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1 - APRESENTAGAO
Este manual apresenta a descricdo detalhada de todos os cargos e competéncias da [nome da unidade],

administrada pelo INDSH - Instituto Nacional de Desenvolvimento Social e Humano. Desenvolvido com base no
modelo gerencial de Gestdo por Competéncias de Maria Odete Rabaglio, o Manual de Descricao de Cargos e
Competéncias visa definir as competéncias institucionais e especificas de cada cargo, em alinhamento com a Politica
de Recursos Humanos Corporativa. Esse alinhamento permite mapear, captar, desenvolver e avaliar os diferentes

niveis da organizagdo em relagao as competéncias necessarias para alcangar os objetivos organizacionais.

E importante destacar que este manual & um instrumento exclusivo das UPA Santa Paula e UPA Santana,
devendo ser revisado periodicamente para atualizacdo e readequagao conforme as necessidades e mudancgas da

empresa.

2 - OBJETIVO

A descricdo de cargo € um retrato simplificado do cargo. Assim, o Manual de Descricdo de cargos e
competéncias tem como objetivo descrever as atividades desempenhadas, as principais responsabilidades e
competéncias comportamentais e técnicas necessarias para a ocupagao dos cargos.

A descrigdo de cargo é um retrato das fungbes e responsabilidades de um cargo especifico. O Manual de
Descricdo de Cargos e Competéncias tem como objetivo delinear as atividades desempenhadas, as principais
responsabilidades, bem como as competéncias comportamentais e técnicas necessarias para o desempenho eficaz

de cada cargo.

4 - SIGLAS E ABREVIAGOES

EPI - Equipamento de Proteg&o Individual

NR-01 — Norma Regulamentadora n°01

NR-32 - Norma Regulamentadora n° 32

RH — Recursos Humanos

SADT - Servico de Apoio a Diagnose e Terapia
SCIH - Servigo de Controle de Infecgdo Hospitalar

SESMT — Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e Medicina do Trabalho
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SND — Servigo de Nutrigdo e Dietética
SHL - Servigo de Higiene e Limpeza

SPR - Servigo de Processamento de Roupa
5 - DESCRICAO DO MANUAL
5.1 Nivel | — Lideranca Estratégica

Diretor executivo

CARGO: DIRETOR EXECUTIVO CBO: 121010

SETOR: DIRETORIA JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRIGCAO SUMARIA)

Dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades fins da empresa, fixando politicas de gestdo dos recursos
financeiros, humanos e administrativos, estruturando, racionalizando, adequando, desenvolvendo e gerenciando os
servicos e o planejamento estratégico, identificando oportunidades, avaliando a viabilidade e recomendando e

administrando os recursos, agdes e projetos para melhoria nos resultados.

DESCRICAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v Conhecer, praticar e fazer cumprir a misséo, visdo e principios das UPAs.

v Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislagao vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes a area de
atuacao, mantendo-se atualizado em relagdo as exigéncias legais, interagindo com as demais areas da empresa
para adequacao e fortalecimentos das interagdes de processo.

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica preestabelecida pelo
UPAs, seguindo os regulamentos registrados no Manual de Gestdo e Manual do Colaborador, as instrugdes de
trabalho e orientagdes fornecidas pelo superior imediato.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instrugcbes e treinamentos
realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condi¢des ambientais favoraveis.

v" Responsabilizar-se e comprometer-se pelo bom ambiente de trabalho, de modo que todos possam participar e

Cédigo: MAN.SEDEDP.002

Versao: 01




MANUAL DESCRICAO DE CARGOS E @

ZI h )
ummngﬁgmmmwm COMPETENCIAS NnDsH

Instituio Nacional
de Desenvolvimento
Soctal @ Humano

contribuir para otimizar os resultados propostos.

v Prestar atendimento de exceléncia comprometida com a Seguranga, Humanizagdo, Qualidade e Etica, realizando
as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos e instrugdes orientadas e/ou
solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca do trabalho e meio ambiente, de forma a
contribuir para a valorizagdo das pessoas, otimizagédo de processos e a pratica da responsabilidade social.

v Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reunides, palestras e seminarios internos e
externos, atendendo orientacdes ou solicitagdes efetuadas pelo superior imediato, buscando o conhecimento e/ou
especializagcdo de assuntos inerentes ao negécio da empresa, a area de atuagdo ou cargo exercido, bem como
aprimoramento e atualizagao técnica, visando o desenvolvimento profissional e pessoal.

v Zelar pela conservagao do patrimdnio da empresa, confidencialidade de informacgdes, ac¢des, projetos e decisbdes

estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

v' Dirigir, planejar, organizar e controlar a atividade fim das UPAs, fixando politicas de gestdo dos recursos
financeiros, administrativos, estruturagéo, racionalizagdo e adequacgéo dos servigos prestados.

v" Administrar recursos materiais, fisicos e orcamentarios, assegurando a regularidade de seu funcionamento,
mediante o atendimento as responsabilidades e metas contratuais estabelecidas pela SESPA e Governo do Estado,
de acordo com a legislagéo vigente e regimento do INSDH.

v Elaborar e implementar o planejamento estratégico, visando a assegurar o seu desenvolvimento e o cumprimento
da missao da empresa.

v Elaborar e implementar o orgamento, avaliando e definindo critérios orgamentarios, consolidando os custos por
area, acompanhando e analisando a execugao orcamentaria através de reunides e relatérios gerenciais.

v Definir as politicas, objetivos e requisitos de qualidade a empresa, coordenando a execugdo dos respectivos
planos de acéo, visando otimizar os esfor¢os para a consecugao dos objetivos da empresa.

v |ldentificar oportunidades, avaliar a viabilidade e fazer recomendagdes sobre novos investimentos, aplicagao de
recursos ou desenvolvimento de agdes e processos.

v' Manter contatos com os demais diretores para discutir resultados e identificar oportunidades de ampliagao ou
melhoria nos servigos prestados ou solugao de eventuais problemas contratuais ou operacionais, fixar metas, definir
plano de agao, visando a manter a satisfagdo do cliente e projetar uma imagem positiva da empresa no mercado.

v Conduzir os processos de mudangas na cultura da organizagéo, visando conquistar o engajamento de todos os
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seus integrantes e garantir a consolidacdo de uma cultura organizacional orientada para a continua busca da
qualidade e de altos padroes de desempenho individual e coletivo.

v Representar o Hospital frente os poderes governamentais, a comunidade e suas liderangas, expondo e
debatendo, com elas a assisténcia prestada, sua demanda e necessidades, os programas em curso, as expectativas
emergentes, os atos legais em vigor e a tendéncia do mercado, visando a harmonizar esforgos que se traduzam em
beneficios para os clientes, o mercado e a comunidade em geral.

v" Analisar e aprovar promocdo de eventos e campanhas e divulgacdo de acbes e projetos em meios de
comunicagao, visando preservar a imagem da empresa.

v' Acompanhar, delegar e analisar a prestagao de resultados mensais, conforme exigéncias contratuais e padroes
estabelecidos pelo INDSH e SESPA.

v Oferecer condig¢des, assegurar e apoiar o desenvolvimento aos trabalhos das comissdes legais e contratuais.

v Supervisionar o negoécio fim das UPAs, examinando o balango, autorizando despesas e firmando convénios,
acordos, parceiras e contratos com empresas, sindicatos e associagoes.

v" Autorizar a emissao de cheques e ordens bancarias e proceder demais praticas necessarias ao controle e
movimentagao financeira, apondo, em todos os documentos, seu visto conjuntamente ao Diretor Adm. Financeiro
e/ou Diretor de Enfermagem.

v Assegurar a compreensao, implementagdo e a manutengao da politica de qualidade, fornecendo e gerenciando

recursos para o desenvolvimento do sistema de qualidade.

COMPETENCIAS — INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMAGAO: Graduacao, Desejavel pos-graduagao.

AREA DE ESTUDO: Administragdo Hospitalar, Gestdo Hospitalar ou cursos Correlacionados.

CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica Avangada.

OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Legislagdo trabalhista, previdenciaria e outras
correlacionadas, lei do Sistema Unico de Saude-SUS, Leis de protecdo ao consumidor/usuério, Leis de Atendimento
prioritério (Estatuto do idoso, ECA, etc.) e exigéncias legais e jurisprudéncia dos procedimentos, métodos e técnicas

que regem o servigo, Gestado de Custos, Gestdo de Qualidade e Acreditagcdo Hospitalar.
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HABILIDADES

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 8 anos

VIVENCIA: Necessario vivencia em Gestdo de equipe, Gestédo de O.S., Gestédo de custos e Negociagoes.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE

. CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS

Competéncia Institucional | Conduta Etica 4
Foco no Cliente Competéncia do cargo Comunicacao 4
Competéncia Institucional | Relagbes Humanas 4
Competéncia do cargo Resiliéncia 4
Competéncia do cargo Administracdo de Tempo 4
Competéncia Institucional | Comprometimento 4
Foco no Resultado Competéncia do cargo Cooperagao 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 4
Competéncia do cargo Planejamento e Organizagao 4
Gestio Competéncia do cargo Lideranga 4
Competéncia do cargo Visdo Sistémica e Tomada de decisédo 4
Competéncia Institucional | Conhecimento e Seguranca 4
Técnica Competéncia do cargo Desenvoltura com a escrita e leitura 4
Competéncia do cargo Destreza Digital 4
LEGENDA
PESO CONCEITO DESCRIGAO
1 INEXISTENTE Nao ha evidencia da competéncia
2 BAIXA Baixa evidencia da competéncia
3 MEDIANO Boa evidencia da competéncia
4 ALTA Elevada evidencia da competéncia
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TREINAMENTOS NECESSARIOS AO CARGO

Integracao Institucional Atualizacdo Normativas, protocolos e RDC assistenciais e sanitarios.
Integracao Setorial Ordem de servico (NR-01), Fluxo de acidente de trabalho e Segregacéo de residuos
NR-32 Sistemas: MV, S.a.s. e outros.

Gerente Administrativo

CARGO:GERENTE ADMINISTRATIVO CBO: 123110

SETOR:GERENCIA ADMINISTRATIVA JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRIGAO SUMARIA)

Gerenciar, planejar, organizar e controlar as atividades financeiras da empresa, fixando politicas de agédo para
acompanhamento e realizando o gerenciamento completo da area administrativa, contabil, financeira e fiscal da
empresa, contemplando as atividades de planejamento financeiro, gestdo do patriménio, compras e controle de
estoque, gerenciamento das atividades de recursos humanos, tecnologia da informagdo, manutengédo predial e
apoio operacional e multiprofissional de assisténcia hospitalar através do planejamento, analise e acompanhamento
das execugdes orgcamentarias, de custo e apuragdo de relatérios gerenciais e indicadores de performance e de

qualidade, assegurando o cumprimento dos objetivos, metas e protocolos estabelecidos.

DESCRICAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, visao e principios da UPA.

v Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislagao vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes a area de
atuacao, mantendo-se atualizado em relagdo as exigéncias legais, interagindo com as demais areas da empresa
para adequacao e fortalecimentos das interagdes de processo.

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica preestabelecida pelo
UPA, seguindo os regulamentos registrados no Manual de Gestdo e Manual do Colaborador, as instrugbes de

trabalho e orientagdes fornecidas pelo superior imediato.
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v Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranga e higiene, com base nas instrugbes e treinamentos
realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condi¢des ambientais favoraveis.

v Responsabilizar-se e comprometer-se pelo bom ambiente de trabalho, de modo que todos possam participar e
contribuir para otimizar os resultados propostos.

v Prestar atendimento de exceléncia comprometida com a Seguranca, Humanizagdo, Qualidade e Etica, realizando
as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos e instrugdes orientadas e/ou
solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca do trabalho e meio ambiente, de forma a
contribuir para a valorizagdo das pessoas, otimizagao de processos e a pratica da responsabilidade social.

v Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reunides, palestras e seminarios internos e
externos, atendendo orientagdes ou solicitagdes efetuadas pelo superior imediato, buscando o conhecimento e/ou
especializacdo de assuntos inerentes ao negdécio da empresa, a area de atuagéo ou cargo exercido, bem como
aprimoramento e atualizacdo técnica, visando o desenvolvimento profissional e pessoal.

v Zelar pela conservagao do patriménio da empresa, confidencialidade de informacdes, agdes, projetos e decisbdes

estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

v" Administrar os recursos materiais, fisicos e orcamentarios, assegurando a regularidade de seu funcionamento,
mediante as responsabilidades e metas contratuais estabelecidas pela SESPA e Governo do Estado, de acordo com
a legislagao vigente e regimento do INSDH.

v Elaborar e implementar o planejamento estratégico, visando a assegurar o seu desenvolvimento e o cumprimento
da missao da empresa.

v Elaborar e implementar o orgamento, avaliando e definindo critérios orgamentarios, consolidando os custos por
area, acompanhando e analisando a execu¢do orcamentdria através de reunides e relatérios gerenciais.

v' Discutir, definir e monitorar a politica, fluxos, processos e indicadores de qualidade e estratégicos dos setores
ligados a sua diretoria, coordenando a execucgéo dos servicos e de seus respectivos planos de acéo, facilitando e
integrando o trabalho das equipes, visando otimizar os esforgos para a consecugéo dos objetivos da empresa.

v’ Identificar oportunidades, avaliar a viabilidade e fazer recomendagbes sobre novos investimentos, aplicagdo de
recursos ou desenvolvimento de agdes e processos.

v Manter contatos com os diretores e gerentes para discutir resultados e identificar oportunidades de ampliagéo ou
melhoria nos servigos prestados ou solugédo de eventuais problemas contratuais ou operacionais, fixar metas, definir

plano de agao, visando a manter a satisfacao do cliente e projetar uma imagem positiva da empresa no mercado.

Cédigo: MAN.SEDEDP.002

Versao: 01




MANUAL DESCRIGAO DE CARGOS E @
PR24h COMPETENCIAS . <

UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO
Instituio Nacional
de Desenvolvimento
Social @ Humano

v Conduzir os processos de mudangas na cultura da organizagao, visando conquistar o engajamento de todos os
seus integrantes e garantir a consolidacdo de uma cultura organizacional orientada para a continua busca da
qualidade e de altos padroes de desempenho individual e coletivo.

v Na auséncia do Diretor Executivo, representar o Hospital frente os poderes governamentais, a comunidade e
suas liderangas, expondo e debatendo, com elas a assisténcia prestada, sua demanda e necessidades, os
programas em curso, as expectativas emergentes, os atos legais em vigor e a tendéncia do mercado, visando a
harmonizar esforgos que se traduzam em beneficios para os clientes, o mercado e a comunidade em geral.

v' Acompanhar, delegar e analisar a prestagao de resultados mensais, conforme exigéncias contratuais e padroes
estabelecidos pelo INDSH e SESPA.

v Assegurar a compreensao, implementacdo e a manutengao da politica de qualidade, fornecendo e gerenciando
recursos para o desenvolvimento do sistema de qualidade.

v Oferecer condigdes, assegurar e apoiar o desenvolvimento aos trabalhos das comissdes legais e contratuais.

v Dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades administrativas e financeiras da UPA, gerenciando as area
contabil, financeira e fiscal da empresa, contemplando as atividades de planejamento financeiro, gestdo do
patriménio, compras, padronizagdo e controle de suprimentos, gerenciamento das atividades de recursos humanos,
tecnologia da informagédo, manutengéo predial e apoio operacional e multiprofissional de assisténcia hospitalar
através do planejamento, analise e acompanhamento das execug¢des orgamentarias, de custo e apuracdo de
relatérios gerenciais e indicadores de performance e de qualidade.

v Gerenciar fluxo financeiro e contabil da empresa, analisando informagdes financeiras, bancarias, tributarias e
contabeis, analisando contar a pagar e a receber, identificando alternativas de aplicacbes e investimentos, avaliar
riscos de crédito, efetuando ajuste de caixa e analisando os relatérios, balancetes e balan¢o anual.

v Deliberar a parte financeira periodicamente, despachando em conjunto com o financeiro da Sede Administrativa,
as provisdes de pagamentos, visando manter o fluxo de caixa da empresa.

v Executar o planejamento e acompanhamento econdmico-financeiro da UPA, mediante andlise dos balancetes em
conformidade com relatério de prestacdo de contas, identificando possiveis distor¢gdes, e realizando corregdes,
avaliagdo dos relatérios de custos por setor da Instituigdo, visando a manutengdo e obtengdo dos resultados

esperados para tomadas de decisdes, apuragdo e composigado dos custos e resultados.

COMPETENCIAS - INSTITUCIONAL/CARGO
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CONHECIMENTOS

FORMAGAO: Graduacgao, Desejavel pos-graduagao.
AREA DE ESTUDO: Administragdo Hospitalar ou Cursos Correlacionados.
CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica Avancgada.

OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Legislacao trabalhista, previdenciaria, fiscal e tributaria e

outras correlacionadas, lei do Sistema Unico de Salde-SUS, Leis de protecdo ao consumidor/usuério, Leis de

Atendimento prioritario (Estatuto do idoso, ECA, etc.) e exigéncias legais e jurisprudéncia dos procedimentos,

métodos e técnicas que regem o servigo, Gestdo de Custos, Gestdo de Qualidade e Acreditagdo Hospitalar.

HABILIDADES

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 6 anos.

VIVENCIA: Necessario vivencia em Gestdo de equipe, Gestdo de O.S., Gestdo de custos, financeira e contabil e

Gestao de logistica.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE - .
N CLASSIFICAGCAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia Institucional | Conduta Etica 4
Competéncia do cargo | Comunicacgéo 4
Foco no Cliente
Competéncia Institucional | Relagbes Humanas 4
Competéncia do cargo | Resiliéncia 4
Competéncia do cargo | Administragdo de Tempo 4
Competéncia Institucional | Comprometimento 4
Foco no Resultado Competéncia do cargo | Cooperacao 4
Competéncia do cargo | Flexibilidade 4
Competéncia do cargo | Planejamento e Organizacéo 4
GRUPOS DE CLASSIFICAGAO COMPETENCIAS PESO
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COMPETENCIAS
Competéncia do cargo Lideranga 4
Gestéo Visdo Sistémica e Tomada de
Competéncia do cargo 4
decisao
Competéncia Institucional Conhecimento e Seguranca
Técnica Competéncia do cargo Desenvoltura com a escrita e leitura
Competéncia do cargo Destreza Digital
LEGENDA
PESO CONCEITO DESCRIGAO
1 INEXISTENTE Nao ha evidencia da competéncia
2 BAIXA Baixa evidencia da competéncia
3 MEDIANO Boa evidencia da competéncia
4 ALTA Elevada evidencia da competéncia

TREINAMENTOS NECESSARIOS AO CARGO

Integracao Institucional Atualizagdo Normativas, protocolos e RDC assistenciais e sanitarios.
Integragao Setorial Ordem de servigo (NR-01), Fluxo de acidente de trabalho e Segregacao de residuos
NR-32 Sistemas: MV, S.a.s. e outros.

Gerente Assistencial

CARGO: GERENTE ASSISTENCIAL CBO: 131205

SETOR: GERENCIA ASSISTENCIAL JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRIGAO SUMARIA)

Dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades de enfermagem, fixando politicas de agédo e realizando o
gerenciamento completo de toda a assisténcia e cuidados de enfermagem, contemplando as atividades de servigo
de controle de infeccdo hospitalar e epidemiologia através do planejamento, analise, administracdo e
acompanhamento dos custos e orgamentos, apuragéo de relatérios gerenciais, atas de comissdes e indicadores de

performance e de qualidade; e Inspecionar as areas para direcionamento técnico da equipe, assegurando o
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cumprimento dos objetivos, metas e protocolos estabelecidos.

DESCRIGCAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v" Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, visdo e principios da UPA.

v" Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislacdo vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes a area de
atuagao, mantendo-se atualizado em relagdo as exigéncias legais, interagindo com as demais areas da empresa
para adequacao e fortalecimentos das interagdes de processo.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica preestabelecida pela
UPA, seguindo os regulamentos registrados no Manual de Gestdo e Manual do Colaborador, as instrugées de
trabalho e orientagbes fornecidas pelo superior imediato.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranga e higiene, com base nas instrugbes e treinamentos
realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condicées ambientais favoraveis.

v" Responsabilizar-se e comprometer-se pelo bom ambiente de trabalho, de modo que todos possam participar e
contribuir para otimizar os resultados propostos.

v Prestar atendimento de exceléncia comprometida com a Seguranga, Humanizagdo, Qualidade e Etica, realizando
as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos e instrugdes orientadas e/ou
solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranga do trabalho e meio ambiente, de forma a
contribuir para a valorizagdo das pessoas, otimizagao de processos e o pratica da responsabilidade social.

v' Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reunides, palestras e seminarios internos e
externos, atendendo orientagdes ou solicitagdes efetuadas pelo superior imediato, buscando o conhecimento e/ou
especializacdo de assuntos inerentes ao negécio da empresa, a area de atuagdo ou cargo exercido, bem como
aprimoramento e atualizagao técnica, visando o desenvolvimento profissional e pessoal.

v Zelar pela conservagao do patrimdnio da empresa, confidencialidade de informagdes, ac¢des, projetos e decisbes

estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO
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v" Administrar a equipe de enfermagem da UPA, assegurando a regularidade de seu funcionamento, mediante as
responsabilidades e metas contratuais estabelecidas pela SESPA e Governo do Estado, de acordo com a legislagédo
vigente, CORFEN/COREN e regimento do INSDH.

v Elaborar e implementar o planejamento estratégico, visando a assegurar o seu desenvolvimento e o cumprimento
da missao da empresa.

v Elaborar e implementar o orgamento, avaliando e definindo critérios orgamentarios, consolidando os custos por
area, acompanhando e analisando a execugao orgamentaria através de reunides e relatérios gerenciais.

v Discutir, definir e monitorar a politica, fluxos, processos e indicadores de qualidade e estratégicos dos setores
ligados a sua diretoria, coordenando a execugéo dos servigos e de seus respectivos planos de agao, facilitando e
integrando o trabalho das equipes, visando otimizar os esforgos para a consecugéo dos objetivos da empresa.

v’ Identificar oportunidades, avaliar a viabilidade e fazer recomendacgées sobre novos investimentos, aplicagdo de
recursos ou desenvolvimento de agdes e processos.

v Manter contatos com os demais diretores para discutir resultados e identificar oportunidades de ampliagdo ou
melhoria nos servigos prestados ou solugdo de eventuais problemas contratuais ou operacionais, fixar metas, definir
plano de agéo, visando a manter a satisfagéo do cliente e projetar uma imagem positiva da empresa no mercado.

v Conduzir os processos de mudangas na cultura da organizagao, visando conquistar o engajamento de todos os
seus integrantes e garantir a consolidagcdo de uma cultura organizacional orientada para a continua busca da
qualidade e de altos padrdes de desempenho individual e coletivo.

v Na auséncia do Diretor Executivo ou quando delegado pelo mesmo, representar o Hospital frente os poderes
governamentais, a comunidade e suas liderancas, expondo e debatendo, com elas a assisténcia prestada, sua
demanda e necessidades, os programas em curso, as expectativas emergentes, os atos legais em vigor e a
tendéncia do mercado, visando a harmonizar esforgos que se traduzam em beneficios para os clientes, o mercado e
a comunidade em geral.

v' Acompanhar, delegar e analisar a prestagao de resultados mensais, conforme exigéncias contratuais e padroes
estabelecidos pelo INDSH e SESPA.

v Assegurar a compreensao, implementagdo e a manutengao da politica de qualidade, fornecendo e gerenciando
recursos para o desenvolvimento do sistema de qualidade.

v Oferecer condi¢des, assegurar e apoiar o desenvolvimento aos trabalhos das comissdes legais e contratuais.

v Planejar agdes em saude, aplicando e operacionalizando a¢gdes e normas sanitérias e assistenciais, analisando

indicadores de saude, estabelecendo e adequando as normas técnicas de funcionamento da unidade de saude e
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definindo instrugées de servigos internos.

v Coordenar agbes em saude, estabelecendo e organizando protocolos, fluxos e critérios de atendimento em
enfermagem, gerenciando, acompanhando e avaliando os resultados e desempenho da equipe, estabelecendo a
politica de gestdo em enfermagem e monitorando o cumprimento de normas técnicas, administrativas e legais.

v Estabelecer, divulgar e implementar a politica de assisténcia de enfermagem.

v Assegurar a implantagdo/operacionalizacdo da Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem, Manual do

Regimento Interno e do manual de normas técnicas (Instrugdes de Trabalho e Protocolos).

