipe do
SCIH;

e Representar/Assessorar a diretoria quando
solicitado;

¢ Participar das reunides de Coordenadores
semanalmente;

e Elaborar o PCIRAS — Programa de Controle de
Infeccdo Hospitalar anual (CCIH);

e Definir estratégias junto a equipe do SCIH
para implantacdo do PCIRAS e alcance de
metas;

¢ Implantar e avaliar o PCIRAS mensalmente;

de

resultados relacionados ao

e Analisar indicadores de processos,
estrutura e de
controle de infecgao;

e Participar na implantacdo de medidas de
controle de surtos;

e Aprovar normas e protocolos institucionais;

¢ Elaborar Relatdrios de atividades semestrais;

e Revisar rotinas internas do SCIH (Sistema de
Gestdo da Qualidade);

e Participar na elaboracdo de planos de
trabalho junto a demandas externas (Assessoria
as Diretorias);

e Acompanhar vistoria de érgdo da Vigilancia

Publica;

1. Capacidade Técnica
através da analise da avaliagdo
desempenho anual com nota
acima de 8,0 (excelente
contribuidor);

2.
através de apresentacdo de Pds

Formagao académica

Graduacdo /MBA nos ultimos
02 anos correspondente
atuacgao;

3. Assiduidade — N3o
apresentar faltas injustificadas
no ultimo 01 ano;

4. Conduta: N3o apresentar
no ultimo 01 ano conduta
indisciplinar, ou nenhum
processo de
punicdo/adverténcia.

5.
interna: Necessario participar

Adesao a capacita¢do o

de no minimo 03 capacita¢des
internas na unidade com
aproveitamento de até 80%.
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e Participar de comissGes internas da
instituigdo.
Coordenar e planejar as atividades inerentes ao | 1. Capacidade Técnica
setor de farmdcia, controlando e através da andlise da
implementando acdes de acordo com avaliagio desempenho
procedimentos e critérios definidos; anual com nota acima de
Resppnder Iegalmen'Fe. p,or. todqs 0s 8.0 (excelente
medicamentos e materiais médico-hospitalares I
. ) L contribuidor);

em uso na unidade, validando as atividades - ..
técnicas da Farmacia, bem como, zelar pela| < Form:jlqao académica
manutencdo do alvarda e certificado do através de apresentagdo
Conselho de Farmdcia; Responder pela de P6s Graduagdo /MBA
aquisicdo, guarda e dispensacio de nos ultimos 02 anos
medicamentos, aos o6rgdos fiscalizadores correspondente atuacao;
seguindo as legislacGes determinadas; Manter a| 3. Assiduidade - N3o
sistematica de controle (integridade, lote e apresentar faltas
validade dos medicamentos) e classificagdo de injustificadas no ultimo

Coordenador medicamentos; Prestar orienta¢do técnica aos 01 ano;

Farmacéutico med!cos e drea .as§|stenC|aI, qua.nt.(? 0S| 4 conduta: N3o apresentar
medicamentos similares, possibilitando e

. . . . no ultimo 01 ano

alternativas sem prejuizo a saude do paciente; T
Coordenar a equipe de farmacia; conduta indisciplinar, ou
Orientar os colaboradores do setor e a outros nenhum  processo de
interessados quanto a uniformizagdo de rotinas punicdo/adverténcia.
técnicas e procedimentos referentes a Adesdo a capacitagdo o
dispensacdo, atualizando-os sempre que interna: Necessario
necessario; Apoiar mensalmente a equipe de participar de no minimo
suprimentos referente aos balancetes de 03 capacitagdes internas
entrada e saida de medicamentos, bem como na unidade com
coordenar e controlar a execucao dos aproveitamento de até
inventarios fisicos do setor; 80%.
Implantar e coordenar farmacia satélite na
Unidade; Dentre outras atividades inerentes a
funcao
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. Capacidade Técnica
através da anadlise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima de
Gerir permanentemente os custos e despesas 8,0 (excelente

operacionais da institui¢do, visando a redugdo contribuidor);

dos mesmos; Supervisionar as atividades equipe | 2. Formacao académica

Coordenador Financeiro

e da contabilidade, visando assegurar que todos
os relatérios e registros contabeis sejam feitos
de acordo com os principios e normas contdabeis
e legislacao pertinente, dentro dos prazos e das
normas e procedimentos estabelecidos pela
empresa; Responder pelo fluxo de caixa;
Responder pelo fundo fixo; Coordenar a equipe
de trabalho do setor financeiro; Acompanhar a
contabilidade; Elaborar estudos e relatérios na
sua area de atuagdo para auxiliar a tomada de
decisdo pela Direcdo; Atender as demandas
concernentes ao Setor de Custos; Elaborar

relatérios gerenciais mensais e bimestrais

descrevendo as atividades desenvolvidas pelo
inerentes a

setor, dentre outras atividades

funcao.

através de apresentacdo
de Pds Graduacdao /MBA

nos ultimos 02 anos
correspondente atuacao;
. Assiduidade - Nao
apresentar faltas

injustificadas no ultimo
01 ano;

. Conduta: N3o apresentar

nos ultimo 01 ano
conduta indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicdo/adverténcia.

Ades3ao a capacitagao o
interna: Necessario
participar de no minimo
03 capacitagdes internas
na unidade com
aproveitamento de até

80%.

Coordenador Médico

Assegurar a melhor assisténcia aos usudrios da
instituicdo pelo cumprimento dos principios
técnicos e legais; Coordenar a rotina médicas,
realizando os relatdrios gerenciais e fazendo

reunides com a direcdo para o]
acompanhamento de rotinas; Implantar
normas, rotinas e sistemas de trabalho,

discutindo periodicamente com a equipe,
aplicando a revisdo das rotinas e elaboracgdo de
novos projetos, bem como aprimorar os ja
existentes, visando o bom desenvolvimento da
area; Assegurar condices dignas de trabalho e
0s meios indispensaveis a pratica assistencial
visando o melhor desempenho da area médica
em beneficio da populagdo wusudria da
instituicdo; Gerenciar o fluxo de atendimento
do setor; Liderar a equipe médica do setor;

Capacidade Técnica
através da analise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formagao académica

através de apresentacdo
de Pés Graduagdo /MBA

nos ultimos 02 anos
correspondente atuagao;
. Assiduidade - Nao
apresentar faltas

injustificadas no ultimo
01 ano;

. Conduta: N3o apresentar
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Coordenar a execucdo das atividades médica;
Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica e a
Legislagdo médica; Realizar, coordenar e
participar de reunides multidisciplinares;
Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da
instituicdo; Dentre outras atividades inerentes a
funcao.

no ultimo 01 ano
conduta indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicdo/adverténcia.

. Adesdo a capacitacao o

interna: Necessario
participar de no minimo
03 capacitagOes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.

Coordenador NIR

Realizar a interface do setor com as centrais de
regulagdo do Estado; Contribuir para a
implantacdo da Politica Nacional de Regulacdo
do Sistema Unico de Saude (SUS); Contribuir
para a implanta¢do da politica de regulagdo da
unidade com base na legislacdo especifica;
Garantir o compromisso de participacdo da
unidade no processo de regulagdo; Monitorar o
censo diario; Monitorar os motivos de tempo
de permanéncia prolongado na Unidade
buscando estratégias para resolucdo dos casos;
Disponibilizar a situacdao dos leitos hospitalares
sob regulacdo em tempo real para as Centrais
de Regulagao, contribuindo para a reducdo do
tempo de espera para a internagao; Organizar a
rotina de servicos e Supervisionar o servigo dos
funcionarios administrativos e enfermeiros do
setor; Solicitar transferéncias e exames
externos em outras Organizagdes ou Servigos e
através do Sistema da Central Estadual de
Regulacdo, monitorando e preenchendo
planilhas para o efetivo controle do processo;
Utilizar recursos disponiveis para contatar
outras Unidades de Saude afim de, captar vagas
ou outros servigos em que a Instituicdo nao
tenha capacidade resolutiva, dentre outras
atividades inerentes a funcgao.

. Capacidade Técnica
através da andlise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formagao académica

através de apresentacao
de Pés Graduagdo /MBA

nos ultimos 02 anos
correspondente atuacao;
. Assiduidade - Nao
apresentar faltas

injustificadas no ultimo
01 ano;

. Conduta: N3o apresentar

no Ultimo 01 ano
conduta indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicdo/adverténcia.

. Adesdo a capacitacao o

interna: Necessario
participar de no minimo
03 capacitagoes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.
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e Responder pelo planejamento de agdes de | 1. Capacidade Técnica

COORDENADOR DO
NISP

Seguranca do Paciente e Gerenciamento de
riscos da unidade;

e Estabelecer e coordenar planos de acgbes
preventivas e corretivas de modo a reduzir e
até eliminar os riscos existentes para o
paciente, atuando junto a equipe
multidisciplinar da Instituicdo;

* Realizar visitas técnicas nas unidades de
internacao e diversos setores do hospital para
monitorar a adesdo da equipe aos protocolos
instituidos por meio do acompanhamento,
deteccdo de inconformidades, andlise e for-
necimento de sugestBes relacionadas aos
diversos processos de trabalho desenvolvidos
na Instituicao;

* Monitorar indicadores
Seguranca do Paciente;

e Coletar e analisar dados e gerar relatdrios e
indicadores;

* Promover ac¢des para a gestdao de risco no
servico de saude;

e Desenvolver acdes para a integracdo e a
articulacdo multiprofissional no servico de
saude;

e Promover mecanismos para identificar e
avaliar a existéncia de ndo conformidades nos
processos e procedimentos realizados e na
utilizacdo de equipamentos, medicamentos e

assistenciais de

insumos propondo ag¢des preventivas e
corretivas;
e Elaborar, implantar, divulgar e manter

atualizado o Plano de Seguranca do Paciente do
Hospital de Doengas Tropicais Dr. Anuar Auad —
HDT/HAA;

e Acompanhar as agdes vinculadas ao Plano de
Seguranca do Paciente do HDT/HAA;

¢ Implantar os Protocolos de Seguranca do
Paciente e realizar o monitoramento dos seus
indicadores;

e Estabelecer barreiras para a prevencao de
incidentes nos servicos de salde;

e Desenvolver, implantar e acompanhar
programas de capacitacgdo em seguranga do
paciente e qualidade em servigos de saude na
instituicao;

* Analisar e avaliar os dados sobre incidentes e
eventos adversos decorrentes da prestacdo do

através da analise da avaliacdo
desempenho anual com nota

acima de 8,0 (excelente
contribuidor);
2. Formacao académica

através de apresentacdo de Pés
Graduacdo /MBA nos ultimos

02 anos correspondente
atuacgao;
3. Assiduidade - Nao

apresentar faltas injustificadas
no ultimo 01 ano;

4,
no ultimo 01 ano conduta

Conduta: N3o apresentar

nenhum
de

indisciplinar, ou
processo

punicdo/adverténcia.

5.
interna: Necessario participar
de no minimo 03 capacitages
internas

Adesao a capacitagdao o

na unidade com

aproveitamento de até 80%.
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servico de saude;

e Compartilhar e divulgar a direcdo e aos
profissionais do servico os resultados da analise
e avaliacdo dos dados sobre incidentes e
eventos adversos decorrentes da prestacdo do
servigo na instituicao;

e Notificar ao Sistema Nacional de Vigilancia
Sanitaria os eventos adversos decorrentes da
prestacdo do servigo na instituicao;

e Manter sob sua guarda e disponibilizar a
autoridade sanitdria, quando requisitado, as
notificacdes de eventos adversos;

e Acompanhar os alertas sanitarios e outras
comunica¢des de risco divulgadas pelas
autoridades sanitarias;

¢ Dentre outras atividades inerentes ao cargo.

DIRETORA DE ENSINO E
PESQUISA

¢ Definir e acompanhar programas de ensino:
Graduacao, Pés-Graduacdo, Educacao
Permanente, Cursos de Extensao;

e Efetivar parcerias com outras instituicoes;

¢ Estimular a formacgao de grupos de pesquisa;

¢ Manter acervo da biblioteca atualizado;

e Supervisionar a elaboracdo de materiais
educativos;

e Promover reunides
atualiza¢do do corpo clinico.
e Dentre outras atividades correlacionada ao
cargo.

cientificas  para

1.
através da analise da avaliagdo

Capacidade Técnica

desempenho anual com nota
acima de 8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formagdo académica
através de apresentagdo de
Mestrado nos ultimos 02 anos
correspondente atuagdo;

3. Assiduidade — N3o
apresentar faltas injustificadas
no ultimo 01 ano;

4. Conduta: Nao apresentar
no ultimo 01 ano conduta
indisciplinar, ou nenhum
processo de
punicdo/adverténcia.

5. Adesao a capacita¢ao o
interna: Necessario participar
de no minimo 03 capacitac¢oes
internas na unidade com
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aproveitamento de até 80%.

