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1. APRESENTACAO

Este Manual apresenta uma pesquisa de salarios dos cargos existentes no unidades de pronto
atendimento de Ponta Grossa (UPASPG), administrado pelo INDSH - Instituto Nacional de
Desenvolvimento Social e Humano. O MANUAL DE CARGOS E SALARIOS foi desenvolvido com o
intuito de instituir uma pratica de pesquisa ou estudo de salarios, visando avaliar a competitividade do
mercado em termos de remuneracdo, proporcionando a empresa informagfes confiaveis para a
administragdo de cargos e salarios e tomada de decisdo, além da andlise e avaliagdo do contexto
mercadolégico, das politicas e praticas aplicada e da estrutura funcional.

Vale ressaltar que o presente Manual € instrumento exclusivo das unidades de pronto atendimento
de Ponta Grossa, devendo ser revisto periodicamente para atualizagdo, conforme necessidade e

readequacdes da empresa.

2. OBJETIVO

Auxiliar a area de Recursos Humanos, gerando informacfes confiaveis de fontes de referéncia, a
partir da pesquisa de salarios no mesmo ramo de atividade ou atividades paralelas, visando a
manutencdo de uma administracdo de cargos e salarios bem definida e equilibrada frente ao mercado

de trabalho.

3. SIGLAS E ABREVIACOES
EPI - Equipamento de Prote¢&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 Infec¢do Hospitalar

SESMT — Servico Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho
SND - Servigo de Nutri¢céo e Dietética

SHL — Servico de Higiene e Limpeza

SPR - Servico de Processamento de Roupa
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4. DESCRICAO DO MANUAL
4.1 Nivel | — Lideranca Estratégica

Diretor Executivo

CARGO: DIRETOR EXECUTIVO CBO: 121010

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

MISSAO DO CARGO (DESCRICAO SUMARIA)

Dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades fins da empresa, fixando politicas de gestéo dos
recursos financeiros, humanos e administrativos, estruturando, racionalizando, adequando,
desenvolvendo e gerenciando 0s servicos e 0 planejamento estratégico, identificando oportunidades,
avaliando a viabilidade e recomendando e administrando os recursos, acdes e projetos para melhoria nos

resultados.

DESCRICAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir a misséo, viséo e principios da Unidade Hospitalar.

v/ Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislacéo vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes
a area de atuagdo, mantendo-se atualizado em relac@o as exigéncias legais, interagindo com as
demais areas da empresa para adequacao e fortalecimentos das intera¢des de processo.

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica
preestabelecida pela Unidade Hospitalar, seguindo os regulamentos registrados no Manual de
Gestéo e Manual do Colaborador, as instru¢gdes de trabalho e orientacdes fornecidas pelo superior
imediato.

v/ Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instrugoes e
treinamentos realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condi¢bes
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, Humanizacéo, Qualidade e
Etica, realizando as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos
e instrucBes orientadas e/ou solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca
do trabalho e meio ambiente, de forma a contribuir para a valorizacio das pessoas, otimizagéo de
processos e o pratica da responsabilidade social.
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v' Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reunides, palestras e seminarios
internos e externos, atendendo orientacées ou solicitacdes efetuadas pelo superior imediato,
buscando o conhecimento e/ou especializacao de assuntos inerentes ao negécio da empresa, a
area de atuacdo ou cargo exercido, bem como aprimoramento e atualizacdo técnica, visando o
desenvolvimento profissional e pessoal.

v' Zelar pela conservacdo do patriménio da empresa, confidencialidade de informacdes, acoes,
projetos e decisbes estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

v Dirigir, planejar, organizar e controlar a atividade fim da Unidade Hospitalar, fixando politicas de
gestdo dos recursos financeiros, administrativos, estruturacao, racionalizacdo e adequacao dos
servicos prestados.

v' Administrar recursos materiais, fisicos e orgcamentarios, assegurando a regularidade de seu
funcionamento, mediante o atendimento as responsabilidades e metas contratuais estabelecidas
pelo Ente Puablico, de acordo com a legislacao vigente e regimento do INSDH.

v' Elaborar e implementar o planejamento estratégico, visando a assegurar o seu desenvolvimento
e 0 cumprimento da missdo da empresa.

v' Elaborar e implementar o orcamento, avaliando e definindo critérios orgamentarios,
consolidando os custos por area, acompanhando e analisando a execu¢do orgcamentéaria através
de reunides e relatdrios gerenciais.

v Definir as politicas, objetivos e requisitos de qualidade a empresa, coordenando a execugédo dos
respectivos planos de acéo, visando otimizar os esforgos para a consecucao dos objetivos da
empresa.

v ldentificar oportunidades, avaliar a viabilidade e fazer recomendacgbes sobre novos
investimentos, aplicacéo de recursos ou desenvolvimento de a¢des e processos.

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

v/ Conduzir os processos de mudancas na cultura da organizagdo, visando conquistar o
engajamento de todos 0s seus integrantes e garantir a consolidacdo de uma cultura
organizacional orientada para a continua busca da qualidade e de altos padrdes de desempenho
individual e coletivo.

v' Representar a Unidade Hospitalar frente os poderes governamentais, a comunidade e suas
liderancas, expondo e debatendo, com elas a assisténcia prestada, sua demanda e
necessidades, 0s programas em curso, as expectativas emergentes, os atos legais em vigor e
a tendéncia do mercado, visando a harmonizar esfor¢cos que se traduzam em beneficios para os
clientes, o mercado e a comunidade em geral.
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v" Analisar e aprovar promocéo de eventos e campanhas e divulgacdo de acdes e projetos em
meios de comunicacao, visando preservar a imagem da empresa.

v Acompanhar, delegar e analisar a prestacdo de resultados mensais, conforme exigéncias
contratuais e padrdes estabelecidos pelo INDSH e ENTE PUBLICO.

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

v' Supervisionar o negocio fim da Unidade Hospitalar, examinando o balango, autorizando
despesas e firmando convénios, acordos, parceiras e contratos com empresas, sindicatos e
associagoes.

v' Autorizar a emissdo de cheques e ordens bancérias e proceder demais praticas necessarias ao
controle e movimentacao financeira, apondo, em todos os documentos, seu visto conjuntamente
ao Diretor Adm. Financeiro e/ou Diretor de Enfermagem.

v' Assegurar a compreensao, implementacéo e a manutencgéo da politica de qualidade, fornecendo
e gerenciando recursos para o desenvolvimento do sistema de qualidade.

COMPETENCIAS - INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMACAO: Graduac&o, Desejavel pds-graduacio.

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

CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica Avancada.

OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Legislag&o trabalhista, previdenciaria
e outras correlacionadas, lei do Sistema Unico de Saude-SUS, Leis de protecdo ao
consumidor/usuario, 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 8 anos
VIVENCIA: Necessario vivencia em Gestdo de equipe, Gestdo de O.S., Gestdo de custos e

Negociacdes.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE

. CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
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Competéncia Institucional Conduta Etica 4
Foco no Cliente Competéncia do cargo Comunicacao 4
Competéncia Institucional Relacdes Humanas 4
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 Organizacao 4
Gestio Competéncia do cargo Lideranca 4
Competéncia do cargo Viséo Sistémica e Tomada de decisdo 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 DESCRICAO
1 INEXISTENTE N&o h& 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 Atualizag@o Normativas, protocolos e RDC assistenciais e sanitarios.
Institucional
Integracéo Ordem de servigo (NR-01), Fluxo de acidente de trabalho e Segregacgéo
Setorial 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 (DESCRICAO SUMARIA)
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Gerenciar, planejar, organizar e controlar as atividades da empresa, fixando politicas de acdo para
acompanhamento e realizando o gerenciamento completo da area administrativa, contabil, financeira e
fiscal da empresa, contemplando as atividades de planejamento financeiro, gestdo do patrimdnio analise
e acompanhamento das execugBes orcamentarias, de custo e apuracdo de relatérios gerenciais e
indicadores de performance e de qualidade, assegurando o cumprimento dos objetivos, metas e

protocolos estabelecidos.

DESCRIGCAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, visao e principios da Unidade Hospitalar.

v' Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislacéo vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes
a area de atuacdo, mantendo-se atualizado em relacdo 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 Unidade Hospitalar, seguindo os regulamentos registrados no Manual de
Gestédo e Manual do Colaborador, as instrucdes de trabalho e orientag6es fornecidas pelo superior
imediato.

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir &s normas de seguranc¢a e higiene, com base nas instrucdes 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, Humanizacéo, Qualidade e
Etica, realizando as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos
e instrucdes orientadas e/ou solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca
do trabalho e meio ambiente, de forma a contribuir para a valorizacdo das pessoas, otimizacéo 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 solicitagBes efetuadas pelo superior imediato,
buscando o conhecimento e/ou especializacdo de assuntos inerentes ao negdcio da empresa, a area
de atuacdo ou cargo exercido, bem como aprimoramento e atualizagdo técnica, visando o
desenvolvimento profissional e pessoal.

v Zelar pela conservacdo do patriménio da empresa, confidencialidade de informacfes, acoles,
projetos e decisdes estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO
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v' Administrar os recursos materiais, fisicos e orcamentarios, assegurando a regularidade de seu
funcionamento, mediante as responsabilidades e metas contratuais estabelecidas pelo Ente Pablico,
de acordo com a legislacdo vigente e regimento do INSDH.

v' Elaborar e implementar o planejamento estratégico, visando a assegurar 0 seu desenvolvimento e o
cumprimento da missao da empresa.

v' Elaborar e implementar o orcamento, avaliando e definindo critérios orcamentarios, consolidando os
custos por area, acompanhando e analisando a execucdo orcamentaria 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 execucdo dos servicos e de seus respectivos
planos de acéo, facilitando e integrando o trabalho das equipes, visando otimizar os esforgos para a
consecucao dos objetivos da empresa.

v ldentificar oportunidades, avaliar a viabilidade e fazer recomendagfes sobre novos investimentos,
aplicacdo de recursos ou desenvolvimento de acdes e processos.

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

v' Conduzir os processos de mudancas na cultura da organizagdo, visando conquistar o engajamento
de todos o0s seus integrantes e garantir a consolidagéo 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, representar a Unidade Hospitalar frente os poderes
governamentais, a comunidade e suas liderancas, expondo e debatendo, com elas a assisténcia
prestada, sua demanda e necessidades, 0s programas em curso, as expectativas emergentes, 0s
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 prestacéo de resultados mensais, conforme exigéncias contratuais
e padrdes estabelecidos pelo INDSH e ENTE PUBLICO.

v' Assegurar a compreensdo, implementacdo e a manutencdo da politica de qualidade, fornecendo e
gerenciando recursos para o desenvolvimento do sistema de qualidade.

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

v Dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades administrativas e financeiras da Unidade
Hospitalar, gerenciando as area contabil, financeira e fiscal da empresa, contemplando as atividades
de planejamento financeiro, gestédo do patriménio, compras, padronizacéo e controle de suprimentos,
gerenciamento das atividades de recursos humanos, tecnologia da informac&o, manutencéo predial
e apoio operacional e multiprofissional de assisténcia hospitalar através do planejamento, analise e
acompanhamento das execugdes or¢camentdrias, de custo e apuragdo de relatérios gerenciais e
indicadores de performance e de qualidade.
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v Gerenciar fluxo financeiro e contabil da empresa, analisando informac¢des financeiras, bancarias,

tributarias e contabeis, analisando contar a pagar e a receber, identificando alternativas de
aplicacdes e investimentos, avaliar riscos de crédito, efetuando ajuste de caixa e analisando os
relatérios, balancetes e balanco anual.

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.

Executar o planejamento e acompanhamento econdmico-financeiro da Unidade Hospitalar, mediante
analise dos balancetes em conformidade com relatério de prestacdo de contas, identificando
possiveis distorcfes, e realizando correcBes, avaliacdo dos relatérios de custos por setor da
Instituicdo, visando a manutencao e obtencédo dos resultados esperados para tomadas de decisdes,
apuracgdo e composicao dos custos e resultados.

COMPETENCIAS - INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMACAO: Graduac&o, Desejavel pos-graduacao.