COMPETENCIAS — INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMAGAO: Graduacao, Desejavel pos-graduagao.

AREA DE ESTUDO: Enfermagem.

CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica Avangada.

OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Legislacdo trabalhista e outras correlacionadas,
Normativas, RDC e protocolos assistenciais e sanitarias, NR-32, lei do Sistema Unico de Saude-SUS, Leis de
protecdo ao consumidor/usuario e exigéncias legais e jurisprudéncia dos procedimentos, métodos e técnicas que

regem o servigo, Gestdo de Qualidade e Acreditagao Hospitalar.

HABILIDADES

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 5 anos.

VIVENCIA: Necessario vivencias com Gestao de equipe.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE _ .
R CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia Institucional | Conduta Etica
Foco no Cliente Competéncia do cargo Comunicagéao
Competéncia Institucional | Relagdes Humanas
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Competéncia do cargo Resiliéncia 4
Competéncia do cargo Administracdo de Tempo 4
Competéncia Institucional | Comprometimento 4
Foco no Resultado Competéncia do cargo Cooperacao 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 4
Competéncia do cargo Planejamento e Organizacéo 4
Gestio Competéncia do cargo Lideranga 4
Competéncia do cargo Visao Sistémica e Tomada de deciséo 4
Competéncia Institucional | Conhecimento e Seguranca 4
Técnica Competéncia do cargo Desenvoltura com a escrita e leitura 4
Competéncia do cargo Destreza Digital 4
LEGENDA
PESO CONCEITO DESCRIGCAO
1 INEXISTENTE Nao ha evidencia da competéncia
2 BAIXA Baixa evidencia da competéncia
3 MEDIANO Boa evidencia da competéncia
4 ALTA Elevada evidencia da competéncia
TREINAMENTOS NECESSARIOS AO CARGO
Integracao Institucional Atualizagdo Normativas, protocolos e RDC assistenciais e sanitarios.
Integracao Setorial Ordem de servigo (NR-01), Fluxo de acidente de trabalho e Segregacao de residuos
NR-32 Sistemas: MV, S.a.s. e outros.

Coordenador de Administrativo

CARGO: COORDENADOR DE ADMINISTRATIVO CBO: 1422-10

SETOR: RECEPGCAO CENTRAL JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRIGAO SUMARIA)
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Coordenar, planejar, organizar e controlar as atividades financeiras da empresa, fixando politicas de agéo para
acompanhamento e realizando o gerenciamento completo da area administrativa, contabil, financeira e fiscal da
empresa, contemplando as atividades de planejamento financeiro, gestdo do patrimbénio, compras e controle de
estoque, gerenciamento das atividades de recursos humanos, tecnologia da informagdo, manutengédo predial e
apoio operacional e multiprofissional de assisténcia hospitalar através do planejamento, analise e acompanhamento
das execugdes orgcamentarias, de custo e apuragao de relatérios gerenciais e indicadores de performance e de

qualidade, assegurando o cumprimento dos objetivos, metas e protocolos estabelecidos.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, viséo e principios da UPA.

v Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislagao vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes a area de
atuacao, mantendo-se atualizado em relagdo as exigéncias legais, interagindo com as demais areas da empresa
para adequacao e fortalecimentos das interagdes de processo.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica preestabelecida pelo
UPA, seguindo os regulamentos registrados no Manual de Gestdo e Manual do Colaborador, as instrugées de
trabalho e orientagdes fornecidas pelo superior imediato.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instrugcbes e treinamentos
realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condicdes ambientais favoraveis.

v" Responsabilizar-se e comprometer-se pelo bom ambiente de trabalho, de modo que todos possam participar e
contribuir para otimizar os resultados propostos.

v Prestar atendimento de exceléncia comprometida com a Seguranga, Humanizagdo, Qualidade e Etica, realizando
as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos e instrugdes orientadas e/ou
solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca do trabalho e meio ambiente, de forma a
contribuir para a valorizagédo das pessoas, otimizagédo de processos e a pratica da responsabilidade social.

v' Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reunides, palestras e seminarios internos e
externos, atendendo orientagcdes ou solicitagdes efetuadas pelo superior imediato, buscando o conhecimento e/ou
especializagdo de assuntos inerentes ao negécio da empresa, a area de atuagdo ou cargo exercido, bem como

aprimoramento e atualizagéo técnica, visando o desenvolvimento profissional e pessoal.
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Zelar pela conservagao do patrimdnio da empresa, confidencialidade de informacdes, agdes, projetos e decisdes

estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

v' Coordenar as atividades desenvolvidas no setor de Portaria, SPP, SADT, Recepcdo, Manutencdo e Transporte,
identificando necessidades e estabelecendo prioridades, planejando, organizando e delegando as atividades junto a
equipe direta, coordenando e acompanhando os servigos, conforme Instrugdes de Trabalho, politica e as decisbes
aprovadas pela Diretoria.

v Estabelecer o processo de avaliagdo permanente ao setor sob seu comando, propondo medidas que visem a
melhoria continua na prestagao de assisténcia hospitalar humanizada e de qualidade ao usuario.

v Estabelecer, elaborar e acompanhar as rotinas gerais do setor periodicamente através de propostas de
atualizacao de formularios, instrugdes de trabalho, indicadores e analise critica, gerenciamento de risco e interagao
de processos, dentre outros, contribuindo, em conjunto com a Diretoria e Coordenagado, na implementagdo dos
processos de trabalho e padronizacdes, apoiando as diretrizes do Sistema da Qualidade.

v' Assegurar o fornecimento de dados atualizados e especificas do setor mensalmente e sempre que solicitados
para analise e tomada de decisdes junto ao Gestor direto e a Diretoria.

v Participar e convocar a equipe a reunides e treinamentos, sempre que necessario, com os subordinados diretos
tendo em vista a qualidade da assisténcia, as necessidades dos Servigos e os programas de melhoria continuam da
assisténcia prestada.

v Participar da realizagdo periddica, quando delegado pelo gestor direto, do processo seletivo e as avaliagoes,
conforme necessidade e cronograma, e acompanhar o desenvolvimento dos funcionérios dos setores de atuacao de
acordo com a Politica de Gestao de Pessoas com foco na Gestao por Competéncias.

v Assegurar, elaborar e/ou analisar e acompanhar as escalas de trabalho, escala de sobreaviso e escala anual de
férias do setor, bem como o Levantamento de Necessidades de Treinamento — LNT anual.

v' Acompanhar e avaliar sistemas de controle de pessoal, materiais e equipamentos.

v’ Estabelecer, monitorar e divulgar os indicadores implementando, quando necessario, planos de agdo na busca
da melhoria continua.

v Participar ao seu gestor direto e/ou a diretoria da area as tarefas e encaminhamentos, estas tidas quando de sua
participagdo em outras reunioes e/ou atividades que |he foram solicitadas presenca.

v Assegurar o comprimento das metas estipuladas em contrato de gestdo e pelo HMUE apresentadas pelo gestor
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direto.

v Acionar a Diretoria da drea em casos de nao conformidade ou intercorréncias.

v Supervisionar as atividades administrativas e de atendimento junto a equipe, acompanhando as rotinas, fluxos,
procedimentos e cadastros desenvolvidos na admissdo e alta do usuario, na consulta, realizagédo e entrega de
exames e digitagao de laudos e no auxilio ao controles de leitos e consultas eletivas, coletando dados para emissao

de reldgios estatisticos.

COMPETENCIAS — INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMAGAO: Graduacao, Desejavel Pés-graduacao.

AREA DE ESTUDO: Administracdo e/ou areas correlacionadas.

CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica Avancgada.

OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Indicadores de qualidade e estratégico, Conhecimento
de rotinas, ferramentas, processos e procedimentos em Atendimento ao usuario, Lei do Sistema Unico de Saude-
SUS, de protecdo ao consumidor /usuario e de Atendimento prioritario (Estatuto do idoso, ECA, etc.),Desenvoltura

com a escrita e leitura, Técnicas de redagédo e gramatica e Gestdo de Qualidade e Acreditagdo Hospitalar.

HABILIDADES

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 1 ano.

VIVENCIA: Desejavel vivencia em Gestao de equipe e em Rotinas e processos de atendimento ao usuario.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE - .
N CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia Institucional | Conduta Etica
Foco no Cliente Competéncia do cargo Comunicacéao
Competéncia Institucional | Relagdes Humanas
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Competéncia do cargo Resiliéncia 4
Competéncia do cargo Administracdo de Tempo 4
Competéncia Institucional | Comprometimento 4
Foco no Resultado Competéncia do cargo Cooperacéao 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 4
Competéncia do cargo Planejamento e Organizacao 4
Gestio Competéncia do cargo Lideranga 4
Competéncia do cargo Visao Sistémica e Tomada de decisao 3
Competéncia Institucional | Conhecimento e Seguranca 4
Técnica Competéncia do cargo Desenvoltura com a escrita e leitura 4
Competéncia do cargo Destreza Digital 4
LEGENDA
PESO CONCEITO DESCRIGAO
1 INEXISTENTE Nao ha evidencia da competéncia
2 BAIXA Baixa evidencia da competéncia
3 MEDIANO Boa evidencia da competéncia
4 ALTA Elevada evidencia da competéncia
TREINAMENTOS NECESSARIOS AO CARGO
Integracao Institucional Atualizacdo de Legislagcdo do SUS.
Integragao Setorial Ordem de servigo (NR-01), Fluxo de acidente de trabalho e Segregacgao de residuos
NR-32 Sistemas: MV, S.a.s. e outros.
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Coordenador de Enfermagem
CARGO: COORDENADOR DE ENFERMAGEM CBO: 223505
SETOR: COORDENADOR ASSISTENCIAL JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRIGAO SUMARIA)
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Coordenar as atividades e rotinas administrativas, o planejamento estratégico e os recursos materiais, patrimoniais,
financeiros, tecnolégicos e humanos dos setores, controlando, criando, analisando, planejando, implantando e
realizando os fluxos de atividades, procedimentos administrativos e processos da area, identificando necessidades,
executando e delegando atividades, supervisionando e acompanhando os resultados, realizando e analisando os
relatérios gerenciais e indicadores de performance e de qualidade, bem como propondo e desenvolvendo agoes e
estratégias de melhorias, assegurando o cumprimento dos objetivos, metas e protocolos estabelecidos pela

empresa e 6rgaos competentes , conforme instrugcdes de trabalho especificas e orientacdes da chefia imediata.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v Conhecer, praticar e fazer cumprir a misséo, visao e principios da UPA

v Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislagao vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes a area de
atuacao, mantendo-se atualizado em relagdo as exigéncias legais, interagindo com as demais areas da empresa
para adequacao e fortalecimentos das interagdes de processo.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica preestabelecida pela
UPA , seguindo os regulamentos registrados no Manual de Gestdo e Manual do Colaborador, as instru¢cdes de
trabalho e orientagdes fornecidas pelo superior imediato.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instrugcbes e treinamentos
realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condicdes ambientais favoraveis.

v" Responsabilizar-se e comprometer-se pelo bom ambiente de trabalho, de modo que todos possam participar e
contribuir para otimizar os resultados propostos.

v Prestar atendimento de exceléncia comprometida com a Seguranga, Humanizagdo, Qualidade e Etica, realizando
as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos e instrugdes orientadas e/ou
solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca do trabalho e meio ambiente, de forma a
contribuir para a valorizagédo das pessoas, otimizagédo de processos e o pratica da responsabilidade social.

v' Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reunides, palestras e seminarios internos e
externos, atendendo orientagcdes ou solicitagdes efetuadas pelo superior imediato, buscando o conhecimento e/ou
especializagdo de assuntos inerentes ao negécio da empresa, a area de atuagdo ou cargo exercido, bem como

aprimoramento e atualizagéo técnica, visando o desenvolvimento profissional e pessoal.
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v Zelar pela conservagao do patrimdnio da empresa, confidencialidade de informagdes, acdes, projetos e decisbdes

estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

v' Coordenar as atividades desenvolvidas pelos setores de sua responsabilidade, identificando necessidades e
estabelecendo prioridades, planejando, organizando e delegando as atividades e supervisionando e acompanhando
os resultados e servigos, conforme Instrugdes de Trabalho, politica e as decisdes aprovadas pela Diretoria.

v Estabelecer o processo de avaliagdo permanente ao setor sob seu comando, propondo medidas que visem a
melhoria continua na prestagao de assisténcia hospitalar humanizada e de qualidade ao usuario.

v Estabelecer, elaborar e acompanhar as rotinas gerais do setor periodicamente através de atualizacdo de
formularios, instru¢des de trabalho, indicadores e analise critica, gerenciamento de risco e interagdo de processos,
dentre outros, contribuindo, em conjunto com a Diretoria, na implementacdo dos processos de trabalho e
padronizagdes, apoiando as diretrizes do Sistema da Qualidade.

v' Manter contato constante com os responsaveis de outros setores visando a melhoria continua na interagédo de
processos.

v' Assegurar o fornecimento de dados atualizados e especificas do setor através de relatérios mensais
estabelecidos e sempre que solicitados para analise e tomada de decisdes junto a Diretoria.

v Participar, convocar e presidir reunioes e treinamentos, sempre que necessario, com seus subordinados diretos
ou outros profissionais transcrevendo em ata as decisbes tendo em vista a qualidade da assisténcia, as
necessidades dos Servigos e os programas de melhoria continuam da assisténcia prestada.

v Participar e realizar periodicamente o processo seletivo e as avaliagdes, conforme necessidade e cronograma, e
acompanhar o desenvolvimento dos funcionarios dos setores de atuagdo de acordo com a Politica de Gestao de
Pessoas com foco na Gestao por Competéncias.

v Assegurar, elaborar e/ou analisar e acompanhar as escalas de trabalho, escala de sobreaviso e escala anual de
férias do setor, bem como o Levantamento de Necessidades de Treinamento — LNT anual.

v" Acompanhar e avaliar sistemas de controle de pessoal, materiais e equipamentos.

v Estabelecer, monitorar e divulgar os indicadores implementando, quando necessario, planos de agédo na busca
da melhoria continua.

v Participar a sua diretoria da area as definicdes, tarefas e encaminhamentos, estas tidas quando de sua

participagdo em outras reunides e/ou atividades que lhe foram solicitadas presenca.
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v Assegurar o comprimento das metas estipuladas em contrato de gestao e pelo HMUE.

v Acionar a Diretoria da area em casos de néo conformidade ou intercorréncias.

v Alinhar a equipe a politica de Assisténcia de Enfermagem da Instituicdo, incentivando a aplicagdo e
desenvolvimento da Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE), cumprindo a determinagao legal.

v Coordenar os servicos de enfermagem, assegurando a sistematizacdo da assisténcia em enfermagem,
padronizando normativas e procedimentos, selecionando e avaliando materiais e equipamentos e notificando em
casos de desvio de qualidade, bem como desenvolvendo e apoiando programas de educagao continuada.

v Planejar agdes de enfermagem, levantando necessidades e problemas, diagnosticando situagdes, identificando
areas e situagdes de risco e criando estratégias de procedimento para a melhoria de resultados.

v Auditar servigos de enfermagem, analisando prontuarios, averiguando coeréncias de registro em enfermagem
com a patologia e averiguando irregularidades relativas a assisténcia prestada.

v' Elaborar, implementar e supervisionar, em conjunto com a equipe multidisciplinar, o Protocolo de Atengdo em

Emergéncias (PAE) nas bases do acolhimento, pré-atendimento, regulagéo dos fluxos e humanizagao do cuidado.

COMPETENCIAS — INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMAGAO: Graduagao, Desejavel pés-graduagao.

AREA DE ESTUDO: Enfermagem.

CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica Avangada.

OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Indicadores de qualidade e estratégico, Conhecimento
de rotinas, ferramentas, processos, procedimentos em enfermagem e manejo de aparelhos, equipamentos,
instrumentos que regem o servigo, Desenvoltura com a escrita e leitura, Técnicas de redagédo e gramatica, NR-32,
Normativas, protocolos e RDC assistenciais e sanitarias, Lei do Sistema Unico de Saude-SUS e Gestdo de

Qualidade e Acreditagdo Hospitalar.

HABILIDADES

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 2 anos.

VIVENCIA: Desejavel vivencia em Gestéo de equipe e Gestao de processos e rotinas em CME e Centro Cirurgico.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE _ .
. CLASSIFICAGCAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia Institucional | Conduta Etica 4
Competéncia do cargo | Comunicagéo 4
Foco no Cliente
Competéncia Institucional | Relagdes Humanas 3
Competéncia do cargo | Resiliéncia 4
Competéncia do cargo | Administragao de Tempo 4
Competéncia Institucional | Comprometimento 4
Foco no Resultado Competéncia do cargo | Cooperagéo 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 4
Competéncia do cargo | Planejamento e Organizagéo 4
Competéncia do cargo | Lideranca 4
Gestao Visdo Sistémica e Tomada de
Competéncia do cargo o 3
decisao
Competéncia Institucional | Conhecimento e Seguranga
Técnica Competéncia do cargo | Desenvoltura com a escrita e leitura
Competéncia do cargo | Destreza Digital

LEGENDA
PESO CONCEITO DESCRIGAO
1 INEXISTENTE N&o ha evidencia da competéncia
2 BAIXA Baixa evidencia da competéncia
3 MEDIANO Boa evidencia da competéncia
4 ALTA Elevada evidencia da competéncia

TREINAMENTOS NECESSARIOS AO CARGO

Integracéo Institucional

Atualizagdo Normativas, protocolos e RDC assistenciais e sanitarios.
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Integracao Setorial Ordem de servigo (NR-01), Fluxo de acidente de trabalho e Segregacao de residuos
NR-32 Sistemas: MV, S.a.s. e outros.
5.3 Nivel lll - Lideranga Imediata

Analista de Departamento Pessoal

CARGO: ANALISTA DE DEPARTAMENTO PESSOAL CBO: 142205

SETOR: DEPARTAMENTO PESSOAL JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRIGCAO SUMARIA)

Coordenar todas as atividades da administracdo de pessoal no tocante as obrigagdes legais previstas na legislagdo
trabalhista e previdenciaria, administracdo e controle de servicos de terceiros gerir a demanda e rotina do

departamento pessoal, acompanhar os resultados e indicadores.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, visao e principios do UPA

v Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislagcdo vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes a area de
atuacdo, mantendo-se atualizado em relagdo as exigéncias legais, interagindo com as demais areas da empresa
para adequacéo e fortalecimentos das interagdes de processo.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica preestabelecida pelo
UPA, seguindo os regulamentos registrados no Manual de Gestdo e Manual do Colaborador, as instrugbes de
trabalho e orientagbes fornecidas pelo superior imediato.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranga e higiene, com base nas instrugbes e treinamentos
realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condicdes ambientais favoraveis.

v Responsabilizar-se e comprometer-se pelo bom ambiente de trabalho, de modo que todos possam participar e
contribuir para otimizar os resultados propostos.

v Prestar atendimento de exceléncia comprometida com a Seguranca, Humanizagdo, Qualidade e Etica, realizando

as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos e instrugdes orientadas e/ou
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solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranga do trabalho e meio ambiente, de forma a

contribuir para a valorizagdo das pessoas, otimizacado de processos e o pratica da responsabilidade social.

v Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reunides, palestras e seminarios internos e
externos, atendendo orientacdes ou solicitagdes efetuadas pelo superior imediato, buscando o conhecimento e/ou
especializacdo de assuntos inerentes ao negdécio da empresa, a area de atuagéo ou cargo exercido, bem como
aprimoramento e atualizag&o técnica, visando o desenvolvimento profissional e pessoal.

v Zelar pela conservagao do patrimdnio da empresa, confidencialidade de informagdes, ac¢des, projetos e decisbdes

estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

v Estabelecer e realizar o processo de avaliagdo permanente, propondo medidas que visem a melhoria continua na
prestacdo de assisténcia hospitalar humanizada e de qualidade ao usuario.

v" Coordenar as atividades na execucgdo das rotinas de Administragdo de Pessoal, tais como: Admissdes, rescisoes,
férias, afastamentos, folha de pagamento, ponto eletrénico, entre outras;

v" Acompanhar e conferir o fechamento dos encargos e obrigacgées;

v' Gerir as provisdes contabeis;

v' Revisar os langamentos diversos da Folha de Pagamento;

v Conferir os céalculos de pagamentos a funcionarios;

v' Emitir relatérios gerenciais e indicadores;

v Conferir os dados relativos aos pagamentos dos prestadores de servigos autbnomos;

v Analisar as informacdes sobre ocorréncias com pessoal, sugerindo mudangas na regularizagao e padronizagdo dos
procedimentos;

v Criar as normas e elaborar manuais de procedimentos da area acompanhando o seu entendimento e cumprimento;
v Atender aos 6rgaos de inspegao, fiscalizacédo e auditorias;

v' Manter-se atualizado em relagdo as novas normas, legislacdes e alteragdes de mercado;

v Estabelecer, elaborar e desenvolver as rotinas gerais do servico periodicamente através de propostas de
atualizagao de formularios, instrugdes de trabalho, indicadores e analise critica, gerenciamento de risco e interagdo de
processos, dentre outros, contribuindo, em conjunto com a Diretoria, na implementacdo dos processos de trabalho e

padronizagoes, apoiando as diretrizes do Sistema da Qualidade.
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v' Assegurar o fornecimento de dados atualizados e especificas do servigo mensalmente e sempre que solicitados
para analise e tomada de decisées junto a Diretoria.

v Participar e convocar a equipe a reunides e treinamentos, sempre que necessario, com a equipe multiprofissional
visando garantir a qualidade da assisténcia, as necessidades dos Servigos e os programas de melhoria continuam da
assisténcia prestada.

v Participar da realizagdo peridédica, quando delegado pelo gestor direto, do processo seletivo e as avaliagbes,
conforme necessidade e cronograma, e acompanhar o desenvolvimento dos funcionarios dos setores de atuagao de
acordo com a Politica de Gestdo de Pessoas com foco na Gestao por Competéncias.

v Assegurar, elaborar e/ou analisar e acompanhar as escalas de trabalho, escala de sobreaviso e escala anual de
férias do setor, bem como o Levantamento de Necessidades de Treinamento — LNT anual.

v Estabelecer, monitorar e divulgar os indicadores implementando, quando necessario, planos de agdo na busca da
melhoria continua.

v Participar ao seu gestor direto e/ou a diretoria da area as tarefas e encaminhamentos, estas tidas quando de sua
participagdo em outras reunides e/ou atividades que lhe foram solicitadas presenca.

v Assegurar o comprimento das metas estipuladas em contrato de gestao e pelo HMUE apresentadas pelo gestor.

v Acionar o Gestor direto e/ou a Diretoria da area em casos de ndo conformidade ou intercorréncias.

v' Acompanhar, monitorar e avaliar sistemas de controle de pessoal, materiais e equipamentos.