DIRETORA TECNICA

e Observar o cumprimento das resolu¢ées do
Conselho Federal de Medicina e pelo Conselho
regional de Medicina do estado de Goids, bem
como das normas e da legislagao pertinente ao
exercicio da Medicina e ao funcionamento do
hospital, propondo medidas para a obediéncia e
atendimento;

e Assumir a responsabilidade técnica do
hospital e representa-lo junto as autoridades

competentes;
e Administrar todas as atividades técnicas
proprias do Hospital, junto aos os

coordenadores de areas técnicas;

e Representar a instituicdo em suas relagdes
com as autoridades sanitarias e outras, quando
convocada para tal;

e Zelar pelo cumprimento das disposi¢Oes legais
e regulamentos em vigor;

e Manter perfeito relacionamento com as
outras diretorias geréncias e coordenadores de
areas da instituicao;

e Propor e admitir novos componentes para o
corpo técnico, de conformidade com as
necessidades de assisténcia aos pacientes do
HDT/HAA;

¢ Designar coordenadores e chefes de servigos
ligados a area técnica;

1.
através da analise da avaliagdo

Capacidade Técnica

desempenho anual com nota
acima de 8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formagdo académica
através de apresentacdo de Pds
Graduacdo /MBA nos ultimos
02 anos correspondente
atuacgao;

3. Assiduidade — N3o
apresentar faltas injustificadas
no ultimo 01 ano;

4. Conduta: N3o apresentar
no ultimo 01 ano conduta
indisciplinar, ou nenhum
processo de
punicdo/adverténcia.

5.
interna: Necessario participar
de no minimo 03 capacitacoes

Adesao a capacitagao o
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e Reger e coordenar todas as atividades
médicas do Hospital, com a colaboracdo do
Diretor Clinico;

¢ Zelar pelo cumprimento do regimento interno
do corpo clinico;

e Participar de reuniées da CCIH, comissdo de
6bito, comissdo de prontudrios e padronizagao
de medicamentos;

e Participar de reunides de diretoria ampliada e
coordenadores;

¢ Validar AlH’s;

e Liberacdo de exames ndo contemplados na
rotina do Laboratdrio interno do hospital;

e Liberar compra de medicamentos ndo
padronizados;

e Realizar entrevistas para contratacdao do
Corpo Clinico;

¢ Auxiliar no gerenciamento de leitos;

e Aprovar escalas de plantao;

¢ Dentre outras atividades inerentes ao cargo.

internas na unidade com
aproveitamento de até 80%.

Encarregado Rouparia

Supervisionar todas as atividades do setor de
Rouparia  Supervisionar a  equipe no
desempenho de suas atividades, orientando-a e
treinando-a no que se fizer necessario; Interagir
com os coordenadores e supervisores das
diversas areas, com a finalidade de acompanhar
e avaliar as atividades de sua equipe nos
setores; Avaliar a equipe quanto ao
desempenho e atuagao no servico, assiduidade,
pontualidade e disciplina; Cumprir e fazer
cumprir o regulamento interno da unidade;
Manter controle das roupas e insumos; Elaborar
previsdes de materiais e roupas; Zelar pelo
cumprimento das rotinas e técnicas do setor;
Manter o entrosamento com os demais setores
do hospital, observando a necessidade de cada
um deles; Dentre outras atividades inerentes a
funcao.

. Assiduidade -

. Capacidade Técnica
através da analise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formagao académica

através de apresentacdo
de Pds Graduacdao /MBA
nos Uultimos 02 anos
correspondente atuacao;
Nao
apresentar faltas
injustificadas no ultimo
01 ano;

. Conduta: N3o apresentar

no Ultimo 01 ano
conduta indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicdo/adverténcia.

. Adesao a capacitagao o

interna: Necessario
participar de no minimo
03 capacitagoes internas
na unidade com
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aproveitamento de até
80%.
e Realizar as andlises qualitativas e|1. Capacidade Técnica

ENFERMEIRO AUDITOR

quantitativas de acordo com as rotinas do
setor;

¢ Realizar contra auditoria e posterior recurso
de glosa;

¢ Participar do processo de sele¢ao, integracao
e treinamento admissional de novos
colaboradores, quando solicitado;

e Participar do planejamento e da execucao de
treinamentos em servico e de educacdo
continuada, quando necessario e ou solicitado;
e Participar da elaboracdo de relatdrios
técnicos, comunicados internos e demais
documentos oficiais;

e Alimentar planilhas e formularios do setor a
fim de produzir indicadores de estrutura,
processo e resultado;

e Participar da elaboragdo de pareceres e
decisdes processuais, nos ambitos, interno,
intersetorial e institucional, a fim de aperfeicoar
metodologias, estratégias e possiveis recursos,
em fortalecimento e apoio as a¢des voltadas a
seguranga do paciente;

e Promover e ou realizar orientacbes e
treinamentos guando necessario aos
colaboradores envolvidos direta e
indiretamente na assisténcia ao cliente,

embasados em melhores praticas, com énfase
no prontuario hospitalar;

e Acompanhar quando solicitado o servico de
auditoria in loco do auditor externo, visando
apoio técnico, remediacdo e justificativa dos
guestionamentos que forem apontadas;

e Alimentar planilhas e formularios do setor a
fim de produzir indicadores de estrutura,

através da analise da avaliagdo
desempenho anual com nota
acima de 8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formagdo académica
através de apresentacdo de
Graduacao nos ultimos 02 anos
correspondente atuagdo;

3. Assiduidade — N3o
apresentar faltas injustificadas
no ultimo 01 ano;

4. Conduta: Ndo apresentar
no ultimo 01 ano conduta
indisciplinar, ou nenhum
processo de
punicdo/adverténcia.

5.
interna: Necessario participar
de no minimo 03 capacitacoes
internas na unidade com

Adesao a capacita¢ao o

aproveitamento de até 80%.
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processo e resultado;

e Subsidiar pareceres e decisdes ligados a
processos internos e intersetoriais, a fim de
aperfeicoar metodologias, estratégias e
possiveis recursos;

e Representar o setor de auditoria, quando
solicitado;

e Participar de reunides do setor
comissoes, quando necessario;

e Promover e ou realizar treinamento de
colaboradores, quando solicitado;

* Promover e ou realizar a integracdo de novos
colaboradores, quando solicitado.

e de

ENFERMEIRO CME

e Participar das atividades de planejamento,
organizagdo e execu¢do dos  servigos
desenvolvidos pelo setor onde esta escalado;

e Emitir parecer sobre matéria de enfermagem
guando solicitado;

e Participar na elaboragdo, execucio e
avaliacdo dos planos assistenciais de saude para
os pacientes sob seus cuidados;

e Fixar rotinas de marcacdo de cirurgias que

permita a preparacdo prévia das salas
cirargicas, equipamentos, material e escala de
pessoal;

e Realizar a Sistematizacdo da Assisténcia de
Enfermagem Perioperatéria;

e Realizar avalia¢do pré-operatdria do paciente;
® Recepcionar o paciente no Centro Cirurgico,
certificando-se do correto preenchimento da
assisténcia prestada aos pacientes;

e Supervisionar as atividades/cuidados de
enfermagem direcionados aos pacientes sob
seus cuidados;

e Realizar assisténcia de enfermagem;

¢ Realizar cuidados de enfermagem de maior
complexidade técnica e que exijam
conhecimentos de base cientifica e capacidade
de tomar decisGes imediatas;

¢ Colaborar no ato anestésico;

¢ Realizar degermacao da pele;

e Checar resultados de exames laboratoriais
realizados no trans-operatérios;

e Assegurar o cumprimento das prescricdes
médicas e de enfermagem;

e Participar na prevencdo e controle sistematico
da infecgdo hospitalar;

e Participar da prevencdo e controle sistematico

1. Capacidade Técnica
através da analise da avaliagdo
desempenho anual com nota
acima de 8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formagdo académica
através de apresentacdo de
Graduacao nos ultimos 02 anos
correspondente atuagdo;

3. Assiduidade — N3o
apresentar faltas injustificadas
no ultimo 01 ano;

4. Conduta: N3o apresentar
no ultimo 01 ano conduta
indisciplinar, ou nenhum
processo de
punicdo/adverténcia.

5.
interna: Necessario participar
de no minimo 03 capacitacoes
internas na unidade com

Adesao a capacita¢ao o

aproveitamento de até 80%.
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de danos que possam ser causados a clientela
durante a assisténcia de enfermagem;

e Adotar medidas de prevencdo de riscos
ocupacionais e notificar ao SESMT/CIPA a
ocorréncias de acidentes;

e Participar das atividades de educacgdo a saude
desenvolvida pela instituicdo;

e Participar dos treinamentos realizados pela
instituicdo, ministrando palestras quando
solicitado;

e Participar da elaboragdo e revisdao de Manuais
de Procedimento Operacionais Padrao;

e Participar e realizar reunides com a equipe;

e Fazer escala didria de distribuicdo da equipe
de técnicos e auxiliares de enfermagem que
estdo sob sua supervisao;

e Fazer relatério didrio, contendo informagdes
sobre as atividades desenvolvidas, atividades
pendentes e outras informac¢des importantes
ocorridas durante a jornada de trabalho;

¢ Fixar rotinas de reprocessamento de artigos
gue permitam a preparagdo prévia de materiais
de acordo com a demanda hospitalar;

¢ Supervisionar, organizar e dirigir as acdes dos
profissionais da equipe de enfermagem em
todas as etapas do reprocessamento de artigos;
e Controlar a distribuicio e devolugdo de
materiais no Centro de Material e Esterilizagao;
e Orientar e supervisionar a equipe de
enfermagem quanto ao uso de produtos
quimico;

e Supervisionar a equipe de enfermagem
quanto ao uso adequado dos Equipamentos de
Protecdo Individual, e usa-los corretamente.

ENFERMEIRO DA
EDUCACAO
CONTINUADA

e Organizar, planejar, dirigir e supervisionar
todas as atividades relacionadas a Educacdo
Continuada da Equipe de Enfermagem;

e Levantar as necessidades de treinamento
mediante formulario aplicado;

e Interagir junto as Coordenacbes para
elaboracdo do cronograma anual de
treinamentos dos temas para o programa anual
de Educacdo Continuada;

e Desenvolver o programa
permanente;

e Garantir cumprimento de cronograma anual;
e Ser facilitador para o conhecimento e
desenvolvimento na instituicdo;

de educacdo

1. Capacidade Técnica
através da analise da avaliacdo
desempenho anual com nota
de 8,0

contribuidor);

acima (excelente

2. Formag¢ao académica
através de apresentacdo de Pds
Graduagdo /MBA nos ultimos
02 anos

atuagao;

correspondente

3. Assiduidade Nao
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¢ Participar dos treinamentos realizados pela
instituicao;

¢ Realizar treinamentos institucionais conforme
previsto em cronograma.

apresentar faltas injustificadas
no ultimo 01 ano;

4,
no ultimo 01 ano conduta

Conduta: N3o apresentar

nenhum
de

indisciplinar, ou
processo

punicdo/adverténcia.

5.
interna: Necessario participar
de no minimo 03 capacitagdes
internas

Adesdo a capacitacdo o

na unidade com

aproveitamento de até 80%.