AREA DE ESTUDO: Administragéo Hospitalar ou Cursos Correlacionados.
CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica Avancada.
OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Legislacdo trabalhista, previdenciaria,

fiscal e tributaria e outras correlacionadas, lei do Sistema Unico de Salde-SUS, Leis de protecéo ao

consumidor/usuéario, Leis de Atendimento prioritario (Estatuto do idoso, ECA, etc.) e exigéncias legais

e jurisprudéncia dos procedimentos, métodos e técnicas que regem o servico, 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 Gestéo de logistica.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE
COMPETENCIAS

CLASSIFICACAO

COMPETENCIAS

PESO

Foco no Cliente

Competéncia Institucional

Conduta Etica

Competéncia do cargo

Comunicacao

Competéncia Institucional

Rela¢bes Humanas

Cédigo: MAN.SEDEDP.002

Versao: 00
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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 Cooperacédo 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 4
Competéncia do cargo Planejamento e Organizacao 4
GRUPOS DE . _
COMPETENCIAS CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
Competéncia do cargo Lideranca 4
Gestéo Visdo Sistémica e Tomada de
Competéncia do cargo ] 4
decisédo
Competéncia Institucional Conhecimento e Seguranca 4
Técnica Competéncia do cargo Desenvoliura com & escrita e 4
leitura
Competéncia do cargo Destreza Digital 4
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

Integracéo

Institucional

Integracao
Setorial
NR-32

Atualizacdo Normativas, protocolos e RDC assistenciais e

sanitarios.

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

Segregacéo de residuos
Sistemas: MV, S.a.s. e outros.

Gerente Assistencial

CARGO:GERENTE ASSISTENCIAL

CBO: 131210

SETOR:GERENCIA ASSISTENCIAL

JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

Cdédigo: MAN.SEDEDP.002
Versao: 00
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MISSAO DO CARGO (DESCRICAO SUMARIA)

Planejar, organizar, coordenar e dirigir as atividades do hospitalar, a fim de que o hospital atinja a sua
finalidade, ministrando um atendimento eficiente a todos os cidad&os.- Controlar as atividades desenvolvidas
de todos os profissionais atuantes no Hospital, participando ativamente do credenciamento médico junto a
Direcdo Técnica;- Estabelecer rotinas para o bom funcionamento do hospital e eficiéncia operacional,
administrativa e financeira;- Planejar e organizar a(s) geréncia(s) das instituicdes hospitalares, no ambito
municipal;- Supervisionar o desempenho das questdes burocraticas e administrativas das instituicdes
hospitalares, no ambito municipal;- Controlar quadro de servidores lotados em sua unidade hospitalar,-
Elaborar relatérios técnicos e emitir pareceres em assuntos de natureza administrativa;- Avaliar e

acompanhar desempenhos funcionais.

DESCRICAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, visdo e principios da Unidade Hospitalar.

v' Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislacé@o vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes
a area de atuagdo, 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 Unidade Hospitalar, seguindo os regulamentos registrados no Manual de
Gestdo e Manual do Colaborador, as instru¢des de trabalho e orientagBes fornecidas pelo superior
imediato.

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranc¢a e higiene, com base nas instrucdes 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, Humanizacédo, Qualidade e
Etica, realizando as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos
e instrucdes orientadas e/ou solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca
do trabalho e meio ambiente, de forma a contribuir para a valorizacdo das pessoas, otimiza¢do 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 solicitacbes efetuadas pelo superior imediato,
buscando o conhecimento e/ou especializacdo de assuntos inerentes ao negécio da empresa, a area
de atuacdo ou cargo exercido, bem como aprimoramento e atualizagdo técnica, visando o
desenvolvimento profissional e pessoal.

Cdédigo: MAN.SEDEDP.002
Versao: 00
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v Zelar pela conservacao do patriménio da empresa, confidencialidade de informacfes, acdes,
projetos e decisfes estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

v' Cumprir e executar a politica de gestdo do INDSH.

v' Cumprir e fazer cumprir as legislacdes trabalhistas, normas e cddigos externos e regulamentos
internos, bem como seguir as instrugées contidas no “Manual do Colaborador

v Divulgar aos colaboradores e demais profissionais o0 Organograma, Misséo, Visao e Valores;

v Administrar as unidades assegurando a regularidade de seu funcionamento, mediante as
responsabilidades contratuais estabelecidas e de acordo com o regulamento, regimento das
unidades assistenciais, regimento das unidades administrativas, regimentos de unidades de apoio,
procedimento de gestéo e instru¢des de trabalho;

v" Desenvolver treinamentos, com foco no desenvolvimento técnico dos colaboradores.
v Visualizar, planejar, organizar, comandar, orientar e delegar os setores de atuacao;

v Estabelecer o processo de avaliacdo permanente aos setores sob seu comando, propondo medidas
gue visem a melhoria continua na prestagdo de assisténcia humanizada e de qualidade ao usuério;

v Elaborar o Planejamento Estratégico, com a¢bes a médio e longo prazo;
v" Acompanhar a evolucao dos indicadores, tomando a¢des corretivas quando necessario;

v Prever, elaborar e distribuir quali/quantitativamente o quadro de profissionais nas unidades, bem
como as suas escalas de trabalho.

v Efetuar admissdes, demiss@es e avaliagdo apds autorizacdo do Diretor Executivo;

v Fazer orgamentos e controlar os custos das areas de Enfermagem, também gerenciar insumos e
equipamentos da area.

v' Manter atualizada a Certiddo de Responsabilidade Técnica junto ao COREN,;
v' Elaborar, divulgar e acompanhar o Plano Diretor de Enfermagem e Regimento de Enfermagem;

v Manter em dia os registros e alvaras dos servi¢os que exigirem providéncias.

COMPETENCIAS — INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMACAO: Graduacao, Desejavel pos-graduacao.
AREA DE ESTUDO: Administragéo Hospitalar ou Cursos Correlacionados.
CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica Avancada.

Cdédigo: MAN.SEDEDP.002
Versao: 00
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OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Legislacéo trabalhista, previdenciaria, fiscal e

tributaria e outras correlacionadas, lei do Sistema Unico de Salde-SUS, Leis de protecdo ao

consumidor/usuéario, 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, Gestao de

Qualidade e Acreditagdo Hospitalar.

HABILIDADES

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 6 anos.
VIVENCIA: Necessario vivencia em Gestao de equipe, Gestdo de O.S., Gestdo de custos, financeira

e contabil e Gestao de logistica.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE . _
R CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO

COMPETENCIAS

Competéncia Institucional Conduta Etica 4

) Competéncia do cargo Comunicacéo 4

Foco no Cliente — __

Competéncia Institucional Relacdes Humanas 4

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 Organizacao 4

GRUPOS DE . R
R CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO

COMPETENCIAS

Competéncia do cargo Lideranca 4

Gestéo L Viséo Sistémica e Tomada de
Competéncia do cargo L 4
deciséo
Competéncia Institucional Conhecimento e Seguranca 4
. ) Desenvoltura com a escrita e
Técnica Competéncia do cargo ) 4
leitura
Competéncia do cargo Destreza Digital 4

Cédigo: MAN.SEDEDP.002

Versao: 00
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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

Integracéo Institucional Atualizagdo Normativas, protocolos e RDC assistenciais e sanitarios.

Integracdo Setorial Ordem de servico (NR-01), Fluxo de acidente de trabalho e Segregac¢éo de
residuos

NR-32 Sistemas: MV, S.a.s. e outros.

4.2. Nivel Il — Lideranc¢a Imediata

Coordenador de Qualidade

CARGO: COORDENADOR DE QUALIDADE CBO: 391205
SETOR: NUCLEO DE QUAL.E SEG. DO PACIENTE JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRICAO SUMARIA)

Coordenar as atividades e rotinas administrativas, o planejamento estratégico e os recursos materiais,
patrimoniais, financeiros, tecnologicos 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 acdes e estratégias de melhorias, assegurando o cumprimento dos
objetivos, metas e protocolos estabelecidos pela empresa e 6rgdos competentes, conforme instrugcbes de
trabalho especificas e orientagfes da chefia imediata.

DESCRICAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS
v Conhecer, praticar e fazer cumprir a misséo, visdo e principios da Unidade Hospitalar.

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

Cdédigo: MAN.SEDEDP.002
Versao: 00
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v' Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica
preestabelecida pela Unidade Hospitalar, seguindo os regulamentos registrados no Manual de
Gestdo e Manual do Colaborador, as instru¢des de trabalho e orientac8es fornecidas pelo superior
imediato.

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instrucdes 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, Humanizacédo, Qualidade e
Etica, realizando as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos
e instrucdes orientadas e/ou solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca
do trabalho e meio ambiente, de forma a contribuir para a valorizacdo das pessoas, otimizacéo 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 solicitagbes efetuadas pelo superior imediato,
buscando o conhecimento e/ou especializa¢do de assuntos inerentes ao negdcio da empresa, a area
de atuacdo ou cargo exercido, bem como aprimoramento e atualizagdo técnica, visando o
desenvolvimento profissional e pessoal.

v' Zelar pela conservagdo do patrimbénio da empresa, confidencialidade de informagbes, acdes,
projetos e decisbes 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 servicos, conforme InstrucBes de Trabalho,
politica e as decisfes aprovadas pela Diretoria.

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

v Estabelecer, elaborar e acompanhar as rotinas gerais do setor periodicamente através de
atualizacdo de formularios, instruces de trabalho, indicadores e andlise critica, gerenciamento de
risco e interagcdo de processos, dentre outros, contribuindo, em conjunto com a Diretoria, na
implementacdo dos processos de trabalho e padronizagfes, apoiando as diretrizes do Sistema da
Qualidade.

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

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

Cdédigo: MAN.SEDEDP.002
Versao: 00
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v Participar, convocar e presidir reunies e treinamentos, sempre que necessario, com Seus
subordinados diretos ou outros profissionais transcrevendo em ata as decisdes tendo em vista a
gualidade da assisténcia, as necessidades dos Servicos e os programas de melhoria continuam da
assisténcia prestada.

v Participar e realizar periodicamente o processo seletivo e as avaliacGes, conforme necessidade e
cronograma, e acompanhar o desenvolvimento dos funcionarios 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 acdo
na busca da melhoria continua.

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

v Assegurar o comprimento das metas estipuladas em contrato de gestdo e pela Unidade Hospitalar.
v Acionar a Diretoria da area em casos de nao conformidade ou intercorréncias.

v Realizar, conforme necessidade, diagnéstico e auditorias internas nas areas da unidade hospitalar,
com objetivo de identificar e propor acdes de melhorias.

v Implantar, implementar e gerenciar junto a diretoria, a politica e a¢cdes que promovam a cultura de
gualidade, da acreditacdo hospitalar e da busca continua de melhorias.

v Promover atividades educacionais que disseminem o0s conceitos, instrumentos, metodologia e
ferramentas da qualidade para todos os colaboradores da unidade hospitalar.

v' Acompanhar, continuamente, a atualizacdo dos documentos e registros da Unidade Hospitalar 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, instrugbes de trabalho e documentos em geral, visando manter atualizado as
informac¢des do sistema S.A.S.

COMPETENCIAS - INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMACAO: Graduacio, Desejavel pds-graduaco.

Cdédigo: MAN.SEDEDP.002
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AREA DE ESTUDO: Administracio e/ou areas correlacionadas.

CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica Avancada.
OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Indicadores de qualidade e estratégico,
Conhecimento de rotinas, ferramentas, processos, procedimentos em gestdo de qualidade e acreditagédo
hospitalar, Lei do Sistema Unico de Saude-SUS e Legislagbes pertinentes a area hospitalar, Desenvoltura

com a escrita e leitura e Técnicas de redagdo e gramatica.

HABILIDADES

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 2 anos.
VIVENCIA: Desejavel vivencia em Gestéo de equipe e em Rotinas e processos em gestao de qualidade
na area da saude/ hospitalar.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE - _
_ CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia Institucional Conduta Etica 4
) Competéncia do cargo Comunicacéo 4
Foco no Cliente : _
Competéncia Institucional Rela¢bes Humanas 3
Competéncia do cargo Resiliéncia 4
Competéncia do cargo Administracdo de Tempo 4
Competéncia Institucional Comprometimento 4
Foco no Resultado | Competéncia do cargo Cooperacédo 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 4
Competéncia do cargo Planejamento e Organizacao 4
. Competéncia do cargo Lideranca 4
Gestéo — R — -
Competéncia do cargo Visdo Sistémica e Tomada de decisdo 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 DESCRICAO
1 INEXISTENTE N&o ha evidencia da competéncia
2 BAIXA Baixa evidencia da competéncia

Cdédigo: MAN.SEDEDP.002
Versao: 00
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MEDIANO Boa evidencia da competéncia
ALTA Elevada evidencia da competéncia

TREINAMENTOS NECESSARIOS AO CARGO

Integracao Institucional Atualizacéo de Legislacdo do SUS e NR-32.

Integracao Setorial Ordem de servico (NR-01), Fluxo de acidente de trabalho e Segregacéo de
residuos

Pesquisa de Satisfacao Sistemas: MV, S.a.s. e outros.