COMPETENCIAS - INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMAGAO: Graduagcio.

AREA DE ESTUDO: Administragdo, Recursos Humanos, Direito e/ou areas afins.

CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica Avangada. Desejavel experiéncia em Departamento Pessoal.
OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Indicadores de qualidade e estratégico, Lei do Sistema

Unico de Saude-SUS e Humaniza SUS, Legislacdo Trabalhista, E-social, Desenvoltura com a escrita e leitura,

Técnicas de redacao e gramatica e Gestao de Qualidade e Acreditacao Hospitalar.

HABILIDADES
EXPERIENCIA: Desejavel acima de 2 anos.
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VIVENCIA: Desejavel Gestdo de Pessoas e em Rotinas de Departamento Pessoal.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS
GRUPOS DE ~ N
COMPETENCIAS CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
Competéncia Institucional | Conduta Etica 4
Foco no Cliente Competéncia do cargo Comunicacao 4
Competéncia Institucional | Rela¢gdes Humanas 4
Competéncia do cargo Resiliéncia 4
Competéncia do cargo Administragao de Tempo 4
Competéncia Institucional | Comprometimento 4
Foco no Resultado Competéncia do cargo Cooperagéao 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 4
Competéncia do cargo Planejamento e Organizacao 4
Gestio Competéncia do cargo Lideranga 2
Competéncia do cargo Visao Sistémica e Tomada de decisao 3
Competéncia Institucional | Conhecimento e Seguranca 4
Técnica Competéncia do cargo Desenvoltura com a escrita e leitura 4
Competéncia do cargo Destreza Digital 3
LEGENDA
PESO CONCEITO DESCRIGAO
1 INEXISTENTE Nao ha evidencia da competéncia
2 BAIXA Baixa evidencia da competéncia
3 MEDIANO Boa evidencia da competéncia
4 ALTA Elevada evidencia da competéncia
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TREINAMENTOS NECESSARIOS AO CARGO

Integracao Institucional Atualizacao Normativas, protocolos institucionais.
Integracao Setorial Ordem de servigco (NR-01) e Fluxo de acidente de trabalho
NR-32 Uso, guarda e conservagdo de EPI's, Segregagdo de residuos e outros

correlacionados

Sistemas: MV, S.a.s. e outros.

Analista de Recursos Humanos

CARGO: ANALISTA DE REC. HUMANOS CBO: 252405

SETOR: RECURSOS HUMANOS JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRIGCAO SUMARIA)

Controlar as atividades e rotinas administrativas, o planejamento estratégico e os recursos materiais, patrimoniais,
financeiros, tecnolégicos e humanos do RH e NEP, controlando, criando, analisando, planejando, implantando e
realizando os fluxos de atividades, procedimentos administrativos e processos da area, identificando
necessidades, executando e delegando atividades, supervisionando e acompanhando os resultados, realizando e
analisando os relatérios gerenciais e indicadores de performance e de qualidade, bem como propondo e
desenvolvendo agbes e estratégias de melhorias, assegurando o cumprimento dos objetivos, metas e protocolos
estabelecidos pela empresa e 6rgdaos competentes , conforme instrugdes de trabalho especificas e orientagdes da

chefia imediata.

DESCRICAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, visdo e principios do UPA.

v Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislagao vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes a area de
atuacao, mantendo-se atualizado em relagdo as exigéncias legais, interagindo com as demais areas da empresa
para adequacéo e fortalecimentos das interagdes de processo.

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica preestabelecida

pela UPA seguindo os regulamentos registrados no Manual de Gestdo e Manual do Colaborador, as instrugbes
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de trabalho e orientacdes fornecidas pelo superior imediato.

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instru¢cdes e
treinamentos realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condigbes ambientais
favoraveis.

v Responsabilizar-se e comprometer-se pelo bom ambiente de trabalho, de modo que todos possam participar e
contribuir para otimizar os resultados propostos.

v Prestar atendimento de exceléncia comprometida com a Seguranca, Humanizagdo, Qualidade e Etica,
realizando as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos e instrugbes
orientadas e/ou solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranga do trabalho e meio
ambiente, de forma a contribuir para a valorizagdo das pessoas, otimizagdo de processos e a pratica da
responsabilidade social.

v' Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reunides, palestras e seminarios internos e
externos, atendendo orientagdes ou solicitagdes efetuadas pelo superior imediato, buscando o conhecimento e/ou
especializagdo de assuntos inerentes ao negocio da empresa, a area de atuagao ou cargo exercido, bem como
aprimoramento e atualizagao técnica, visando o desenvolvimento profissional e pessoal.

v Zelar pela conservagdo do patrimbénio da empresa, confidencialidade de informagdes, acgdes, projetos e

decisdes estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

v Controlar as atividades desenvolvidas pelos setores de sua responsabilidade, identificando necessidades e
estabelecendo prioridades, planejando, organizando e delegando as atividades e supervisionando e
acompanhando os resultados e servigos, conforme Instrugées de Trabalho, politica e as decisdes aprovadas pela
Diretoria.

v Estabelecer o processo de avaliagdo permanente ao setor sob seu comando, propondo medidas que visem a

melhoria continua na prestagao de assisténcia hospitalar humanizada e de qualidade ao usuario.

v Estabelecer, elaborar e acompanhar as rotinas gerais do setor periodicamente através de atualizagdo de

formularios, instrugdes de trabalho, indicadores e analise critica, gerenciamento de risco e interagdo de processos,

dentre outros, contribuindo, em conjunto com a Diretoria, na implementacdo dos processos de trabalho e

padronizagdes, apoiando as diretrizes do Sistema da Qualidade.
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v" Manter contato constante com os responsaveis de outros setores visando a melhoria continua na interagédo de
processos.

v Assegurar o fornecimento de dados atualizados e especificas do setor através de relatérios mensais
estabelecidos e sempre que solicitados para analise e tomada de decisdes junto a Diretoria.

v Participar, convocar e presidir reuniées e treinamentos, sempre que necessario, com seus subordinados diretos
ou outros profissionais transcrevendo em ata as decisdes tendo em vista a qualidade da assisténcia, as
necessidades dos Servicos e os programas de melhoria continua da assisténcia prestada.

v Participar e realizar periodicamente o processo seletivo e as avaliagdes, conforme necessidade e cronograma,
e acompanhar o desenvolvimento dos funcionarios dos setores de atuagdo de acordo com a Politica de Gestao de
Pessoas com foco na Gestao por Competéncias.

v Assegurar, elaborar e/ou analisar e acompanhar as escalas de trabalho, escala de sobreaviso e escala anual
de férias do setor, bem como o Levantamento de Necessidades de Treinamento — LNT anual.

v" Acompanhar e avaliar sistemas de controle de pessoal, materiais e equipamentos.

v' Estabelecer, monitorar e divulgar os indicadores implementando, quando necessario, planos de agao na busca
da melhoria continua.

v Participar a sua diretoria da area as definigbes, tarefas e encaminhamentos, estas tidas quando de sua
participagdo em outras reunides e/ou atividades que lhe foram solicitadas presenca.

v' Assegurar o comprimento das metas estipuladas em contrato de gestdo e pela UPA.

v Acionar a Diretoria da drea em casos de nao conformidade ou intercorréncias.

v Controlar atividades do setor de gestdo de pessoas, supervisionando e controlando as rotinas administrativas
de contratacdo, rescisdo e movimentacdo de pessoas e acompanhar e prestando informacgbes ao juridico e DP
SEDE, nos casos de reclamagdes trabalhistas.

v Controlar e executar atividades de recrutamento e selegao de pessoal, identificando a necessidade de
contratagdo junto ao coordenador da area, definindo, desenvolvendo e avaliando o processo de recrutamento e
selecao por competéncias, gerenciando o banco de curriculos interno, realizando entrevista comportamental e
testes psicologicos de acordo com o perfil da vaga, emitindo parecer final de candidatos, elaborando e alimentando
indicadores de gestao e qualidade e relatdrios estatisticos.

v Assessorar a Diretoria e setores do HMUE, prestando informacdes as areas quanto a legislacao pertinente, a

chefia em problemas psicossociais de colaboradores e a diretoria quanto a quantitativo e custos de pessoal.
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COMPETENCIAS — INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMAGAO: Graduacgao, Desejavel pos-graduagao.

AREA DE ESTUDO: Psicologia.

CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica Avancgada.

OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Indicadores de qualidade e

de rotinas, ferramentas, processos, procedimentos em psicologia organizacional e

estratégico, Conhecimento

gestdo por competéncias,

aplicacéo e avaliagdo de instrumentos em RH (PCO, Testes Psicolégicos, Técnicas em Entrevista e Avaliagéo de

Desempenho), Legislacdo Trabalhista e previdenciaria, RDC e NR'’s, Desenvoltura com a escrita e leitura, Técnicas

de redagao e gramatica e Gestao de Qualidade e Acreditagdo Hospitalar.

HABILIDADES

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 3 anos.

VIVENCIA: Necessario vivencia em Gestao de equipe e em Rotinas e processos de Recursos Humanos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE _ .
R CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia Institucional | Conduta Etica 4
Competéncia do cargo Comunicagao 4
Foco no Cliente
Competéncia Institucional | Relagbes Humanas 3
Competéncia do cargo Resiliéncia 3
Competéncia do cargo Administragdo de Tempo 4
Competéncia Institucional | Comprometimento 4
Foco no Resultado Competéncia do cargo Cooperagao 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 3
Competéncia do cargo Planejamento e Organizagao 4
Gestéao Competéncia do cargo Lideranga 1
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Competéncia do cargo Visdo Sistémica e Tomada de decisédo 1
Competéncia Institucional | Conhecimento e Seguranga 4
Técnica Competéncia do cargo Desenvoltura com a escrita e leitura 3
Competéncia do cargo Destreza Digital 3
LEGENDA
PESO CONCEITO DESCRIGAO
1 INEXISTENTE N&o ha evidencia da competéncia
2 BAIXA Baixa evidencia da competéncia
3 MEDIANO Boa evidencia da competéncia
4 ALTA Elevada evidencia da competéncia

TREINAMENTOS NECESSARIOS AO CARGO

Integragao Institucional

Integracao Setorial

Gestao por Competéncias

Ordem de servigo (NR-01), Fluxo de acidente de trabalho e Segregagao de residuos

Atualizagao de Legislagado Trabalhista e previdenciaria

Sistemas: MV, S.a.s.
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Supervisor de Enfermagem

CARGO: SUPERVISOR DE ENFERMAGEM CBO: 223505

SETOR: ENFERMAGEM JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRIGAO SUMARIA)

Supervisionar e orientar a equipe quanto assisténcia adequada aos pacientes, delegando e os norteando quanto as

escalas de servico e atividades a serem desenvolvidas. Controlar os custos da area e estatisticas.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, visao e principios da UPA.

v Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislagao vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes a area de
atuacao, mantendo-se atualizado em relagdo as exigéncias legais, interagindo com as demais areas da empresa
para adequacao e fortalecimentos das interagdes de processo.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica preestabelecida pela
UPA, seguindo os regulamentos registrados no Manual de Gestdo e Manual do Colaborador, as instrugbes de
trabalho e orientagdes fornecidas pelo superior imediato.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instrugcbes e treinamentos
realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condicdes ambientais favoraveis.

v" Responsabilizar-se e comprometer-se pelo bom ambiente de trabalho, de modo que todos possam participar e

contribuir para otimizar os resultados propostos.
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v Prestar atendimento de exceléncia comprometida com a Seguranga, Humanizagdo, Qualidade e Etica, realizando
as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos e instrugdes orientadas e/ou
solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranga do trabalho e meio ambiente, de forma a
contribuir para a valorizagédo das pessoas, otimizagédo de processos e o pratica da responsabilidade social.

v Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reunides, palestras e seminarios internos e
externos, atendendo orientacdes ou solicitagdes efetuadas pelo superior imediato, buscando o conhecimento e/ou
especializacdo de assuntos inerentes ao negdécio da empresa, a area de atuagéo ou cargo exercido, bem como
aprimoramento e atualizagao técnica, visando o desenvolvimento profissional e pessoal.

v Zelar pela conservagao do patrimdnio da empresa, confidencialidade de informagdes, a¢des, projetos e decisbdes
estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

v Supervisionar equipe de enfermagem, acompanhar o paciente, fazer anotagdes em prontuario e manter contato
com outras areas do hospital.

v' Realizar procedimentos de maior complexidade, registrar observacgoées, cuidados e procedimentos prestados.

v' Selecionar materiais e equipamentos, elaborar e monitorar escala diaria de trabalho, levantar necessidades e
problemas objetivando identificar areas de risco.

v Elaborar plano de agdo para a equipe e capacita-los nos protocolos de seguranca do paciente;

v' Participar de trabalhos de equipes multidisciplinares e interdisciplinares, campanhas, planejamentos e
assisténcia;

v Participar da elaboragéo de projetos e politicas de saude;

v Participar das Comissdes que tenham correlagdo com as atividades da enfermagem;

v Analisar prontuarios assegurando o preenchimento completo, propor agdes corretivas para as irregularidades
analisadas, eventualmente cobrir setores de seus pares.

v Participar da analise de indicadores assisténcias da unidade.

v Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos setores de sua responsabilidade, identificando necessidades e
estabelecendo prioridades, planejando, organizando e supervisionando e acompanhando os resultados e servigos,
conforme Instrugbes de Trabalho, politica e as decisbes aprovadas pela Diretoria.

v Estabelecer o processo de avaliagdo permanente ao setor sob seu comando, propondo medidas que visem a
melhoria continua na prestacao de assisténcia hospitalar humanizada e de qualidade ao usuario.

v’ Estabelecer, elaborar e acompanhar as rotinas gerais do setor periodicamente através de atualizagdo de
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formularios, instru¢des de trabalho, indicadores e analise critica, gerenciamento de risco e interagdo de processos,
dentre outros, contribuindo, em conjunto com a Diretoria, na implementacdo dos processos de trabalho e
padronizagdes, apoiando as diretrizes do Sistema da Qualidade.

v' Manter contato constante com os gestores, visando a melhoria continua na interagao de processos.

v' Assegurar o fornecimento de dados atualizados e especificas do setor através de relatérios mensais
estabelecidos e sempre que solicitados para analise e tomada de decisdes junto a Diretoria.

v Participar, convocar e presidir reunides e treinamentos, sempre que necessario, com seus subordinados diretos
ou outros profissionais transcrevendo em ata as decisbes tendo em vista a qualidade da assisténcia, as
necessidades dos Servigos e os programas de melhoria continuam da assisténcia prestada.

v Participar e realizar periodicamente o processo seletivo e as avaliagdes, conforme necessidade e cronograma, e
acompanhar o desenvolvimento dos funcionarios dos setores de atuagdo de acordo com a Politica de Gestao de
Pessoas com foco na Gestdo por Competéncias.

v Assegurar, elaborar e/ou analisar e acompanhar as escalas de trabalho, escala de sobreaviso e escala anual de
férias do setor, bem como o Levantamento de Necessidades de Treinamento — LNT anual.

v' Acompanhar e avaliar sistemas de controle de pessoal, materiais e equipamentos.

v’ Estabelecer, monitorar e divulgar os indicadores implementando, quando necessario, planos de agdo na busca
da melhoria continua.

v Participar a sua diretoria da area as definicbes, tarefas e encaminhamentos, estas tidas quando de sua
participagdo em outras reunioes e/ou atividades que |Ihe foram solicitadas presenca.

v Assegurar o comprimento das metas estipuladas em contrato de gestéao e pela UPA.

v" Acionar a Diretoria da area em casos de ndo conformidade ou intercorréncias.

COMPETENCIAS — INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMAGAO: Graduacédo/Desejavel Pés graduacgéo.

AREA DE ESTUDO: Enfermagem.

CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica Intermediaria.

OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Indicadores de qualidade e estratégico, rotinas,
ferramentas e processos de Epidemiologia na area Hospitalar, Lei do Sistema Unico de Saude-SUS e Humaniza
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SUS, NR10 e Gestao de Qualidade e Acreditacao Hospitalar.
HABILIDADES
EXPERIENCIA: Desejavel acima de 1 ano.
VIVENCIA: Desejavel vivencia em rotinas hospitalares.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS
GRUPOS DE ~ R
R CLASSIFICAGCAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia Institucional | Conduta Etica 4
Competéncia do cargo Comunicacao 4
Foco no Cliente
Competéncia Institucional | Relagbes Humanas 3
Competéncia do cargo Resiliéncia 3
Competéncia do cargo Administracdo de Tempo 4
Competéncia Institucional | Comprometimento 4
Foco no Resultado Competéncia do cargo Cooperagao 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 4
Competéncia do cargo Planejamento e Organizacao 4
GRUPOS DE - .
N CLASSIFICAGAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia do cargo Lideranga 3
Gestéo
Competéncia do cargo Visdo Sistémica e Tomada de decisédo 3
Competéncia Institucional | Conhecimento e Seguranca 4
Técnica Competéncia do cargo Desenvoltura com a escrita e leitura 4
Competéncia do cargo Destreza Digital 4
LEGENDA
PESO CONCEITO DESCRIGAO
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1 INEXISTENTE Nao ha evidencia da competéncia
2 BAIXA Baixa evidencia da competéncia

3 MEDIANO Boa evidencia da competéncia

4 ALTA Elevada evidencia da competéncia

TREINAMENTOS NECESSARIOS AO CARGO

Integracao Institucional Ordem de servico (NR-01), Fluxo de acidente de trabalho e Segregagéo de
residuos
Integracao Setorial Sistemas: MV, S.a.s. e outros.
NR-32 Sistemas: MV, Protheus e outros.
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Supervisor de Qualidade

CARGO: Supervisor de Qualidade CBO: 391205

SETOR: NUCLEO DE QUAL.E SEG. DO PACIENTE JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRIGAO SUMARIA)

Coordenar as atividades e rotinas administrativas, o planejamento estratégico e os recursos materiais, patrimoniais,
financeiros, tecnolégicos e humanos do setor, controlando, criando, analisando, planejando, implantando e
realizando os fluxos de atividades, procedimentos administrativos e processos da area, identificando necessidades,
executando e delegando atividades, supervisionando e acompanhando os resultados, realizando e analisando os
relatérios gerenciais e indicadores de performance e de qualidade, bem como propondo e desenvolvendo agdes e
estratégias de melhorias, assegurando o cumprimento dos objetivos, metas e protocolos estabelecidos pela

empresa e 6rgaos competentes, conforme instrugcdes de trabalho especificas e orienta¢cdes da chefia imediata.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, visao e principios da UPA.

v Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislagcdo vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes a area de
atuacdo, mantendo-se atualizado em relagdo as exigéncias legais, interagindo com as demais areas da empresa
para adequacéo e fortalecimentos das interagbes de processo.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica preestabelecida pela
UPA, seguindo os regulamentos registrados no Manual de Gestdo e Manual do Colaborador, as instrugbes de
trabalho e orientagbes fornecidas pelo superior imediato.
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v Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranga e higiene, com base nas instrugbes e treinamentos
realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condi¢des ambientais favoraveis.

v Responsabilizar-se e comprometer-se pelo bom ambiente de trabalho, de modo que todos possam participar e
contribuir para otimizar os resultados propostos.

v Prestar atendimento de exceléncia comprometida com a Seguranca, Humanizagdo, Qualidade e Etica, realizando
as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos e instrugdes orientadas e/ou
solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca do trabalho e meio ambiente, de forma a
contribuir para a valorizagdo das pessoas, otimizagao de processos e o pratica da responsabilidade social.

v Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reunides, palestras e seminarios internos e
externos, atendendo orientagdes ou solicitagdes efetuadas pelo superior imediato, buscando o conhecimento e/ou
especializacdo de assuntos inerentes ao negdécio da empresa, a area de atuagéo ou cargo exercido, bem como
aprimoramento e atualizacdo técnica, visando o desenvolvimento profissional e pessoal.

v Zelar pela conservagao do patriménio da empresa, confidencialidade de informacdes, agdes, projetos e decisbdes

estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

v' Coordenar as atividades desenvolvidas pelos setores de sua responsabilidade, identificando necessidades e
estabelecendo prioridades, planejando, organizando e delegando as atividades e supervisionando e acompanhando
os resultados e servigos, conforme Instrugdes de Trabalho, politica e as decisbes aprovadas pela Diretoria.

v Estabelecer o processo de avaliagdo permanente ao setor sob seu comando, propondo medidas que visem a
melhoria continua na prestagao de assisténcia hospitalar humanizada e de qualidade ao usuario.

v Estabelecer, elaborar e acompanhar as rotinas gerais do setor periodicamente através de atualizagdo de
formularios, instru¢des de trabalho, indicadores e analise critica, gerenciamento de risco e interacdo de processos,
dentre outros, contribuindo, em conjunto com a Diretoria, na implementacdo dos processos de trabalho e
padronizagoes, apoiando as diretrizes do Sistema da Qualidade.

v' Manter contato constante com os gestores, visando a melhoria continua na interagdo de processos.

v' Assegurar o fornecimento de dados atualizados e especificas do setor através de relatérios mensais
estabelecidos e sempre que solicitados para anélise e tomada de decisdes junto a Diretoria.
v Participar, convocar e presidir reunioes e treinamentos, sempre que necessario, com seus subordinados diretos

ou outros profissionais transcrevendo em ata as decisbes tendo em vista a qualidade da assisténcia, as
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necessidades dos Servigos e os programas de melhoria continuam da assisténcia prestada.

v Participar e realizar periodicamente o processo seletivo e as avaliagdes, conforme necessidade e cronograma, e
acompanhar o desenvolvimento dos funcionarios dos setores de atuagdo de acordo com a Politica de Gestao de
Pessoas com foco na Gestdo por Competéncias.

v Assegurar, elaborar e/ou analisar e acompanhar as escalas de trabalho, escala de sobreaviso e escala anual de
férias do setor, bem como o Levantamento de Necessidades de Treinamento — LNT anual.

v" Acompanhar e avaliar sistemas de controle de pessoal, materiais e equipamentos.

v’ Estabelecer, monitorar e divulgar os indicadores implementando, quando necessario, planos de agdo na busca
da melhoria continua.

v Participar a sua diretoria da area as definicdes, tarefas e encaminhamentos, estas tidas quando de sua
participagdo em outras reunides e/ou atividades que lhe foram solicitadas presenca.

v" Assegurar o comprimento das metas estipuladas em contrato de gestao e pela UPA.

v Acionar a Diretoria da area em casos de ndo conformidade ou intercorréncias.

v' Realizar, conforme necessidade, diagnéstico e auditorias internas nas areas do Hospital, com objetivo de
identificar e propor agdes de melhorias.

v Implantar, implementar e gerenciar junto a diretoria, a politica e agdes que promovam a cultura de qualidade, da
acreditacao hospitalar e da busca continua de melhorias.

v" Promover atividades educacionais que disseminem os conceitos, instrumentos, metodologia e ferramentas da
qualidade para todos os colaboradores do Hospital.

v' Acompanhar, continuamente, a atualizagdo dos documentos e registros do HMUE e manté-los acessivel aos
colaboradores.

v Coordenar, orientar e acompanhar os cronogramas de auditorias internas e externas e de atividades propostas
as areas.

v Supervisionar, alimentar e dar suporte as areas para a inclusdo de dados de indicadores, manuais e formularios,

instrugdes de trabalho e documentos em geral, visando manter atualizado as informagdes do sistema S.A.S.