ENFERMEIRO DE
RESIDUOS

e Capacitacdo/Treinamentos sobre o manejo
dos Residuos em suas diversas etapas do
processo, sendo: descarte, segregacao,
acondicionamento, coleta interna, abrigo
tempordrio, coleta externa, destinacdo final
bem como conscientizacdo de consequéncias
ao meio ambiente;

e Acompanhamento e/ou fiscalizacdo do

processo referente ao Gerenciamento de
Residuos;
e Pontuar indicadores relacionados ao

Gerenciamento de Residuos;

* Promover campanhas de conscientizagao;

e Elaborar material educativo para distribuicado;
e Atualizar o PGRSS;

¢ Coordenar a Comissdao de Gerenciamento de

Residuos;
¢ Elaborar e atualizar as rotinas;
e Elaborar Termos de referencia para

contratacdo de servigos, quando necessario;

e Gerir contratos com empresas terceirizadas
na prestacdo de coleta, transporte externo,
tratamento e disposic¢do final dos residuos;

e Promover capacitagdes peridédicas com a
equipe sobre o gerenciamento de residuos;

e Realizar auditorias sobre a segregacao de
residuos na unidade;

e Emitir relatdrios
informando a Diregao;
e Emitir relatdrios mensais alusivos a produgao

das intercorréncias

1.
através da analise da avaliagdo

Capacidade Técnica

desempenho anual com nota
acima de 8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formagdo académica
através de apresentacdo de Pds
Graduacdo /MBA nos ultimos
02 anos correspondente
atuagao;

3. Assiduidade — N3o
apresentar faltas injustificadas
no ultimo 01 ano;

4. Conduta: Ndo apresentar
no ultimo 01 ano conduta
indisciplinar, ou nenhum
processo de
punicdo/adverténcia.

5.
interna: Necessario participar
de no minimo 03 capacitacoes
internas na unidade com

Adesao a capacitagao o

aproveitamento de até 80%.
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de residuos;

e Acompanhar o manejo do RSS na unidade;

e Elaborar planilha mensal relacionada ao
Centro de Custos;

e Produzir indicadores sobre a geracdo de
residuos;

¢ Realizar visita técnica, avaliagao e qualificagdo
dos fornecedores bimestralmente;

¢ Avaliar bem como solicitar recursos matérias
necessarios;

¢ Realizar visita técnica junto com o SCIH para
garantir manutencdo e / ou providenciar
reparos no abrigo de Residuos;

e Acompanhar coleta dos residuos diariamente
na instituicdo bem como assinar manifestos;

e Verificar a organizagao e a segregacao correta
dos residuos reciclaveis e acionar a empresa
especifica para dar a destinacdo correta dos
reciclados;

e Conferir relatério do peso dos residuos e
atestar Nota Fiscal, apds conferencia;

® Presidir a Comissdo de Gerenciamento de
Residuos e convocar as reunides, conforme
cronograma estabelecido;

e Participar de Comissdes Internas
instituicdo pertinentes a area de atuacao;

e Participar de cursos, simpdsios e congressos
sobre assuntos pertinentes a drea de atuacgao.

da

ENFERMEIRO DE SCIH

e Elaborar, implementar, manter e avaliar o
Programa de Controle de Infec¢do Hospitalar da
Unidade;

e Definir diretrizes para a acao do Programa de
Controle de Infec¢Ges relacionadas a Assisténcia
a Saude (IRAS) da unidade;

e Executar das agBes programadas no controle
de infecgao;

e Realizar fechamento dos casos de IRAS de
acordko com os critérios Diagndsticos
estabelecidos pela ANVISA ;

e Acompanhar resultados de culturas em
bancos de dados especificos;

¢ Realizar busca ativa e passiva de dispositivos,
bem como, notificacdo de IRAS;

e Realizar investigacdo epidemioldgica dos
casos e surtos de infecgdo, sempre que indicado
e implementar medidas imediatas de controle;
e Acompanhar processos de controle de
qualidade;

1. Capacidade Técnica
através da analise da avaliacdo
desempenho anual com nota
acima de 8,0 (excelente
contribuidor);

2.
através de apresentacdo de Pds

Formacao académica

Graduagdo /MBA nos ultimos
02 anos correspondente
atuacgao;

3. Assiduidade — N3o
apresentar faltas injustificadas
no ultimo 01 ano;

4. Conduta: Ndo apresentar
no ultimo 01 ano conduta
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¢ Propor, elaborar, implementar Protocolos de | indisciplinar, ou nenhum
Prevencdo e Controle de IRAS e supervisionar | processo de

em parceria com a equipe multidisciplinar a
aplicagdo de normas e rotinas técnicas
administrativas visando prevenir a dissemina- |5 Ades3o i capacitagdo o
¢do de micro-organismos;

e Realizar capacitagdo do quadro de
funcionarios, residentes e académicos no que

diz respeito ao controle das infecgGes
hospitalares; aproveitamento de até 80%.

punicdo/adverténcia.

interna: Necessario participar
de no minimo 03 capacitacoes
internas na unidade com

e Acompanhar residentes quando escalados
para o SCIH;

e Participar de campanhas educativas;

e Responder parecer técnico pertinente ao
controle de IRAS

e Acompanhar / supervisionar as atividades do
técnico de enfermagem

e Acompanhar vistoria do 6rgdo da Vigilancia
Publica, quando solicitado;

e Participar de visita multiprofissional;

e Realizar reunides periddicas com os setores
assisténcias para discussdo de indicadores
epidemioldgicos de IRAS;

e Elaborar e divulgar regularmente relatérios,
informando sobre indicadores epidemiolégicos
de infec¢do e padrao de resisténcia bacteriana;
e Participar de Comissdes Internas da
Instituicdo pertinentes a area de atuagao;

e Realizar visitas técnicas internas e externas
guando necessario;

e Prestar consultoria as dreas técnicas da
instituicao;

e Realizar revisdao de rotinas e protocolos das
areas técnicas, quando solicitado;

e Participar da andlise de riscos e execucdo das
acoes definidas pela Comissao de
Gerenciamento de Riscos;

e Manter-se atualizado em relacdo as normas e
pareceres emitidos pela ANVISA, Guidelines e
CDC em todos os assuntos relacionados ao
controle de infecgao.

¢ Desenvolver pesquisa cientifica;

e Representar a CCIH em eventos ou reunides
externas quando indicado.
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e Busca ativa didria em prontudrio fisico e|1. Capacidade Técnica

ENFERMEIRO DO SVS

eletronico,

e Acompanhamento em tempo real dos
protocolos que sdao disparados, a fim de
monitoramento dos hordrios que sdo

registrados na ficha;

e Busca ativa nos prontudrios dos casos que
ficaram subnotificados;

¢ Notificacdo dos coordenadores e preceptores
responsaveis pelas equipes, das ndo
conformidades;

¢ Notificacdo dos coordenadores responsaveis
pela subnotificacdes de pacientes com sepse
que nao foi disparado o protocolo;

e Compilacao das fichas para a planilha no Excel
e no drive;

e Analise dos dbitos,
mortalidade foi por sepse;
¢ Lancamento das informag¢des no banco de
indicadores;

e lLancamento das fichas na plataforma de
dados do ILAS (Instituto Latino Americano);

e Realizar o relatério em planilha dos pacientes
que foi disparado o protocolo, e que vieram a
6bito X exames de cultura;

¢ Relatério mensal de indicadores com analise
critica;

* Relatério anual de indicadores com analise
critica;

e Divulgacdo dos indicadores para os gestores e
diretores;

¢ Dentre outras atividades inerentes ao cargo.

e Gerenciamento e acompanhamentos do
Protocolo de Cédigo Azul e Amarelo que sdo
acionados no setor de Emergéncia e nas alas de
internagao;

e Mencionar do tempo de avaliagdo medica,
dentro do cddigo azul e amarelo;

e Compilacao das fichas para a planilha no Excel
e no drive;

¢ Compilagdo para gerar os indicadores do
protocolo de cddigo azul;

e Busca ativa nos prontudrios para verificacdo
de inconformidades;

e Analise critica dos indicadores do protocolo
de cédigo azul e cédigo amarelo;

e Participar de comissOes e outras instancias
que estdo relacionadas ao SVS.

dos pacientes cuja

através da analise da avaliacdo
desempenho anual com nota

acima de 8,0 (excelente
contribuidor);
2. Formag¢ao académica

através de apresentacao de Pés
Graduacdo /MBA nos ultimos

02 anos correspondente
atuacgao;
3. Assiduidade - Nao

apresentar faltas injustificadas
no ultimo 01 ano;

4,
no ultimo 01 ano conduta

Conduta: N3o apresentar

nenhum
de

indisciplinar, ou
processo

punicdo/adverténcia.

5.
interna: Necessario participar
de no minimo 03 capacitagdes
internas

Adesao a capacitagdao o

na unidade com

aproveitamento de até 80%.
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. Capacidade Técnica
através da anadlise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);
. Formagao académica

Enfermeiro do Trabalho

Executar atividades relacionadas ao servico de
higiene, medicina e seguranca do trabalho,
elaborando planos e programas de promocgao e
protecdo a saude dos empregados; Organizar
prontudrios dos pacientes/empregados e
elaborar a pré-triagem de exames clinicos
necessarios para a realizacdo do ASO - Atestado
de Saude Ocupacional dentre outras atividades
inerentes a funcao.

através de apresentacdo
de Pds Graduacdao /MBA

nos ultimos 02 anos
correspondente atuacao;
. Assiduidade - Nao
apresentar faltas

injustificadas no ultimo
01 ano;

. Conduta: N3o apresentar

no ultimo 01 ano
conduta indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicdo/adverténcia.
Ades3ao a capacitagao o
interna: Necessario
participar de no minimo
03 capacitagOes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.
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Examinar e evoluir os pacientes no prontudrio; | 1. Capacidade Técnica
Supervisionar o servico dos técnicos de através da anadlise da
enfermagem, identificando possiveis avaliacdo desempenho
necessidades de treinamento; Realizar os anual com nota acima de
devidos registros no livro de ordens e 8,0 (excelente
ocorréncias, de acordo com protocolo de contribuidor);
. . ~ . ’
registro no livro de ordens e ocorréncias; Ler o . Formagdo académica

Enfermeiro (a)
Assistencial

prontuario dos pacientes, se certificando do
diagndstico, doencas de base, alergias, historia
clinica pregressa, medicagGes de uso continuo,
e resultados dos exames, atentando para
resultados dos exames de sangue, urina,
endoscopia, ultrassonografias e tomografias,
entre outros; Realizar a prescricdio de
enfermagem, com o respectivo aprazamento
dos cuidados prescritos; Observar o
cumprimento dos cuidados prescritos, durante
o seu plantdo, bem como a checagem dos
mesmos pela equipe técnica de enfermagem;
Planejar, organizar, executar e avaliar servico de
assisténcia de enfermagem na unidade;
Participar na prevencdo e controle sistematico
da infeccdo hospitalar; Realizar assisténcia de
enfermagem; Assegurar o cumprimento das
prescricées médicas e de enfermagem; Realizar
avaliacdo pré-operatdria do paciente; Controlar
a distribuicdo e devolucdo de materiais no
Centro de Material e Esterilizacdo; Dentre
outras atividades inerentes a fungao.

através de apresentacdo
de Pds Graduacdao /MBA

nos ultimos 02 anos
correspondente atuacao;
. Assiduidade - Nao
apresentar faltas

injustificadas no ultimo
01 ano;

. Conduta: N3o apresentar

no ultimo 01 ano
conduta indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicdo/adverténcia.

. Adesao a capacitagao o

interna: Necessario
participar de no minimo
03 capacitagOes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.
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e Gerenciar a parte tecnoldgica, elaborando os| 1. Capacidade Técnica

ENGENHEIRO CLINICO

cronogramas das manutengBes preventivas
bem como as cali-bracdes dos equipamentos
médicos hospitalares;

e Realizagdo de manutengdo corretiva dos
equipamentos;

¢ Realizacdo de treinamentos com equipes da
area assistencial; Gestdo de contratos de
terceiros;

e Aplicacdo da RDC n°2;

e Controlar o patrimbénio dos equipamentos
médico- hospitalares e seus componentes;

e Auxilia na aquisicdo e aceitacdo das novas
tecnologias;

e Treinar equipe de manutencdo a operar os
equipamentos;

¢ Indicar, elaborar e controlar os contratos de
manutencdo preventiva/corretiva;

e Executar a manutengao preventiva e corretiva
dos equipamentos médico-hospitalares no
ambito da instituicdo;

e Controlar e acompanhar os servicos de
manuten¢do  executados por empresas
externas;

e Estabelecer rotinas para aumentar a vida util
dos equipamentos médico-hospitalares;

Auxiliar nos projetos de informatizacao
relacionados aos equipamentos médico-
hospitalares;

Implantar e controlar a qualidade dos
equipamentos de medicagdo, inspecdo e
ensaios 1S0O-9001, referente aos equipamentos
médico-hospitalares;

e Efetuar a avaliacdo da obsolescéncia dos
equipamentos médico- hospitalares, entre
outros;

e Apresentar relatdrios de produtividade de
todos os aspectos envolvidos com a gerencia e
com a manutencdo dos equipamentos médico-
hospitalares- conhecidos como indicadores de
qualidade e/ou producio.

e Dentre outras atividades correlacionadas ao
cargo.

através da analise da avaliacdo
desempenho anual com nota

acima de 8,0 (excelente
contribuidor);
2. Formag¢ao académica

através de apresentacao de Pés
Graduacdo /MBA nos ultimos

02 anos correspondente
atuacgao;
3. Assiduidade - Nao

apresentar faltas injustificadas
no ultimo 01 ano;

4,
no ultimo 01 ano conduta

Conduta: N3o apresentar

indisciplinar, ou nenhum
processo de
punicdo/adverténcia.