Analista de Qualidade

CARGO: ANALISTA DE QUALIDADE CBO: 391205
SETOR: NUCLEO DE QUAL.E SEG. DO PACIENTE JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRICAO SUMARIA)

Responséavel por apoiar a gestao da qualidade, direcionando a¢fes que visam assegurar que o sistema

de gestéo funcione. Ou seja, garantir que todas as operagcdes e processos de uma empresa, estejam

conectados e em conformidade com os requisitos especificados de todas as partes interessadas.

DESCRICAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, visdo e principios da Unidade Hospitalar.

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

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica
preestabelecida pela Unidade Hospitalar, seguindo os regulamentos registrados no Manual de
Gestédo e Manual do Colaborador, as instrucdes de trabalho e orientag6es fornecidas pelo superior
imediato.

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranc¢a e higiene, com base nas instrucdes 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.

Cdédigo: MAN.SEDEDP.002
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v' Prestar atendimento de exceléncia comprometida com a Seguranca, Humanizacédo, Qualidade e
Etica, realizando as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos
e instrucdes orientadas e/ou solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca
do trabalho e meio ambiente, de forma a contribuir para a valorizacdo das pessoas, otimizacdo 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 solicitacBes efetuadas pelo superior imediato,
buscando o conhecimento e/ou especializacdo de assuntos inerentes ao negocio da empresa, a area
de atuacdo ou cargo exercido, bem como aprimoramento e atualizacdo técnica, visando o
desenvolvimento profissional e pessoal.

v Zelar pela conservacdo do patriménio da empresa, confidencialidade de informacfes, acdes,
projetos e decisbes 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 servicos, conforme InstrucBes de Trabalho,
politica e as decisbes aprovadas pela Diretoria.

v Estabelecer o processo de avaliacdo permanente ao setor sob seu comando, propondo medidas que
visem a melhoria continua na prestacdo 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, instruces de trabalho, indicadores e andlise critica, gerenciamento de
risco e interacdo de processos, dentre outros, contribuindo, em conjunto com a Diretoria, na
implementacao 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 interacdo de processos.

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

v Participar, convocar e presidir reunies e treinamentos, sempre que necessario, com Seus
subordinados diretos ou outros profissionais transcrevendo em ata as decisdes tendo em vista a
gualidade da assisténcia, as necessidades dos Servi¢cos e os programas de melhoria continuam da
assisténcia prestada.

v Participar e realizar periodicamente o processo seletivo e as avaliagBes, conforme necessidade e
cronograma, e acompanhar o desenvolvimento dos funcionarios dos setores de atuacéo de acordo
com a Politica de Gestao de Pessoas com foco na Gestédo 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.
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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 definig6es, tarefas e encaminhamentos, estas tidas quando de
sua participacdo em outras reunifes e/ou atividades que Ihe foram solicitadas presenca.

v' Assegurar o comprimento das metas estipuladas em contrato de gestdo e pela Unidade Hospitalar.
v' Acionar a Diretoria da area em casos de nao conformidade ou intercorréncias.

v Realizar, conforme necessidade, diagndstico e auditorias internas nas areas da unidade hospitalar,
com objetivo de identificar e propor acdes de melhorias.

v Implantar, implementar e gerenciar junto a diretoria, a politica e a¢cdes que promovam a cultura de
gualidade, da acreditacdo hospitalar e da busca continua de melhorias.

v Promover atividades educacionais que disseminem o0s conceitos, instrumentos, metodologia e
ferramentas da qualidade para todos os colaboradores da unidade hospitalar.

v' Acompanhar, continuamente, a atualizacdo dos documentos e registros da Unidade Hospitalar 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, instrugbes de trabalho e documentos em geral, visando manter atualizado as
informacgdes do sistema S.A.S.

COMPETENCIAS — INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMACAO: Graduacéo, Desejavel pos-graduacao.

AREA DE ESTUDO: Administracéo e/ou areas correlacionadas.

CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica Avancada.

OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Indicadores de qualidade e estratégico,
Conhecimento de rotinas, ferramentas, processos, procedimentos em gestdo de qualidade e acreditacdo
hospitalar, Lei do Sistema Unico de Saide-SUS e LegislagBes pertinentes a area hospitalar, Desenvoltura

com a escrita e leitura e Técnicas de redagdo e gramatica.

HABILIDADES

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 2 anos.
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VIVENCIA: Desejavel vivencia em Gestdo de equipe e em Rotinas e processos em gestao de

gualidade na area da saude/ hospitalar.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE - _
COMPETENCIAS CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
Competéncia Institucional Conduta Etica 4
Foco no Cliente Competéncia do cargo Comunicacao 4
Competéncia Institucional Rela¢des Humanas 3
Competéncia do cargo Resiliéncia 4
Competéncia do cargo Administracdo de Tempo 4
Competéncia Institucional Comprometimento 4
Foco no Resultado | Competéncia do cargo Cooperacédo 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 4
Competéncia do cargo Planejamento e Organizacao 4
Gestio Competéncia do cargo Lideranca 4
Competéncia do cargo Visao Sistémica e Tomada de deciséo 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 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
Integracao Institucional Atualizagéo de Legislacdo do SUS e NR-32.
Integracao Setorial Ordem de servico (NR-01), Fluxo de acidente de trabalho e Segregacédo de
residuos
Pesquisa de Satisfacao Sistemas: MV, S.a.s. e outros.
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Analista de Departamento Pessoal

CARGO: ANALISTA DE DEP. PESSOAL CBO: 411010

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

MISSAO DO CARGO (DESCRICAO SUMARIA)

Atuar com rotinas de departamento pessoal, tais como: processos de admissdes e demissdes,
controles de documentacdes, controle de ponto eletrdnico, férias, afastamento, abonos, rescisoes;
Manter o controle e atualizacdo de informag¢des dos colaboradores no sistema e no prontuario,
visando manter a documentagdo em ordem e dentro da legalidade; Controlar e conferir contratos,
dependentes, prazos de experiéncias, afastamentos, acidente de trabalho, entre outros, procedendo
as devidas acdes técnicas; Manter-se atualizado mediante pesquisas sobre as leis atuais; Atuar nas
rotinas, controle e fechamento de ponto eletronico; Realizar os envios de remessas e solicitagfes de
pagamentos diversos do setor; Langcamento e conferéncia de movimenta¢cdes mensais; Gerar
relatorios e indicadores a fim controlar e munir o gestor de informagdes; Realizar outras tarefas
correlatas.

DESCRICAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, viséo e principios da Unidade Hospitalar.

v' Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislagao vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes
a area de atuacao, mantendo-se atualizado em relacdo 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 Unidade Hospitalar seguindo os regulamentos registrados no Manual de
Gestédo e Manual do Colaborador, as instru¢cfes de trabalho e orientages fornecidas pelo superior
imediato.

v" Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instrugGes e
treinamentos realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condi¢cbes
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, Humanizacgdo, Qualidade e
Etica, realizando as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos,
fluxos e instrucdes orientadas e/ou solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade,
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seguranca do trabalho e meio ambiente, de forma a contribuir para a valorizacdo das pessoas,
otimizacao de processos e a pratica da responsabilidade social.

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

v' Zelar pela conservacao do patriménio da empresa, confidencialidade de informacgdes, acdes,
projetos e decisfes 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 Instru¢bes de Trabalho,
politica e as decisfes aprovadas pela Diretoria.

v' Estabelecer o processo de avaliacdo permanente ao setor sob seu comando, propondo medidas
gue visem a melhoria continua na prestacdo 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¢cbes de trabalho, indicadores e andlise critica, gerenciamento de
risco e interacdo de processos, dentre outros, contribuindo, em conjunto com a Diretoria, na
implementacéo dos processos de trabalho e padronizag6es, apoiando as diretrizes do Sistema da
Qualidade.

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

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

v' Participar, convocar e presidir reunies e treinamentos, sempre que necessario, com Sseus
subordinados diretos ou outros profissionais transcrevendo em ata as decisdes tendo em vista a
gualidade da assisténcia, as necessidades dos Servi¢os e os programas de melhoria continua da
assisténcia prestada.

v' Participar e realizar periodicamente o processo seletivo e as avaliacdes, conforme necessidade e
cronograma, e acompanhar o desenvolvimento dos funcionéarios dos setores de atuacéo 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.
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v' Acompanhar e avaliar sistemas de controle de pessoal, materiais e equipamentos.

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

v' Participar a sua diretoria da area as definicoes, tarefas e encaminhamentos, estas tidas quando de
sua participacdo em outras reunifes e/ou atividades que Ihe foram solicitadas presenca.

v' Assegurar o comprimento das metas estipuladas em contrato de gestéo e pela Unidade Hospitalar.
v'Acionar a Diretoria da area em casos de ndo conformidade ou intercorréncias.

v' Controlar atividades do setor de gestdo de pessoas, supervisionando e controlando as rotinas
administrativas de contratacdo, rescisdo e movimentacao de pessoas e acompanhar e prestando
informacgdes ao juridico e DP SEDE, nos casos de reclamacdes trabalhistas.

v' Controlar e executar atividades de recrutamento e selec¢éo de pessoal, identificando a necessidade
de contratacao junto ao coordenador da &rea, definindo, desenvolvendo e avaliando o processo de
recrutamento e selecdo por competéncias, gerenciando o banco de curriculos interno, realizando
entrevista comportamental e testes psicoldgicos de acordo com o perfil da vaga, emitindo parecer
final de candidatos, elaborando e alimentando indicadores de gestdo e qualidade e relatérios
estatisticos.

v' Assessorar a Diretoria e setores da Unidade Hospitalar, prestando informagGes as areas quanto a
legislag&o pertinente, a chefia em problemas psicossociais de colaboradores e a diretoria quanto
a quantitativo e custos de pessoal.

COMPETENCIAS — INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMACAO: Graduacéo, Desejavel pos-graduacao.

AREA DE ESTUDO: Administracéo, Contabilidade e/ou areas correlatas.

CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica Avancada.

OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Indicadores de qualidade e estratégico,
Conhecimento de rotinas, ferramentas, processos, procedimentos em administracdo de pessoal,
Legislacdo Trabalhista e previdenciaria, RDC e NR’s, Desenvoltura com a escrita e leitura, e Gestao

de Qualidade e Acredita¢do Hospitalar.

HABILIDADES

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 2 anos.
VIVENCIA: Necessario vivencia em Gestdo de equipe e em Rotinas e processos de Recursos

Humanos.
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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 Rela¢des Humanas 3
Competéncia do cargo Resiliéncia 3
Competéncia do cargo Administracdo de Tempo 4
Competéncia Institucional Comprometimento 4
Foco no Resultado Competéncia do cargo Cooperacédo 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 3
Competéncia do cargo Planejamento e Organizacao 4
Competéncia do cargo Lideranca 1
Gestédo o Vis&o Sistémica e Tomada de
Competéncia do cargo o 1
deciséo
Competéncia Institucional Conhecimento e Seguranca 4
o o Desenvoltura com a escrita e
Técnica Competéncia do cargo ) 3
leitura
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

Integracéo

Institucional

Integracdo Setorial
Gestéo por

Competéncias

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

Segregacdo de residuos

Atualizag@o de Legislacé@o Trabalhista e previdenciaria

Sistemas: MV, S.a.s.
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Analista de Contratos

CARGO: ANALISTA DE CONTRATOS CBO: 252305
SETOR: CONTRATOS JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220h

MISSAO DO CARGO (DESCRICAO SUMARIA)

Recebe, analisa e controla a documentacao para elaboracdo de contratos. Atua com discussao
de clausulas com juridico, controle de prazos e assinaturas internas nos instrumentos
juridicos, procedimentos, medidas e controles que visam a administracao correta e eficaz de todas
as variaveis envolvidas na contratacdo, desde a proposta negocial, passando pela negociacdo do
contrato, discussdo e redagdo de clausulas, cautelas na formalizagdo do contrato, analisa
viabilidade técnica e econbmica e controla o cumprimento de custos, prazos e qualidade dos
produtos ou servicos envolvidos. Acompanha indicadores de performance fisico-financeira dos

contratos.

DESCRICAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir a missédo, viséo e principios da Unidade Hospitalar.

v' Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislacao vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes
a &rea de atuacao, mantendo-se atualizado em relacéo as exigéncias legais, interagindo com as
demais areas da instituicdo para adequacéo e fortalecimentos das intera¢ges de processo.