COMPETENCIAS — INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMAGAO: Graduacao, Desejavel pos-graduagao.
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AREA DE ESTUDO: Administragdo e/ou areas correlacionadas.

CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica Avancgada.

OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Indicadores de qualidade e estratégico, Conhecimento

de rotinas, ferramentas, processos, procedimentos em gestao de qualidade e acreditagdo hospitalar, Lei do Sistema

Unico de Saude-SUS e Legislacdes pertinentes a area hospitalar, Desenvoltura com a escrita e leitura e Técnicas de

redagao e gramatica.

HABILIDADES

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 2 anos.

VIVENCIA: Desejavel vivencia em Gestdo de equipe e em Rotinas e processos em gestao de qualidade na area da

saude/ hospitalar.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE - .
R CLASSIFICAGCAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia Institucional | Conduta Etica 4
Competéncia do cargo Comunicacao 4
Foco no Cliente

Competéncia Institucional | Relagbes Humanas 3
Competéncia do cargo Resiliéncia 4
Competéncia do cargo Administragdo de Tempo 4
Competéncia Institucional | Comprometimento 4
Foco no Resultado Competéncia do cargo Cooperagao 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 4
Competéncia do cargo Planejamento e Organizacao 4
Competéncia do cargo Lideranga 4

Gestéo
Competéncia do cargo Visdo Sistémica e Tomada de decisédo 3
Competéncia Institucional | Conhecimento e Seguranca 4

Técnica
Competéncia do cargo Desenvoltura com a escrita e leitura 4

43

Cédigo: MAN.SEDEDP.002

Versao: 01




MANUAL DESCRICAO DE CARGOS E @

/ I h )
ummng%%wmwm COMPETENCIAS NnosH

Instituio Nacional
de Desenvolvimento
Sodial e Humano

Competéncia do cargo Destreza Digital 4
LEGENDA
PESO CONCEITO DESCRIGAO
1 INEXISTENTE Nao ha evidencia da competéncia
2 BAIXA Baixa evidencia da competéncia
3 MEDIANO Boa evidencia da competéncia
4 ALTA Elevada evidencia da competéncia

TREINAMENTOS NECESSARIOS AO CARGO

Integracao Institucional Atualizagéo de Legislagdo do SUS e NR-32.
Integragao Setorial Ordem de servigo (NR-01), Fluxo de acidente de trabalho e Segregagéo de residuos
Pesquisa de Satisfacao Sistemas: MV, S.a.s. e outros.
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5.4 Nivel IV - Multiprofissionais

Assistente Social

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL CBO: 251605

SETOR: SERVICO SOCIAL JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 150 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRIGAO SUMARIA)

Prestar servigos de orientagdes, acolhimento e acompanhamento sociais a usuarios e familiares em processo de
tratamento e/ou hospitalizagdo, viabilizando direitos e encaminhamento sociais, informando e auxiliando a equipe

multiprofissional quanto ao acompanhamento do caso; e Elaborar e desenvolver agdes e projetos de humanizagao.
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DESCRIGAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, visédo e principios da UPA.

v Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislagao vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes a area de
atuacao, mantendo-se atualizado em relagdo as exigéncias legais, interagindo com as demais areas da empresa
para adequacao e fortalecimentos das interagdes de processo.

v" Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica preestabelecida pela
UPA, seguindo os regulamentos registrados no Manual de Gestdo e Manual do Colaborador, as instrucbes de
trabalho e orientagbes fornecidas pelo superior imediato.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranga e higiene, com base nas instrugbes e treinamentos
realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condi¢des ambientais favoraveis.

v Responsabilizar-se e comprometer-se pelo bom ambiente de trabalho, de modo que todos possam participar e
contribuir para otimizar os resultados propostos.

v Prestar atendimento de exceléncia comprometida com a Seguranca, Humanizagdo, Qualidade e Etica, realizando
as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos e instrugdes orientadas e/ou
solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca do trabalho e meio ambiente, de forma a
contribuir para a valorizagédo das pessoas, otimizagédo de processos e o pratica da responsabilidade social.

v Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reunides, palestras e seminarios internos e
externos, atendendo orientagdes ou solicitagdes efetuadas pelo superior imediato, buscando o conhecimento e/ou
especializagado de assuntos inerentes ao negécio da empresa, a area de atuagdo ou cargo exercido, bem como
aprimoramento e atualizagao técnica, visando o desenvolvimento profissional e pessoal.

v Zelar pela conservagao do patrimdnio da empresa, confidencialidade de informacdes, acdes, projetos e decisdes

estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

v' Assegurar e executar as atividades desenvolvidas no setor, identificando necessidades e estabelecendo
prioridades, planejando, organizando, discutindo e acompanhando as atividades junto a equipe multiprofissional,

conforme Instrugdes de Trabalho, politica e as decisdes aprovadas pela Diretoria.
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v Estabelecer e realizar o processo de avaliagdo permanente, propondo medidas que visem a melhoria continua na
prestacao de assisténcia hospitalar humanizada e de qualidade ao usuario.

v’ Estabelecer, elaborar e desenvolver as rotinas gerais do servigo periodicamente através de propostas de
atualizacao de formularios, instrugdes de trabalho, indicadores e andlise critica, gerenciamento de risco e interagao
de processos, dentre outros, contribuindo, em conjunto com a Diretoria, na implementagdo dos processos de
trabalho e padronizagdes, apoiando as diretrizes do Sistema da Qualidade.

v' Assegurar o fornecimento de dados atualizados e especificas do servico mensalmente e sempre que solicitados
para analise e tomada de decisdes junto a Diretoria.

v Participar e convocar a equipe a reunibes e treinamentos, sempre que necessario, com a equipe
multiprofissional, visando garantir a qualidade da assisténcia, as necessidades dos Servigos e 0s programas de
melhoria continuam da assisténcia prestada.

v Participar da realizagao perioédica, quando delegado pelo gestor direto, do processo seletivo e as avaliagdes,
conforme necessidade e cronograma, e acompanhar o desenvolvimento dos funcionarios dos setores de atuagao de
acordo com a Politica de Gestédo de Pessoas com foco na Gestao por Competéncias.

v Assegurar, elaborar e/ou analisar e acompanhar as escalas de trabalho, escala de sobreaviso e escala anual de
férias do setor, bem como o Levantamento de Necessidades de Treinamento — LNT anual.

v’ Estabelecer, monitorar e divulgar os indicadores implementando, quando necessario, planos de agdo na busca
da melhoria continua.

v Participar ao seu gestor direto e/ou a diretoria da area as tarefas e encaminhamentos, estas tidas quando de sua
participagdo em outras reunioes e/ou atividades que Ihe foram solicitadas presenca.

v Assegurar o comprimento das metas estipuladas em contrato de gestdo e pela UPA apresentadas pelo gestor
direto.

v Acionar a Diretoria da area em casos de ndo conformidade ou intercorréncias.

v Prestar servigos de orientagbes, acolhimento, atendimento e acompanhamento sociais a usuarios e familiares,
direcionando e esclarecendo as rotinas e fluxos da instituigado, direitos e deveres sociais através de normas, cédigos
e legislagéo, cuidados especiais, servigos e recursos sociais.

v’ Participar do diagndstico interdisciplinar, realizando estudo e avaliagdo sécio-econémico, mapeando perfil social
do usuario, registrando a evolugéo da avaliagdo, do acompanhamento e interveng¢des sociais no prontudrio, emitindo
relatérios técnicos, laudo e pareceres sociais, quando necessario.

v Elaborar material educativo e a¢des e projetos de humanizagao, avaliando e monitorando os resultados.
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v Articular, identificando e orientando o usuario e/ou familiar quanto aos recursos sociais disponiveis e a rede de

atendimento e suporte no Municipio/Estado.

COMPETENCIAS — INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMAGAO: Graduacio.

AREA DE ESTUDO: Servigo Social.

CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica Intermediaria.

OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Indicadores de qualidade e estratégico, rotinas,
ferramentas e processos de Servico Social na area Hospitalar, Lei do Sistema Unico de Satde-SUS e Humaniza
SUS, Leis de protecdo ao consumidor/usuario e de Atendimento prioritario (Estatuto do idoso, ECA, etc.),
Desenvoltura com a escrita e leitura, Técnicas de redagdo e gramatica e Gestdo de Qualidade e Acreditagéo

Hospitalar.

HABILIDADES

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 1 ano.
VIVENCIA: Desejavel rotinas e processos do Servigo Social voltados a area hospitalar.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE

A CLASSIFICAGAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS

Competéncia Institucional | Conduta Etica

Competéncia do cargo Comunicacao
Foco no Cliente

Competéncia Institucional | Relagbes Humanas

Competéncia do cargo Resiliéncia

Competéncia do cargo Administragdo de Tempo

Foco no Resultado | Competéncia Institucional | Comprometimento

E N B N

Competéncia do cargo Cooperagao
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Competéncia do cargo Flexibilidade 4
Competéncia do cargo Planejamento e Organizagao 4
Gestao Competéncia do cargo Lideranca 1
Competéncia do cargo Visao Sistémica e Tomada de decisdo 3
Competéncia Institucional | Conhecimento e Seguranga 4
Técnica Competéncia do cargo Desenvoltura com a escrita e leitura 4
Competéncia do cargo Destreza Digital 3
LEGENDA
PESO CONCEITO DESCRIGAO
1 INEXISTENTE N&o ha evidencia da competéncia
2 BAIXA Baixa evidencia da competéncia
3 MEDIANO Boa evidencia da competéncia
4 ALTA Elevada evidencia da competéncia
TREINAMENTOS NECESSARIOS AO CARGO
Integragao Institucional Atualizagdo Normativas, protocolos e RDC assistenciais e sanitarios.
Integracdo Setorial Ordem de servico (NR-01), Fluxo de acidente de trabalho e Segregacao de residuos
NR-32 Sistemas: MV, S.a.s. e outros.

Enfermeiro NEP

CARGO: ENFERMEIRO NEP CBO: 223505

SETOR: NUCLEO DE EDUCAGCAO PERMANENTE JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRIGAO SUMARIA)

Analisar, definir e conduzir programas de treinamentos da area Assistencial; Realizar as atividades do Nucleo de

Educacao Permanente, visando aprimorar o desenvolvimento.
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DESCRIGAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, visédo e principios da UPA.

v Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislagao vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes a area de
atuacao, mantendo-se atualizado em relagdo as exigéncias legais, interagindo com as demais areas da empresa
para adequacao e fortalecimentos das interagdes de processo.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica preestabelecida pela
UPA, seguindo os regulamentos registrados no Manual de Gestdo e Manual do Colaborador, as instrugbes de
trabalho e orientagbes fornecidas pelo superior imediato.

v" Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de segurancga e higiene, com base nas instrugbes e treinamentos
realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condigées ambientais favoraveis.

v Responsabilizar-se e comprometer-se pelo bom ambiente de trabalho, de modo que todos possam participar e
contribuir para otimizar os resultados propostos.

v Prestar atendimento de exceléncia comprometida com a Seguranga, Humanizagdo, Qualidade e Etica, realizando
as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos e instrugdes orientadas e/ou
solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca do trabalho e meio ambiente, de forma a
contribuir para a valorizagédo das pessoas, otimizagdo de processos e o pratica da responsabilidade social.

v' Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reunides, palestras e seminarios internos e
externos, atendendo orientagdes ou solicitagdes efetuadas pelo superior imediato, buscando o conhecimento e/ou
especializagado de assuntos inerentes ao negdécio da empresa, a area de atuagdo ou cargo exercido, bem como
aprimoramento e atualizagao técnica, visando o desenvolvimento profissional e pessoal.

v Zelar pela conservagao do patrimdnio da empresa, confidencialidade de informacgdes, ac¢des, projetos e decisbes

estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

v' Descrever junto aos lideres assistenciais o Levantamento das Necessidades de Treinamento LNT e o Plano
Anual de Treinamento PAT;
v Conduzir treinamentos de integragdo de novos colaboradores da area assistencial;

v Buscar oportunidades de treinamento alinhadas com as metas da Instituicéo;
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Acompanhar o novo colaborador nos processos assistenciais, durante o periodo de integracao;
Organizar a logistica e os recursos instrucionais para os eventos de treinamento;

Colaborar no desenvolvimento dos modulos de treinamentos técnicos e comportamentais;
Organizar e manter o arquivo geral das atividades realizadas;

Participar da realizagao de eventos sociais;

Aplicar e gerir lista de presenga e langamento de dados em sistema, para elaboragao de relatorios;

Gerar relatérios das capacitagdes realizadas

N N N N N Y NN

Estabelecer o processo de avaliagdo permanente ao setor sob seu comando, propondo medidas que visem a
melhoria continua na prestagao de assisténcia hospitalar humanizada e de qualidade ao usuario.

v' Assegurar e acompanhar as rotinas gerais do setor periodicamente, contribuindo, em conjunto com a Diretoria e
Coordenacgao, na implementagéo dos processos de trabalho e padronizacdes, apoiando as diretrizes do Sistema da
Qualidade.

v' Assegurar o fornecimento de dados atualizados e especificas do setor mensalmente e sempre que solicitados
para analise e tomada de decisdes junto ao Gestor direto e a Diretoria.

v Participar e convocar a equipe a reunides e treinamentos, sempre que necessario, com os subordinados diretos
tendo em vista a qualidade da assisténcia, as necessidades dos Servigos e os programas de melhoria continuam da
assisténcia prestada.

v Participar da realizagado periddica, quando delegado pelo gestor direto, do processo seletivo e as avaliagdes,
conforme necessidade e cronograma, e acompanhar o desenvolvimento dos funcionédrios dos setores de atuacao de
acordo com a Politica de Gestao de Pessoas com foco na Gestdo por Competéncias.

v Assegurar e acompanhar as escalas de trabalho, escala de sobreaviso e escala anual de férias do setor, bem
como o Levantamento de Necessidades de Treinamento — LNT anual.

v' Assegurar e acompanhar os sistemas de controle de pessoal, materiais e equipamentos, suprindo o setor com
estes recursos, sempre que necessario.

v" Monitorar e divulgar os indicadores implementando, quando necessario, planos de agdo na busca da melhoria
continua.

v Participar ao seu gestor direto e/ou a diretoria da area as tarefas e encaminhamentos, estas tidas quando de sua
participagdo em outras reunioes e/ou atividades que |Ihe foram solicitadas presenca.

v Assegurar o comprimento das metas estipuladas em contrato de gestdo e pela UPA apresentadas pelo gestor

direto.
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v" Acionar o Gestor direto e/ou a Diretoria da area em casos de ndo conformidade ou intercorréncias.

COMPETENCIAS — INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMAGAO: Graduacgédo/Desejavel Pés Graduagao.
AREA DE ESTUDO: Enfermagem.

CURSOS COMPLEMENTARES: Informéatica Intermediaria.
OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Desejaveis nogdes de Indicadores de qualidade e

estratégico, rotinas, ferramentas e processos em Enfermagem na area hospitalar, NR-32, Normativas, protocolos e

RDC assistenciais e sanitarios, Lei do Sistema Unico de Satde-SUS, Desenvoltura com a escrita e leitura, Técnicas

de redagéo e gramatica e Gestao de Qualidade e Acreditagdo Hospitalar.

HABILIDADES

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 2 anos.

VIVENCIA: Desejavel experiéncia em Educacdo Permanente.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE - R
R CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia Institucional | Conduta Etica 4
Competéncia do cargo Comunicacao 4
Foco no Cliente
Competéncia Institucional | Relagdes Humanas 4
Competéncia do cargo Resiliéncia 4
Competéncia do cargo Administragdo de Tempo 4
Competéncia Institucional | Comprometimento 4
Foco no Resultado
Competéncia do cargo Cooperagao 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 4

52

Cédigo: MAN.SEDEDP.002

Versao: 01




UPA2h

MANUAL DESCRIQI\O DE CARGOS E

@

UrFasoH | COMPETENCIAS NDSH
Competéncia do cargo Planejamento e Organizagao 4
GRUPOS DE ~ R
COMPETENCIAS CLASSIFICAGCAO COMPETENCIAS PESO
Competéncia do cargo Lideranca 3
Gestéo
Competéncia do cargo Visdo Sistémica e Tomada de decisédo 3
Competéncia Institucional | Conhecimento e Seguranga 4
Técnica Competéncia do cargo Desenvoltura com a escrita e leitura 4
Competéncia do cargo Destreza Digital 3
LEGENDA
PESO CONCEITO DESCRIGAO
1 INEXISTENTE Nao ha evidencia da competéncia
2 BAIXA Baixa evidencia da competéncia
3 MEDIANO Boa evidencia da competéncia
4 ALTA Elevada evidencia da competéncia

TREINAMENTOS NECESSARIOS AO CARGO

Integracao Institucional
Integragao Setorial
NR-32

Atualizagdo Normativas, protocolos e RDC assistenciais e sanitarios.

Ordem de servigo (NR-01) e Fluxo de acidente de trabalho

Uso, guarda e conservacdao de EPI's, Segregacao de residuos e outros

correlacionados

Enfermeiro

CARGO: ENFERMEIRO

CBO: 223505

SETOR: ASSISTENCIA

JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRIGAO SUMARIA)
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Aplicar a sistematizacdo da assisténcia de enfermagem e implementar protocolos de atendimento, planejando,
organizando, supervisionando, orientando, executando e avaliando os servigos e cuidados de enfermagem a
usuarios em processo de tratamento e/ou hospitalizagéo, realizando visitas ao leito e evolugdo de enfermagem,
acompanhando e auxiliando a equipe médica durante visitas e procedimentos; Controlar as condi¢gdes de limpeza e
assepsia necessarias a profilaxia das infecgdes; Supervisionar, controlar e solicitar a entrada e saida dos artigos
estéreis, enxovais, materiais e medicamentos do setor, conforme recomendagdes e prescricbes médicas e
necessidades por demanda; Registrar observacgdes e receber e passar plantao, transmitindo todas as informacdes e
intercorréncias observadas e registradas no turno; Elaborar, avaliar e distribuir a escala de tarefas e leitos a equipe

de técnicos; e Adotar praticas, normas e medidas de seguras e humanizadas em suas rotinas.

DESCRICAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v Conhecer, praticar e fazer cumprir a miss&o, visdo e principios da UPA.

v Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislagao vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes a area de
atuacao, mantendo-se atualizado em relagdo as exigéncias legais, interagindo com as demais areas da empresa
para adequacao e fortalecimentos das interagdes de processo.

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica preestabelecida pela
UPA, seguindo os regulamentos registrados no Manual de Gestdo e Manual do Colaborador, as instrugbes de
trabalho e orientagdes fornecidas pelo superior imediato.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instru¢cbes e treinamentos
realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condi¢des ambientais favoraveis.

v" Responsabilizar-se e comprometer-se pelo bom ambiente de trabalho, de modo que todos possam participar e
contribuir para otimizar os resultados propostos.

v Prestar atendimento de exceléncia comprometida com a Seguranga, Humanizagdo, Qualidade e Etica, realizando
as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos e instrugdes orientadas e/ou
solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca do trabalho e meio ambiente, de forma a
contribuir para a valorizagédo das pessoas, otimizagdo de processos e o pratica da responsabilidade social.

v Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reunides, palestras e seminarios internos e

externos, atendendo orientagdes ou solicitagdes efetuadas pelo superior imediato, buscando o conhecimento e/ou
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especializagcado de assuntos inerentes ao negécio da empresa, a area de atuagdo ou cargo exercido, bem como
aprimoramento e atualizagao técnica, visando o desenvolvimento profissional e pessoal.
v Zelar pela conservagao do patrimdnio da empresa, confidencialidade de informagdes, a¢des, projetos e decisbdes

estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

v Controlar as atividades desenvolvidas no setor de CME, identificando necessidades e estabelecendo prioridades,
planejando, organizando e delegando as atividades junto a equipe direta, supervisionando e acompanhando os
servigos de assisténcia de enfermagem, conforme Instrugdes de Trabalho, politica e as decisdes aprovadas pela
Diretoria.

v Estabelecer o processo de avaliagdo permanente ao setor sob seu comando, propondo medidas que visem a
melhoria continua na prestagao de assisténcia hospitalar humanizada e de qualidade ao usuario.

v' Assegurar e acompanhar as rotinas gerais do setor periodicamente, contribuindo, em conjunto com a Diretoria e
Coordenacgao, na implementagéo dos processos de trabalho e padronizagdes, apoiando as diretrizes do Sistema da
Qualidade.

v' Assegurar o fornecimento de dados atualizados e especificas do setor mensalmente e sempre que solicitados
para analise e tomada de decisdes junto ao Gestor direto e a Diretoria.

v Participar e convocar a equipe a reunides e treinamentos, sempre que necessario, com os subordinados diretos
tendo em vista a qualidade da assisténcia, as necessidades dos Servigos e os programas de melhoria continuam da
assisténcia prestada.

v Participar da realizagdo periddica, quando delegado pelo gestor direto, do processo seletivo e as avaliagdes,
conforme necessidade e cronograma, e acompanhar o desenvolvimento dos funcionarios dos setores de atuagao de
acordo com a Politica de Gestao de Pessoas com foco na Gestdo por Competéncias.

v Assegurar e acompanhar as escalas de trabalho, escala de sobreaviso e escala anual de férias do setor, bem
como o Levantamento de Necessidades de Treinamento — LNT anual.

v Assegurar e acompanhar os sistemas de controle de pessoal, materiais e equipamentos, suprindo o setor com
estes recursos, sempre que necessario.

v" Monitorar e divulgar os indicadores implementando, quando necessario, planos de agdo na busca da melhoria
continua.

v Participar ao seu gestor direto e/ou a diretoria da area as tarefas e encaminhamentos, estas tidas quando de sua
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participacdo em outras reunioes e/ou atividades que |Ihe foram solicitadas presenca.

v Assegurar o comprimento das metas estipuladas em contrato de gestao e pelo HMUE apresentadas pelo gestor
direto.

v Acionar o Gestor direto e/ou a Diretoria da area em casos de ndo conformidade ou intercorréncias.

v Delegar e supervisionar as tarefas da equipe, assegurando a implementagdo da politica de assisténcia de
enfermagem e incentivando e praticando a Sistematizagdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE).

v Supervisionar e realizar a passagem de plantdo, mantendo o registro de todos os dados e intercorréncias de seu
periodo de trabalho e acompanhando e preenchendo, bem como mantendo os prontuarios e o setor organizado e
seguro.

v Avaliar e realizar procedimentos de enfermagem de alta complexidade: SNE, PORT-CATH, SVA, SVD, PICC,
PUNCAO ARTERIAL, RETIRADA DA CATETER VENOSO CENTRAL.

v Controlar, verificar e solicitar materiais no sistema informatizado (farmacia e almoxarifado).

v Realizar a notificagdo de doencas de notificacdes compulsorias.

v" Realizar visitas a todos os pacientes internados na unidade, buscando resolutividade ou encaminhando as
possiveis queixas e necessidades do usuario, bem como orientando usuarios e familiares diante de admissao e alta.
v Reposicao e controle de materiais do carrinho de emergéncia - Certificar, checar e registrar diariamente em
formulario préprio o funcionamento do desfibrilador, Iampada do laringoscépio e demais equipamentos essenciais ao

setor.