5. Adesdo a capacitagao o

interna: Necessario participar
de no minimo 03 capacitagdes
internas unidade

na com

aproveitamento de até 80%.
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. Capacidade Técnica
através da analise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);
Desenvolver atividades relativas & &rea de| 2. Formacdo académica

Engenheiro de
Seguranca do Trabalho

seguranca do trabalho, propondo normas e
medidas corretivas e preventivas contra
acidentes, indicando equipamentos de
seguranca; Elaborar e executar programas de
treinamento geral e especifico no que concerne
a seguranca do trabalho, Assessorar os diversos
6rgdos da Instituicdo em assuntos de seguranca
do trabalho; Propor normas e regulamentos de
seguranca do trabalho; Analisar acidentes,
investigando as causas e propondo medidas
corretivas e preventivas; Participar, conforme a
politica interna da Instituicdo, de projetos,
cursos, eventos, convénios e programas de
ensino, pesquisa e extensdao; Dentre outras
atividades inerentes a funcgdo.

através de apresentacdo
de Pds Graduacdao /MBA

nos ultimos 02 anos
correspondente atuacao;
. Assiduidade - Nao
apresentar faltas

injustificadas no ultimo
01 ano;

. Conduta: N3o apresentar

no ultimo 01 ano
conduta indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicdo/adverténcia.

. Adesao a capacitagao o

interna: Necessario
participar de no minimo
03 capacitagOes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.

Farmacéutico

Avaliar as prescricbes médicas; controlar e
dispensar os medicamentos psicotrépicos;
Elaboracdo e revisar as rotinas relacionadas ao
servico de farmacia; Supervisionar o
fracionamento de medicamentos e
farmacovigilancia; Coordenar os inventarios;
Apoiar os fluxos da farmacia ambulatorial;
Realizar supervisdao dos profissionais do setor,
dentre outras atividades inerentes a funcgao.

. Capacidade Técnica
através da analise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formagao académica

através de apresentacdo
de P6s Graduagdo /MBA

nos ultimos 02 anos
correspondente atuagao;
. Assiduidade - Nao
apresentar faltas

injustificadas no ultimo
01 ano;

. Conduta: N3o apresentar

no ultimo 01 ano
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conduta indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicdo/adverténcia.

5. Adesao a capacitacdo o
interna: Necessario
participar de no minimo
03 capacitagOes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.

1. Capacidade Técnica

através da anadlise da avaliacdo

desempenho anual com nota
acima de 8,0 (excelente
contribuidor);
e Efetuar as rotinas de faturamento hospitalar
SUS; 2. Formag¢ao académica
* Efetuar langamento de informagBes dos|através de apresentacio de
prontuarios; Graduac3o nos ultimos 02 anos
e Organizar, separar e montar processos de correspondente atuac3o;
faturamento;
¢ Apresentar producao mensal; 3. Assiduidade - N3io
* Analisar~ glosas, corrigit e  efetuar apresentar faltas injustificadas
reapresentagoes; .
FATURISTA e Efetuar representacdes de glosa; no ultimo 01 ano;
* .Apoiar .equipe (\jo seNtor, dentre outras 4. Conduta: N3o apresentar
atividades inerentes a funcgao.
e Recebimento de FCES (fichas cadastral de no dltimo 01 ano conduta
Estabelecimento de Saude) para elaboragdo da | indisciplinar, ~ ou  nenhum
C.I ,solicitando juntamente com a Diretoria|processo de
Geral o Oficio para ser encaminhado a SMS | punicdo/adverténcia.
(Secretaria Municipal de Saude ) para o
cadastro dos colaboradores no CNES (Cadastro | 5. Adesdao a capacitagdao o
de Estabelecimento de Saude ). interna: Necessario participar
de no minimo 03 capacitagdes
internas  na unidade com
aproveitamento de até 80%.
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Fisioterapeuta

Prestar assisténcia fisioterapéutica em ambito
hospitalar visando a prevengao, habilitacdo,
reabilitacdo e a alta, na atenc¢do ao paciente
adulto e pediatrico; Avaliar o estado funcional
do paciente; Elaborar diagndstico cinesioldgico
funcional; registrar prontuario; Integrar a
equipe multiprofissional; Efetuar controle
periddico e pareceres técnicos especializados;
Realizar avaliagdo e monitorizag¢do da via aérea
e artificial; Determinar diagndstico
fisioterapéutico; Avaliar e monitorar os
parametros cardiorrespiratérios e neuro-
musculo-esquelético; Aplicar medidas de
controle de infecgdo; Avaliar e gerenciar
ventilagdo espontanea, invasiva e ndo invasiva;
Apoiar a equipe e prescrever alta
fisioterapéutica, dentre outras atividades
inerentes a funcdo.

1. Capacidade Técnica
através da anadlise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formacgao académica

através de apresentacdo
de Pés Graduagdo /MBA

nos ultimos 02 anos

correspondente atuagao;
3. Assiduidade - Nao

apresentar faltas

injustificadas no ultimo 01
ano;

4. Conduta: Ndo apresentar
no Ultimo 01 ano conduta
indisciplinar, ou nenhum
processo de
puni¢do/adverténcia.

5. Adesao a capacitacdo o
interna: Necessario
participar de no minimo
03 capacitagdes internas

Fonoaudidlogo (A)

na unidade com
aproveitamento de até
80%.

1. Capacidade Técnica
através da anadlise da
avaliacdo desempenho

Prestar assisténcia de fonoaudiologia, visando a anual com nota acima de
prevencdao, habilitacdo e reabilitacido em 8,0 (excelente
atencio ao paciente adulto e pediatrico;| contribuidor);

Avaliar, classificar e fazer diagndstico funcional | 2. Formagao académica

do paciente; Elaborar plano de tratamento;
Elaborar material educativo especifico para
estimulacdo do recém-nascido e orientacdo da
familia; Participar da equipe multiprofissional;
Realizar tratamento para habilitacdo e
reabilitacdo do sistema estomatognatico;
dentre outras atividades inerentes a funcgao.

através de apresentacdo
de Pés Graduagdo /MBA

nos ultimos 02 anos

correspondente atuagao;
3. Assiduidade - Nao

apresentar faltas

injustificadas no ultimo 01
ano;

4. Conduta: Ndo apresentar
no Ultimo 01 ano conduta
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5

indisciplinar, ou nenhum
processo de
punicdo/adverténcia.

. Adesdo a capacitacao o

interna: Necessario
participar de no minimo
03 capacitagdes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.

Gerente Administrativo

Planejar, organizar e implantar o fluxograma
das atividades administrativas para melhor
distribuicdo das tarefas na sua area de atuacdo;
Gerenciar e interagir com todas as areas
administrativas da instituicdo; Prever e
assegurar o apoio logistico a todos os setores,
zelando pelo seu patriménio e pela utilizacdo
racional dos recursos disponiveis; Orientar,
coordenar e controlar as atividades dos Servigos
Administrativos, cumprindo e fazendo cumprir
o presente Regimento e as Normas e Rotinas
estabelecidas pela Direcdo do Hospital;
Solicitar, elaborar, aprovar e divulgar as normas
administrativas do hospital; Proceder a
apuracao de qualquer irregularidade em sua
area, propondo a instauracdo de processo
administrativo, se for o caso; Promover o
desenvolvimento da equipe, através de
implantacdo de programas de educacgdo
continuada, a fim de atualizar os profissionais
em servico; Realizar andlise mensal dos
indicadores de producdo e de qualidade da
unidade de forma estratégias para o alcance
das metas contratuais; Realizar fiscalizacao
técnica de contrato com empresas terceirizadas
ligadas a sua area de atuacao;
Cumprir e fazer cumprir o regimento interno do
hospital por todos os profissionais sobre sua
geréncia;

dentre outras atividades inerentes a fungao.

1

3.

. Capacidade Técnica
através da andlise da
avaliagdo desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formagao académica
através de apresentacao
de qualificacdo e/ou
curso de aprimoramento
externo no Uultimo 01

ano correspondente
atuacao;

Assiduidade - Nao
apresentar faltas
injustificadas no ultimo
01 ano;

Conduta: Nao
apresentar no ultimo 01
ano conduta
indisciplinar, ou nenhum
processo de

punicdo/adverténcia.
Projeto Melhoria na
drea de atuacao:
Necessdario implantar no
minimo 02 anos projetos
de inovacdo e melhoria
em sua gestao.
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Magqueiro

Transportar o paciente de forma segura;
Comparecer prontamente ao local solicitado;
Montar, transportar cilindros de oxigénio, bem
como, informar as necessidades de reposicao
dos mesmos; Organizar macas e cadeiras de
forma a ndo atrapalhar o fluxo de pessoas;
Transportar o corpo para o necrotério, exames
laboratoriais, conforme orientacdo da equipe;
Efetuar transporte de paciente, acompanhado
por profissional da salde; Atender as
solicitacdes da equipe multiprofissional, dentre
outras atividades inerentes a fungao.

1. Capacidade
através
avaliacao
anual com nota acima de
8,0
contribuidor);
.Formacgao
através de apresentacdo
de qualificacdo e/ou curso
de
externo no ultimo 01 ano
correspondente atuagao;

Técnica
andlise da
desempenho

da

(excelente

académica

aprimoramento

3.Assiduidade - Nao
apresentar faltas
injustificadas no ultimo 01
ano;

4

.Conduta: N3o apresentar
no ultimo 01 ano conduta
indisciplinar, ou nenhum
processo

puni¢do/adverténcia.

de

by

5. Adesao a capacitacdao o

interna: Necessario
participar de no minimo
05 capacitagOes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.

Médico Assistencial

Prestar atendimento ao paciente,
responsabilizando-se integralmente pelo
tratamento dos mesmos; Atender

prioritariamente os pacientes de urgéncia e
emergéncia identificados de acordo com
protocolo de acolhimento definidas pela SMS;
Realizar consultas, exames clinicos, solicitar
exames subsididrios analisar e interpretar seus
resultados; Emitir diagndsticos; Prescrever
tratamentos; Orientar os pacientes, aplicar
recursos da medicina preventiva ou curativa
para promover, proteger e recuperar a saude
do cidaddo; Realizar outras formas de
tratamento para diversos  tipos de
enfermidades, aplicando recursos de medicina
preventiva ou terapéutica, para promover a
salude e bem-estar do paciente, Planejar e
executar atividades de cuidado paliativo;

. Capacidade Técnica
através da analise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formagao académica

através de apresentacdo
de Pés Graduagdo /MBA

nos ultimos 02 anos
correspondente atuagao;
. Assiduidade - Nao
apresentar faltas

injustificadas no ultimo
01 ano;

. Conduta: N3o apresentar
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Obedecer ao Cédigo de Etica Médica; Participar
de reunibes junto as equipes, dentre outras
atividades inerentes a funcao.

no ultimo 01 ano
conduta indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicdo/adverténcia.

Adesdo a capacitagdo o
interna: Necessario
participar de no minimo
03 capacitagOes internas
na unidade com
aproveitamento de até

80%.

MONITOR DE
BRINQUEDOTECA

e Manter organizado o mobiliario, brinquedos e
livros;

e Higienizar brinquedos e material
conforme rotina;

e Manter registros de entrada e saida de
material;

e Solicitar e controlar o material utilizado nas
atividades ludicas e na higieniza¢do do material;
e Contatar com a manutencdo/limpeza do
hospital para a realizacdo de servicos gerais,
guando necessario;

e Auxiliar os pacientes e acompanhantes nas
atividades ludicas quando necessdrio;

e Produzir ornamentagdo para as areas de
internacao, conforme a época do ano ou data
comemorativa;

e Auxiliar os profissionais na realizacdao de
atividades ludicas/terapéuticas;

e Entregar material recreativo e realizar
atividades recreativas com pacientes nas
enfermarias e UTI pediatrica;

e Realizar oficinas com pacientes e
acompanhantes sob a supervisio e/ou
orientacdo de profissional técnico;

¢ Manter registro dos atendimentos realizados;
¢ Auxiliar a equipe de psicologia na organizacao
e execucdo de atividades das festas
comemorativas.

lGdico

1. Capacidade Técnica
através da anadlise da avaliacdo
desempenho anual com nota
de 8,0

contribuidor);

acima (excelente

2. académica

através de apresentacdo de

Formagao

qualificacdo e/ou curso de
aprimoramento externo no
01

correspondente atuacao;

ultimo ano

3. Assiduidade
apresentar faltas injustificadas

- Nao

no ultimo 01 ano;

4,
no ultimo 01 ano conduta

Conduta: N3do apresentar

nenhum
de

indisciplinar, ou
processo

punicdo/adverténcia.