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

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instrugfes e
treinamentos realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condi¢cdes
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, Humanizacdo, Qualidade e
Etica, realizando as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos
e instrug@es orientadas e/ou solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca
do trabalho e meio ambiente, de forma a contribuir para a valorizacdo das pessoas, otimizacdo de
processos e o pratica da responsabilidade social.
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v' Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reuniées, palestras e seminarios
internos e externos, atendendo orientacBes ou solicitacdes efetuadas pelo superior imediato,
buscando o conhecimento e/ou especializacdo de assuntos inerentes ao negdcio da empresa, a
area de atuacdo ou cargo exercido, bem como aprimoramento e atualizacdo técnica, visando o
desenvolvimento profissional e pessoal.

v' Zelar pela conservagdo do patriménio da empresa, confidencialidade de informacées, acdes,
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 Instrucdes de Trabalho, politica e as

decisOes 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 Servicos e 0s 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, atualizacao,
controle e acompanhamento de informacdes gerais inerentes aos processos do setor, conforme

instrucdes de trabalhos especificos e orientacdes da gestor.

v'  Elaborar consideracdes contratuais, organizar pastas (arquivo), atualizar planilha de contratos e

documentos de toda empresa,;

v/ Cadastrar os contratos no sistema Protheus, levantar informacdes financeiras para cadastramento

dos contratos no sistema Protheus;

v' Levantar situagdo de todos os contratos (pendéncias: termos aditivos a serem feitos, levantamento
de documentacBes a serem atualizadas, prestacéo de servicos sem contratos);

v" Receber e enviar documentacéo diversas do setor, coletar assinaturas dos contratos;

v' Lancar escala médica dos contratos, a titulo de documentacéo e fazer medicdo de contratos;

v' Digitalizar documentos, atualizar arquivo digital dos contratos conforme alinhamento com
documentos existente na SEDE;

v Criar e revisar IT's de contratos para inser¢éo no SA;

v" Elaborar minutas e mapas de cotacgéo;
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v' Participar de todo o processo de negociacdo dos contratos, com cotacdo ou ndo, desta forma, todo
0 processo deve estar contido em dossié de cada prestador.

v" Realizar ateste em notas ap6s conferéncia da realizacédo dos servigos de acordo com os contratos.

COMPETENCIAS - INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMACAO: Desejavel Graduacao.

AREA DE ESTUDO: Direito.

CURSOS COMPLEMENTARES: Técnicas de arquivo, reda¢éo e Informéatica Intermediaria.
OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Desenvoltura com a escrita e leitura e

redagéo.

HABILIDADES

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 1 ano.

VIVENCIA: Desejavel rotinas e processos de Contratos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE . _
_ CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia Institucional Conduta Etica 4
_ Competéncia do cargo Comunicacéo 4
Foco no Cliente i _

Competéncia Institucional Relacbes Humanas 3
Competéncia do cargo Resiliéncia 3
Competéncia do cargo Administracdo de Tempo 4
Competéncia Institucional Comprometimento 4
Foco no Resultado | Competéncia do cargo Cooperacao 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 3
Competéncia do cargo Planejamento e Organizacao 4
Competéncia do cargo Lideranca 1

Gestéo — i — i
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 3
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PESO CONCEITO DESCRICAO
1 INEXISTENTE N&o héa 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 Ordem de servico (NR-01) e Fluxo de acidente de trabalho.
Institucional

Integracdo Setorial Segregacéo de residuos e outros correlacionados

NR-32 Sistemas: MV, S.a.s. e outros.

Analista Contabil

CARGO: ANALISTA CONTABIL CBO: 252210

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

MISSAO DO CARGO (DESCRICAO SUMARIA)

Realizar a classificacdo de despesas, registro de documentos, acompanhamento das leis contabeis
e trabalhistas; Analisar e conciliar as contas contabeis, fechamentos fiscais e baixas; Apontar
possiveis divergéncias, solicitando regularizagdo ao responsavel, visando desenvolver os
demonstrativos conforme balancete e de acordo com a legislacdo; Calcular impostos e verificar
impostos retidos conforme orientagdes do lider imediato; Providenciar documentagdes a fim de
elaborar o book documental para a prestacdo de contas junto aos clientes; Providenciar
documentacdes e relatdrios auxiliares e disponibilizar conforme demandas e solicitagfes de outros
setores de acordo com orientagdes do lider imediato; Atender solicitagdes de 6rgaos fiscalizadores
e reguladores; Providenciar controle de planilhas e relatérios de contabilidade conforme solicitacdes.

Realizar outras tarefas correlatas.

DESCRICAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS
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v' Conhecer, praticar e fazer cumprir a misséo, viséo e principios da Unidade Hospitalar.

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

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica
preestabelecida pela Unidade Hospitalar, seguindo os regulamentos registrados no Manual de
Gestéo e Manual do Colaborador, as instrucfes de trabalho e orientacbes 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 condi¢cdes
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, Humanizacéo, Qualidade e
Etica, realizando as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos,
fluxos e instrucdes orientadas e/ou solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade,
seguranca do trabalho e meio ambiente, de forma a contribuir para a valorizacdo das pessoas,
otimizacdo de processos e o pratica da responsabilidade social.

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

v Zelar pela conservagdo do patrimbénio da empresa, confidencialidade de informacfes, 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¢ges de Trabalho, politica e as
decisbes aprovadas pela Diretoria.

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

Acionar o gestor direto em casos de ndo conformidade ou intercorréncias.
Executar atividades administrativas do setor, recebendo, encaminhando, organizando,

conferindo, preenchendo ou digitando documentos diversos, planilhas e/ou sistemas para

Cdédigo: MAN.SEDEDP.002
Versao: 00
Pagina 32 de 115



MANUAL @

uEpi o ATesa  DESCRIGAO DE CARGOS E COMPETENCIAS MBS H

Irvilotn Macana
e Cnsrehoames
Tl ¢ M

cadastro, atualizacdo, controle e acompanhamento de informacdes gerais inerentes aos
processos do setor, conforme instrugées de trabalhos especificos e orientacdes da gestor.

v Elaborar considerac¢des contratuais, organizar pastas (arquivo), atualizar planilha de contratos
e documentos de toda empresa;

v Cadastrar 0s contratos no sistema Protheus, levantar informacdes financeiras para
cadastramento dos contratos no sistema Protheus;

v Levantar situacdo de todos os contratos (pendéncias: termos aditivos a serem feitos,
levantamento de documentacfes a serem atualizadas, prestacdo de servicos sem contratos);

v' Receber e enviar documentacéo diversas do setor, coletar assinaturas dos contratos;

v Lancar escala médica dos contratos, a titulo de documentacao e fazer medicao de contratos;

v Digitalizar documentos, atualizar arquivo digital dos contratos conforme alinhamento com
documentos existente na SEDE;

v Criar e revisar IT's de contratos para insergdo no SA,
Elaborar minutas e mapas de cotacéo;
Participar de todo o processo de negociacdo dos contratos, com cotacdo ou ndo, desta forma,
todo o processo deve estar contido em dossié de cada prestador.

v Realizar ateste em notas apds conferéncia da realizagdo dos servigcos de acordo com 0s

contratos.

COMPETENCIAS - INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMACAO: Desejavel Graduacio.

AREA DE ESTUDO: Contabilidade.

CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica Avancada.

OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Desenvoltura com o sistema ERP.

HABILIDADES

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 2 anos.

VIVENCIA: Desejavel rotinas e processos de Contabilidade.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE N _
R CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Foco no Cliente Competéncia Institucional Conduta Etica 4
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Competéncia do cargo Comunicacao 4
Competéncia Institucional Relacdes Humanas 3
Competéncia do cargo Resiliéncia 3
Competéncia do cargo Administracdo de Tempo 4
Competéncia Institucional Comprometimento 4
Foco no Resultado | Competéncia do cargo Cooperacao 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 3
Competéncia do cargo Planejamento e Organizacao 4
Gestio 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 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

Integracéo

Institucional

Integracdo Setorial

NR-32

Ordem de servico (NR-01) e Fluxo de acidente de trabalho.

Segregacéo de residuos e outros correlacionados

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

Analista Financeiro

CARGO: ANALISTA FINANCEIRO

CBO: 252545

SETOR: ANALISTA FINANCEIRO

JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRICAO SUMARIA)

Controlar as atividades financeiras da empresa, fixando politicas de agédo para acompanhamento e
realizando o gerenciamento completo da area administrativa e financeira da empresa, contemplando

as atividades de planejamento financeiro,analise e acompanhamento das execu¢fes orcamentarias,
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de custo e apuracdo de relatérios gerenciais e indicadores de performance e de qualidade,

assegurando o cumprimento dos objetivos, metas e protocolos estabelecidos.

DESCRIGCAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, viséo e principios da Unidade Hospitalar.

v" Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislacéo vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes
a area de atuagdo, 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 Unidade Hospitalar, seguindo os regulamentos registrados no Manual de
Gestdo e Manual do Colaborador, as instrugdes de trabalho e orientag8es fornecidas pelo superior
imediato.

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instrucdes 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, Humanizagédo, Qualidade e
Etica, realizando as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos
e instrucdes orientadas e/ou solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca
do trabalho e meio ambiente, de forma a contribuir para a valorizacdo das pessoas, otimiza¢do de
processos e o pratica da responsabilidade social.

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

v' Zelar pela conservagdo do patrimbénio da empresa, confidencialidade de informacgGes, acoes,
projetos e decisbes 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 pelo Ente Publico,
de acordo com a legislacdo vigente e regimento do INSDH.
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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 orcamento, avaliando e definindo critérios orcamentarios, consolidando os
custos por area, acompanhando e analisando a execucdo orcamentaria 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 execucdo dos servicos e de seus respectivos
planos de acéao, facilitando e integrando o trabalho das equipes, visando otimizar os esforcos para a
consecucao dos objetivos da empresa.

v Identificar oportunidades, avaliar a viabilidade e fazer recomendacdes sobre novos investimentos,
aplicacdo de recursos ou desenvolvimento de acdes e processos.

v" Manter contatos com os diretores e gerentes para discutir resultados e identificar oportunidades de
ampliacéo ou melhoria nos servigos prestados ou solu¢cdo de eventuais problemas contratuais ou
operacionais, fixar metas, definir plano de a¢éo, visando a manter a satisfacéo do cliente e projetar
uma imagem positiva da empresa no mercado.

v/ Conduzir os processos de mudangas na cultura da organizagao, visando conguistar o engajamento
de todos o0s seus integrantes e garantir a consolidagéo 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, representar a Unidade Hospitalar frente os poderes
governamentais, a comunidade e suas liderancas, expondo e debatendo, com elas a assisténcia
prestada, sua demanda e necessidades, 0s programas em curso, as expectativas emergentes, 0s
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 prestagdo de resultados mensais, conforme exigéncias contratuais
e padrdes estabelecidos pelo INDSH e ENTE PUBLICO.

v/ Assegurar a compreensdao, implementacdo e a manutencgdo 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 comiss@es legais e
contratuais.

v/ Dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades administrativas e financeiras da Unidade
Hospitalar, gerenciando as area contabil, financeira e fiscal da empresa, contemplando as atividades
de planejamento financeiro, gestéo do patrimbnio, compras, padronizacéo e controle de suprimentos,
gerenciamento das atividades de recursos humanos, tecnologia da informacéo, manutencéo predial
e apoio operacional e multiprofissional de assisténcia hospitalar através do planejamento, analise e
acompanhamento das execugdes or¢camentdrias, de custo e apuracdo de relatérios gerenciais e
indicadores de performance e de qualidade.

v' Gerenciar fluxo financeiro e contabil da empresa, analisando informacdes financeiras, bancarias,
tributarias e contabeis, analisando contar a pagar e a receber, identificando alternativas de
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MANUAL
DESCRICAO DE CARGOS E COMPETENCIAS

aplicacdes e investimentos, avaliar riscos de crédito, efetuando ajuste de caixa e analisando os
relatérios, balancetes e balanco anual.

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.

Executar o planejamento e acompanhamento econdmico-financeiro da Unidade Hospitalar, mediante
analise dos balancetes em conformidade com relatério de prestacdo de contas, identificando
possiveis distorcfes, e realizando correcBes, avaliacdo dos relatérios de custos por setor da
Instituicdo, visando a manutencao e obtencédo dos resultados esperados para tomadas de decisdes,
apuracdo e composicao dos custos e resultados.

COMPETENCIAS - INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMACAO: Graduac&o, Desejavel pos-graduacao.

AREA DE ESTUDO: Administragéo Hospitalar e financeira.
CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica Avancada.
OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Legislac&o trabalhista, previdenciaria,

fiscal e tributaria e outras correlacionadas, lei do Sistema Unico de Saide-SUS, Leis de prote¢éo ao

consumidor/usuario e exigéncias legais e jurisprudéncia dos procedimentos, métodos e técnicas que

regem o servi¢o, Gestéo de finangas.