COMPETENCIAS - INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMAGAO: Graduacao.

AREA DE ESTUDO: Enfermagem.

CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica Intermediaria.

OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Desejaveis nogdes de Indicadores de qualidade e
estratégico, rotinas, ferramentas e processos em Enfermagem na area hospitalar, NR-32, Normativas, protocolos e
RDC assistenciais e sanitarios, Lei do Sistema Unico de Saude-SUS, Desenvoltura com a escrita e leitura, Técnicas

de redagéo e gramatica e Gestao de Qualidade e Acreditacdo Hospitalar.
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HABILIDADES

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 2 anos.

VIVENCIA: Desejavel Gestao de equipe e em Rotinas e processos em Enfermagem na area hospitalar.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE . .
. CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia Institucional | Conduta Etica 4
Competéncia do cargo Comunicacao 4
Foco no Cliente
Competéncia Institucional | Relagbes Humanas 4
Competéncia do cargo Resiliéncia 4
Competéncia do cargo Administracdo de Tempo 4
Competéncia Institucional | Comprometimento 4
Foco no Resultado Competéncia do cargo Cooperagao 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 4
Competéncia do cargo Planejamento e Organizagao 4
GRUPOS DE _ .
. CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia do cargo Lideranga 3
Gestao
Competéncia do cargo Visdo Sistémica e Tomada de decisédo 3
Competéncia Institucional | Conhecimento e Seguranca 4
Técnica Competéncia do cargo Desenvoltura com a escrita e leitura 4
Competéncia do cargo Destreza Digital 3

LEGENDA

PESO
1

INEXISTENTE

CONCEITO

DESCRIGAO

Nao ha evidencia da competéncia
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BAIXA Baixa evidencia da competéncia
MEDIANO Boa evidencia da competéncia
ALTA Elevada evidencia da competéncia

TREINAMENTOS NECESSARIOS AO CARGO

Integracao Institucional Atualizacdo Normativas, protocolos e RDC assistenciais e sanitarios.
Integracao Setorial Ordem de servigo (NR-01) e Fluxo de acidente de trabalho
NR-32 Uso, guarda e conservacdo de EPl's, Segregacdo de residuos e outros

correlacionados

Sistemas: MV, S.a.s. e outros.

Farmacéutico

CARGO: FARMACEUTICO CBO: 223405

SETOR: FARMACIA JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRIGAO SUMARIA)

Executar atividades e servigos farmacéuticos as unidades de assisténcia ao usuario, norteando e orientando a
equipe de auxiliares de farmacia quanto ao controle, organizagdo, armazenamento, dispensacao e distribuicao de
produtos e medicamentos; Analisar as prescrigbes quanto a concentragdo, compatibilidade fisico-quimica,
biodisponibilidade dos componentes da formulagdo, dose e via de administragdo, orientando a equipe de
enfermagem e médica quanto as especificacbes do produto e da padronizac¢do; Controlar temperaturas e umidade
dos medicamentos e de antibiéticos de uso restrito; Acompanhar e atualizar o controle de medicagdes de uso
controlado; Checar os carros de emergéncias, conforme instru¢gdes de trabalho e rotinas pré-estabelecida e

orientagdes da chefia imediata; e Participar do inventario periddico.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, visao e principios da UPA.
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v Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislagao vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes a area de
atuacdo, mantendo-se atualizado em relagdo as exigéncias legais, interagindo com as demais areas da empresa
para adequacéo e fortalecimentos das interagcdes de processo.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica preestabelecida pela
UPA, seguindo os regulamentos registrados no Manual de Gestdo e Manual do Colaborador, as instrugbes de
trabalho e orientagbes fornecidas pelo superior imediato.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instrugcdes e treinamentos
realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condi¢des ambientais favoraveis.

v Responsabilizar-se e comprometer-se pelo bom ambiente de trabalho, de modo que todos possam participar e
contribuir para otimizar os resultados propostos.

v Prestar atendimento de exceléncia comprometida com a Seguranca, Humanizagdo, Qualidade e Etica, realizando
as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos e instrugdes orientadas e/ou
solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca do trabalho e meio ambiente, de forma a
contribuir para a valorizagédo das pessoas, otimizagdo de processos e o pratica da responsabilidade social.

v Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reunides, palestras e seminarios internos e
externos, atendendo orientagdes ou solicitagdes efetuadas pelo superior imediato, buscando o conhecimento e/ou
especializagcado de assuntos inerentes ao negécio da empresa, a area de atuagdo ou cargo exercido, bem como
aprimoramento e atualizagao técnica, visando o desenvolvimento profissional e pessoal.

v Zelar pela conservagao do patrimdnio da empresa, confidencialidade de informacdes, acdes, projetos e decisdes

estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

v' Assegurar e executar as atividades desenvolvidas no setor, identificando necessidades e estabelecendo
prioridades, planejando, organizando, discutindo e acompanhando as atividades junto a equipe multiprofissional,
conforme Instrugdes de Trabalho, politica e as decisdes aprovadas pela Diretoria.

v Estabelecer e realizar o processo de avaliagdo permanente, propondo medidas que visem a melhoria continua na
prestacdo de assisténcia hospitalar humanizada e de qualidade ao usuario.

v Estabelecer, elaborar e desenvolver as rotinas gerais do servigo periodicamente através de propostas de
atualizagao de formularios, instrugdes de trabalho, indicadores e analise critica, gerenciamento de risco e interagao

de processos, dentre outros, contribuindo, em conjunto com o gestor e a Diretoria da area, na implementacao dos
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processos de trabalho e padronizagdes, apoiando as diretrizes do Sistema da Qualidade.

v Assegurar o fornecimento de dados atualizados e especificas do servico mensalmente e sempre que solicitados
para analise e tomada de decisdes junto ao gestor direto e a Diretoria.

v Participar e convocar a equipe a reunides e treinamentos, sempre que necessario, com a equipe
multiprofissional, visando garantir a qualidade da assisténcia, as necessidades dos Servigos e os programas de
melhoria continuam da assisténcia prestada.

v Participar da realizagao perioédica, quando delegado pelo gestor direto, do processo seletivo e as avaliagdes,
conforme necessidade e cronograma, e acompanhar o desenvolvimento dos funcionarios dos setores de atuagao de
acordo com a Politica de Gestdo de Pessoas com foco na Gestao por Competéncias.

v Assegurar, elaborar e/ou analisar e acompanhar as escalas de trabalho, escala de sobreaviso e escala anual de
férias do setor, bem como o Levantamento de Necessidades de Treinamento — LNT anual.

v Estabelecer, monitorar e divulgar os indicadores implementando, quando necessario, planos de agdo na busca
da melhoria continua.

v Participar ao seu gestor direto e/ou a diretoria da area as tarefas e encaminhamentos, estas tidas quando de sua
participagdo em outras reunides e/ou atividades que lhe foram solicitadas presenca.

v Assegurar o comprimento das metas estipuladas em contrato de gestdo e pela UPA apresentadas pelo gestor
direto.

v Acionar o Gestor direto e/ou a Diretoria da area em casos de nao conformidade ou intercorréncias.

v Assegurar e desenvolver a assisténcia farmacéutica da UPA, implementando a politica de medicamentos,
assegurando a pratica dos protocolos e normas legais quanto ao uso de medicacbes, orientando a equipe
multidisciplinar e da farmacia quanto ao cumprimento e a implantacdo de ac¢des de farmo-vigilancia, sugerindo e
auxiliando na padronizando da relagao de medicagdes, bem como inspecionando o produto € 0 armazenamento das
medicagdes e carros de emergéncia, notificando desvios de qualidade e/ou reposigdes.

v Controlar o armazenamento, separagédo e distribuicdo de produtos farmacéuticos, administrando o estoque e
auxiliando na compra e controle de produtos e do estoque, estabelecendo junto ao gerente de logistica e gestor da
area, critérios e sistema de dispensacéao e de descarte de produtos € monitorando processos e sugerindo mudangas

em casos de necessidade.

COMPETENCIAS — INSTITUCIONAL/CARGO
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CONHECIMENTOS

FORMAGAO: Graduacao.

AREA DE ESTUDO: Farmacia.

CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica Intermediaria.

OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Indicadores de qualidade e estratégico, rotinas,
ferramentas e processos de farmacia clinica/ hospitalar, Desenvoltura com a escrita e leitura, Técnicas de redagao e
gramatica, NR-32, Normativas, protocolos e RDC farmacéuticos e sanitarios, Lei do Sistema Unico de Satde-SUS e

Gestao de Qualidade e Acreditagado Hospitalar.

HABILIDADES

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 1 anos.

VIVENCIA: Gestado de equipe e em Rotinas e processos em farmacia clinica/hospitalar.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE

R CLASSIFICAGAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS

Competéncia Institucional | Conduta Etica 4
Competéncia do cargo Comunicagao 4
Foco no Cliente : —

Competéncia Institucional | Relagdes Humanas 4
Competéncia do cargo Resiliéncia 4
Competéncia do cargo Administragdo de Tempo 4
Competéncia Institucional | Comprometimento 4
Foco no Resultado Competéncia do cargo Cooperagao 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 4
Competéncia do cargo Planejamento e Organizagao 4
Competéncia do cargo Lideranga 2

Gestao — i S— i
Competéncia do cargo Visdo Sistémica e Tomada de decisao 3
Técnica Competéncia Institucional | Conhecimento e Seguranga 4
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Competéncia do cargo

Desenvoltura com a escrita e leitura

Competéncia do cargo

Destreza Digital

LEGENDA
PESO CONCEITO DESCRIGAO
1 INEXISTENTE Nao ha evidencia da competéncia
2 BAIXA Baixa evidencia da competéncia
3 MEDIANO Boa evidencia da competéncia
4 ALTA Elevada evidencia da competéncia

TREINAMENTOS NECESSARIOS AO CARGO

Integragao Institucional

Integracao Setorial

NR-32

Atualizagdo Normativas, protocolos e RDC assistenciais e sanitarios.

Sistemas: MV, S.a.s. e outros.

Ordem de servigo (NR-01), Fluxo de acidente de trabalho e Segregagao de residuos
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Enfermeiro da Qualidade

CARGO: ENFERMEIRO DA QUALIDADE CBO: 223510

SETOR: NUCLEO DE QUAL.E SEG. DO PACIENTE JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRIGAO SUMARIA)

Contribuir com a Assessoria de Qualidade nos temas técnicos relacionadas a area da saude.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v" Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, visao e principios do HMUE.

v' Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislacédo vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes a area de
atuacao, mantendo-se atualizado em relagdo as exigéncias legais, interagindo com as demais areas da empresa
para adequacao e fortalecimentos das interagdes de processo.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica preestabelecida pelo
HMUE, seguindo os regulamentos registrados no Manual de Gestdo e Manual do Colaborador, as instru¢des de
trabalho e orientagdes fornecidas pelo superior imediato.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instru¢cées e treinamentos
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realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condi¢des ambientais favoraveis.

v" Responsabilizar-se e comprometer-se pelo bom ambiente de trabalho, de modo que todos possam participar e
contribuir para otimizar os resultados propostos.

v Prestar atendimento de exceléncia comprometida com a Seguranga, Humanizagdo, Qualidade e Etica, realizando
as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos e instrugdes orientadas e/ou
solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranga do trabalho e meio ambiente, de forma a
contribuir para a valorizagédo das pessoas, otimizagdo de processos e o pratica da responsabilidade social.

v" Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reunides, palestras e seminarios internos e
externos, atendendo orientacdes ou solicitagdes efetuadas pelo superior imediato, buscando o conhecimento e/ou
especializacdo de assuntos inerentes ao negécio da empresa, a area de atuagéo ou cargo exercido, bem como
aprimoramento e atualizagdo técnica, visando o desenvolvimento profissional e pessoal.

v Zelar pela conservagao do patrimdnio da empresa, confidencialidade de informacgdes, a¢des, projetos e decisbdes

estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

v

v Atuar no desenvolvimento do Sistema de Gestdo da Qualidade, conduzindo os processos relacionados a Gestao
da Seguranga Assistencial na avaliagao e validagdo dos protocolos e documentos médicos/assistenciais;

v" Acompanhar os processos e indicadores assistenciais, conduzir eventos adversos e desenvolver gerenciamento
de riscos;

v Participar da implantagdo, desenvolvimento, acompanhamento dos resultados e melhorias nos processos de
Planejamento Estratégico, Gestdo de Processos, Auditorias e Certificacbes e Gestdo da Seguranca Assistencial,

v Conduzir a implantagdo das atividades relacionadas a matriz de seguranga assistencial, protocolos de seguranga
e a gestao de riscos, notificagbes e incidentes nas areas do hospital;

v Conduzir a gestdo das notificagbes de incidentes e acompanhar as tratativas relacionadas aos processos
assistenciais conforme metodologia estabelecida.

v Realizar outras tarefas correlatas.

COMPETENCIAS — INSTITUCIONAL/CARGO
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CONHECIMENTOS

FORMAGAO: Ensino Superior Completo em Enfermagem. Desejavel pds-graduagdo em Gestdo da Qualidade,
Gestao Hospitalar ou areas correlatas.

AREA DE ESTUDO: Enfermagem

CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica Avangado.

OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Indicadores de qualidade e estratégico, rotinas,
ferramentas e processos de Educacdo continuada na area Hospitalar, Lei do Sistema Unico de Saude-SUS e
Humaniza SUS, Normativas, protocolos e RDC’s assistenciais e sanitarias, Desenvoltura com a escrita e leitura,

Técnicas de redagdo e gramatica e Gestdo de Qualidade e Acreditagao Hospitalar.

HABILIDADES

EXPERIENCIA: Experiéncia de 6 meses.
VIVENCIA: Desejavel vivencia de 2 anos na area e experiéncia em rotinas e processos na assisténcia de

enfermagem na area hospitalar.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE

A CLASSIFICAGAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS

Competéncia Institucional | Conduta Etica

Competéncia do cargo Comunicacao
Foco no Cliente

Competéncia Institucional | Relagbes Humanas

Competéncia do cargo Resiliéncia

Competéncia do cargo Administragdo de Tempo

Competéncia Institucional | Comprometimento

Foco no Resultado Competéncia do cargo Cooperagao

Competéncia do cargo Flexibilidade

e L RSN S I N

Competéncia do cargo Planejamento e Organizagao
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Gestéao

Competéncia do cargo

Lideranca

Competéncia do cargo

Visao Sistémica e Tomada de decisao

Técnica

Competéncia Institucional

Conhecimento e Seguranca

Competéncia do cargo

Desenvoltura com a escrita e leitura

Competéncia do cargo

Destreza Digital

Wl B A W W

LEGENDA

PESO
1

2
3
4

CONCEITO

DESCRIGAO

INEXISTENTE N&o ha evidencia da competéncia

BAIXA Baixa evidencia da competéncia

MEDIANO Boa evidencia da competéncia

ALTA Elevada evidencia da competéncia

TREINAMENTOS NECESSARIOS AO CARGO

Integragao Institucional
Integracao Setorial
NR-32

Atualizagdo Normativas, protocolos e RDC assistenciais e sanitarios.

Ordem de servigo (NR-01) e Fluxo de acidente de trabalho

Segregacéo de residuos e outros correlacionados

Sistemas: MV, S.a.s. e outros.
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5.5 Nivel V - Técnicos

Técnico de Informatica

CARGO: TECNICO DE INFORMATICA CBO: 317110

SETOR: TECNOLOGIA DA INFORMAGAO JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRIGAO SUMARIA)

Executar atividades operacionais de menor complexidade de suporte interno a usuarios na area de Tl e
telecomunicagéo, atuando com suporte a computadores, software, instalagcdo e configuragdo de equipamentos
(manutencao de computadores, instalagdo e configuragao de sistema operacional e periféricos), cabeamento de
rede, suporte a telefonia, contato com servidores Linux e Windows; e Atualizar e registrar documentacdes técnicas e

controles do setor.

DESCRIGCAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, visdo e principios da UPA.
v Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislagao vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes a area de
atuacao, mantendo-se atualizado em relagdo as exigéncias legais, interagindo com as demais areas da empresa

para adequacéo e fortalecimentos das interagdes de processo.
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v Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica preestabelecida pela
UPA, seguindo os regulamentos registrados no Manual de Gestdo e Manual do Colaborador, as instrugées de
trabalho e orientagdes fornecidas pelo superior imediato.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instrugcbes e treinamentos
realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condi¢des ambientais favoraveis.

v" Responsabilizar-se e comprometer-se pelo bom ambiente de trabalho, de modo que todos possam participar e
contribuir para otimizar os resultados propostos.

v Prestar atendimento de exceléncia comprometida com a Seguranga, Humanizagdo, Qualidade e Etica, realizando
as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos e instrugdes orientadas e/ou
solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranga do trabalho e meio ambiente, de forma a
contribuir para a valorizagédo das pessoas, otimizagédo de processos e o pratica da responsabilidade social.

v Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reunides, palestras e seminarios internos e
externos, atendendo orientacdes ou solicitagdes efetuadas pelo superior imediato, buscando o conhecimento e/ou
especializacdo de assuntos inerentes ao negdécio da empresa, a area de atuagéo ou cargo exercido, bem como
aprimoramento e atualizagao técnica, visando o desenvolvimento profissional e pessoal.

v Zelar pela conservagao do patrimdnio da empresa, confidencialidade de informacgdes, a¢des, projetos e decisbes

estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

v’ Assegurar e executar as atividades desenvolvidas no setor, planejando, organizando, desenvolvendo e
acompanhando as atividades, conforme Instru¢des de Trabalho, politica e as decisbes aprovadas pela Diretoria.

v’ Participar de reunides e treinamentos, sempre que necessario, com a equipe multiprofissional, visando garantir a
qualidade da assisténcia, as necessidades dos Servigcos e os programas de melhoria continuam da assisténcia
prestada.

v Acionar o gestor direto em casos de ndo conformidade ou intercorréncias.

v Conduzir atividades de rotina do setor, executando suportes operacionais de menor complexidade a usuarios na
area de Tl e telecomunicagdo, atuando com instalacdo e configuragcdo de equipamentos (manutencdo de
computadores, instalagdo e configuragdo de sistema operacional e periféricos), cabeamento de rede, suporte a
computadores, software, telefonia e contato com servidores Linux e Windows.

v Auxiliar o Técnico de Informatica na atualizagéo e registro de dados e informagdes especificas do servigo, bem
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como monitorando os indicadores implementados, executando em conjunto com a equipe planos de agdo na busca

da melhoria continua, quando necessario.

v Atender a usuarios internos, orientando-os na utilizagdo de software, equipamentos e recursos em informatica e

telefonia.

COMPETENCIAS — INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMAGAO: Ensino Técnico e/ou superior cursando.

AREA DE ESTUDO: Tecnologia da Informagao e/ou areas correlatas.

CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica Avangada.

OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Desenvoltura com a escrita e leitura.

HABILIDADES

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 6 meses

VIVENCIA: Desejavel vivencia em processos e rotinas em T.1I.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

GRUPOS DE _ .
N CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia Institucional | Conduta Etica 4
Competéncia do cargo Comunicagao 3
Foco no Cliente
Competéncia Institucional | Relagdes Humanas 3
Competéncia do cargo Resiliéncia 3
GRUPOS DE - .
. CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Foco no Resultado Competéncia do cargo Administracdo de Tempo 3
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Competéncia Institucional | Comprometimento 4
Competéncia do cargo Cooperacgao 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 3
Competéncia do cargo Planejamento e Organizagao 4
Gestao Competéncia do cargo Lideranca 1
Competéncia do cargo Visdo Sistémica e Tomada de decisédo 1
Competéncia Institucional | Conhecimento e Seguranca 4
Técnica Competéncia do cargo Desenvoltura com a escrita e leitura 3
Competéncia do cargo Destreza Digital 4
LEGENDA
PESO CONCEITO DESCRIGAO
1 INEXISTENTE Nao ha evidencia da competéncia
2 BAIXA Baixa evidencia da competéncia
3 MEDIANO Boa evidencia da competéncia
4 ALTA Elevada evidencia da competéncia
TREINAMENTOS NECESSARIOS AO CARGO
Integracao Institucional Ordem de servico (NR-01) e Fluxo de acidente de trabalho
Integracdo Setorial Segregacéo de residuos e outros correlacionados.
NR-32 Sistemas: MV e outros.
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Técnico de Enfermagem - CME

CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM CBO: 322205

SETOR: CENTRAL DE MATERIAL ESTERILIZADO  JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRIGCAO SUMARIA)

Higienizar, esterilizar, empacotar, identificar, organizar e dispensar os materiais utilizados nos centro cirtrgico, Uti e
clinicas de internagao; Recolher e dispensar materiais esterilizados aos setores do hospital; Verificar o uso e o
estado de conservagdao e condicbes de aparelhos e equipamentos; e Receber e passar plantdo, prestando
informagdes necessarias a continuidade do servigo. Executar atividades de limpeza, desinfecgéo, esterilizagdo de

materiais equipamentos, bem como seu armazenamento e distribuicao.

DESCRIGCAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, visdo e principios da UPA.

v Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislagao vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes a area de
atuacdo, mantendo-se atualizado em relagdo as exigéncias legais, interagindo com as demais areas da empresa
para adequacéo e fortalecimentos das interagdes de processo.

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica preestabelecida pela
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UPA, seguindo os regulamentos registrados no Manual de Gestdo e Manual do Colaborador, as instrugées de
trabalho e orientagdes fornecidas pelo superior imediato.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranga e higiene, com base nas instrugbes e treinamentos
realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condi¢des ambientais favoraveis.

v Responsabilizar-se e comprometer-se pelo bom ambiente de trabalho, de modo que todos possam participar e
contribuir para otimizar os resultados propostos.

v Prestar atendimento de exceléncia comprometida com a Seguranca, Humanizagdo, Qualidade e Etica, realizando
as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos e instrugdes orientadas e/ou
solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranga do trabalho e meio ambiente, de forma a
contribuir para a valorizagdo das pessoas, otimizagao de processos e o pratica da responsabilidade social.

v Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reunides, palestras e seminarios internos e
externos, atendendo orientacdes ou solicitagdes efetuadas pelo superior imediato, buscando o conhecimento e/ou
especializacdo de assuntos inerentes ao negécio da empresa, a area de atuagéo ou cargo exercido, bem como
aprimoramento e atualizacdo técnica, visando o desenvolvimento profissional e pessoal.

v Zelar pela conservagao do patrimdnio da empresa, confidencialidade de informagdes, a¢des, projetos e decisbdes

estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

v’ Assegurar e executar as atividades desenvolvidas no setor, planejando, organizando, desenvolvendo e
acompanhando as atividades junto a equipe, conforme Instru¢gdes de Trabalho, politica e as decisbes aprovadas
pela Diretoria.

v Participar de reunides e treinamentos, sempre que necessario, com a equipe multiprofissional, visando garantir a
qualidade da assisténcia, as necessidades dos Servigcos e os programas de melhoria continuam da assisténcia
prestada.