5. Adesdao a capacitacao o
interna: Necessario participar
de no minimo 03 capacitagdes
na unidade

internas com

aproveitamento de até 80%.
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MOTORISTA

e Transportar pessoas e documentos quando
necessario, com o maior sigilo e presteza
possivel;

e Zelar pelo acondicionamento e transporte
das mercadorias transportadas, de modo a
entrega-las nas mesmas condi¢gbes em que foi
recebida, sem avarias e sem danos. Conhecer as
caracteristicas de cada produto carregado,
adotando os cuidados necessdrios quanto a
fragilidade, condicGes de trafego,
empilhamento, etc;

e Zelar (conservar) pela manutenc¢do do veiculo,
dos equipamentos de seguranca e dos materiais
confiados a sua responsabilidade, a fim de
devolvé-los quando solicitado;

e Checar o nivel de éleo da caixa de cambio e
diferencial, anotando e repassando a
coordenacao, as datas e as quilometragens para
revisdo ou problemas;

e Acatar e cumprir as determinagcbes da
supervisdo/coordenacio;

Passar pelo processo de treinamento
designado pelo hospital. Sempre que solicitado,
comparecer e participar dos cursos, palestras,
treinamentos e reunides programados pela
unidade;

e Guardar o veiculo no patio do hospital em
local préprio, e quando em transito, parar
somente em postos ou locais autorizados, e que
apresentem bom grau de seguranca;

¢ Abastecer o veiculo no posto conveniado com
autorizacdo da supervisdo/coordenacdo sempre
atento ao consumo evitando deixar carro na
reserva;

e Manter respeito aos bons costumes, a boa
conduta moral, social e profissional, dentro das
dependéncias do hospital, nas dependéncias
dos clientes e de terceiros, bem como perante
os 6rgaos de controle e fiscalizacdo de transito;
e Conhecer e cumprir todas as normas internas
da unidade, tanto as de ordem de conduta
guanto as de ordem operacional (qualidade), de
seguranca, salde e meio ambiente.

1.
através da analise da avaliagdo

Capacidade Técnica

desempenho anual com nota
acima de 8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formagdo académica
através de apresentacdo de Pds
Graduacdo /MBA nos ultimos
02 anos correspondente
atuacgao;

3. Assiduidade — N3o
apresentar faltas injustificadas
no ultimo 01 ano;

4. Conduta: N3o apresentar
no ultimo 01 ano conduta
indisciplinar, ou nenhum
processo de
punicdo/adverténcia.

5.
interna: Necessario participar
de no minimo 03 capacitacoes
internas na unidade com

Adesao a capacitagao o

aproveitamento de até 80%.

Nutricionista Clinica

Avaliar o paciente por meio dos dados obtidos
pelo prontudrio e visita a beira do leito, Prestar
assisténcia dietoterapica, prescrevendo,
planejando, analisando, supervisionando, e

1. Capacidade Técnica
através da analise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima de
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avaliando dietas de pacientes; Avaliar os 8,0 (excelente

pacientes segundo o rastreamento do risco
nutricional; Fazer evolucdo nutricional de
pacientes internados na unidade hospitalar;
Promover educacdo nutricional aos pacientes e
cuidadores: Fornecer orientagdes nutricionais
aos pacientes de alta; Cumprir e fazer cumprir o
termo de referéncia da Unidade Hospitalar;
Realizar o registro de dados do faturamento
didrio das refeicdes; Fornecer dados sobre a
dieta do paciente, por meio de mapas de
refeicGes para a empresa contratada distribuir

as refeicdes de acordo com as dietas
estabelecidas no termo de referéncia da
unidade hospitalar; Supervisionar o

cumprimento da prescricao dietética;
Prescrever complementos nutricionais quando

necessario; Registrar, diariamente em
prontuario do paciente a  prescri¢do
dietoterapica, a evolucdo nutricional, as

intercorréncias e a alta em nutricdo; Planejar,
dirigir e controlar o armazenamento e
distribuicdo de dietas enterais em sistema
fechado; Padronizar métodos, rotinas e
féormulas para o servico; dentre outras
atividades inerentes a funcgao.

. Formacgao

contribuidor);

académica
através de apresentacdo
de Pds Graduacdao /MBA

nos Uultimos 02 anos
correspondente atuacao;
. Assiduidade - Nao
apresentar faltas

injustificadas no ultimo
01 ano;

. Conduta: N3o apresentar

no ultimo 01 ano
conduta indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicdo/adverténcia.

. Adesao a capacitagdo o

interna: Necessario
participar de no minimo
03 capacitagdes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.

Psicélogo (a)

Realizar psicoterapia breve/focal individual
e/ou em grupo; Efetuar avaliagdo psicoldgica;
Prestar assisténcia aos familiares e/ou
acompanhantes; Avaliar  criangas e/ou
adolescentes menores de dezesseis anos em
suas condi¢cdes para visitas de familiares
internados, autorizando, promovendo e
supervisionando o encontro; Realizar atividades
e visitas com a equipe multiprofissional; Emitir
laudos, pareceres e outros documentos
psicolégicos; Encaminhar pacientes para
atendimentos de  ambulatérios;  Evoluir
prontuario; Prestar palestras; Participar de
comissdes e comités; Apoiar eventos e datas
comemorativas relevantes ao paciente e/ou
unidade de trabalho, dentre outras atividades
inerentes a funcao.

. Capacidade Técnica
através da analise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formagao académica

através de apresentacdo
de Pds Graduacdao /MBA

nos Uultimos 02 anos
correspondente atuacao;
. Assiduidade - Nao
apresentar faltas

injustificadas no ultimo
01 ano;

. Conduta: Nao apresentar

no ultimo 01 ano
conduta indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicdo/adverténcia.
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5. Adesao a capacitacdao o

interna: Necessario
participar de no minimo
03 capacitagOes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.

Secretaria

Assessorar a direcdo, administrando agenda

despachando documentos, colhendo
assinatura, convocar para reuniao,
secretariando e confeccionando sumulas;
Atender os colaboradores, fornecendo

informacgdes, Elaborar comunicagdo interna e

oficios, cadastrando nos sistema; Arquivar

documentos classificando e  ordenando

natureza do assunto; Controlar e atualizar

planilha de compras de insumos; Solicitar

materiais e servicos através do sistema;

Secretariar sindicancia; Apoiar a chefe de

gabinete nas demandas, dentre outras

atividades inerentes a funcdo.

. Capacidade Técnica
através da anadlise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formagao académica

através de apresentacao
de Pés Graduacdo /MBA

nos ultimos 02 anos
correspondente atuacao;
. Assiduidade - Nao
apresentar faltas

injustificadas no ultimo
01 ano;

. Conduta: N3o apresentar

no ultimo 01 ano
conduta indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicdo/adverténcia.

by

. Adesao a capacitagdo o

interna: Necessario
participar de no minimo
03 capacitagdes internas
na unidade com
aproveitamento de até

80%.
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. Capacidade Técnica
através da analise da
Elaborar, implementar, manter e avaliar avaliagdo desempenho
programa de controle de infeccao relacionada a anual com nota acima de
assisténcia a salde; Supervisionar as atividades 8,0 (excelente
do Enfermeiro e auxnla.r administrativo ‘do contribuidor);
setor; Trabalhar em conjunto com a equipe| 7 Formacio académica

Supervisor de SCIH

médica; Realizar Vigilancia Epidemioldgica e
Microbiolégica; Realizar Vigilancia de Infeccdo
de Sitio Cirurgico; Realizar busca ativa, nas
terapias intensivas: adulto e Neonatal, dos
casos de infeccdo nosocomial, assim como

busca ativa quanto aos procedimentos
invasivos; Adequar, implementar e
supervisionar normas e rotinas técnico-

operacionais relacionadas ao controle de
infecgdo; Capacitar o quadro de funcionarios e
profissionais da instituicdo, no que diz respeito
a prevencdo e controle das infeccbes; Realizar
investigacdo epidemioldgica de casos de surtos,
sempre que indicado, e implantar medidas
imediatas de controle; Construir os indicadores
mensais; Fechar mensalmente a taxa de
utilizacdo dos dispositivos invasivos das
unidades de terapia intensiva (NNISS); Analise
diaria do andamento de cultura; Dentre outras
atividades inerentes a funcdo

através de apresentacdo
de Pds Graduacdao /MBA

nos ultimos 02 anos
correspondente atuacao;
. Assiduidade - Nao
apresentar faltas

injustificadas no ultimo
01 ano;

. Conduta: N3o apresentar

no ultimo 01 ano
conduta indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicdo/adverténcia.

. Adesdao a capacitagdo o

interna: Necessario
participar de no minimo
03 capacitagOes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.

Supervisor de Compras

Assegurar o abastecimento dos insumos e
materiais utilizados pela instituicdo, ao menor
preco  possivel, dentro dos  padrbes
estabelecidos de prazo e qualidade dos
produtos e servicos; Supervisiona a area para
obter melhores condi¢cbes de compra para os
produtos utilizados pela empresa, em termos
de preco, qualidade e atendimento; Receber
requisicbes de compras, executar processo de
cotagdo e concretizagdo da compra de servigos,
produtos, matérias-primas;  Viabilizar os
processos de compras para a organizacao
através das politicas e normas estabelecidas
com foco na redugdo de custos; Definir os
parametros para as negociacbes ou negocia
diretamente com fornecedores as bases e
condicdes para o fornecimento, avaliar
fornecedores, coordenar e dar apoio as

. Capacidade Técnica
através da analise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formagao académica

através de apresentacdo
de Pds Graduacdo /MBA

nos Uultimos 02 anos
correspondente atuacgao;
. Assiduidade - Nao
apresentar faltas

injustificadas no ultimo
01 ano;

. Conduta: N3o apresentar

no ultimo 01 ano
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unidades nas diversas etapas de compras na
area; Supervisiona a equipe para o bom
andamento da rotina de trabalho do setor,
dentre outras atividades inerentes a funcao.

conduta indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicdo/adverténcia.

. Adesdo a capacitagdo o
interna: Necessario
participar de no minimo
03 capacitagoes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.

Supervisor de
Enfermagem

Supervisionar a assisténcia prestada pela

equipe de enfermagem, corrigindo o que
estiver inadequado; Monitorar processos de
trabalho; Participar de trabalhos de equipes
multidisciplinares; Desenvolve e garante a
anadlise de indicadores assisténcias pertinentes
a respectiva unidade; Realizar ronda sinalizando
as ndo conformidades; Conferir o carrinho de
PCR conforme rotina do setor (mensalmente e
sempre que for utilizado); Checar diariamente
os medicamentos dos pacientes na farmacia;
Orientar os plantonistas sobre as rotinas do
setor; Oferecer informacdes aos
acompanhantes sobre as rotinas da Unidade,
sempre que necessario; Checar a escala do
setor diariamente; Realizar remanejamento

pessoal e supervisionar a organizacdo do setor;

1. Capacidade Técnica
através da anadlise da
avaliagao desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formag¢ao académica
através de apresentagdo de
Pés Graduagdo /MBA nos
ultimos 02 anos
correspondente atuagao;

3. Assiduidade - Nao
apresentar faltas
injustificadas no ultimo 01
ano;

4. Conduta: Nao

apresentar no ultimo 01
ano conduta indisciplinar,
ou nenhum processo de
punicdo/adverténcia.

by

5. Adesao a
Realizar procedimentos de maior complexidade, capacitacgio o interna:
registrar observacgoes, cuidados e .. ..
) Necessario participar de no
procedimentos prestados; Dente outras L. o
. . . N minimo 03 capacita¢oes
atividades inerente a funcgdo. ] ]
internas na unidade com
aproveitamento de até
80%.
Padronizar os documentos impressos e|1. Capacidade Técnica
formularios da Unidade; Padronizar e controlar através da andlise da
os POP - Procedimentos operacional padrao; avaliagio desempenho
Supervisor de Qualidade ;\I/Iapear proce;sosde procedlmNento(j, ela,borar anual com nota acima de
uxogramas de documentagdo das areas
8 s ’ 8,0 (excelente

coordenar e executar os programas de auditoria
interna; Desenvolver, implantar e controlar

contribuidor);
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programas e sistemas de gestdo da qualidade;| 2. Formacgao académica

Buscar as informagdes e
possibilitem avaliacdo dos programas e
procedimentos implantados;@ Levantar os
dados estatistico, elaboragdo de relatérios
gerenciais e apresentagdes; Participar e apoiar a
Instituicdo nos Programas Gestdo a exceléncia;
Desenvolver as liderangas de processos de
certificagdo hospitalar; Atuar no foco do
cuidado centrado do paciente, visando a
seguranca do paciente; Atuar no Nucleo de
Seguranca do Paciente, com foco no
gerenciamento de risco; Dentre outras
atividades inerentes a funcgao.

feedback que

através de apresentacdo
de Pds Graduagdo /MBA

nos Uultimos 02 anos
correspondente atuacao;
. Assiduidade - Nao
apresentar faltas

injustificadas no ultimo
01 ano;

. Conduta: N3o apresentar

no ultimo 01 ano
conduta indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicdo/adverténcia.