HABILIDADES

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 6 anos.

VIVENCIA: Necessério vivencia em Gestdo de equipe, Gestdo de O.S., Gestdo de custos,

financeira e contabil e Gestdo de logistica.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE - .
. CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia Institucional | Conduta Etica 4
) Competéncia do cargo Comunicacao 4
Foco no Cliente i _
Competéncia Institucional | Relagbes Humanas 4
Competéncia do cargo Resiliéncia 4
Competéncia do cargo Administracdo de Tempo 4
Foco no Resultado i ___ i
Competéncia Institucional | Comprometimento 4
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Competéncia do cargo Cooperacédo
Competéncia do cargo Flexibilidade
Competéncia do cargo Planejamento e Organizacédo
GRUPOS DE COMPETENCIAS CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
Competéncia do cargo Lideranca 4
Gestéo Vis@o Sistémica e Tomada
Competéncia do cargo 4
de decisdo
Competéncia Institucional | Conhecimento e Seguranca 4
Técnica Competéncia do cargo Desenvoltura com a escrita e 4
leitura
Competéncia do cargo Destreza Digital 4
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

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

Supervisor de SCIH

CARGO: SUPERVISOR DE SCIH CBO: 223505

SETOR: SCIH - SERVICO DE CONT. JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m
INFECCAO HOSPITALAR

MISSAO DO CARGO (DESCRICAO SUMARIA)

Supervisionar as atividades e rotinas administrativas, o planejamento estratégico e 0s recursos

materiais, patrimoniais, financeiros, tecnoldgicos e humanos do setor que envolve as areas de SCIH
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e Epidemiologia, controlando, criando, analisando, planejando, implantando e realizando os fluxo de
atividades, procedimentos administrativos e processos da area, identificando necessidades,
executando e delegando atividades, acompanhando os resultados, realizando e analisando os
relatorios gerenciais e indicadores de performance e de qualidade, bem como propondo e
desenvolvendo acdes e estratégias de melhorias, assegurando o cumprimento dos objetivos, metas
e protocolos estabelecidos pela empresa e 6rgdos competentes, conforme instru¢des de trabalho
especificas e orientacdes da chefia imediata.

DESCRICAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, viséo e principios da Unidade Hospitalar.

v" Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislagdo vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes
a area de atuacdo, mantendo-se atualizado em relacdo 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 Unidade Hospitalar, seguindo os regulamentos registrados no Manual de
Gestédo e Manual do Colaborador, as instrucdes de trabalho e orientag6es fornecidas pelo superior
imediato.

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instrugoes 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, Humanizacédo, Qualidade e
Etica, realizando as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos
e instrucdes orientadas e/ou solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca
do trabalho e meio ambiente, de forma a contribuir para a valorizacdo das pessoas, otimizacéo de
processos e o pratica da responsabilidade social.

v' Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissées, reuniées, palestras e seminarios
internos e externos, atendendo orientacdes ou solicitagBes efetuadas pelo superior imediato,
buscando o conhecimento e/ou especializacdo de assuntos inerentes ao negdcio da empresa, a area
de atuacdo ou cargo exercido, bem como aprimoramento e atualizagdo técnica, visando o
desenvolvimento profissional e pessoal.

v' Zelar pela conservacdo do patrimdénio da empresa, confidencialidade de informagdes, acgGes,
projetos e decisfes estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

Cdédigo: MAN.SEDEDP.002
Versao: 00
Pagina 39 de 115



UPRZdh MANUAL @

ussEpt oo ATMEe  DESCRIGAO DE CARGOS E COMPETENCIAS — 'MBPSH

# Cwasrechomend
wtaal ¢ M

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

v' Supervisionar 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 servicos, conforme InstrucBes de Trabalho,
politica e as decisGes aprovadas pela Diretoria.

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

v' Estabelecer, elaborar e acompanhar as rotinas gerais do setor periodicamente através de
atualizacao 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
implementacéo dos processos de trabalho e padronizagfes, apoiando as diretrizes do Sistema da
Qualidade.

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

v" Assegurar o fornecimento de dados atualizados e especificas do setor através de relatérios mensais
estabelecidos e sempre que solicitados para andlise 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 decisdes tendo em vista a
gualidade da assisténcia, as necessidades dos Servicos 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 atuac¢éo de acordo
com a Politica de Gestao de Pessoas com foco na Gestédo 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 definigbes, tarefas e encaminhamentos, estas tidas quando de
sua participacdo em outras reunifes e/ou atividades que Ihe foram solicitadas presenca.

v/ Assegurar o comprimento das metas estipuladas em contrato de gestéo e pela Unidade Hospitalar.
v" Acionar a Diretoria da area em casos de nao conformidade ou intercorréncias.
v' Acompanhar e/ou realizar a vigilancia das infec¢Ges hospitalares através do método de busca ativa.

v" Assegurar o fornecimento da taxa mensal de infec¢éo hospitalar das unidades sob vigilancia.
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v Recomendar e suspender isolamentos para pacientes, conforme as normas padronizadas pela
SCIH.

v' Participar da investigacao de surtos de infeccdo, junto com os demais membros do grupo executor.

v" Normatizar junto com a Comisséo de Padronizacéo de Materiais/Medicamentos e outros membro o
uso de germicidas hospitalares.

v' Participar da elaboracdo e revisdo de normas para prevencdo, controle e registro das infec¢des
hospitalares e das doencas de notificagdo compulséria, recebendo, avaliando, orientando e
acompanhando os registros para notificagées dos dados aos 6rgédos competentes.

v" Programar e elaborar programas educativos relacionados ao controle e registro de infecgéo
hospitalar e doencas de notificacdo compulséria para equipe multiprofissional da area hospitalar a
equipe multiprofissional.

v"  Realizar auditoria para avaliar o cumprimento do Programa de Controle de Infecgdo Hospitalar
(PCIH).

v Dar parecer técnico quanto a aquisicdo de material e equipamento médico — hospitalar.
v Participar das discussdes de construgdo ou reforma na area fisica hospitalar, quando solicitado.

v Participar de visita técnica e emitir parecer técnico na contratagdo de empresa prestadora de servigo,
como farmécia de preparo de nutricdo parenteral, esterilizagdo em 0Oxido de etileno e lavanderia
hospitalar.

v" Assegurar e/ou encaminhar semanalmente os formularios de registros das notificagdes compulsoérias
a Secretaria de Saude setor de Vigilancia Epidemioldgica do Municipio de Ananindeua.

COMPETENCIAS - INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMACAO: Graduacgéo e Desejavel Pos graduacéo

AREA DE ESTUDO: Enfermagem e Controle de Infec¢éo Hospitalar

CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica Intermediéria.

OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Indicadores de qualidade e estratégico,
rotinas, ferramentas e processos de Epidemiologia na area Hospitalar, Lei do Sistema Unico de
Salde-SUS e Humaniza SUS, Normativas, protocolos e RDC’s assistenciais e sanitarias,
Desenvoltura com a escrita e leitura, Técnicas de redacdo e gramatica e Gestdo de Qualidade e

Acreditacdo Hospitalar.

HABILIDADES

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 1 ano.
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UNBDADE DE PRONTO ATERDIMENTO

VIVENCIA: Desejavel vivencia em rotinas e processos na assisténcia de enfermagem na area

hospitalar e em SCIH.

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 Rela¢des Humanas 3
Competéncia do cargo Resiliéncia 3
Competéncia do cargo Administracdo de Tempo 4
Competéncia Institucional Comprometimento 4
Foco no Resultado | Competéncia do cargo Cooperacédo 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 4
Competéncia do cargo Planejamento e Organizacao 4
GRUPOS DE - _
_ CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia do cargo Lideranca 3
Gestéo — i — i
Competéncia do cargo Visdo Sistémica e Tomada de deciséo 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 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

Integracao

Institucional

Atualizagcdo Normativas,

sanitarios.

protocolos e RDC assistenciais e
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Integracao Ordem de servico (NR-01) e Fluxo de acidente de trabalho
Setorial
NR-32 Uso, guarda e conservacao de EPI's, Segregagédo de residuos e

outros correlacionados

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

Supervisor de Apoio

CARGO: SUPERVISOR DE APOIO CBO: 420125
SETOR:RECEPGAO CENTRAL, SHL, MANUTENCAO JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRICAO SUMARIA)

Executar e coordenar atividades administrativas e de apoio direto as rotinas e a gestdo do setor,
atuando com processos relacionados aos setores de apoio e outros inerentes a area, delegando atividades,
identificando, planejando, conferindo, organizando, controlando, executando e emitindo documentos
diversos, bem como elaborando e alimentando relatérios, planilhas e/ou sistema para controle, atualizagao
e acompanhamento de dados gerais do setor e propondo e desenvolvendo agfes e estratégias de

melhorias, conforme instrugdes de trabalhos e orientacdes da chefia imediata.

DESCRICAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS
v Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, viséo e principios da Unidade Hospitalar.

v Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislacdo vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes
a &rea de atuacdo, mantendo-se atualizado em relagdo as exigéncias legais, interagindo com as

demais areas da empresa para adequacao e fortalecimentos das interacdes de processo.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica
preestabelecida pela Unidade Hospitalar, seguindo os regulamentos registrados no Manual de
Gestédo e Manual do Colaborador, as instru¢des de trabalho e orientagfes fornecidas pelo superior

imediato.

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

ambientais favoraveis.
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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, Humanizacéo, Qualidade e
Etica, realizando as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos,
fluxos e instrucdes orientadas e/ou solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade,
seguranca do trabalho e meio ambiente, de forma a contribuir para a valorizacdo das pessoas,

otimizacao de processos e o pratica da responsabilidade social.

v' Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissoes, reunies, palestras e seminarios
internos e externos, atendendo orientagfes ou solicitacoes efetuadas pelo superior imediato,
buscando o conhecimento e/ou especializagdo de assuntos inerentes ao negdécio da empresa, a
area de atuacado ou cargo exercido, bem como aprimoramento e atualiza¢do técnica, visando o

desenvolvimento profissional e pessoal.

v Zelar pela conservagdo do patrimbénio da empresa, confidencialidade de informacfes, acdes,
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, Manutengéo
e Transporte, identificando necessidades e estabelecendo prioridades, planejando, organizando e
delegando as atividades junto a equipe direta, coordenando e acompanhando 0S servicos,

conforme Instru¢des de Trabalho, politica e as decis6es aprovadas pela Diretoria.

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

ao usuario.

v Estabelecer, elaborar e acompanhar as rotinas gerais do setor periodicamente através de
propostas de atualizagdo de formularios, instrugBes de trabalho, indicadores e andlise critica,
gerenciamento de risco e interacao de processos, dentre outros, contribuindo, em conjunto com a
Diretoria e Coordenacao, na implementacdo 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 anélise e tomada de decis6es junto ao Gestor direto e a Diretoria.
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v Participar e convocar a equipe a reunides e treinamentos, sempre que necessario, com 0s
subordinados diretos tendo em vista a qualidade da assisténcia, as necessidades dos Servicos e

0s programas de melhoria continuam da assisténcia prestada.

v Participar da realizacao periddica, quando delegado pelo gestor direto, do processo seletivo e as
avaliacGes, conforme necessidade e cronograma, e acompanhar o desenvolvimento dos
funcionarios dos setores de atuacdo de acordo com a Politica de Gestdo de Pessoas com foco na

Gestéo 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
acao 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 participag&o em outras reunides e/ou atividades que lhe foram solicitadas presenca.

v' Assegurar o comprimento das metas estipuladas em contrato de gestéo e pela Unidade Hospitalar
apresentadas pelo gestor direto.

v" Acionar o Gestor direto e/ou a Diretoria da area em casos de nado 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 usuério, na
consulta, realizacdo e entrega de exames e digitacdo de laudos e no auxilio ao controles de leitos
e consultas eletivas, coletando dados para emissao de reldgios estatisticos.

COMPETENCIAS — INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMACAO: Graduacéo, Desejavel Pés-graduacao.

AREA DE ESTUDO: Administracéo e/ou areas correlacionadas.

CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica Avancada.

OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Indicadores de qualidade e estratégico,
Conhecimento de rotinas, ferramentas, processos e procedimentos em Atendimento ao usudrio, Lei do
Sistema Unico de Saude-SUS, de protecdo ao consumidor /usudrio e de Atendimento prioritario (Estatuto
do idoso, ECA, etc.),Desenvoltura com a escrita e leitura, Técnicas de redacgdo e gramatica e Gestao de

Qualidade e Acreditacdo Hospitalar.
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HABILIDADES

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 1 ano.
VIVENCIA: Desejavel vivencia em Gestdo de equipe e em Rotinas e processos de atendimento ao

usudrio.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE - .
_ CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO

COMPETENCIAS

Competéncia Institucional Conduta Etica 4
) Competéncia do cargo Comunicacao 4
Foco no Cliente i _
Competéncia Institucional Relagbes Humanas 3
Competéncia do cargo Resiliéncia 4
o Administragéo de
Competéncia do cargo 4
Tempo

Competéncia Institucional Comprometimento

Foco no Resultado Competéncia do cargo Cooperacéo
Competéncia do cargo Flexibilidade

o Planejamento e
Competéncia do cargo L 4
Organizagéo

Competéncia do cargo Lideranca 4

Gestao L Viséo Sistémica e
Competéncia do cargo L 3
Tomada de decisdo

Conhecimento e

Competéncia Institucional 4
Seguranca
Técnica o Desenvoltura com a
Competéncia do cargo ] ) 4
escrita e leitura
Competéncia do cargo Destreza Digital 4
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
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TREINAMENTOS NECESSARIOS AO CARGO

Integracao Institucional Atualizacdo de Legislacao do SUS.

Integracao Setorial Ordem de servico (NR-01), Fluxo de acidente de trabalho e Segregacéao de
residuos

NR-32 Sistemas: MV, S.a.s. e outros.

Supervisor de Enfermagem

CBO: 223505

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

MISSAO DO CARGO (DESCRICAO 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.

DESCRICAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, viséo e principios da Unidade Hospitalar.

v" Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislacédo vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes
a area de atuagdo, 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 Unidade Hospitalar, seguindo os regulamentos registrados no Manual de
Gestdo e Manual do Colaborador, as instrugdes de trabalho e orientag8es fornecidas pelo superior
imediato.

v" Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instrucdes 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, Humanizacdo, Qualidade e
Etica, realizando as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos
e instrucdes orientadas e/ou solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca
do trabalho e meio ambiente, de forma a contribuir para a valorizacdo das pessoas, otimizacdo de
processos e o pratica da responsabilidade social.
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v' Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissées, reunides, palestras e seminarios
internos e externos, atendendo orientacdes ou solicitacbes efetuadas pelo superior imediato,
buscando o conhecimento e/ou especializacdo de assuntos inerentes ao negocio da empresa, a area
de atuacdo ou cargo exercido, bem como aprimoramento e atualizacdo técnica, visando o
desenvolvimento profissional e pessoal.

v' Zelar pela conservacdo do patriménio da empresa, confidencialidade de informacses, acdes,
projetos e decisdes estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

v/ Supervisionar equipe de enfermagem, acompanhar o paciente, fazer anotacdes em prontuario e
manter contato com outras areas da unidade hospitalar.

v" Realizar procedimentos de maior complexidade, registrar observag@es, 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 ac¢éo para a equipe e capacita-los nos protocolos de seguranga do paciente;

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

v' Participar da elaboracéo 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 agfes corretivas para as
irregularidades analisadas, eventualmente cobrir setores de seus pares.

v' Participar da andlise 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 Instru¢cdes 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 & melhoria continua na prestacdo de assisténcia hospitalar humanizada e de qualidade ao

usuario.

v'  Estabelecer, elaborar e acompanhar as rotinas gerais do setor periodicamente através de
atualizacao 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 padronizacfes, apoiando as diretrizes do Sistema da
Qualidade.
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v' Manter contato constante com os gestores, visando a melhoria continua na interacdo 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 Sseus
subordinados diretos ou outros profissionais transcrevendo em ata as decisfes tendo em vista a
gualidade da assisténcia, as necessidades dos Servi¢cos e os programas de melhoria continuam da

assisténcia prestada.

v' Participar e realizar periodicamente o processo seletivo e as avaliacdes, conforme necessidade e
cronograma, e acompanhar o desenvolvimento dos funcionérios dos setores de atuacdo de acordo

com a Politica de Gestao de Pessoas com foco na Gestédo 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 definigGes, tarefas e encaminhamentos, estas tidas quando de

sua participacao em outras reunides e/ou atividades que Ihe foram solicitadas presenca.
v' Assegurar o comprimento das metas estipuladas em contrato de gestéo e pela Unidade Hospitalar.

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

COMPETENCIAS - INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMACAO: Graduac&o/Desejavel Pos graduacio.

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 Saltde-SUS e Humaniza SUS, NR10 e Gest&o de Qualidade e Acreditacdo Hospitalar.
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EXPERIENCIA: Desejavel acima de 1 ano.
VIVENCIA: Desejavel vivencia em rotinas hospitalares.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS
GRUPOS DE - N
COMPETENCIAS CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
Competéncia Institucional Conduta Etica 4
Foco no Cliente Competéncia do cargo Comunicacédo 4
Competéncia Institucional Relacdes Humanas 3
Competéncia do cargo Resiliéncia 3
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 Organizacao 4
GRUPOS DE . _
COMPETENCIAS CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
Gestio Competéncia do cargo Lideranca 3
Competéncia do cargo Visao Sistémica e Tomada de decisdo 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 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

Cédigo: MAN.SEDEDP.002

Versao: 00

Pagina 50 de 115



Upazdh MANUAL @

ussEpt oo ATMEe  DESCRIGAO DE CARGOS E COMPETENCIAS — 'MBPSH
Integracéo Ordem de servico (NR-01), Fluxo de acidente de trabalho e
Institucional Segregacéo de residuos
Integracdo Setorial Sistemas: MV, S.a.s. e outros.
NR-32 Sistemas: MV, Protheus e outros.

4.3. Nivel IV - Multiprofissional

Assistente Social

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL CBO: 251605

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

MISSAO DO CARGO (DESCRICAO SUMARIA)

Prestar servigos de orientagbes, 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 agfes e projetos de humanizagéo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir a misséo, viséo e principios da Unidade Hospitalar.

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 interacdes de processo.

v" Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica
preestabelecida pela Unidade Hospitalar, seguindo os regulamentos registrados no Manual de
Gestédo e Manual do Colaborador, as instrucdes de trabalho e orientagfes fornecidas pelo superior
imediato.

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instrugoes 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, Humanizacdo, Qualidade e
Etica, realizando as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos
e instrucdes orientadas e/ou solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca
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do trabalho e meio ambiente, de forma a contribuir para a valorizacdo das pessoas, otimizacdo de
processos e o pratica da responsabilidade social.

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

v' Zelar pela conservagdo do patriménio da empresa, confidencialidade de informacgGes, acoes,
projetos e decisfes 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 Instru¢des 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 prestacao de assisténcia hospitalar humanizada e de qualidade ao usuario.

v'  Estabelecer, elaborar e desenvolver as rotinas gerais do servico periodicamente através de
propostas de atualizagdo de formularios, instru¢cbes de trabalho, indicadores e analise critica,
gerenciamento de risco e interacdo de processos, dentre outros, contribuindo, em conjunto com a
Diretoria, na implementag&o dos processos de trabalho e padroniza¢cBes, 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 decisfes 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 Servicos e os
programas de melhoria continuam da assisténcia prestada.

v Participar da realizagdo periédica, quando delegado pelo gestor direto, do processo seletivo e as
avaliacbes, conforme necessidade e cronograma, e acompanhar o desenvolvimento dos
funcionérios dos setores de atuacdo de acordo com a Politica de Gestdo 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 Estabelecer, monitorar e divulgar os indicadores implementando, quando necessario, planos de acéo
na busca da melhoria continua.

Cdédigo: MAN.SEDEDP.002
Versao: 00
Pagina 52 de 115



MANUAL @

UNSDADE DF PRONTO ATERDRENTD DESCRICAO DE CARGOS E COMPETENCIAS IS E =

e Cnsrehoames
Tl ¢ M

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

v' Assegurar o comprimento das metas estipuladas em contrato de gestéo e pela Unidade Hospitalar
apresentadas pelo gestor direto.

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

v Prestar servicos de orientacdes, acolhimento, atendimento e acompanhamento sociais a usudrios e
familiares, direcionando e esclarecendo as rotinas e fluxos da instituicdo, direitos e deveres sociais
através de normas, cadigos e legislacao, cuidados especiais, servicos e recursos sociais.

v" Participar do diagnéstico interdisciplinar, realizando estudo e avaliacéo sécio-econémico, mapeando
perfil social do usuario, registrando a evolucdo da avaliagdo, do acompanhamento e intervengdes
sociais no prontudrio, emitindo relatérios técnicos, laudo e pareceres sociais, quando necessério.

v'  Elaborar material educativo e acdes e projetos de humanizagdo, avaliando e monitorando os
resultados.

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

FORMACAO: Graduago.

AREA DE ESTUDO: Servico Social.

CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica Intermediéria.

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

e Gestdo de Qualidade e Acreditacdo Hospitalar.

HABILIDADES

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 1 ano.

VIVENCIA: Desejavel rotinas e processos do Servi¢co Social voltados a area hospitalar.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS
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GRUPOS DE - _
COMPETENCIAS CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
Competéncia Institucional Conduta Etica 4
Foco no Cliente Competéncia do cargo Comunicacao 4
Competéncia Institucional Relacdes Humanas 4
Competéncia do cargo Resiliéncia 4
Competéncia do cargo Administracdo de Tempo 4
Competéncia Institucional Comprometimento 4
Foco no Resultado | Competéncia do cargo Cooperacédo 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 4
Competéncia do cargo Planejamento e Organizacao 4
Gestio Competéncia do cargo Lideranca 1
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 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
Integracéo Atualizacdo Normativas, protocolos e RDC assistenciais e sanitarios.
Institucional
Integracao Ordem de servigo (NR-01), Fluxo de acidente de trabalho e Segregacgéo
Setorial de residuos
NR-32 Sistemas: MV, S.a.s. e outros.
Enfermeiro
CARGO: ENFERMEIRO CBO: 223505
SETOR: ENFERMAGEM JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m
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MISSAO DO CARGO (DESCRICAO SUMARIA)

Prestam assisténcia ao paciente e/ou cliente em clinicas, hospitais, ambulatérios, transportes
aéreos, navios, postos de saude e em domicilio, realizando consultas e procedimentos de maior
complexidade e prescrevendo acdes; coordenam e auditam servicos de enfermagem, implementam

acOes para a promocéao da saude junto a comunidade. Podem realizar pesquisas.

DESCRIGCAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, viséo e principios da Unidade Hospitalar.

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

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica
preestabelecida pela Unidade Hospitalar, seguindo os regulamentos registrados no Manual de
Gestdo e Manual do Colaborador, as instru¢des de trabalho e orientag6es fornecidas pelo superior
imediato.

v Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instrucdes e
treinamentos realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condi¢cbes
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, Humanizacdo, Qualidade e
Etica, realizando as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos
e instrucdes orientadas e/ou solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca
do trabalho e meio ambiente, de forma a contribuir para a valorizacdo das pessoas, otimizacdo de
processos e o pratica da responsabilidade social.

v' Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reunides, palestras e semindrios
internos e externos, atendendo orientacdes ou solicitacdes efetuadas pelo superior imediato,
buscando o conhecimento e/ou especializacdo de assuntos inerentes ao negocio da empresa, a
area de atuacdo ou cargo exercido, bem como aprimoramento e atualiza¢@o técnica, visando o
desenvolvimento profissional e pessoal.

v Zelar pela conservacdo do patrimbnio da empresa, confidencialidade de informacbes, acdes,
projetos e decisdes estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO
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Atuar no desenvolvimento do Sistema de Gestdo da Qualidade, conduzindo os processos
relacionados a Gestao da Seguranca Assistencial na avaliacdo e validacdo dos protocolos e
documentos médicos/assistenciais;

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

Participar da implantacdo, desenvolvimento, acompanhamento dos resultados e melhorias nos
processos de Planejamento Estratégico, Gestao de Processos, Auditorias e Certificacfes e Gestao
da Seguranca Assistencial;

Conduzir a implantacéo das atividades relacionadas a matriz de seguranca assistencial, protocolos
de seguranca e a gestéo de riscos, notificacdes e incidentes nas areas da unidade hospitalar;

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

Realizar outras tarefas correlatas.

COMPETENCIAS - INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMACAO: Ensino Superior Completo em Enfermagem. Desejavel pos-graduacdo em Gestdo da

Qualidade, Gestao Hospitalar ou areas correlatas.