Acionar o Gestor direto e/ou a Diretoria da area em casos de nao conformidade ou intercorréncias.

Coletar, distribuir, receber e conferir os artigos e materiais utilizados na assisténcia.

Promover a limpeza, preparo, desinfecgéo, esterilizagdo e guarda do material hospitalar.

Realizar os testes de esterilizagao por meio de indicadores quimicos e bioldgicos.

Verificar a validade dos artigos para distribui¢cdo

Participar da realizacao do inventario de materiais.

SN N N S VRN

Receber e passar plantao, prestando informagdes basicas, essenciais € necessarias a continuidade do servico.
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COMPETENCIAS - INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMAGAO: Ensino Médio e Técnico Profissionalizante.

AREA DE ESTUDO: Enfermagem.

CURSOS COMPLEMENTARES: Nogdes em informatica.

OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Lei do Sistema Unico de Saude-SUS e Humaniza SUS e

Desenvoltura com a escrita e leitura.

HABILIDADES

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 1 ano.

VIVENCIA: Desejavel vivencia em rotinas e processos de CME.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE _ .
N CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia Institucional | Conduta Etica 4
Competéncia do cargo Comunicagao 4
Foco no Cliente
Competéncia Institucional | Relagdes Humanas 3
Competéncia do cargo Resiliéncia 3
GRUPOS DE - .
N CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia do cargo Administragdo de Tempo 4
Competéncia Institucional | Comprometimento 4
Foco no Resultado Competéncia do cargo Cooperagao 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 3
Competéncia do cargo Planejamento e Organizagao 3
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Gestao Competéncia do cargo Lideranca 1
Competéncia do cargo Visdo Sistémica e Tomada de decisédo 1
Competéncia Institucional | Conhecimento e Seguranga 4
Técnica Competéncia do cargo Desenvoltura com a escrita e leitura 3
Competéncia do cargo Destreza Digital 2
LEGENDA
PESO CONCEITO DESCRIGAO
1 INEXISTENTE N&o ha evidencia da competéncia
2 BAIXA Baixa evidencia da competéncia
3 MEDIANO Boa evidencia da competéncia
4 ALTA Elevada evidencia da competéncia

TREINAMENTOS NECESSARIOS AO CARGO

Integragao Institucional

Integracao Setorial

NR-32

Ordem de servigo (NR-01) e Fluxo de acidente de trabalho

Uso, guarda e conservagcdo de EPI's, Segregagdo de residuos e outros

correlacionados
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Técnico de Enfermagem

CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM CBO: 322205

SETOR: ASSISTENCIAL JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRIGCAO SUMARIA)

Realizar o preparo e executar os exames de Eletroencefalograma e Eletrocardiograma a usuarios hospitalizados
elou externos referenciados, prestando os cuidados de enfermagem integrais, executando e registrando os
cuidados, tratamentos, materiais e medicamentos administrados, cumprindo a sistematizacdo da assisténcia em
enfermagem, atendendo a necessidade de higiene, conforto, seguranga e humanizagao; Auxiliar o enfermeiro na
verificagdo e controle de materiais, enxovais, medicamentos, equipamentos e aparelhos; Orientar e auxiliar os
usuarios e acompanhantes, prestando informacdes relativas ao pré ou pés exames; e Realizar a movimentagao € o

encaminhamento de usuérios de maneira segura as unidades do hospital.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v" Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, visao e principios da UPA.
v Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislagcdo vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes a area de

atuacdo, mantendo-se atualizado em relagdo as exigéncias legais, interagindo com as demais areas da empresa
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para adequacéo e fortalecimentos das interagcdes de processo.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica preestabelecida pela
UPA, seguindo os regulamentos registrados no Manual de Gestdo e Manual do Colaborador, as instrugbes de
trabalho e orientagbes fornecidas pelo superior imediato.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instrugcbes e treinamentos
realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condi¢des ambientais favoraveis.

v Responsabilizar-se e comprometer-se pelo bom ambiente de trabalho, de modo que todos possam participar e
contribuir para otimizar os resultados propostos.

v Prestar atendimento de exceléncia comprometida com a Seguranga, Humanizagdo, Qualidade e Etica, realizando
as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos e instrugdes orientadas e/ou
solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca do trabalho e meio ambiente, de forma a
contribuir para a valorizagédo das pessoas, otimizagédo de processos e o pratica da responsabilidade social.

v Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reunides, palestras e seminarios internos e
externos, atendendo orientagdes ou solicitagdes efetuadas pelo superior imediato, buscando o conhecimento e/ou
especializagcado de assuntos inerentes ao negécio da empresa, a area de atuagdo ou cargo exercido, bem como
aprimoramento e atualizagao técnica, visando o desenvolvimento profissional e pessoal.

v Zelar pela conservagao do patrimdnio da empresa, confidencialidade de informacdes, acdes, projetos e decisdes

estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

v’ Assegurar e executar as atividades desenvolvidas no setor, planejando, organizando, desenvolvendo e
acompanhando as atividades junto a equipe, conforme Instru¢des de Trabalho, politica e as decisbes aprovadas
pela Diretoria.

v’ Participar de reunides e treinamentos, sempre que necessario, com a equipe multiprofissional, visando garantir a
qualidade da assisténcia, as necessidades dos Servigos e os programas de melhoria continuam da assisténcia
prestada.

v Acionar o gestor direto e/ou a Diretoria da area em casos de ndo conformidade ou intercorréncias.

v" Prestar os cuidados integralmente aos usudarios em processo de tratamento e/ou hospitalizagdo, conhecendo e

cumprido a Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE), as Instrugbes de Trabalho e o plano de
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assisténcia, atendendo a necessidade de higiene, conforto, seguran¢a e humanizagéo.

v" Receber e passar plantdo, prestando informagdes basicas, essenciais e necessarias a continuidade do servico.

v' Executar os cuidados e a administracdo de medicagdes, conforme prescricdo da equipe multiprofissional,
registrando a assisténcia prestada em evolugao e/ou conferindo as prescri¢des do prontuario, bem como registrando
as intercorréncias do plantao no Livro de Ocorréncias.

v Auxiliar a equipe interdisciplinar na realizagdo procedimentos e exames de Eletroencefalograma e
Eletrocardiograma, preparar os usuarios e verificar condicdes gerais, segundo prescricdo médica e indicacdes de
enfermagem.

v" Receber, conferir, preparar, disponibilizar e manter em condigbes de uso e para o procedimento, os materiais,
medicamentos e equipamentos necessarios a execugdo das atividades assistenciais, conforme Escala de
Atividades.

v' Auxiliar o enfermeiro na verificagdo e no controle de materiais, enxovais, medicamentos, equipamentos e
aparelhos.

v' Realizar a movimentagdo e o encaminhamento de usudrios de maneira segura a exames, cirurgias e outros
unidades do hospital, quando solicitado pelo Enfermeiro.

v Desinfetar, encaminhar para esterilizacédo e controlar os materiais utilizados nos exames.

v Orientar e auxiliar os usuarios e acompanhantes, prestando informacdes relativas ao pré ou pos exames

COMPETENCIAS — INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMAGAO: Ensino Médio e Técnico Profissionalizante.

AREA DE ESTUDO: Enfermagem.

CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica intermediaria.

OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Lei do Sistema Unico de Satde-SUS e Humaniza SUS e

Desenvoltura com a escrita e leitura.

HABILIDADES

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 1 ano.
VIVENCIA: Desejavel vivencia com rotinas e processos de ECG e EEG.
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GRUPOS DE ~ R
COMPETENCIAS CLASSIFICAGAO COMPETENCIAS PESO
Competéncia Institucional | Conduta Etica 4
Foco no Cliente Competéncia do cargo Comunicacao 4
Competéncia Institucional | Relagbes Humanas 4
Competéncia do cargo Resiliéncia 4
Competéncia do cargo Administracdo de Tempo 4
Competéncia Institucional | Comprometimento 4
Foco no Resultado Competéncia do cargo Cooperagao 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 3
Competéncia do cargo Planejamento e Organizagao 3
Gestio Competéncia do cargo Lideranga 1
Competéncia do cargo Visao Sistémica e Tomada de decisédo 1
Competéncia Institucional | Conhecimento e Seguranca 4
Técnica Competéncia do cargo Desenvoltura com a escrita e leitura 3
Competéncia do cargo Destreza Digital 3
LEGENDA
PESO CONCEITO DESCRIGAO
1 INEXISTENTE Nao ha evidencia da competéncia
2 BAIXA Baixa evidencia da competéncia
3 MEDIANO Boa evidencia da competéncia
4 ALTA Elevada evidencia da competéncia
TREINAMENTOS NECESSARIOS AO CARGO
Integracao Institucional Ordem de servigo (NR-01) e Fluxo de acidente de trabalho
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Integracao Setorial Uso, guarda e conservagdo de EPI's, Segregagdo de residuos e outros
correlacionados
NR-32

Técnico de Seguranga do Trabalho

CARGO: TECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO CBO: 351605

SETOR: SESMT JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRIGCAO SUMARIA)

Executar atividades administrativas e de apoio ao setor, inspecionando a area total da empresa, visualizando,
identificando, conferindo, analisando, executando ou sugerindo agdes, treinamentos ou estratégias preventivas ou
corretivas para assegurar a saude e seguranga do funcionario, emitindo e encaminhando informacdes e
documentos, controlando e organizando arquivo, e elaborando e alimentando planilhas para controle e
acompanhamento de processos relacionados ao setor; Cultuar, divulgar e executar a politica de seguranga e saude
no trabalho; Participar de comissdes correlacionadas, bem como auxiliar a CIPA e a Brigada de Incéndio,
direcionando e orientando-os quanto aos fluxos e procedimentos legais; Investigar, analisar e registrar acidentes de
trabalho e doengas ocupacionais, acompanhando o processo e recomendando medidas de prevengéo e controle; e
Atender clientes internos e externos, fornecendo e recebendo orientagbes quanto aos fluxos e procedimentos

relacionados ao setor.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, visao e principios da UPA.

v Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislacdo vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes a area de
atuacdo, mantendo-se atualizado em relagdo as exigéncias legais, interagindo com as demais areas da empresa
para adequacao e fortalecimentos das interagdes de processo.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica preestabelecida pela
UPA, seguindo os regulamentos registrados no Manual de Gestdo e Manual do Colaborador, as instrugbes de

trabalho e orientagbes fornecidas pelo superior imediato.
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v Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranga e higiene, com base nas instrugbes e treinamentos
realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condi¢des ambientais favoraveis.

v Responsabilizar-se e comprometer-se pelo bom ambiente de trabalho, de modo que todos possam participar e
contribuir para otimizar os resultados propostos.

v Prestar atendimento de exceléncia comprometida com a Seguranca, Humanizagdo, Qualidade e Etica, realizando
as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos e instrugdes orientadas e/ou
solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca do trabalho e meio ambiente, de forma a
contribuir para a valorizagdo das pessoas, otimizagao de processos e o pratica da responsabilidade social.

v Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reunides, palestras e seminarios internos e
externos, atendendo orientagdes ou solicitagdes efetuadas pelo superior imediato, buscando o conhecimento e/ou
especializacdo de assuntos inerentes ao negdécio da empresa, a area de atuagéo ou cargo exercido, bem como
aprimoramento e atualizacdo técnica, visando o desenvolvimento profissional e pessoal.

v Zelar pela conservagao do patriménio da empresa, confidencialidade de informacdes, agdes, projetos e decisbdes

estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

v' Assegurar e executar as atividades desenvolvidas no setor, planejando, organizando, conferindo, orientando,
direcionando, desenvolvendo e acompanhando as atividades, conforme Instru¢gdes de Trabalho, politica e as
decisbes aprovadas pelo gestor direto e da Diretoria.

v Estabelecer e realizar o processo de avaliagdo permanente, propondo medidas que visem a melhoria continua na
prestacdo de assisténcia hospitalar humanizada e de qualidade ao usuario.

v Estabelecer, elaborar e desenvolver as rotinas gerais do servigo periodicamente através de propostas de
atualizacdo de formularios, instru¢cées de trabalho, indicadores e analise critica, gerenciamento de risco e interagao
de processos, dentre outros, contribuindo, em conjunto com a Diretoria, na implementacédo dos processos de
trabalho e padronizagdes, apoiando as diretrizes do Sistema da Qualidade.

v Assegurar o fornecimento de dados atualizados e especificas do servico mensalmente e sempre que solicitados
para analise e tomada de decisdes junto a Diretoria.

v Participar e convocar a equipe a reunibes e treinamentos, sempre que necessario, com a equipe
multiprofissional, visando garantir a qualidade da assisténcia, as necessidades dos Servigos e os programas de

melhoria continuam da assisténcia prestada.
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v Participar da realizagédo periddica, quando delegado pelo gestor direto, do processo seletivo e as avaliagdes,
conforme necessidade e cronograma, e acompanhar o desenvolvimento dos funcionarios dos setores de atuagéo de
acordo com a Politica de Gestdo de Pessoas com foco na Gestao por Competéncias.

v Assegurar, elaborar e/ou analisar e acompanhar as escalas de trabalho, escala de sobreaviso e escala anual de
férias do setor, bem como o Levantamento de Necessidades de Treinamento — LNT anual.

v" Monitorar e divulgar os indicadores implementando, quando necessario, planos de agdo na busca da melhoria
continua.

v Participar ao seu gestor direto e/ou a diretoria da area as tarefas e encaminhamentos, estas tidas quando de sua
participagdo em outras reunides e/ou atividades que lhe foram solicitadas presenca.

v Acionar o Gestor direto e/ou a Diretoria da area em casos de nao conformidade ou intercorréncias.

v Inspecionar a area total da empresa, visualizando, identificando, conferindo, analisando, executando e sugerindo
recomendagdes técnicas, treinamentos ou estratégias preventivas ou corretivas para assegurar a saude e
segurancga do funcionario, emitindo e encaminhando informagdes, documentos e pareceres técnicos, controlando e
organizando arquivo, € elaborando e alimentando planilhas para controle e acompanhamento de processos
relacionados ao setor;

v Investigar, analisar e registrar em relatérios técnicos e outros os acidentes de trabalho e doengas ocupacionais,
acompanhando o processo e recomendando medidas de prevencgao e controle.

v Participar de comissdes correlacionadas, bem como auxiliar a CIPA e a Brigada de Incéndio, direcionando e
orientando-os quanto aos fluxos e procedimentos legais.

v Desenvolver agdes educativas, identificando necessidades, promovendo agdes preventivas, formando
multiplicadores, difundindo informacdes de saude, seguranca e qualidade de vida no trabalho, bem como
participando de a¢gdes de humanizagao do ambiente de trabalho.

v Atender clientes internos e externos, fornecendo e recebendo orientagdes quanto aos fluxos e procedimentos

relacionados ao setor.

COMPETENCIAS — INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMAGAO: Ensino Médio e Técnico Profissionalizante.
AREA DE ESTUDO: Enfermagem.
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CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica intermediaria .
OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Normas regulamentadoras, com énfase na NR-32,

Desenvoltura com a escrita e leitura, Técnicas de redagdo e gramatica e Gestdo de Qualidade e Acreditagédo

Hospitalar.

HABILIDADES

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 1 ano.

VIVENCIA: Desejavel vivencia com rotinas e processos do SESMT, preferencialmente na area hospitalar.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE _ .
. CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO

COMPETENCIAS
Competéncia Institucional | Conduta Etica 4
Competéncia do cargo Comunicacao 4

Foco no Cliente
Competéncia Institucional | Relagbes Humanas 4
Competéncia do cargo Resiliéncia 4
Competéncia do cargo Administragdo de Tempo 4
Competéncia Institucional | Comprometimento 4
Foco no Resultado Competéncia do cargo Cooperagao 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 3
Competéncia do cargo Planejamento e Organizagao 3
Competéncia do cargo Lideranga 1
Gestao

Competéncia do cargo Visdo Sistémica e Tomada de decisédo 1
Competéncia Institucional | Conhecimento e Seguranca 4
Técnica Competéncia do cargo Desenvoltura com a escrita e leitura 3
Competéncia do cargo Destreza Digital 2

LEGENDA
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PESO CONCEITO DESCRIGAO
1 INEXISTENTE Nao ha evidencia da competéncia
2 BAIXA Baixa evidencia da competéncia
3 MEDIANO Boa evidencia da competéncia
4 ALTA Elevada evidencia da competéncia

TREINAMENTOS NECESSARIOS AO CARGO

Integragao Institucional Ordem de servigo (NR-01) e Fluxo de acidente de trabalho
Integracao Setorial PGRSS, Segregacao de residuos e outros correlacionados.
NR-32 Sistemas: MV, S.a.s. e outros.
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5.6 Nivel VI — Administrativos / Apoio

Aprendiz Administrativo

CARGO: APRENDIZ ADMINISTRATIVO CBO: 411005

SETOR: JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 106 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRIGAO SUMARIA)

Executar atividades administrativas de auxilio as rotinas do setor, recebendo e fornecendo orientagdes junto aos
clientes internos e externos, organizando, conferindo e registrando informagdes em formularios e planilhas, digitando
documentos diversos e auxiliando no controle de arquivos.

* S.A.U.: Realizar pesquisa de satisfagdo junto aos clientes internos e externos do Ambulatério e SADT.

DESCRICAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, visdo e principios da UPA.

v Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislagao vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes a area de
atuacdo, mantendo-se atualizado em relagdo as exigéncias legais, interagindo com as demais areas da empresa
para adequacéo e fortalecimentos das interagdes de processo.

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica preestabelecida pela
UPA, seguindo os regulamentos registrados no Manual de Gestdo e Manual do Colaborador, as instrugbes de
trabalho e orientagbes fornecidas pelo superior imediato.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranga e higiene, com base nas instrugbes e treinamentos
realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condi¢des ambientais favoraveis.

v Responsabilizar-se e comprometer-se pelo bom ambiente de trabalho, de modo que todos possam participar e

contribuir para otimizar os resultados propostos.
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v Prestar atendimento de exceléncia comprometida com a Seguranga, Humanizagdo, Qualidade e Etica, realizando
as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos e instrugdes orientadas e/ou
solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranga do trabalho e meio ambiente, de forma a
contribuir para a valorizagédo das pessoas, otimizagédo de processos e o pratica da responsabilidade social.

v Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reunides, palestras e seminarios internos e
externos, atendendo orientacdes ou solicitagdes efetuadas pelo superior imediato, buscando o conhecimento e/ou
especializacdo de assuntos inerentes ao negdécio da empresa, a area de atuagéo ou cargo exercido, bem como
aprimoramento e atualizagao técnica, visando o desenvolvimento profissional e pessoal.

v Zelar pela conservagao do patrimdnio da empresa, confidencialidade de informagdes, a¢des, projetos e decisbdes

estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

v’ Assegurar e executar as atividades desenvolvidas no setor, planejando, organizando, desenvolvendo e
acompanhando as atividades junto a equipe, conforme Instru¢gdes de Trabalho, politica e as decisbes aprovadas
pela Diretoria.

v Acionar o gestor direto em casos de ndo conformidade ou intercorréncias.

v' Tratar e preencher documentos, cadastros e planilhas, recebendo, protocolando e distribuindo, organizando,
conferindo, arquivando e localizando documentos, redigindo ou atualizando informag¢des e copilando dados,
digitando documentos diversos e auxiliando no controle de arquivos.

v' Atender ao cliente interno e externo, recebendo e fornecendo orientagbes quanto aos processos e fluxos
relacionados ao setor.

v' Realizar pesquisa de satisfagdo junto aos clientes internos e externos do Ambulatério e SADT, abordando,
orientando e registrando as informag¢des quanto a opinido referente a satisfagdo e esclarecer ao fluxo de

atendimento ou de servigos do setor, caso necessario.

COMPETENCIAS — INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMAGAO: Ensino Médio em andamento.
AREA DE ESTUDO: -.
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CURSOS COMPLEMENTARES: Desejavel nogbes em informatica.
OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Desenvoltura com a escrita e leitura.
HABILIDADES
EXPERIENCIA: N3o ha exigéncias.
VIVENCIA: Nao ha exigéncias.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS
GRUPOS DE . .
. CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia Institucional | Conduta Etica 4
Competéncia do cargo Comunicacao 3
Foco no Cliente
Competéncia Institucional | Relagbes Humanas 3
Competéncia do cargo Resiliéncia 2
Competéncia do cargo Administracdo de Tempo 3
Competéncia Institucional | Comprometimento 4
Foco no Resultado Competéncia do cargo Cooperagao 3
Competéncia do cargo Flexibilidade 2
Competéncia do cargo Planejamento e Organizacao 3
Competéncia do cargo Lideranca 1
Gestéo
Competéncia do cargo Visdo Sistémica e Tomada de decisédo 1
GRUPOS DE - .
. CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia Institucional | Conhecimento e Seguranga
Técnica Competéncia do cargo Desenvoltura com a escrita e leitura
Competéncia do cargo Destreza Digital
LEGENDA
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PESO CONCEITO DESCRIGAO
1 INEXISTENTE Nao ha evidencia da competéncia
2 BAIXA Baixa evidencia da competéncia
3 MEDIANO Boa evidencia da competéncia
4 ALTA Elevada evidencia da competéncia

TREINAMENTOS NECESSARIOS AO CARGO

Integragao Institucional Ordem de servigo (NR-01) e Fluxo de acidente de trabalho
Integracao Setorial Segregacéo de residuos e outros correlacionados.
NR-32

Assistente Administrativo

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO CBO: 411010

SETOR: DIRETORIA / PORTARIA / SPP / SND / QUALIDADE JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRIGAO SUMARIA)

Executar atividades administrativas de auxilio as rotinas e a gestdo do setor, controlando e organizando arquivo,
coletando, organizando, checando, analisando, emitindo e encaminhando informacdes e documentos, e elaborando
e alimentando os sistemas e planilhas para controle e acompanhamento aos processos do setor e outros
correlacionados, conforme instru¢des de trabalhos especificos e/ou orientacdo do gestor; Atender clientes internos
e externos, fornecendo e recebendo orientagbes quanto aos fluxos e procedimentos relacionados ao setor; e
Receber e remessar correspondéncias e documentos; Participar de inventarios periodicos, conforme necessidade

do setor.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, visao e principios da UPA.
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v Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislagao vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes a area de
atuacdo, mantendo-se atualizado em relagdo as exigéncias legais, interagindo com as demais areas da empresa
para adequacéo e fortalecimentos das interagcdes de processo.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica preestabelecida pela
UPA, seguindo os regulamentos registrados no Manual de Gestdo e Manual do Colaborador, as instrugbes de
trabalho e orientagbes fornecidas pelo superior imediato.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instrugcdes e treinamentos
realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condi¢des ambientais favoraveis.

v Responsabilizar-se e comprometer-se pelo bom ambiente de trabalho, de modo que todos possam participar e
contribuir para otimizar os resultados propostos.

v Prestar atendimento de exceléncia comprometida com a Seguranca, Humanizagdo, Qualidade e Etica, realizando
as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos e instrugdes orientadas e/ou
solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca do trabalho e meio ambiente, de forma a
contribuir para a valorizagédo das pessoas, otimizagdo de processos e o pratica da responsabilidade social.

v Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reunides, palestras e seminarios internos e
externos, atendendo orientagdes ou solicitagdes efetuadas pelo superior imediato, buscando o conhecimento e/ou
especializagcado de assuntos inerentes ao negécio da empresa, a area de atuagdo ou cargo exercido, bem como
aprimoramento e atualizagao técnica, visando o desenvolvimento profissional e pessoal.

v Zelar pela conservagao do patrimdnio da empresa, confidencialidade de informacdes, acdes, projetos e decisdes

estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

v' Assegurar e executar as atividades desenvolvidas no setor, planejando, organizando, desenvolvendo e
acompanhando as atividades, conforme Instru¢des de Trabalho, politica e as decisbes aprovadas pela Diretoria.

v’ Participar de reunides e treinamentos, sempre que necessario, com a equipe multiprofissional, visando garantir a
qualidade da assisténcia, as necessidades dos Servigcos e os programas de melhoria continuam da assisténcia
prestada.

v Assegurar o comprimento das metas estipuladas em contrato de gestao e pelo HMUE apresentadas pelo gestor.

v Acionar o gestor direto em casos de ndo conformidade ou intercorréncias.
v Auxiliar no monitoramento dos indicadores implementados, quando necessario, discutir e desenvolver junto ao

Almoxarife e gestor da area planos de agao na busca da melhoria continua.
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v Participar ao seu gestor direto e/ou a diretoria da area as tarefas e encaminhamentos, estas tidas quando de sua
participagdo em outras reunioes e/ou atividades que |Ihe foram solicitadas presenca.

v Executar atividades administrativas do setor, tratando, analisando e preenchendo documentos, relatérios, notas
fiscais, cadastros e planilhas, recebendo, protocolando, distribuindo, organizando, conferindo, arquivando e
localizando documentos, redigindo ou atualizando informacdes e copilando dados no sistemas para controle,
acompanhamento e auxilio gestor direto nos processos do setor e outros correlacionados, conforme instrugbes de
trabalhos especificos e/ou orientagdo da chefia imediata.

v' Conduzir os processos administrativos de organizagdo, controle e acompanhamento de documentos e/ou
relatérios, além de solicitacdo, langamentos e atualizagdo de informagdes no sistema, cadastrando ou solicitando
produtos, materiais e equipamentos no sistema.

v" Acompanhar processos administrativos, controlando, organizando e conferindo os pedidos, encaminhamentos e
prazos estabelecidos aos processos.

v" Prestar apoio no abastecimento de matéria de expediente, levantando necessidades, controlando, requisitando,
conferindo e organizando.

v Atender os clientes internos e externos, fornecendo e recebendo orientagdes quanto aos fluxos e procedimentos
relacionados processos administrativos do setor.

v Receber e remessar correspondéncias e documentos.

v Participar do inventario periédico, conforme necessidade do setor.