. Adesdao a capacitagdo o

interna: Necessario
participar de no minimo
03 capacitagdes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.

Supervisor de TI

Supervisionar as atividades de suporte de rede,
da darea de Informatica, envolvendo a
elaboracdo de projetos de implantacdo,
incluindo desenvolvimento e integracao de
sistemas, com utilizacdo de alta tecnologia;
Supervisiona os trabalhos de sua equipe,
visando cuidar da avaliacdo e identificacao de
solucGes tecnoldgicas; Realizar o planejamento
de projetos, atender as necessidades e negdcios
dos clientes; Atuar na parte de dados da
empresa, elaborar projetos e implantacao,
desenvolvimento e integracdo de sistemas;
Administrar e controlar o centro de
processamento de dados da empresa, fazendo
instalagbes e manutengdes do parque
informatico; Supervisiona as operagbes de
controle e seguranga dos sistemas de
computacdo e dos dados informatizados, faz
cumprir a politica de seguranga; Supervisiona
projetos de desenvolvimento e implantagdo de
ferramentas no parque de TI; Supervisionar
projetos e operacdes de servicos de tecnologia
da informacdo, identificar oportunidades de
aplicacdo dessa tecnologia em empresas,
dentre outras atividades inerente a fungao.

. Capacidade Técnica
através da analise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formagao académica

através de apresentacdo
de Pds Graduacdao /MBA

nos Uultimos 02 anos
correspondente atuacao;
. Assiduidade - Nao
apresentar faltas

injustificadas no ultimo
01 ano;

. Conduta: N3o apresentar

no Ultimo 01 ano
conduta indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicdo/adverténcia.

Adesdao a capacitacdo o
interna: Necessario
participar de no minimo
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03 capacitagOes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.
e Gerir resultados incluidos no sistema|l. Capacidade  Técnica

TECNICO DE ANALISES
CLINICA

informatizado;

¢ Processar Controle de Qualidade;

e Realizar manutengdo e preparo
equipamentos para a operagao;

e Processar e gerenciar as corridas analiticas
(automatizados e semi-automatizados);

e Gerar mapas de trabalho e ordens de servico;
e Executar processos manuais;

e Avaliar criticamente varidveis pré-analiticas,
analiticas e pods-analiticas para tomada de
decisoes;

e Coletar material bioldgico (sangue, linfa,
raspados, etc) empregando técnicas e
instrumentac¢des adequadas;

e Atender o cliente interno,
informagdes sobre analises de
liberacdo de resultados e pen-déncias;

e Armazenar e gerenciar o prazo de descarte
das amostras bioldgicas;

e Proceder a higienizagdo de instrumental,
bancadas e superficies;

e (Cadastro de solicitagio de exames
laboratoriais no sistema préprio do laboratério;
¢ Triagem de amostras coletadas;

e Preparo das amostras bioldgicas para a
analise;

e Cadastro e transporte de amostras bioldgicas
para o laboratério de apoio (LACEN);

e Acompanhar a liberacdo e entregar laudos
disponiveis no sistema GAL.

dos

fornecendo
amostras,

através da analise da avaliacdo
desempenho anual com nota

acima de 8,0 (excelente
contribuidor);
2. Formag¢ao académica

através de apresentacdo de Pés
Graduacdo /MBA nos ultimos

02 anos correspondente
atuagao;
3. Assiduidade - Nao

apresentar faltas injustificadas
no ultimo 01 ano;

4. Conduta: N3o apresentar
no dultimo 01 ano conduta
indisciplinar, ou nenhum
processo de

punicdo/adverténcia.

5. Adesdo a capacitacao o
interna: Necessario participar
de no minimo 03 capacitagdes
internas unidade

na com

aproveitamento de até 80%.
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TECNICO DE
LABORATORIO

e Gerir resultados incluidos sistema
informatizado;

¢ Processar Controle de Qualidade;

e Realizar manutengdo e preparo
equipamentos para a operagao;

e Processar e gerenciar as corridas analiticas
(automatizados e semi-automatizados);

e Gerar mapas de trabalho e ordens de servico;
e Executar processos manuais;

e Avaliar criticamente varidveis pré-analiticas,
analiticas e pods-analiticas para tomada de
decisoes;

e Coletar material bioldgico (sangue, linfa,
raspados, etc) empregando técnicas e
instrumentacdes adequadas;

e Atender o cliente interno,

informacdes sobre analises de
liberagdo de resultados e pendéncias;

e Armazenar e gerenciar o prazo de descarte
das amostras bioldgicas;

e Proceder a higienizacdo de instrumental,
bancadas e superficies;

e (Cadastro de solicitagio de exames
laboratoriais no sistema préprio do laboratério;
¢ Triagem de amostras coletadas;

e Preparo das amostras bioldgicas para a
analise;

e Cadastro e transporte de amostras bioldgicas
para o laboratério de apoio (LACEN);

e Acompanhar a liberacdo e entregar laudos
disponiveis no sistema GAL.

no

dos

fornecendo
amostras,

1.
através da analise da avaliagdo

Capacidade Técnica

desempenho anual com nota
acima de 8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formagdo académica
através de apresentagdo de
formacdo técnica nos ultimos
02 anos correspondente
atuacgao;

3. Assiduidade — N3o
apresentar faltas injustificadas
no ultimo 01 ano;

4. Conduta: N3o apresentar
no ultimo 01 ano conduta
indisciplinar, ou nenhum
processo de
punicdo/adverténcia.

5.
interna: Necessario participar
de no minimo 03 capacita¢oes
internas na unidade com

Adesao a capacita¢do o

aproveitamento de até 80%.
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1. Capacidade Técnica
através da analise da avaliagdo
desempenho anual com nota
e Acompanhar, controlar e registrar as

TECNICO DE NUTRICAO

atividades inerentes as boas praticas para o
processamento de alimentos, producdo de
refeicGes e dietas de pacientes e colaboradores;
e Orientar e acompanhar os procedimentos
culindrios de preparo de refeicbes e dietas
prescritas pelos nutricio-nistas aos pacientes da
unidade;

e Supervisionar e controlar as atividades de
porcionamento, transporte e distribuicao de
refeicbes e dietas para pacientes e
colaboradores da unidade;

e Supervisionar e controlar a execucdo das
prescricdes, preparo e distribuicdo de dietas
para os pacientes da u-nidade;

e Auxiliar nos processos de educacdao
nutricional de pacientes e colaboradores da
unidade;

¢ Supervisionar e apoiar as atividades de fatura,
organizando os formularios, a quantificacao das
refeicGes para os clientes do HDT (colaborador,
pacientes e acompanhantes); quantificacdo de
refeicGes para clientes exter-nos: pacientes em
observacdo, e aquelas autorizadas através do
Grupo Adesdo, registrando os resultados no
Mapa Acumulado de Refei¢des Fornecidas.

acima de 8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formagdo académica
através de apresentacdo de Pds
Graduacdo /MBA nos ultimos
02 anos correspondente
atuacgao;

3. Assiduidade — N3o
apresentar faltas injustificadas
no ultimo 01 ano;

4. Conduta: N3o apresentar
no ultimo 01 ano conduta
indisciplinar, ou nenhum
processo de
punicdo/adverténcia.

5.
interna: Necessario participar
de no minimo 03 capacitacoes
internas na unidade com

Adesao a capacitagao o

aproveitamento de até 80%.
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Técnico (a) de
Enfermagem do
Trabalho

Auxiliar o médico e/ou enfermeiro do trabalho
nas atividades relacionadas a medicina
ocupacional; Atuar diretamente no
atendimento aos colaboradores referente ao
recebimento e lancamentos de atestados;
Realizar as atividades de carater administrativo,
como registro de atendimentos, controle de
fichas funcionais e informacGes médicas;
Participar de programa de treinamento, quando
convocado; Auxiliar na realizacdo de exames
pré-admissionais, periddicos, mudanca de
funcdo, demissionais e outros determinados
pelas normas da instituicdo; Zelar pela
manutencdo, limpeza, conservacdo, guarda e
controle de todo o material, aparelhos,
equipamentos e de seu local de trabalho;
Auxiliar na observacgao sistemdtica do estado de
saude dos colaboradores, nos levantamentos de
doengas ocupacionais, lesdes traumaticas,
doengas epidemioldgicas; Executar outras
tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungao.

1. Capacidade Técnica
através da analise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formagdo académica
através de apresentacdo de
qualificacdo e/ou curso de
aprimoramento externo no
ultimo 01 ano
correspondente atuagao;

3. Assiduidade - Nao
apresentar faltas
injustificadas no ultimo 01
ano;

4, Conduta: Nao

apresentar no ultimo 01
ano conduta indisciplinar,
ou nenhum processo de
punicdo/adverténcia.

by

5. Adesao a capacitacdo o
interna:
participar de no minimo 05
capacitagoes
unidade

aproveitamento de até 80%.

Necessario

internas na

com

Técnico (a) de
Seguranca do Trabalho

Acompanhar as atividades ligadas a seguranca
do trabalho, visando assegurar condi¢cdes que
eliminem ou reduzam ao minimo os riscos de
ocorréncia de acidente de trabalho, observando
o cumprimento de toda a legislacdao pertinente;
Realizar  auditoria, acompanhamento e
avaliacdo na drea; Identificar varidveis de
controle de acidentes, qualidade de vida e meio
ambiente; Desenvolver ag¢Bes educativas na
area de saude e seguranga no trabalho;
Investigar e analisar acidentes; Recomendar
medidas de prevencdo e controle; Elaborar
mapa de riscos ambientais; Realizar demais
atividades inerentes ao emprego.

1. Capacidade Técnica
através da anadlise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formacgao académica

através de apresentacdo
de qualificagdo e/ou curso
de aprimoramento
externo no ultimo 01 ano
correspondente atuacao;

3. Assiduidade Ndo
apresentar faltas
injustificadas no ultimo 01
ano;

4. Conduta: Ndo apresentar
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no ultimo 01 ano conduta
indisciplinar, ou nenhum
processo de
punicdo/adverténcia.

5. Adesao a capacitacdao o
interna: Necessario
participar de no minimo

05 capacitagdes internas

Técnico (a) em
Enfermagem

na unidade com
aproveitamento de até
80%.

1. Capacidade Técnica
através da anadlise da
avaliagao desempenho

Executar a sistematizacdo da assisténcia de anual com nota acima de
enfermagem; Admitir o paciente, conferindo 8,0 (excelente
identificacio e prontudrio, seguir as prescricdes| contribuidor);

médicas e de enfermagem; Auxiliar o médico | 2. Formagao académica

e/ou enfermeiro nos procedimentos cabiveis;
Preservar a ordem da unidade; Preservar as
condicdes de higiene da Unidade através do
cumprimento das medidas de infeccdo
hospitalar; Checar, registrar e efetuar todo e
qualquer procedimento prescrito pelo médico
e/ou enfermeiro, assim como, registro no
sistema de computac¢do e prontudrio; Preparar
0 corpo no caso de Obito; Preservar pelas
condicdes de biosseguranca da equipe e do
paciente; Observar e comunicar a enfermeira e
médico e registrar qualquer anormalidade na

evolugdo clinica do paciente; Preparar,
protocolar e encaminhar materiais para
esterilizacdo, assim como pegar material

processado na CME; Administrar medicamentos
prescritos, conforme calculo descrito,
registrado em prontudrio pela enfermeira,
dentre outras atividades inerentes a fungao.

3. Assiduidade

através de apresentacdo
de qualificagdo e/ou curso
de aprimoramento
externo no ultimo 01 ano
correspondente atuacao;
Nao
apresentar faltas
injustificadas no ultimo 01
ano;

.Conduta: N3o apresentar
no ultimo 01 ano conduta
indisciplinar, ou nenhum
processo de
punicdo/adverténcia.