AREA DE ESTUDO: Enfermagem
CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica Avancado.
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 redacéo e gramatica e Gestao de Qualidade e Acreditagdo 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 &rea hospitalar.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE
COMPETENCIAS

CLASSIFICACAO

COMPETENCIAS

PESO
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Competéncia Institucional | Conduta Etica 4
Foco no Cliente Competéncia do cargo Comunicacéao 4
Competéncia Institucional | Relac6es Humanas 3
Competéncia do cargo Resiliéncia 3
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 Organizacao 4
Gestio Competéncia do cargo Lideranca 3
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 CONCEITO DESCRICAO
1 INEXISTENTE N&o h& 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.
Integracdo Setorial Ordem de servico (NR-01) e Fluxo de acidente de trabalho
NR-32 Segregacédo de residuos e outros correlacionados
Sistemas: MV, S.a.s. e outros.
Enfermeiro NEP
CARGO: ENFERMEIRO NEP CBO: 223505
SETOR: NUCLEO DE EDUCACAO JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m
PERMANENTE

MISSAO DO CARGO (DESCRICAO SUMARIA)
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Analisar, definir e conduzir programas de treinamentos da area Assistencial; Realizar as

atividades do Nucleo de Educacao Permanente, visando aprimorar o desenvolvimento.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, viséo e principios da Unidade Hospitalar.

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 Unidade Hospitalar, seguindo os regulamentos registrados no Manual de
Gestédo e Manual do Colaborador, as instrucdes de trabalho e orientag6es fornecidas pelo superior
imediato.

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instrugoes e
treinamentos realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condi¢cbes
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, Humanizagédo, Qualidade e
Etica, realizando as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos
e instrucdes orientadas e/ou solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca
do trabalho e meio ambiente, de forma a contribuir para a valorizacdo das pessoas, otimizacéo de
processos e o pratica da responsabilidade social.

v' Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissées, reuniées, palestras e seminarios
internos e externos, atendendo orientacdes ou solicitagbes efetuadas pelo superior imediato,
buscando o conhecimento e/ou especializacdo de assuntos inerentes ao negdcio da empresa, a area
de atuagdo ou cargo exercido, bem como aprimoramento e atualizagdo técnica, visando o
desenvolvimento profissional e pessoal.

v’ Zelar pela conservacdo do patriménio da empresa, confidencialidade de informagdes, acgGes,
projetos e decisdes 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 o0 Plano Anual de Treinamento PAT,;

v/ Conduzir treinamentos de integracéo de novos colaboradores da area assistencial;
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v' Buscar oportunidades de treinamento alinhadas com as metas da Instituicao;

v" Acompanhar o novo colaborador nos processos assistenciais, durante o periodo de integracao;

v' Organizar a logistica e o0s recursos instrucionais para os eventos de treinamento;

v' Colaborar no desenvolvimento dos modulos de treinamentos técnicos e comportamentais;

v' Organizar e manter o arquivo geral das atividades realizadas;

v' Participar da realizacédo de eventos sociais;

v' Aplicar e gerir lista de presenca e lancamento de dados em sistema, para elaboracéo de relatérios;

v' Gerar relatérios das capacitacées realizadas

v'  Estabelecer o processo de avaliagcdo permanente ao setor sob seu comando, propondo medidas
que visem a melhoria continua na prestagéo 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 Coordenacdo, na implementacdo 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 decisGes junto ao Gestor direto e a Diretoria.

v' Participar e convocar a equipe a reunides e treinamentos, sempre que necessario, com 0S
subordinados diretos tendo em vista a qualidade da assisténcia, as necessidades dos Servi¢cos e
os programas de melhoria continuam da assisténcia prestada.

v' Participar da realizagdo periédica, quando delegado pelo gestor direto, do processo seletivo e as
avaliacfGes, conforme necessidade e cronograma, e acompanhar o desenvolvimento dos
funcionérios dos setores de atuagéo de acordo com a Politica de Gestdo de Pessoas com foco na
Gestédo 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
0 setor com estes recursos, sempre que Necessario.

¥v" Monitorar e divulgar os indicadores implementando, quando necessario, planos de agéo 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 participagcéo em outras reunifes e/ou atividades que lhe foram solicitadas presenca.
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v' Assegurar o comprimento das metas estipuladas em contrato de gestéo e pela Unidade Hospitalar

apresentadas pelo gestor direto.

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

COMPETENCIAS - INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMACAO: Graduac&o/Desejavel P6s Graduacio.

AREA DE ESTUDO: Enfermagem.

CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica Intermediéria.

OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Desejaveis no¢des 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 redacdo e graméatica e Gestdo de Qualidade e

Acredita¢éo Hospitalar.

HABILIDADES

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 2 anos.

VIVENCIA: Desejavel experiéncia em Educag¢éo Permanente.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE - .
. CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia Institucional Conduta Etica 4
_ Competéncia do cargo Comunicacéo 4
Foco no Cliente i _
Competéncia Institucional Relacbes Humanas 4
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 Organizacdo 4
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GRUPOS DE . R
R CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia do cargo Lideranca 3
Gestéo S— i — i
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 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

Integracéo
Institucional

Integracdo Setorial

NR-32

Atualizacdo Normativas, protocolos e RDC assistenciais e

sanitarios.

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

Uso, guarda e conservagdo de EPI’'s, Segregacgéo 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 (DESCRICAO SUMARIA)

Executar atividades e servigos farmacéuticos as unidades de assisténcia ao usuéario, norteando e

orientando a equipe de auxiliares de farmacia quanto ao controle, organiza¢éo, armazenamento,

dispensacdo e distribuicdo de produtos e medicamentos; Analisar as prescricbes quanto a

concentracao, compatibilidade fisico-quimica, biodisponibilidade dos componentes da formulacgéo,

dose e via de administracdo, orientando a equipe de enfermagem e médica quanto as

especificacbes do produto e da padronizacdo; Controlar temperaturas e umidade dos

medicamentos e de antibiéticos de uso restrito; Acompanhar e atualizar o controle de medicacfes
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de uso controlado; Checar os carros de emergéncias, conforme instrucdes de trabalho e rotinas

pré-estabelecida e orientacdes da chefia imediata; e Participar do inventario periédico.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v

v

Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, visdo e principios da Unidade Hospitalar.

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

Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica
preestabelecida pela Unidade Hospitalar, seguindo os regulamentos registrados no Manual de
Gestéo e Manual do Colaborador, as instru¢cfes de trabalho e orientagfes fornecidas pelo superior
imediato.

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

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

Prestar atendimento de exceléncia comprometida com a Seguran¢a, Humanizacgéo, Qualidade e
Etica, realizando as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos,
fluxos e instrucdes orientadas e/ou solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade,
seguranca do trabalho e meio ambiente, de forma a contribuir para a valorizacdo das pessoas,
otimizacdo de processos e o pratica da responsabilidade social.

Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissées, reunides, palestras e seminarios
internos e externos, atendendo orientagfes ou solicitacoes efetuadas pelo superior imediato,
buscando o conhecimento e/ou especializagdo de assuntos inerentes ao negdécio da empresa, a
area de atuacado ou cargo exercido, bem como aprimoramento e atualizacdo técnica, visando o
desenvolvimento profissional e pessoal.

Zelar pela conservacdo do patrimbénio da empresa, confidencialidade de informacdes, acgoes,
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
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junto a equipe multiprofissional, conforme Instru¢des 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 prestacao de assisténcia hospitalar humanizada e de qualidade ao usuério.

v' Estabelecer, elaborar e desenvolver as rotinas gerais do servico periodicamente através de
propostas de atualizagdo de formularios, instru¢cdes de trabalho, indicadores e andlise critica,
gerenciamento de risco e interacdo de processos, dentre outros, contribuindo, em conjunto com o
gestor e a Diretoria da area, na implementacdo dos processos de trabalho e padronizacges,

apoiando as diretrizes do Sistema da Qualidade.

v' Assegurar o fornecimento de dados atualizados e especificas do servico mensalmente e sempre que

solicitados para andlise e tomada de decis@es 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 0s

programas de melhoria continuam da assisténcia prestada.

v' Participar da realizacédo periédica, quando delegado pelo gestor direto, do processo seletivo e as
avaliacbes, conforme necessidade e cronograma, e acompanhar o desenvolvimento dos
funcionérios dos setores de atuacdo de acordo com a Politica de Gestdo de Pessoas com foco na

Gestédo 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

guando de sua participacdo em outras reunides e/ou atividades que Ihe foram solicitadas presenca.

v" Assegurar o comprimento das metas estipuladas em contrato de gestéo e pela Unidade Hospitalar

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

v' Assegurar e desenvolver a assisténcia farmacéutica da Unidade Hospitalar, implementando a politica

de medicamentos, assegurando a pratica dos protocolos e normas legais quanto ao uso de

Cdédigo: MAN.SEDEDP.002
Versao: 00
Pagina 63 de 115



MANUAL @

UNSDADE DF PRONTO ATERDRENTD DESCRICAO DE CARGOS E COMPETENCIAS IS E =

e Cnsrehoames
Tl ¢ M

medicacbes, orientando a equipe multidisciplinar e da farmacia quanto ao cumprimento e a
implantacdo de acdes de farmo-vigilancia, sugerindo e auxiliando na padronizando da relacao de
medicagBes, bem como inspecionando o produto e o armazenamento das medicag¢des e carros de

emergéncia, notificando desvios de qualidade e/ou reposicdes.

v' Controlar o armazenamento, separacao 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 dispensacéo e de descarte de produtos e

monitorando processos e sugerindo mudangas em casos de necessidade.

COMPETENCIAS - INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMACAO: Graduag&o.

AREA DE ESTUDO: Farmacia.

CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica Intermediéaria.

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 redacao e gramética, NR-32, Normativas, protocolos e RDC farmacéuticos e sanitérios,

Lei do Sistema Unico de Saltde-SUS e Gestdo de Qualidade e Acreditacdo Hospitalar.

HABILIDADES

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 1 anos.
VIVENCIA: Gestao de equipe e em Rotinas e processos em farmacia clinica/hospitalar.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE - .
R CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia Institucional Conduta Etica 4
) Competéncia do cargo Comunicacéo 4
Foco no Cliente — —
Competéncia Institucional Rela¢des Humanas 4
Competéncia do cargo Resiliéncia 4
Competéncia do cargo Administracdo de Tempo 4
Foco no Resultado — _ i
Competéncia Institucional Comprometimento 4
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Competéncia do cargo Cooperacédo 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 4
Competéncia do cargo Planejamento e Organizacao 4
Gestio Competéncia do cargo Lideranca 2
Competéncia do cargo Viséo 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 CONCEITO DESCRICAO
1 INEXISTENTE N&o h& 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 Atualizacdo Normativas, protocolos e RDC assistenciais e sanitarios.
Institucional
Integracéo Ordem de servico (NR-01), Fluxo de acidente de trabalho e
Setorial Segregacédo de residuos
NR-32 Sistemas: MV, S.a.s. e outros.

4.4 Nivel V - Técnicos

Técnico de Informatica

CARGO: TECNICO DE INFORMATICA CBO: 317110
SETOR: TECNOLOGIA DA INFORMACAO JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRICAO SUMARIA)

Executar atividades operacionais de menor complexidade de suporte interno a usuarios na area
de TI e telecomunicacdo, atuando com suporte a computadores, software, instalacdo e
configuracdo de equipamentos (manutencdo de computadores, instalacdo e configuracdo de
sistema operacional e periféricos), cabeamento de rede, suporte a telefonia, contato com servidores

Linux e Windows; e Atualizar e registrar documentagdes técnicas e controles do setor.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES
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RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v

v

Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, visao e principios da Unidade Hospitalar.

Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislacéo vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes
a area de atuacdo, mantendo-se atualizado em relacdo as exigéncias legais, interagindo com as

demais areas da empresa para adequacao e fortalecimentos das interag8es de processo.

Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica
preestabelecida pela Unidade Hospitalar, seguindo os regulamentos registrados no Manual de
Gestédo e Manual do Colaborador, as instrucdes de trabalho e orientag6es fornecidas pelo superior

imediato.

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

ambientais favoraveis.

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

participar e contribuir para otimizar os resultados propostos.

Prestar atendimento de exceléncia comprometida com a Seguranga, Humanizagéo, Qualidade e
Etica, realizando as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos
e instrucdes orientadas e/ou solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca
do trabalho e meio ambiente, de forma a contribuir para a valorizacdo das pessoas, otimizacdo de

processos e o pratica da responsabilidade social.

Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reunides, palestras e seminarios
internos e externos, atendendo orientacdes ou solicitagbes efetuadas pelo superior imediato,
buscando o conhecimento e/ou especializacdo de assuntos inerentes ao negdocio da empresa, a area
de atuacdo ou cargo exercido, bem como aprimoramento e atualizagdo técnica, visando o

desenvolvimento profissional e pessoal.