COMPETENCIAS - INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMAGAO: Desejavel Graduagido em andamento.

AREA DE ESTUDO: Administracdo, Gestdo em logistica e/ou outras correlacionadas.

CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica intermediaria.

OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Desenvoltura com a escrita e leitura e Técnicas de

redacao.

HABILIDADES

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 1 ano.

VIVENCIA: Processos e rotinas administrativas.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS
GRUPOS DE ~ R
COMPETENCIAS CLASSIFICAGAO COMPETENCIAS PESO
Competéncia Institucional | Conduta Etica 4
Foco no Cliente Competéncia do cargo Comunicacao 4
Competéncia Institucional | Relagbes Humanas 3
Competéncia do cargo Resiliéncia 3
Competéncia do cargo Administracdo de Tempo 4
Competéncia Institucional | Comprometimento 4
Foco no Resultado Competéncia do cargo Cooperagao 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 3
Competéncia do cargo Planejamento e Organizagao 4
Gestio Competéncia do cargo Lideranga 1
Competéncia do cargo Visao Sistémica e Tomada de decisédo 1
Competéncia Institucional | Conhecimento e Seguranca 4
Técnica Competéncia do cargo Desenvoltura com a escrita e leitura 3
Competéncia do cargo Destreza Digital 3
LEGENDA
PESO CONCEITO DESCRIGAO
1 INEXISTENTE N&o ha evidencia da competéncia
2 BAIXA Baixa evidencia da competéncia
3 MEDIANO Boa evidencia da competéncia
4 ALTA Elevada evidencia da competéncia
TREINAMENTOS NECESSARIOS AO CARGO
Integracao Institucional Ordem de servigo (NR-01) e Fluxo de acidente de trabalho
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Integracao Setorial Segregacéo de residuos e outros correlacionados.
NR-32 Sistemas: MV, Protheus e outros.

Auxiliar Administrativo

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO CBO: 411005

SETOR: RECEPCAO CENTRAL/ RH/ SADT/ S.A.U./ JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRIGCAO SUMARIA)

Executar atividades administrativas de auxilio as rotinas do setor, recebendo, encaminhando, organizando,
conferindo, preenchendo ou digitando documentos diversos, planilhas e/ou sistemas para cadastro, atualizagao,
controle e acompanhamento de informacgdes gerais inerentes ao setor, conforme instrugdes de trabalhos especificos
e orientagdes da chefia imediata; e Atender os clientes internos e externos, fornecendo orientagbes quanto aos

fluxos e procedimentos de atendimentos e de servigos oferecidos pelo Hospital.

DESCRICAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, visao e principios da UPA.

v Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislagao vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes a area de
atuacao, mantendo-se atualizado em relagdo as exigéncias legais, interagindo com as demais areas da empresa
para adequacao e fortalecimentos das interagdes de processo.

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica preestabelecida pela
UPA, seguindo os regulamentos registrados no Manual de Gestdo e Manual do Colaborador, as instrugbes de
trabalho e orientagdes fornecidas pelo superior imediato.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instru¢cbes e treinamentos
realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condi¢des ambientais favoraveis.

v" Responsabilizar-se e comprometer-se pelo bom ambiente de trabalho, de modo que todos possam participar e

contribuir para otimizar os resultados propostos.
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v Prestar atendimento de exceléncia comprometida com a Seguranga, Humanizagdo, Qualidade e Etica, realizando
as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos e instrugdes orientadas e/ou
solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranga do trabalho e meio ambiente, de forma a
contribuir para a valorizagédo das pessoas, otimizagédo de processos e o pratica da responsabilidade social.

v Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reunides, palestras e seminarios internos e
externos, atendendo orientacdes ou solicitagdes efetuadas pelo superior imediato, buscando o conhecimento e/ou
especializacdo de assuntos inerentes ao negdécio da empresa, a area de atuagéo ou cargo exercido, bem como
aprimoramento e atualizagao técnica, visando o desenvolvimento profissional e pessoal.

v Zelar pela conservagao do patrimdnio da empresa, confidencialidade de informagdes, a¢des, projetos e decisbdes

estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

v’ Assegurar e executar as atividades desenvolvidas no setor, planejando, organizando, desenvolvendo e
acompanhando as atividades, conforme Instru¢des de Trabalho, politica e as decisbes aprovadas pela Diretoria.

v Participar de reunibes e treinamentos, sempre que necessario, com a equipe multiprofissional, visando garantir a
qualidade da assisténcia, as necessidades dos Servigos e os programas de melhoria continuam da assisténcia
prestada.

v’ Acionar o gestor direto em casos de ndo conformidade ou intercorréncias.

v' Executar atividades administrativas do setor, recebendo, encaminhando, organizando, conferindo, preenchendo
ou digitando documentos diversos, planilhas e/ou sistemas para cadastro, atualizagdo, controle e acompanhamento
de informagdes gerais inerentes aos processos do setor, conforme instru¢des de trabalhos especificos e orientagdes
da gestor.

v Prestar apoio no abastecimento de matéria de expediente, levantando necessidades, controlando, requisitando,
conferindo e organizando.

v Conduzir o processo administrativo de organizagdo, controle, guarda e acompanhamento da entrega de
documentos, notas fiscais, contratos e outros, bem como organizar, solicitar, receber e/ou copilar e encaminhar ao
gestor direto os dados inerentes ao setor para os relatérios gerenciais.

v Arquivar documentos, realizar a catalogagéo através de classificagdo, codificagao e descrigdo em sua forma e
conteudo.

v Elaborar tabelas de temporalidade, seguir critérios de descartes de acordo com as regras estabelecidas pelo
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Ministério de Saude, seguir os planos de destinacdo de documentos, transferir documentos para guarda
intermediaria, recolher documentos para guarda permanente, armazenar de acordo com a tipologia estabelecida
pelo setor, realizar atualizagao do arquivo fisico em sistema.

v' Atender os clientes internos e externos, fornecendo e recebendo orientagées quanto aos fluxos e procedimentos
relacionados processos administrativos do setor.

v" Receber e remessar correspondéncias e documentos.

COMPETENCIAS — INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMAGAO: Ensino Médio

AREA DE ESTUDO: -

CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica basica.

OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Desenvoltura com a escrita e leitura.

HABILIDADES

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 6 meses.

VIVENCIA: Desejavel vivencia processos e rotinas administrativas e/ou atendimento ao publico.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE

. CLASSIFICAGAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS

Competéncia Institucional | Conduta Etica

Competéncia do cargo Comunicacao
Foco no Cliente

Competéncia Institucional | Relagbes Humanas

Competéncia do cargo Resiliéncia

Competéncia do cargo Administragdo de Tempo

Foco no Resultado | Competéncia Institucional | Comprometimento

R Y SN RSV - B B

Competéncia do cargo Cooperagao
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Competéncia do cargo Flexibilidade 3
Competéncia do cargo Planejamento e Organizagao 3
_ Competéncia do cargo Lideranga 1
Gestéao — I — _
Competéncia do cargo Visdo Sistémica e Tomada de decisédo 1
Competéncia Institucional | Conhecimento e Seguranga 4
Técnica Competéncia do cargo Desenvoltura com a escrita e leitura 3
Competéncia do cargo Destreza Digital 3

LEGENDA
PESO CONCEITO DESCRIGAO
1 INEXISTENTE Nao ha evidencia da competéncia
2 BAIXA Baixa evidencia da competéncia
3 MEDIANO Boa evidencia da competéncia
4 ALTA Elevada evidencia da competéncia

TREINAMENTOS NECESSARIOS AO CARGO

Integragao Institucional

Integracdo Setorial

NR-32

Ordem de servigo (NR-01) e Fluxo de acidente de trabalho

Segregacéo de residuos e outros correlacionados.

Sistemas: MV e outros.

Almoxarife

CARGO: ALMOXARIFE

CBO: 414105

SETOR: ALMOXARIFADO

JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRIGAO SUMARIA)

Executar atividades e rotinas de apoio ao setor, recepcionando, conferindo, armazenando, organizando,

identificando, separando, distribuindo e entregando os produtos e materiais aos setores de origem, auxiliando o

almoxarife no controle de estoque, de entrada e saida diarios de produtos e materiais e participagdo no inventario

periédico, conforme instru¢des de trabalho e programacdes e orientagdes da chefia imediata; e Atender clientes
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internos e externos, fornecendo e recebendo orientagdes quanto aos fluxos e procedimentos relacionados ao setor.

DESCRIGCAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v" Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, viséo e principios da UPA.

v" Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislacdo vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes a area de
atuagao, mantendo-se atualizado em relagédo as exigéncias legais, interagindo com as demais areas da empresa
para adequacao e fortalecimentos das interagdes de processo.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica preestabelecida pela
UPA, seguindo os regulamentos registrados no Manual de Gestdo e Manual do Colaborador, as instrugbes de
trabalho e orientagbes fornecidas pelo superior imediato.

v" Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de segurancga e higiene, com base nas instrugbes e treinamentos
realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condigées ambientais favoraveis.

v" Responsabilizar-se e comprometer-se pelo bom ambiente de trabalho, de modo que todos possam participar e
contribuir para otimizar os resultados propostos.

v Prestar atendimento de exceléncia comprometida com a Seguranga, Humanizagdo, Qualidade e Etica, realizando
as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos e instrugdes orientadas e/ou
solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranga do trabalho e meio ambiente, de forma a
contribuir para a valorizagdo das pessoas, otimizagédo de processos e o pratica da responsabilidade social.

v' Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reunides, palestras e seminarios internos e
externos, atendendo orientagbes ou solicitagdes efetuadas pelo superior imediato, buscando o conhecimento e/ou
especializacado de assuntos inerentes ao negécio da empresa, a area de atuagdo ou cargo exercido, bem como
aprimoramento e atualizagao técnica, visando o desenvolvimento profissional e pessoal.

v Zelar pela conservagao do patrimdnio da empresa, confidencialidade de informacgdes, ac¢des, projetos e decisbes

estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

v' Assegurar e executar as atividades desenvolvidas no setor, planejando, organizando, desenvolvendo e
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acompanhando as atividades, conforme Instrucdes de Trabalho, politica e as decisdes aprovadas pela Diretoria.

v’ Participar de reunides e treinamentos, sempre que necessario, com a equipe multiprofissional, visando garantir a
qualidade da assisténcia, as necessidades dos Servigos e os programas de melhoria continuam da assisténcia
prestada.

v Acionar o gestor direto em casos de ndo conformidade ou intercorréncias.

v" Conduzir atividades de rotina do setor, recepcionando, conferindo, organizando, armazenando, identificando,
separando, distribuindo e entregando os produtos, materiais e medicamentos, de acordo com as solicitagdes/pedido,
aos setores de origem, conforme instrugbes de trabalho, programacdes e orientagcdes da chefia imediata e
recomendagdes dos fabricantes.

v Auxiliar o almoxarife no controle e abastecimento de estoque, conferindo os produtos, matérias e medicamentos
em quantidade, qualidade e validade, identificando, listando e registrando em formulario, planilha ou sistemas as
entrada e saida diarias.

v Atender os clientes internos e externos, fornecendo e recebendo orientagbes quanto aos fluxos e procedimentos
relacionados processos administrativos do setor.

v Participar do inventario periddico.

COMPETENCIAS — INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMAGAO: Ensino Médio

AREA DE ESTUDO: -

CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica basica.

OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Desenvoltura com a escrita e leitura.

HABILIDADES

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 6 meses

VIVENCIA: Desejavel vivencia em processos e rotinas de almoxarifado.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS
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GRUPOS DE ~ R
COMPETENCIAS CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
Competéncia Institucional | Conduta Etica 4
Foco no Cliente Competéncia do cargo Comunicacao 3
Competéncia Institucional | Relagbes Humanas 3
Competéncia do cargo Resiliéncia 3
GRUPOS DE - R
COMPETENCIAS CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
Competéncia do cargo Administracdo de Tempo 3
Competéncia Institucional | Comprometimento 4
Foco no Resultado Competéncia do cargo Cooperagao 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 3
Competéncia do cargo Planejamento e Organizacao 3
Gestao Competéncia do cargo Lideranga 1
Competéncia do cargo Visao Sistémica e Tomada de decisédo 1
Competéncia Institucional | Conhecimento e Seguranca 4
Técnica Competéncia do cargo Desenvoltura com a escrita e leitura 3
Competéncia do cargo Destreza Digital 3
LEGENDA
PESO CONCEITO DESCRIGAO
1 INEXISTENTE Nao ha evidencia da competéncia
2 BAIXA Baixa evidencia da competéncia
3 MEDIANO Boa evidencia da competéncia
4 ALTA Elevada evidencia da competéncia
TREINAMENTOS NECESSARIOS AO CARGO
Integracao Institucional Ordem de servigo (NR-01) e Fluxo de acidente de trabalho
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Integracao Setorial Segregacéo de residuos e outros correlacionados.
NR-32 Sistemas: MV e outros.

Auxiliar de Farmacia

CARGO: AUXILIAR DE FARMACIA CBO: 515210

SETOR: FARMACIA CENTRAL/SATELITE JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220/220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRIGAO SUMARIA)

Executar atividades e rotinas de cunho administrativo e de apoio ao setor, recepcionando, conferindo, abastecendo,
separando e distribuindo os materiais e medicamentos as unidades de assisténcia ao usuario, conforme prescrigao
médica e orientagbes do farmacéutico; Registrar, controlar e acompanhar através do sistema e planilhas as
entradas e saidas de materiais e medicamentos para o controle interno de estoque, auxiliando o Farmacéutico e
Coordenador do setor no levantamento das necessidades de aquisicdo de produtos; e Participar do inventario

periodico.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v" Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, visao e principios da UPA.

v' Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislacédo vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes a area de
atuacdo, mantendo-se atualizado em relagdo as exigéncias legais, interagindo com as demais areas da empresa
para adequacao e fortalecimentos das interagdes de processo.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica preestabelecida pela
UPA, seguindo os regulamentos registrados no Manual de Gestdo e Manual do Colaborador, as instrugbes de

trabalho e orientagbes fornecidas pelo superior imediato.
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v Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranga e higiene, com base nas instrugbes e treinamentos
realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condi¢des ambientais favoraveis.

v Responsabilizar-se e comprometer-se pelo bom ambiente de trabalho, de modo que todos possam participar e
contribuir para otimizar os resultados propostos.

v Prestar atendimento de exceléncia comprometida com a Seguranca, Humanizagdo, Qualidade e Etica, realizando
as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos e instrugdes orientadas e/ou
solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca do trabalho e meio ambiente, de forma a
contribuir para a valorizagdo das pessoas, otimizagao de processos e o pratica da responsabilidade social.

v Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reunides, palestras e seminarios internos e
externos, atendendo orientagdes ou solicitagdes efetuadas pelo superior imediato, buscando o conhecimento e/ou
especializacdo de assuntos inerentes ao negdécio da empresa, a area de atuagéo ou cargo exercido, bem como
aprimoramento e atualizacdo técnica, visando o desenvolvimento profissional e pessoal.

v Zelar pela conservagao do patriménio da empresa, confidencialidade de informacdes, agdes, projetos e decisbdes

estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

v' Assegurar e executar as atividades desenvolvidas no setor, planejando, organizando, desenvolvendo e
acompanhando as atividades, conforme Instrugdes de Trabalho, politica e as decisdes aprovadas pela Diretoria.

v’ Participar de reunides e treinamentos, sempre que necessario, com a equipe multiprofissional, visando garantir a
qualidade da assisténcia, as necessidades dos Servigos e os programas de melhoria continuam da assisténcia
prestada.

v Acionar o gestor direto em casos de ndo conformidade ou intercorréncias.

v Conduzir atividades de rotina do setor, recepcionando, conferindo, organizando, abastecendo, separando e
distribuindo os medicamentos e produtos as unidades de assisténcia ao usuario, conforme prescricdo médica e
orientagdes do farmacéutico, conforme instru¢cdes de trabalho, programacdes e orientagbes da chefia imediata e
recomendagdes dos fabricantes.

v Auxiliar o farmacéutico no controle e no abastecimento de estoque interno, conferindo os medicamentos e
produtos em quantidade, qualidade e validade, identificando, listando e registrando em formulario, planilha ou
sistemas as entrada e saida diarios.

v Atender os clientes internos e externos, fornecendo e recebendo orientagées quanto aos fluxos e procedimentos

relacionados processos administrativos do setor.
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v Participar do inventario periddico.
COMPETENCIAS - INSTITUCIONAL/CARGO
CONHECIMENTOS
FORMAGAO: Ensino Médio
AREA DE ESTUDO: -
CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica basica.
OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Desenvoltura com a escrita e leitura.
HABILIDADES
EXPERIENCIA: Desejavel acima de 6 meses
VIVENCIA: Desejavel vivencia em processos e rotinas em farmacia, preferencialmente hospitalar.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS
GRUPOS DE ~ N
COMPETENCIAS CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
Competéncia Institucional | Conduta Etica 4
Foco no Cliente Competéncia do cargo Comunicacao 3
Competéncia Institucional | Relagbes Humanas 3
Competéncia do cargo Resiliéncia 3
GRUPOS DE _ N
COMPETENCIAS CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
Competéncia do cargo Administragdo de Tempo 3
Competéncia Institucional | Comprometimento 4
Foco no Resultado Competéncia do cargo Cooperagéao 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 3
Competéncia do cargo Planejamento e Organizacéo 3
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Gestio Competéncia do cargo Lideranca 1
Competéncia do cargo Visao Sistémica e Tomada de deciséo 1
Competéncia Institucional | Conhecimento e Seguranca 4
Técnica Competéncia do cargo Desenvoltura com a escrita e leitura 3
Competéncia do cargo Destreza Digital 3
LEGENDA
PESO CONCEITO DESCRIGAO
1 INEXISTENTE N&o ha evidencia da competéncia
2 BAIXA Baixa evidencia da competéncia
3 MEDIANO Boa evidencia da competéncia
4 ALTA Elevada evidencia da competéncia

TREINAMENTOS NECESSARIOS AO CARGO

Integragao Institucional Ordem de servigo (NR-01) e Fluxo de acidente de trabalho
Integracado Setorial Segregacéo de residuos e outros correlacionados.
NR-32 Sistemas: MV e outros.
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Assistente de Compras

CARGO: ASSISTENE DE COMPRAS CBO: 354205

SETOR: COMPRAS JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220/220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRIGCAO SUMARIA)

Buscar cotagdes, negociagées com fornecedores existentes e prospecg¢do de novos parceiros, a fim de encontrar o

melhor custo-beneficio para a Instituigdo, bem como efetuar o processo de compras.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v" Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, visao e principios da UPA.

v' Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislacédo vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes a area de
atuacdo, mantendo-se atualizado em relagdo as exigéncias legais, interagindo com as demais areas da empresa
para adequacao e fortalecimentos das interagdes de processo.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica preestabelecida pela
UPA, seguindo os regulamentos registrados no Manual de Gestdo e Manual do Colaborador, as instrugbes de
trabalho e orientagbes fornecidas pelo superior imediato.

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instrugdes e treinamentos
realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condicdes ambientais favoraveis.

v" Responsabilizar-se e comprometer-se pelo bom ambiente de trabalho, de modo que todos possam participar e

contribuir para otimizar os resultados propostos.
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v Prestar atendimento de exceléncia comprometida com a Seguranga, Humanizagdo, Qualidade e Etica, realizando
as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos e instrugdes orientadas e/ou
solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranga do trabalho e meio ambiente, de forma a
contribuir para a valorizagédo das pessoas, otimizagédo de processos e o pratica da responsabilidade social.

v Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reunides, palestras e seminarios internos e
externos, atendendo orientacdes ou solicitagdes efetuadas pelo superior imediato, buscando o conhecimento e/ou
especializacdo de assuntos inerentes ao negdécio da empresa, a area de atuagéo ou cargo exercido, bem como
aprimoramento e atualizagao técnica, visando o desenvolvimento profissional e pessoal.

v Zelar pela conservagao do patrimdnio da empresa, confidencialidade de informagdes, a¢des, projetos e decisbdes

estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

v’ Assegurar e executar as atividades desenvolvidas no setor, planejando, organizando, desenvolvendo e
acompanhando as atividades, conforme Instru¢des de Trabalho, politica e as decisbes aprovadas pela Diretoria.

v Participar de reunibes e treinamentos, sempre que necessario, com a equipe multiprofissional, visando garantir a
qualidade da assisténcia, as necessidades dos Servigos e os programas de melhoria continuam da assisténcia
prestada.

v’ Acionar o gestor direto em casos de ndo conformidade ou intercorréncias.

v' Assegurar o abastecimento dos insumos de produgéo e demais materiais utilizados pela unidade;

v' Analisar as propostas de cotagdes e efetuar as compras necessarias;

v Efetuar o langamento, acompanhamento e baixa dos pedidos;

v Cadastrar e pesquisar referéncias dos novos fornecedores, materiais e servicos;

v' Realizar o feedback sobre as compras informando sobre o status dos pedidos para os solicitantes;
v

Auxiliar na realizagao de inventarios periédicos quando convocado pela lideranga imediata;

COMPETENCIAS — INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMAGAO: Ensino Superior Completo.