5.Adesdo a capacitacao o

interna: Necessario
participar de no minimo
05 capacitagdes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.
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1. Capacidade Técnica
através da analise da avaliacdo
desempenho anual com nota
e Efetuar manutenco corretiva e preventiva de | acima de 8,0 (excelente
equipamentos médico-hospitalares; contribuidor);
e Realizar levantamento de inventdrio de
equipamentos médico-hospitalares; 2. Formag¢do académica
* Emitir relatérios técnicos; através de apresentacao de Pés
* Acompanhar servigos de terceiros oriundos | Graduacdo /MBA nos ultimos
de contratos; 02 anos correspondente
e Acompanhar equipamentos do Centro atuacio;
Cirargico, UTl’s, Alas de internacéo etc; ’
e Realizar treinamentos operacionais, para 3. Assiduidade - Nio
equipe assistencial e drea Médica; .
TECNICO EM e Realizar testes em equipamentos médico- apresentar faltas injustificadas
ELETRONICA hospitalares e eletroeletrénicos em geral. no dltimo 01 ano;

e Dentre outras atividades correlacionadas ao
cargo como, por exemplo, a manuteng¢do
corretiva em  placas ele-tronicas de
equipamentos em geral.

e Realizar abertura, execucdo, e fechamento e
armazenamento de ordens de servicos
estabelecidas pelo coor-denador do setor.

e Executar procedimentos de controle de
qualidade e gestao;

4. Conduta: Ndo apresentar

no ultimo 01 ano conduta
indisciplinar, ou nenhum
processo de

punicdo/adverténcia.

5.
interna: Necessario participar

Adesdao a capacitagdao o

TECNICO EM NUTRICAO

e Inspecionar componentes, produtos e de no minimo 03 capacitacdes
Servigos. . .
internas na unidade com
aproveitamento de até 80%.
e Acompanhar, controlar e registrar as|1. Capacidade  Técnica

atividades inerentes as boas praticas para o
processamento de alimentos, producdo de
refeicdes e dietas de pacientes e colaboradores;
e QOrientar e acompanhar os procedimentos
culindrios de preparo de refeicbes e dietas
prescritas pelos nutricionistas aos pacientes da
unidade;

e Supervisionar e controlar as atividades de
porcionamento, transporte e distribuicao de
refeicbes e dietas para pacientes e
colaboradores da unidade;

e Supervisionar e controlar a execucdao das
prescricGes, preparo e distribuicio de dietas
para os pacientes da unidade;

e Auxiliar nos processos de educagdo
nutricional de pacientes e colaboradores da

através da analise da avaliacdo
desempenho anual com nota

acima de 8,0 (excelente
contribuidor);
2. Formag¢ao académica

através de apresentacdo de Pds
Graduagdo /MBA nos ultimos

02 anos correspondente
atuagao;
3. Assiduidade - Nao

apresentar faltas injustificadas
no ultimo 01 ano;
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unidade; 4. Conduta: N3o apresentar
e Supervisionar e apoiar as atividades de fatura, | no ultimo 01 ano conduta
organizando os formularios, a quantificacdo das indisciplinar ou nenhum
refeicGes para os clientes do HDT (colaborador,
processo de

pacientes e acompanhantes); quantificacdo de
refeicGes para clientes externos: pacientes em
observacdo, e aquelas autorizadas através do
Grupo Adesdo, registrando os resultados no
Mapa Acumulado de Refei¢cdes Fornecidas.

punicdo/adverténcia.

5. Adesdao a capacitagao o
interna: Necessario participar
de no minimo 03 capacitagoes
internas unidade

na com

aproveitamento de até 80%.

Técnico em Saude Bucal

Executar atividades técnico-odontoldgicas,
adotando medidas de biosseguranca. Prevenir
doenga bucal, participando de programas de
promoc¢do a saude, projetos educacionais e de
orientacdo de higiene bucal, apoiar na
instrumentacao do cirurgido-dentista; controlar
0 estoque; revisar e manter a manutenc¢do do
aparato tecnoldgico em estado adequado;
proceder a limpeza e antissepsia do campo
operatério antes e apds atos cirurgicos, dentre

outras atividades inerentes a fungao.

1. Capacidade Técnica
através da anadlise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

2.Formagdo académica

através de apresentacdo
de qualificacdo e/ou curso
de aprimoramento
externo no ultimo 01 ano
correspondente atuacao;
3.Assiduidade Nao
apresentar faltas
injustificadas no ultimo 01
ano;
.Conduta: N3o apresentar
no Ultimo 01 ano conduta
indisciplinar, ou nenhum
processo de
puni¢do/adverténcia.
.Adesao a capacitagdo o
interna: Necessario
participar de no minimo
05 capacitagdes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.

Técnico em Tecnologia
da Informacao

Prestar apoio as atividades referentes de
infraestrutura de T.l., rede e usudrios; Prestar

1.
através

Capacidade Técnica
da analise da
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suporte  técnico e administrativo em
implantacdo de sistemas informatizados;
Efetuar instalacao de aplicativos, conectividade
e protecdo; Atualizar o firewall de seguranca;
Realizar backup do servidor de dados; Solicitar e
organizar material de informdatica em geral;
Cripar cabos de rede; Efetuar manutengdo de
computadores através de formatacdo e/ou
troca de hardware e manutengdo em
impressora; Prestar suporte em eventos quanto
a parte técnica em T.1., dentre outras atividades
inerentes a funcdo.

2.

3.

avaliacdo desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

Formacao académica
através de apresentacdo
de qualificacdo e/ou curso
de aprimoramento
externo no ultimo 01 ano
correspondente atuagao;
Assiduidade Nao
apresentar faltas
injustificadas no ultimo 01
ano;

.Conduta: N3o apresentar

no ultimo 01 ano conduta
indisciplinar, ou nenhum
processo de
puni¢do/adverténcia.

.Adesao a capacitagdo o

interna: Necessario
participar de no minimo
05 capacitagdes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.

TECNICO
TRANSFUSIONISTA

¢ Realizar coleta de sangue dos receptores;
e Realizar testes pré-transfusionais;

e Registrar informacdes de processos
fracionamento e filtragens;

e Execugdo do processo
transfusional em beira de leito;
e Realizar administracdo de hemoderivados;

e Realizar testes de controle de qualidade
interno de reagentes;

¢ Produzir amostras de hemocomponentes para
controle de qualidade externo;

e Fazer registros inerentes aos processos de
qualidade;

e Cumprir rotinas do setor conforme determina
a legislacdo vigente e biosseguranca;

¢ Aferir sinais vitais;

e Realizar registros fisicos e informatizados;

¢ Realizar controle de qualidade externo;

¢ Verificacdo das temperaturas ambiente e de
equipamentos com registros em planilhas

de

de instalacdo

1.

Capacidade Técnica

através da analise da avaliacdo

desempenho anual com nota

acima

de 8,0 (excelente

contribuidor);

2.

Formag¢ao académica

através de apresentagdao de

qualificacdo e/ou curso de

aprimoramento externo no

ultimo

01 ano

correspondente atuagao;

3.

Assiduidade Nao

apresentar faltas injustificadas




INSTITUTO
SOCRATES
GUANAES

N

Saude com espinto publico e efiuencia do privado.

POLITICA DE CARGOS E SALARIOS

Cadigo:
P-GPISG-02

Revisao:
01

Data de Elaboragao:

10/01/2016 03/01/2019

Data da Revisdo:

Pagina:
71/79

especificas;

e Realizar inventario do estoque disponivel no
setor;

e Realizar registro de rastreabilidade de
reagentes disponiveis e em uso no setor;

e Verificar e registrar o controle de estoque;

e Monitorar no setor e solicitar estoque de
hemocomponentes no Hemocentro fornecedor
para o reabastecimento e atendimento as
solicitagoes;

e Monitorar e fazer busca ativa das reac¢Oes
transfusionais imediatas e tardias com registros
em livros  préprios;

e Realizar arquivamento de documentos.

no ultimo 01 ano;

4,
no ultimo 01 ano conduta

Conduta: N3o apresentar

nenhum
de

indisciplinar, ou
processo

punicdo/adverténcia.

5. Adesdao a capacitagao o
interna: Necessario participar
de no minimo 03 capacitagoes
internas unidade

na com

aproveitamento de até 80%.

Telefonista

Operar equipamentos de telefonia,
estabelecendo ligacbes internas e externas,
recebendo e transferindo chamadas para o
ramal solicitado; Realizar controle das ligacdes
telefonicas efetuadas, anotando em no livro de
ocorréncia; Conhecer o organograma da
Instituicdo, agilizando o atendimento, bem
como estar em condicdes de interpretar o
assunto solicitado, direcionando a ligacdo para
o setor competente; Zelar pelo equipamento,
comunicando defeitos e solicitando seu
conserto; Treinar funcionarios e avaliar a
qualidade de atendimento do operador,
identificar pontos de melhoria, dentre outras
atividades inerentes a funcgdo.

1. Capacidade Técnica
através da anadlise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

Formacao académica
através de apresentacdo
de qualificacdo e/ou curso
de aprimoramento
externo no ultimo 01 ano
correspondente atuagao;
.Assiduidade Nao
apresentar faltas
injustificadas no ultimo 01
ano;

.Conduta: N3o apresentar
no Ultimo 01 ano conduta
indisciplinar, ou nenhum
processo de
puni¢do/adverténcia.
5.Adesdo a capacitacio o
interna: Necessario
participar de no minimo
05 capacitagdes internas
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na unidade
aproveitamento de
80%.

com
até

Terapeuta Ocupacional

Prestar assisténcia em ambito ocupacional na
prote¢do, promogao, prevengao, recuperagao,
reabilitacdo, alta hospitalar e Cuidados
Paliativos, do individuo e da coletividade,
pautado na concep¢do de integralidade e
humanizacdo da atencdo a saude; Realizar
diagndstico de terapia ocupacional, bem como
a eleicdo, execucdo e utilizagdo de métodos,
técnicas e recursos pertinentes e adequados
aos contextos hospitalares; Acompanhar a
evolucdo do quadro clinico funcional e as
condicbes para alta da Terapia Ocupacional;
Registrar prontudrio; Integrar a equipe
multiprofissional; Efetuar controle periddico e
pareceres técnicos especializados; Aplicar
medidas de controle de infeccdao hospitalar,
dentre outras atividades inerentes a fungao.

1. Capacidade Técnica
através da anadlise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formagao académica

através de apresentacao

de P6s Graduagdo /MBA

nos Uultimos 02 anos
correspondente atuacao;

3. Assiduidade - Nao
apresentar faltas
injustificadas no ultimo
01 ano;

4. Conduta: Ndo apresentar
no ultimo 01 ano
conduta indisciplinar, ou
nenhum processo de

punicdo/adverténcia.

5. Adesao a capacitacdao o
interna: Necessario
participar de no minimo
03 capacitagoes internas
na unidade com
aproveitamento de até

80%.

TUTOR DE
FISIOTERAPIA

e Acompanhar os residentes nas aulas tedricas;
e Coordenar as aulas tedricas do eixo especifico
e concentragao;

. Mediacao
preceptores/residentes/coordenacdo;
¢ Mediacdo entre preceptores e residentes;

¢ Participar das reunides da coordenacdo de
residéncia e, reunides da COREMU quando for

entre

1. Capacidade Técnica
através da analise da avaliacdo
desempenho anual com nota
de 8,0

contribuidor);

acima (excelente
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convocado; 2. Formacao académica

¢ Realizar avaliacdo dos Residentes nos eixos
especificos e de concentragdo;

e Zelar pelos preceitos éticos da residéncia;
Atender a solicitagdo da coordenagcdo da
residéncia;

e Fazer os didrios dos eixos de concentragdo e
especificos; Realizar escalas ( anual e de férias)
dos residentes;

¢ Orientar o trabalho de conclusdo de curso;

e Participar da Banca de Defesa de TCC;

e Incentivar os residentes na realizagdo de
trabalhos e encaminhamentos dos mesmos
para congressos.

¢ Buscar atualizacdo profissional.

¢ Incentivar os residentes na realizacdo de
trabalhos e encaminhamentos dos mesmos
para congressos;

i entre

Mediacao

preceptores/residentes/coordenacao.
Incentivar os preceptores/residentes para o
estudo continuo na realizacdo da pratica —
discussdo de artigos, apresentacao e discussao

de casos ou situacdo problema.

através de apresentacdo de Pés
Graduagdo /MBA nos ultimos

02 anos correspondente
atuacgao;
3. Assiduidade - Nao

apresentar faltas injustificadas
no ultimo 01 ano;

4. Conduta: N3o apresentar
no ultimo 01 ano conduta
indisciplinar, ou nenhum
processo de

punicdo/adverténcia.

5. Adesdao a capacitagao o
interna: Necessario participar
de no minimo 03 capacitagoes
internas unidade

na com

aproveitamento de até 80%.

TUTOR DE NUTRICAO

e Acompanhar os residentes nas aulas tedricas;
e Coordenar as aulas tedricas do eixo especifico
e concentragao;

¢ Mediacdo entre preceptores e residentes;

. Mediacdo entre
preceptores/residentes/coordenagao

e Participar das reunides da coordenac¢do de
residéncia e da COREMU quando covocado

e Realizar avaliacdo dos Residentes nos eixos
especificos e de concentragao;

e Zelar pelos preceitos éticos da residéncia;

Atender a solicitagdo da coordenagcdo da
residéncia;
e Responsavel pelos didrios dos eixos de

concentragdo e especificos; Realizar escalas (
anual e de férias) dos residentes;

¢ Orientar o trabalho de conclusdo de curso;

e Participar da Banca de Defesa de TCC;

¢ Incentivar os residentes na realizacdo de
trabalhos e encaminhamentos dos mesmos
para congressos.

e Buscar atualizagdo profissional.

1. Capacidade Técnica
através da anadlise da avaliagdo

desempenho anual com nota

acima de 8,0 (excelente
contribuidor);
2. Formag¢ao académica

através de apresentacdo de Pés
Graduacdo /MBA nos ultimos

02 anos correspondente
atuacgao;
3. Assiduidade - Nao

apresentar faltas injustificadas
no ultimo 01 ano;

4. Conduta: N3o apresentar
no ultimo 01 ano conduta
indisciplinar, ou nenhum
processo de

punicdo/adverténcia.




- INSTITUTO
Y e SOCRATES POLITICA DE CARGOS E SALARIOS
i GUANAES
Saude com espinto publico e efiuencia do privado.
Cadigo: Data de Elaboragao: Revisdo: Data da Revisdo: Pagina:
P-GPISG-02 10/01/2016 01 03/01/2019 74/79
o Mediacdo entre|5. Adesdo a capacita¢do o

preceptores/residentes/coordenacao.

e Incentivar os preceptores/residentes para o
estudo continuo na realizacdo da pratica —
discussdo de artigos, apresentac¢do e discussao
de casos ou situagdo problema.

interna: Necessario participar
de no minimo 03 capacitages
internas unidade

na com

aproveitamento de até 80%.

TUTOR DE PSICOLOGIA

e Acompanhar os residentes nas aulas tedricas;
¢ Mediagdo entre preceptores e residentes;
Mediacgao entre
preceptores/residentes/coordenagio

e Coordenar as aulas tedricas do eixo especifico
e concentragao

¢ Participar das reunides da coordenacdo de
residéncia e da COREMU, quando for
convocado

¢ Realizar avaliacdo dos Residentes nos eixos
especificos e de concentragdo;

e Zelar pelos preceitos éticos da residéncia;
atender a solicitacdo da coordenacdo da
residéncia;

e Fazer os didrios do eixo especifico; realizar
escalas ( anual e de férias) dos residentes;

e Orientar o trabalho de conclusdo de curso;
participar da banca de defesa de TCC;

e Zelar pelos preceitos éticos da residéncia;
Atender a solicitagdo da coordenacdo da
residéncia;

e Incentivar os residentes na realizacdo de
trabalhos e encaminhamentos dos mesmos

para congressos,
.

Mediacao entre
preceptores/residentes/coordenacao.

e Incentivar os preceptores/residentes para o
estudo continuo na realizacdo da pratica —
discussao de artigos, apresentacao e discussao
de casos ou situacdo problema.

¢ Buscar constante atualizacdo profissional.

1. Capacidade Técnica
através da andlise da avaliacdo
desempenho anual com nota
acima de 8,0 (excelente
contribuidor);

2.
através de apresentacdo de Pds

Formacao académica

Graduacdo /MBA nos ultimos
02 anos correspondente
atuacgao;

3. Assiduidade — N3o
apresentar faltas injustificadas
no ultimo 01 ano;

4. Conduta: Nao apresentar
no ultimo 01 ano conduta
indisciplinar, ou nenhum
processo de
punicdo/adverténcia.

5. Adesao a capacitagao o
interna: Necessario participar
de no minimo 03 capacitag¢des
internas na unidade com
aproveitamento de até 80%.

*Todos os niveis respeitaram os critérios estabelecidos em tabela.
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4.3.1.2 Reajustes horizontais se aplicam a todos os colaboradores previstos nas classes

de cargos, através da meritocracia, a partir do somatério da performance do

colaborador, capacidade técnica, formacdo académica, produtividade, bem como sua

assiduidade, podendo ser solicitado a qualquer tempo, com intervalo de 1 ano da

admissao, respeitando sempre o orcamento previsto para cada centro de custo.

4.3.1.3 Todas as fungdes sdo descritas e avaliadas conforme o grau de complexidade e

responsabilidade, classificadas em classes, levando-se em consideracdo a comparacao

com os valores salariais identificados em pesquisa de mercado, sendo que os reajustes

poderdo ser aplicados em 03 niveis salariais I, Il e lll para aumento do salario em

percentual:

TABELA lll - Perspectiva de Reajuste — Horizontal

CLASSES DE CARGOS NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3
Classe 1 - Administrativo e Apoio - (Recepc¢do/ | Percentual | Percentual | Percentual
Telefonia/Lavanderia/ Maqueiro/ Operacdo/Facilites). de 15% de 25% de 35%
Classe 2 - Assistentes, Compradores, secretdrias, mdo de
obra especializada de manutencao farmacia Percentual | Percentual | Percentual

esp €40, | de15% | de25% | de35%

almoxarife.
Classe 3 - Profissionais especializados técnicos | Percentual | Percentual | Percentual
(enfermagem/Ilaboratério/assistencial). de 15% de 25% de 35%
Classe 3.1 - Profissionais especializados técnicos de | Percentual | Percentual | Percentual
imagem (Radiologia). de 15% de 25% de 35%
Classe 4 - Profissionais especializados assistenciais
(Enfermeiro/Fisioterapeuta/Fonoaudidlogo/Terapeuta Percentual | Percentual | Percentual
Ocupacional/Servico de 15% de 25% de 35%
Social/Psicélogo/Nutricionista/Farmacéutico e outros).
Classe 5 - Profissionais especializados Apoio-

.. . . . Percentual | Percentual | Percentual
Administrativo (Equipes RH/Chefia de de 15% de 25% de 35%
Gabinete/Financeiro/Contratos/Juridico). ° ? °

Percentual | Percentual | Percentual

cl - Medici Médi E ializados).
asse 6 - Medicina (Médicos Especializados) de 15% de 25% de 35%
Classe 7 - Lideranca (Supervisdo, coordenacdo e | Percentual | Percentual | Percentual
Geréncia). de 15% de 25% de 35%
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Percentual | Percentual | Percentual

Classe 8- Executivos (Diretoria) de 15% de 25% de 35%
(o] 0 (o]

4.4.1 — Reajuste Vertical poderd ser aplicado de acordo com o Regulamento de
Selecdo e Contratacdo do ISG, através de selecdo interna que é realizada mediante a
necessidade de preenchimento de até 30% vagas, em substituicdo e/ou aumento de
quadro;

4.4.2 Todos os colaboradores terdo igual direito a participar da selecdo interna,
obedecendo aos critérios que sdo previamente divulgados em todas as midias internas,
evitando qualquer pretericao;

4.4.3. Neste processo sera promovido o candidato que seja aprovado em todas as
etapas, respeitando as regras da selecdo interna, ndo havendo lista de classificacdo
e/ou reclassificacdo;

4.4.4 Toda a selegdo interna tem como objetivo incentivar e motivar o colaborador ao
crescimento vertical do cargo, ou seja, podera ser aplicada em vagas nas dareas
assistenciais, administrativas e operacionais, conforme exemplo ilustrativo abaixo:

EXEMPLOS ILUSTRATIVOS:

TIPO 1 - Vaga de Enfermeiro:
Perfil de candidato: Técnicos de enfermagem que possuam graduagéo em enfermagem

TIPO 2 - Vaga Analista de Tl/Suporte:
Perfil de candidatos: Técnicos de Técnico de Tl que possuam graduagdo em Tecnologia
da Informagdo/Analise de Sistemas;

TIPO 3 - Vaga: Assistente Administrativo:
Perfil de candidatos: telefonistas, maqueiros, operacional que possuam habilidade em

informdtica;

4.4.5. Em caso de 02 (dois) ou mais finalistas serdo considerados os seguintes critérios
para desempate:

TABELA IV - critérios para desempate

Habilidades técnicas 40%
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Formacgdo académica 30%
Assiduidade 15%
Produtividade 15%

5. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

5.1. Os cargos e saldrios devem estar de acordo com o perfil de contribuicdo, fatores
de avaliacdo e posicionamento estratégico do ISG.

5.2 O ISG busca criar e manter uma estrutura de remuneragao adequada, de forma a
atrair, motivar e reter seu quadro de pessoal com intuito de propiciar remuneragao
aos colaboradores, de acordo com o trabalho e considerando as exigéncias e
responsabilidades da funcdo que desempenham, as quais sdo apuradas e
acompanhadas através da Descri¢cdo de Cargo e Avaliacdo de Desempenho.

5.3 O ISG tem como premissa remunerar seus colaboradores com base nos valores e
praticas salariais de mercado, assegurando a consisténcia interna e externa dos
saldrios, promovendo seus colaboradores sempre que necessario, respeitando o lastro
financeiro.

5.4. Os ajustes previstos nesta politica serdao considerados a partir das modalidades
horizontal e/ou vertical.

5.5. Em todas as admissGes de novos cargos serdo respeitados os niveis iniciais a partir
do piso estabelecido para cada categoria.

6. RESPONSABILIDADES
6.1. Lideranga imediata:

6.1.1. Solicitar as alteracbes a drea de gestdo de pessoas para alteracdo de
enguadramento mediante a apresentacao de avaliacdo de desempenho dos ultimos de
06 meses;

6.1.2. Elaborar Cl - Comunicado Interno, justificando o enquadramento de alteracao
devidamente validado junto a dire¢ao da unidade, bem como apontar os itens
previstos para reajuste horizontal previsto na tabela lll.
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6.1.3. No caso de selecdo interna para reajuste vertical, participar como avaliador
técnico, com observancia dos principios da impessoalidade, boa-fé, eficiéncia,
isonomia e julgamento objetivo.

6.2 Diretorias da area:

6.2.1. Aprovar as alteragbes que demandem aumentos salariais, conforme lastro
financeiro;

6.2.2 Acompanhar e cobrar seus gestores quanto a observancia do plano de cargos e
saldrios, de forma a que todos sigam corretamente as a¢des descritas nesta politica.

6.3. GP (Gestdo de Pessoas):

6.3.1. Receber a avaliacdo de desempenho devidamente validada pela lideranca
imediata, juntamente com a Cl — Comunicado Interno de autorizacdo da Diretoria;

6.3.2. Acompanhar e fornecer informagdes internas da area de Gestdao de Pessoas
quanto aos requisitos e formalidades para os reajustes verticais e/ou horizontais;

6.3.3. Conduzir junto com as liderangas a selegdo interna, a divulgagdo e a classificagao
até a fase final do processo;

6.3.4. Aplicar todas as ferramentas de gestao de pessoas previstas nos pré-requisitos,
bem como formalizar o aprovado, observando os principios da impessoalidade, boa-fé,
eficiéncia, isonomia e julgamento objetivo.

6.3.5. Orientar as areas quanto as datas de alteracGes salarias para o primeiro dia do
més subsequente.

6.3.6. Atualizar os salarios bases conforme as convencdes coletivas de cada realidade
anual.

7. OBSERVAGOES FINAIS

Os casos ndo previstos nesta politica serdo analisados pela Geréncia Corporativa de
Gestao de Pessoas que emitira parecer para a decisao da Diretoria Executiva,
Financeira e/ou Administrativa.

Os beneficios para os colaboradores serdao os previstos na legislagdo vigente,
transportes e alimentacgao.




- INSTITUTO
SOCRATES
..‘ C GUANAES

Saude com espinto publico e efiuencia do privado.

POLITICA DE CARGOS E SALARIOS

Cadigo: Data de Elaboragao:
P-GPISG-02 10/01/2016

Revisao:
01

Data da Revisdo:
03/01/2019

Pagina:
79/79

Como diferencial de atratividade para a contratacdo e manutencdo dos seus

colaboradores, o ISG poderd, uma vez ao ano, realizar a atualizacdo da estrutura de

cargos e saldrios. Para tanto podera se utilizar de pesquisa salarial de mercado como

referencial comparativo para ajustes, quando houver necessidade. As recomendacdes

de quaisquer altera¢des serdao impreterivelmente submetidas para a decisdo das
Diretorias e aprovacdo final do Conselho de Administracdo do ISG.