AREA DE ESTUDO: Administragdo, Economia, Ciéncias Contabeis e areas afins.
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CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica basica.
OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Desenvoltura com a escrita e leitura.
HABILIDADES
EXPERIENCIA: Desejavel acima de 1 ano.
VIVENCIA: Desejavel vivencia em rotina hospitalar.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS
GRUPOS DE ~ .
. CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia Institucional | Conduta Etica 4
Competéncia do cargo Comunicacao 3
Foco no Cliente
Competéncia Institucional | Relagbes Humanas 3
Competéncia do cargo Resiliéncia 3
GRUPOS DE _ .
. CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia do cargo Administragdo de Tempo 3
Competéncia Institucional | Comprometimento 4
Foco no Resultado Competéncia do cargo Cooperagéao 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 3
Competéncia do cargo Planejamento e Organizacéo 3
Competéncia do cargo Lideranga 1
Gestao
Competéncia do cargo Visao Sistémica e Tomada de deciséo 1
Competéncia Institucional | Conhecimento e Seguranga 4
Técnica Competéncia do cargo Desenvoltura com a escrita e leitura 3
Competéncia do cargo Destreza Digital 3
LEGENDA
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PESO CONCEITO DESCRIGAO
1 INEXISTENTE Nao ha evidencia da competéncia
2 BAIXA Baixa evidencia da competéncia
3 MEDIANO Boa evidencia da competéncia
4 ALTA Elevada evidencia da competéncia

TREINAMENTOS NECESSARIOS AO CARGO

Integracao Institucional Ordem de servigo (NR-01) e Fluxo de acidente de trabalho
Integracado Setorial Segregacéo de residuos e outros correlacionados.
NR-32 Sistemas: MV e outros.

Assistente Administrativo

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO CBO: 413115

SETOR: FATURAMENTO JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRIGAO SUMARIA)

Auxiliar na organizagao, controle e execucédo das corre¢des no prontudrio para auxiliar o faturamento da Unidade.

DESCRIGCAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, visdo e principios da UPA.

v Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislagao vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes a area de
atuacao, mantendo-se atualizado em relagdo as exigéncias legais, interagindo com as demais areas da empresa
para adequacao e fortalecimentos das interagdes de processo.

v" Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica preestabelecida pela
UPA, seguindo os regulamentos registrados no Manual de Gestdo e Manual do Colaborador, as instrugbes de

trabalho e orientagdes fornecidas pelo superior imediato.
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v Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranga e higiene, com base nas instrugbes e treinamentos
realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condi¢des ambientais favoraveis.

v Responsabilizar-se e comprometer-se pelo bom ambiente de trabalho, de modo que todos possam participar e
contribuir para otimizar os resultados propostos.

v Prestar atendimento de exceléncia comprometida com a Seguranca, Humanizagdo, Qualidade e Etica, realizando
as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos e instrugdes orientadas e/ou
solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca do trabalho e meio ambiente, de forma a
contribuir para a valorizagdo das pessoas, otimizagao de processos e o pratica da responsabilidade social.

v Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reunides, palestras e seminarios internos e
externos, atendendo orientagdes ou solicitagdes efetuadas pelo superior imediato, buscando o conhecimento e/ou
especializacdo de assuntos inerentes ao negdécio da empresa, a area de atuagéo ou cargo exercido, bem como
aprimoramento e atualizacdo técnica, visando o desenvolvimento profissional e pessoal.

v Zelar pela conservagao do patriménio da empresa, confidencialidade de informacdes, agdes, projetos e decisbdes

estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

v' Assegurar e executar as atividades desenvolvidas no setor, planejando, organizando, desenvolvendo e
acompanhando as atividades, conforme Instrugdes de Trabalho, politica e as decisdes aprovadas pela Diretoria.
v’ Participar de reunides e treinamentos, sempre que necessario, com a equipe multiprofissional, visando garantir a

qualidade da assisténcia, as necessidades dos Servigos e os programas de melhoria continuam da assisténcia
prestada.

Acionar o gestor direto em casos de ndo conformidade ou intercorréncias.
Realizar o controle de recursos de glosas através da avaliagdo e analise de demonstrativo de pagamento;

Acompanhar o processo de pagamento e pendéncias das glosas junto ao setor financeiro;

Solicitar autorizagao de procedimentos, prorrogagdes diarias e materiais;

AN N NN

Receber e conferir o prontuario dos pacientes internados e apontar as devidas falhas a serem corrigidas pelos
setores responsaveis;

Organizar os arquivos e documentos;

Receber, levar, entregar e buscar documentos, providenciando os registros necessarios;

Preencher corretamente as planilhas de controles;

SSUENEE NN

Executar outras tarefas correlatas a area.
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COMPETENCIAS - INSTITUCIONAL/CARGO
CONHECIMENTOS
FORMAGAO: Ensino Médio Completo.
AREA DE ESTUDO: -
CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica basica.
OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Desenvoltura com a escrita e leitura.
HABILIDADES
EXPERIENCIA: Desejavel acima de 1 ano.
VIVENCIA: Desejavel vivencia em rotina hospitalar.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS
GRUPOS DE _ N
COMPETENCIAS CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
Competéncia Institucional | Conduta Etica 4
Foco no Cliente Competéncia do cargo Comunicagéao 3
Competéncia Institucional | Relagdes Humanas 3
Competéncia do cargo Resiliéncia 3
GRUPOS DE _ N
COMPETENCIAS CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
Competéncia do cargo Administragdo de Tempo 3
Competéncia Institucional | Comprometimento 4
Foco no Resultado Competéncia do cargo Cooperagéao 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 3
Competéncia do cargo Planejamento e Organizacao 3
Gestéao Competéncia do cargo Lideranga 1
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Competéncia do cargo Visao Sistémica e Tomada de deciséo 1
Competéncia Institucional | Conhecimento e Seguranca 4
Técnica Competéncia do cargo Desenvoltura com a escrita e leitura 3
Competéncia do cargo Destreza Digital 3
LEGENDA
PESO CONCEITO DESCRICAO
1 INEXISTENTE N&o ha evidencia da competéncia
2 BAIXA Baixa evidencia da competéncia
3 MEDIANO Boa evidencia da competéncia
4 ALTA Elevada evidencia da competéncia
TREINAMENTOS NECESSARIOS AO CARGO
Integragao Institucional Ordem de servigo (NR-01) e Fluxo de acidente de trabalho
Integracado Setorial Segregacéo de residuos e outros correlacionados.
NR-32 Sistemas: MV e outros.
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5.7 Nivel VII - Operacional

Técnico de Manutengao

CARGO: TECNICO DE MANUTENGAO CBO: 514325

SETOR: MANUTENGAO JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRIGAO SUMARIA)

Executar servicos de manutengdo mecanica, hidraulica, carpintaria e alvenaria, substituindo, trocando, limpando,
reparando e instalando pecgas, componentes e equipamentos, conforme Instru¢cdes de trabalho especificas e
programacgdes e orientagdes da chefia imediata; e Transportar e trocar cilindros de ar comprimidos, oxido nitroso,

nitrogénio e oxigénio medicinal.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v Conhecer, praticar e fazer cumprir a miss&o, visdo e principios da UPA.

v Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislacdo vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes a area de
atuacdo, mantendo-se atualizado em relagdo as exigéncias legais, interagindo com as demais areas da empresa
para adequacéo e fortalecimentos das interagdes de processo.

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica preestabelecida pela
UPA, seguindo os regulamentos registrados no Manual de Gestdo e Manual do Colaborador, as instrugbes de
trabalho e orientagbes fornecidas pelo superior imediato.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranga e higiene, com base nas instrugbes e treinamentos
realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condicdes ambientais favoraveis.

v Responsabilizar-se e comprometer-se pelo bom ambiente de trabalho, de modo que todos possam participar e

contribuir para otimizar os resultados propostos.
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v Prestar atendimento de exceléncia comprometida com a Seguranga, Humanizagdo, Qualidade e Etica, realizando
as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos e instrugdes orientadas e/ou
solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranga do trabalho e meio ambiente, de forma a
contribuir para a valorizagédo das pessoas, otimizagédo de processos e o pratica da responsabilidade social.

v Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reunides, palestras e seminarios internos e
externos, atendendo orientacdes ou solicitagdes efetuadas pelo superior imediato, buscando o conhecimento e/ou
especializacdo de assuntos inerentes ao negdécio da empresa, a area de atuagéo ou cargo exercido, bem como
aprimoramento e atualizagao técnica, visando o desenvolvimento profissional e pessoal.

v Zelar pela conservagao do patrimdnio da empresa, confidencialidade de informagdes, a¢des, projetos e decisbdes

estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

v’ Assegurar e executar as atividades desenvolvidas no setor, planejando, organizando, desenvolvendo e
acompanhando as atividades, conforme Instru¢des de Trabalho, politica e as decisbes aprovadas pela Diretoria.

v Participar de reunibes e treinamentos, sempre que necessario, com a equipe multiprofissional, visando garantir a
qualidade da assisténcia, as necessidades dos Servigos e os programas de melhoria continuam da assisténcia
prestada.

v’ Acionar o gestor direto em casos de ndo conformidade ou intercorréncias.

v' Planejar os servicos de manutengdo mecanica, hidraulica, carpintaria e alvenaria junto ao gestor direto,
substituindo, trocando, limpando, reparando e instalando pegas, componentes e equipamentos, conforme Instrugdes
de trabalho especificas e programacgoes e orientagdes da chefia imediata.

v Diagnosticar os reparos prediais e de carpintaria, registrando as informagdes em ordens de servigo ou relatério
técnico e reportando o documento ao gestor direto.

v Listar materiais necessarios para o reparo, auxiliando ao gestor direto na solicitacdo de compras de materiais e
equipamentos necessarios para a conclusao do servigo.

v Transportar e trocar cilindros de ar comprimidos, oxido nitroso, nitrogénio e oxigénio medicinal.

COMPETENCIAS — INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS
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FORMAGAO: Desejavel Ensino Fundamental.

AREA DE ESTUDO: -

CURSOS COMPLEMENTARES: -

OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Desenvoltura com a escrita e leitura.

HABILIDADES

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 1 ano.
VIVENCIA: Desejavel vivencia em processos e rotinas de manutengao predial corretiva e preventiva em mecanica,

hidraulica, carpintaria e alvenaria.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE . .
. CLASSIFICAGCAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia Institucional | Conduta Etica 4
Competéncia do cargo Comunicacao 3
Foco no Cliente
Competéncia Institucional | Relagbes Humanas 3
Competéncia do cargo Resiliéncia 3
GRUPOS DE _ .
N CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia do cargo Administracdo de Tempo 3
Competéncia Institucional | Comprometimento 4
Foco no Resultado Competéncia do cargo Cooperagao 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 3
Competéncia do cargo Planejamento e Organizagao 3
Competéncia do cargo Lideranga 1
Gestao
Competéncia do cargo Visdo Sistémica e Tomada de decisédo 1
o Competéncia Institucional | Conhecimento e Seguranga 4
Técnica
Competéncia do cargo Desenvoltura com a escrita e leitura 3
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Competéncia do cargo Destreza Digital 1
LEGENDA
PESO CONCEITO DESCRIGAO
1 INEXISTENTE Nao ha evidencia da competéncia
2 BAIXA Baixa evidencia da competéncia
3 MEDIANO Boa evidencia da competéncia
4 ALTA Elevada evidencia da competéncia

TREINAMENTOS NECESSARIOS AO CARGO

Integracao Institucional Ordem de servigo (NR-01) e Fluxo de acidente de trabalho.

Integracao Setorial Uso, guarda e conservagdo de EPI's, Segregacdo de residuos e outras
correlacionadas.

NR-32

Auxiliar de SHL

CARGO: AUXILIAR DE SHL CBO: 514320

SETOR: SHL JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 180 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRIGCAO SUMARIA)

Executar servigos limpeza concorrente em ambiente hospitalar, limpeza terminal, limpeza em area administrativa,
limpeza de mobiliario, acondicionamento de lixo comum, acondicionamento de residuo hospitalar, acondicionamento
de roupa suja, manter setor e utensilios de uso em servigo limpos e organizados, zelo pelo patriménio, evitar

desperdicio, trabalho em equipe, cumprimento das normas e rotinas, ética e sigilo e outros servicos relacionados.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v" Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, visao e principios da UPA.
v Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislagcdo vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes a area de

atuacao, mantendo-se atualizado em relagdo as exigéncias legais, interagindo com as demais areas da empresa
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para adequacéo e fortalecimentos das interagcdes de processo.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica preestabelecida pela
UPA, seguindo os regulamentos registrados no Manual do Cédigo de Etica, as Instrugdes de Trabalho (IT) e
orientagdes fornecidas pelo superior imediato.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instrugcbes e treinamentos
realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condi¢des ambientais favoraveis.

v Responsabilizar-se e comprometer-se pelo bom ambiente de trabalho, de modo que todos possam participar e
contribuir para otimizar os resultados propostos.

v Prestar atendimento de exceléncia comprometida com a Seguranga, Humanizagdo, Qualidade e Etica, realizando
as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos e instrugdes orientadas e/ou
solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca do trabalho e meio ambiente, de forma a
contribuir para a valorizagédo das pessoas, otimizagédo de processos e o pratica da responsabilidade social.

v" Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reunides, palestras e seminarios internos e
externos, atendendo orientagdes ou solicitagdes efetuadas pelo superior imediato, buscando o conhecimento e/ou
especializacado de assuntos inerentes ao negécio da empresa, a area de atuagdo ou cargo exercido, bem como
aprimoramento e atualizagao técnica, visando o desenvolvimento profissional e pessoal.

v Zelar pela conservagao do patrimdnio da empresa, confidencialidade de informagdes, ac¢des, projetos e decisbdes

estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Assegurar e executar as atividades desenvolvidas no setor, planejando, organizando, desenvolvendo e

acompanhando as atividades, conforme Instrugdes de Trabalho, politica e as decisées aprovadas pela Diretoria.

Participar de reunides e treinamentos, sempre que necessario, com a equipe multiprofissional, visando garantir a
qualidade da assisténcia, as necessidades dos Servigcos e os programas de melhoria continuam da assisténcia

prestada.

Acionar o gestor direto em casos de ndo conformidade ou intercorréncias.

Executar servigos gerais de limpeza e conservacao das instalagdes; limpar, organizar e conservar o ambiente de
trabalho; carregar e descarregar material; limpar armazém, patio, silo, grdos que caem da moega, entre outros,

varrendo o chao, mantendo limpo e organizado.
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Manipulagdo de produtos, remogédo e aplicagdo de cera e derivados, conceitos de seguranga com produtos

quimicos, controle e logistica de estoque e correto descarte de produtos e embalagens;

Orientar os clientes internos e externos, fornecendo informagdes quanto aos fluxos e procedimentos de coleta.

CONHECIMENTOS

FORMAGAO: Desejavel Ensino Médio
AREA DE ESTUDO: -
CURSOS COMPLEMENTARES: -

OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS:

HABILIDADES

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 6 meses.

VIVENCIA: Desejavel vivencia em processos e rotinas de higienizacgo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE - .
. CLASSIFICAGCAO COMPETENCIAS PESO

COMPETENCIAS
Competéncia Institucional Conduta Etica 4
Competéncia do cargo Comunicagao 3

Foco no Cliente

Competéncia Institucional Relagbes Humanas 3
Competéncia do cargo Resiliéncia 3

Foco no Resultado | Competéncia do cargo Planejamento e Organizacao 3

LEGENDA
PESO CONCEITO DESCRIGAO
1 INEXISTENTE Nao ha evidencia da competéncia
2 BAIXA Baixa evidencia da competéncia
3 MEDIANO Boa evidencia da competéncia
4 ALTA Elevada evidencia da competéncia
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TREINAMENTOS NECESSARIOS AO CARGO

Integracao Institucional Atualizacdo Normativas, protocolos e RDC assistenciais e sanitarios.

Ambientagdo institucional Ordem de servigco (NR-01) e Fluxo de acidente de trabalho

NR-32 Uso, guarda e conservagdo de EPI's, Segregagdo de residuos e outros
correlacionados

Sistemas: AGAF, S.a.s. e outros.

Jardineiro
CARGO: JARDINEIRO CBO: 622010
SETOR: SHL JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRIGAO SUMARIA)

Cuidar, manter e preservar as areas verdes, mantendo a limpeza e estética da area.

DESCRIGCAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, visao e principios da UPA.

v' Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislacdo vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes a area de
atuacdo, mantendo-se atualizado em relagdo as exigéncias legais, interagindo com as demais areas da instituicao
para adequagao e fortalecimentos das interagdes de processo.

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica preestabelecida pela
UPA, seguindo os regulamentos registrados no Manual de Gestdao e Manual do Colaborador, as instru¢des de
trabalho e orientagdes fornecidas pelo superior imediato.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranga e higiene, com base nas instrugbes e treinamentos
realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condigdes ambientais favoraveis.

v Responsabilizar-se e comprometer-se pelo bom ambiente de trabalho, de modo que todos possam participar e

contribuir para otimizar os resultados propostos.
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v Prestar atendimento de exceléncia comprometida com a Seguranga, Humanizagdo, Qualidade e Etica, realizando
as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos e instru¢gdes orientadas e/ou
solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca do trabalho e meio ambiente, de forma a
contribuir para a valorizagao das pessoas, otimizagao de processos e o pratica da responsabilidade social.

v Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reunides, palestras e seminarios internos e
externos, atendendo orientagdes ou solicitagbes efetuadas pelo superior imediato, buscando o conhecimento e/ou
especializagdo de assuntos inerentes ao negécio da empresa, a area de atuagao ou cargo exercido, bem como
aprimoramento e atualizag&o técnica, visando o desenvolvimento profissional e pessoal.

v Zelar pela conservagao do patrimbnio da empresa, confidencialidade de informacgdes, agdes, projetos e decisdes

estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

v' Cuidar, manter e preservar as areas verdes;

Cultivar e realizar a manutengao de plantas, hortas e gramados;

v
v" Recolher o lixo verde e dar destinacdo aos mesmos conforme padronizado;
v" Realizar a limpeza e manter a estética conforme orientagao;

v

Realizar outras tarefas correlatas.

COMPETENCIAS - INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMAGAO: Ensino Fundamental Completo.

AREA DE ESTUDO: -

CURSOS COMPLEMENTARES: -

OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: -

HABILIDADES

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 6 meses.
VIVENCIA: -
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS
GRUPOS DE - N
COMPETENCIAS CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
Competéncia Institucional | Conduta Etica 4
Foco no Cliente Competéncia do cargo Comunicacao 3
Competéncia Institucional | Relagées Humanas 3
Competéncia do cargo Resiliéncia 3
Competéncia do cargo Administragdo de Tempo 3
Competéncia Institucional | Comprometimento 4
Foco no Resultado Competéncia do cargo | Cooperacao 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 3
Competéncia do cargo Planejamento e Organizagao 3
Gestio Competéncia do cargo Lideranga 1
Competéncia do cargo Visao Sistémica e Tomada de decisédo 1
Competéncia Institucional | Conhecimento e Seguranga 3
Técnica Competéncia do cargo Desenvoltura com a escrita e leitura 2
Competéncia do cargo Destreza Digital 1
LEGENDA
PESO CONCEITO DESCRIGAO
1 INEXISTENTE Nao ha evidencia da competéncia
2 BAIXA Baixa evidencia da competéncia
3 MEDIANO Boa evidencia da competéncia
4 ALTA Elevada evidencia da competéncia

TREINAMENTOS NECESSARIOS AO CARGO

Integracao Institucional Ordem de servigo (NR-01) e Fluxo de acidente de trabalho

Integracao Setorial Uso, guarda e conservagao de EPI, Segregacgéo de residuos e outros correlacionados.
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NR-32

Ordem de servigo (NR-01) e Fluxo de acidente de trabalho

6 — CARGOS E SALARIOS

CARGOS E SALARIOS - UPAs PG

CcCT
CARGOS gﬁ;émo 2025/2026| OBSERVAGAO | BENEFICIOS
5,02%

ALMOXARIFE 1699,74 |1.829.80 |SALARIO BASE CCT
ANALISTA 333840 |3.477,61 |MEDIAMERCADO | Vale refeigio:
ANALISTA DP 4500,00 |4.734,00 |MEDIA MERCADO valor de R$
ANALISTA RH 5.600,00 |5.891,20 |MEDIA MERCADO 15,00 por dia
APRENDIZ 90519  |1.016,38 |MEDIA MERCADO trabalhado
ASSISTENTE | 2.003,04 |2.19506 |MEDIA MERCADO
ASSISTENTE || 222560 |2.31841 |MEDIA MERCADO
ASSISTENTE I 312510 |3.287,60 |MEDIA MERCADO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVOS 2.500,00 |2.630,00 |MEDIA MERCADO
ASSISTENTE SOCIAL 3.011,18 |3.299,86 |MEDIA MERCADO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1509,72 |1.654.44 | SALARIO BASE CCT
AUXILIAR FARMACIA 1509,72 |1.654.44 |SALARIO BASE CCT
COORDENADOR ADMINISTRATIVO | 6.250,20 |6.57521 | SALARIO BASE CCT
COORDENADOR ASSISTENCIAL 6.25020 |657521 |SALARIO BASE CCT
DIRETORA EXECUTIVA 29.174,28 |41.965,16 | Diretor Executivo das trés UPAS
ENFERMEIRO 414233 |4.142.33 | MEDIA MERCADO
ENFERMEIRO NEP 414233 |4.142.33 | MEDIA MERCADO
ENFERMEIRO SCIH 414233 |4.142.33 | MEDIA MERCADO
FARMACEUTICO 333840 |4577,10 |MEDIA MERCADO
FARMACEUTICO RT 433992 |5620,36 |MEDIA MERCADO
GERENTE ADMINISTRATIVO 11.128,00 | 12.194.81 | MEDIA MERCADO
GERENTE ASSISTENCIAL 10.000,00 | 12.194.81 | MEDIA MERCADO
LIDER DE APOIO 32876 |3287.6 |MEDIA MERCADO
RECEPCIONISTA 150972 |1.654,44 |SALARIO BASE CCT
SUPERV DE ENFERMAGEM 5273,95 |554819 |SALARIO BASE CCT
TECNICO DE INFORMATICA 222560 |2.43895 |MEDIA MERCADO
TECNICO DE ENFERMAGEM 166827 |1.668.27 |MEDIA MERCADO
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TECNICO MANUNTENGCAO 2.22560 |2.438,95 |MEDIA MERCADO
TECNICO SEGURANCA DO TRABALHO [2.225,60 |2.438,95 |MEDIA MERCADO
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