Zelar pela conservagdo do patriménio da empresa, confidencialidade de informacbes, acdes,

projetos e decisbes 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 Instru¢cdes de Trabalho, politica e as

decisdes aprovadas pela Diretoria.
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v' Participar de reuniées e treinamentos, sempre que necessario, com a equipe multiprofissional,
visando garantir a qualidade da assisténcia, as necessidades dos Servicos e 0s 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 telecomunicacéo, atuando com instalacéo e configuragao de equipamentos
(manutencdo de computadores, instalacdo 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 atualizacéo e registro de dados e informacgdes especificas do
servico, bem como monitorando os indicadores implementados, executando em conjunto com a

equipe planos de acdo na busca da melhoria continua, quando necessério.

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

informatica e telefonia.

COMPETENCIAS - INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMACAO: Ensino Técnico e/ou superior cursando.

AREA DE ESTUDO: Tecnologia da Informac&o e/ou areas correlatas.

CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica Avancada.

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.I.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

GRUPOS DE

B CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS

) Competéncia Institucional Conduta Etica
Foco no Cliente

Competéncia do cargo Comunicacao

Cdédigo: MAN.SEDEDP.002
Versao: 00
Pagina 67 de 115



MANUAL
UEBDE O RO ATRENG DESCRIGAO DE CARGOS E COMPETENCIAS

Competéncia Institucional Relacdes Humanas 3
Competéncia do cargo Resiliéncia 3
GRUPOS DE o .
COMPETENCIAS CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
Competéncia do cargo Administracdo de Tempo 3
Competéncia Institucional Comprometimento 4
Foco no Resultado | Competéncia do cargo Cooperacédo 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 3
Competéncia do cargo Planejamento e Organizacao 4
Gestio 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 DESCRICAO
1 INEXISTENTE N&o h& 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 Ordem de servico (NR-01) e Fluxo de acidente de trabalho
Institucional
Integracéo Segregacédo de residuos e outros correlacionados.
Setorial
NR-32 Sistemas: MV e outros.

Técnico de Enfermagem - CME

CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM CBO: 322205

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

Cdédigo: MAN.SEDEDP.002
Versao: 00
Pagina 68 de 115



UPﬁZﬂh MANUAL @

ussEpt oo ATMEe  DESCRIGAO DE CARGOS E COMPETENCIAS — 'MBPSH

L

# Cwasrechomend
Tl ¢ M

MISSAO DO CARGO (DESCRICAO SUMARIA)

Higienizar, esterilizar, empacotar, identificar, organizar e dispensar os materiais utilizados nos
centro cirdrgico, Uti e clinicas de internacéo; Recolher e dispensar materiais esterilizados aos setores
da unidade hospitalar; Verificar o uso e o estado de conservacdo e condi¢cdes de aparelhos e
equipamentos; e Receber e passar plantdo, prestando informagdes necessarias a continuidade do
servico. Executar atividades de limpeza, desinfeccéo, esterilizacdo de materiais equipamentos, bem

como seu armazenamento e distribuicéo.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, viséo e principios da Unidade Hospitalar.

v" Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislacdo vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes
a area de atuagdo, 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 Unidade Hospitalar, seguindo os regulamentos registrados no Manual de
Gestédo e Manual do Colaborador, as instrucdes de trabalho e orientag6es fornecidas pelo superior
imediato.

v" Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instrucdes 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, Humanizacdo, Qualidade e
Etica, realizando as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos
e instrucdes orientadas e/ou solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca
do trabalho e meio ambiente, de forma a contribuir para a valorizacdo das pessoas, otimizacéo de
processos e o pratica da responsabilidade social.

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

v' Zelar pela conservacdo do patrimdénio da empresa, confidencialidade de informacgdes, acgGes,
projetos e decisdes estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.
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ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

v

Assegurar e executar as atividades desenvolvidas no setor, planejando, organizando,
desenvolvendo e acompanhando as atividades junto a equipe, conforme Instrucdes de Trabalho,
politica e as decisfes aprovadas pela Diretoria.

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

Acionar o Gestor direto e/ou a Diretoria da 4rea em casos de ndo conformidade ou intercorréncias.
Coletar, distribuir, receber e conferir os artigos e materiais utilizados na assisténcia.

Promover a limpeza, preparo, desinfec¢éo, esterilizacdo 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 realizacdo do inventario de materiais.

Receber e passar plantdo, prestando informagfes basicas, essenciais e necessarias a continuidade
do servico.

COMPETENCIAS - INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMACAO: Ensino Médio e Técnico Profissionalizante.

AREA DE ESTUDO: Enfermagem.

CURSOS COMPLEMENTARES: Nog6es em informatica.

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 em rotinas e processos de CME.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE N R
_ CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Foco no Cliente Competéncia Institucional Conduta Etica 4

Cdédigo: MAN.SEDEDP.002
Versao: 00
Pagina 70 de 115



MANUAL @
ussEpt oo ATMEe  DESCRIGAO DE CARGOS E COMPETENCIAS — 'MBPSH
Competéncia do cargo Comunicacao 4
Competéncia Institucional Relacdes Humanas
Competéncia do cargo Resiliéncia 3
GRUPOS DE - .
COMPETENCIAS CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
Competéncia do cargo Administracdo de Tempo 4
Competéncia Institucional Comprometimento 4
Foco no Resultado | Competéncia do cargo Cooperacédo 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 3
Competéncia do cargo Planejamento e Organizacao 3
Gestio 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 2
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

Integracéo Ordem de servico (NR-01) e Fluxo de acidente de trabalho
Institucional

Integracéo Uso, guarda e conservagdo de EPI's, Segregacdo de residuos e

Setorial outros correlacionados NR-32

Técnico de Enfermagem - SCIH

CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM

CBO: 322205

SETOR: SCIH - SERVICO DE CONT.

INFECCAO HOSPITALAR

JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRICAO SUMARIA)
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Executar atividades administrativas e de apoio ao setor nas areas de SCIH e Epidemiologia,
realizando busca ativas/ inspecdes presenciais e fonadas, visualizando, identificando e checando
processos e procedimentos assisténcias e de apoio visando assegurar a qualidade da assisténcia
e o controle de infecgBes; Emitir e encaminhar informacdes e documentos, controlar e organizar
arquivo, e elaborar e alimentar planilhas para controle e acompanhamento de processos
relacionados ao setor; Cultuar, divulgar e executar a politica do SCIH e de Epidemiologia; Controlar
a situacdo vacinal dos funcionarios e/ou usuarios e auxiliar na organizacao e realizacdo da
campanhas de imunizacdo; e Atender clientes internos e externos, fornecendo e recebendo

orienta¢des quanto aos fluxos e procedimentos relacionados ao setor

DESCRICAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir a missédo, viséo e principios da Unidade Hospitalar.

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

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

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instrucdes 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 instrucdes orientadas e/ou solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade,
seguranca do trabalho e meio ambiente, de forma a contribuir para a valorizacdo das pessoas,
otimizacdo de processos e o pratica da responsabilidade social.

v' Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reuniées, palestras e seminarios
internos e externos, atendendo orientacfes ou solicitacdes efetuadas pelo superior imediato,
buscando o conhecimento e/ou especializacdo de assuntos inerentes ao negdcio da empresa, a
area de atuacdo ou cargo exercido, bem como aprimoramento e atualizagdo técnica, visando o
desenvolvimento profissional e pessoal.
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v

Zelar pela conservacdo do patrimdénio 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 Instrucdes de Trabalho,
politica e as decisGes aprovadas pela Diretoria.

Participar de reunies 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.

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

Realizar a vigilancia das infec¢des hospitalares através do método de busca ativa presenciais e
fonadas.

Controlar, organizar, registrar e fornecer da taxa mensal de infec¢@o hospitalar das unidades
sob vigilancia.

Orientar as equipes quanto aos procedimentos de isolamentos para pacientes, conforme as
normas padronizadas pela SCIH.

Participar da investigacdo de surtos de infec¢do, junto com os demais membros do grupo
executor.

Realizar programas educativos relacionados ao controle de infec¢do hospitalar e doencas de
notificacdo compulséria para equipe multiprofissional da &rea hospitalar a equipe
multiprofissional.

Realizar auditoria para avaliar o cumprimento do Programa de Controle de Infec¢cdo Hospitalar
(PCIH).

Emitir e encaminhar informacdes e documentos gerais, controlar e organizar arquivo, e elaborar
e alimentar planilhas para controle e acompanhamento de processos relacionados ao setor.
Encaminhar material suspeito de contaminacéo para investigacao.

Controlar a situacdo vacinal dos funcionarios e/ou usuarios e auxiliar na organizacdo e
realizacdo da campanhas de imunizacao

Participar das discussdes de construc¢éo ou reforma na area fisica hospitalar, quando solicitado.
Participar de visita técnica e emitir parecer técnico na contratacdo de empresa prestadora de
servigo, como farmacia de preparo de nutricdo parenteral, esterilizacdo em 6xido de etileno e
lavanderia hospitalar.

Encaminhar semanalmente os formularios de registros das notificacbes compulsorias a

Secretaria de Saude setor de Vigilancia Epidemioldgica do Municipio de Ananindeua.
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COMPETENCIAS - INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMACAO: Ensino Médio e Técnico Profissionalizante.
AREA DE ESTUDO: Enfermagem.
CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica intermediéria.

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 com rotinas e processos do SCIH e Epidemiologia

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE - .
R CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia Institucional Conduta Etica 4
. Competéncia do cargo Comunicacédo 4
Foco no Cliente i _
Competéncia Institucional Rela¢cdes Humanas 3
Competéncia do cargo Resiliéncia 3
Competéncia do cargo Administracdo de Tempo 4
Competéncia Institucional Comprometimento 4
Foco no Resultado | Competéncia do cargo Cooperacao 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 3
Competéncia do cargo Planejamento e Organizacao 4
Competéncia do cargo Lideranca 1
Gestéo i i _ i i
Competéncia do cargo Visao Sistémica e Tomada de decisdo 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 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 Ordem de servico (NR-01) e Fluxo de acidente de trabalho
Institucional
Integracao Uso, guarda e conservacao de EPI's, Segrega¢éo de residuos e
Setorial outros correlacionados.
NR-32 Legislacdo e principios do Servico de Controle de Infeccéo

Hospitalar e Epidemiologia.

Técnico de Enfermagem

CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM CBO: 322205
SETOR: ENFERMAGEM JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRICAO SUMARIA)

Desempenham atividades técnicas de enfermagem em hospitais, clinicas e outros
estabelecimentos de assisténcia médica, embarcacdes e domicilios; atuam em cirurgia, terapia,
puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetricia, salde ocupacional e outras areas; prestam assisténcia ao
paciente, atuando sob supervisdo de enfermeiro; desempenham tarefas de instrumentagdo cirargica,
posicionando de forma adequada o paciente e o instrumental, o qual passa ao cirurgido; organizam
ambiente de trabalho, ddo continuidade aos plantdes. Trabalham em conformidade as boas praticas,
normas e procedimentos de biosseguranca. Realizam registros e elaboram relatdrios técnicos; comunicam-

se com pacientes e familiares e com a equipe de saude.

DESCRICAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, viséo e principios da Unidade Hospitalar.

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 Unidade Hospitalar, seguindo os regulamentos registrados no Manual de
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Gestdo e Manual do Colaborador, as instrucdes de trabalho e orientacfes fornecidas pelo superior
imediato.

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instrucfes 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, Humanizacéo, Qualidade e
Etica, realizando as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos
e instrucdes orientadas e/ou solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca
do trabalho e meio ambiente, de forma a contribuir para a valorizacdo das pessoas, otimizacéo 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 solicitagbes efetuadas pelo superior imediato,
buscando o conhecimento e/ou especializacéo de assuntos inerentes ao negdcio da empresa, a area
de atuacdo ou cargo exercido, bem como aprimoramento e atualizagdo técnica, visando o
desenvolvimento profissional e pessoal.

v Zelar pela conservagdo do patrimbénio da empresa, confidencialidade de informagbes, acdes,
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 junto a equipe, conforme Instru¢cdes de Trabalho,
politica e as decisfes 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 Servicos e 0s 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' Realizar a vigilancia das infec¢cBes hospitalares através do método de busca ativa presenciais e
fonadas.

v' Controlar, organizar, registrar e fornecer da taxa mensal de infeccdo hospitalar das unidades sob
vigilancia.

v Orientar as equipes quanto aos procedimentos de isolamentos para pacientes, conforme as nhormas
padronizadas.

v Participar da investigacdo de surtos de infec¢éo, junto com os demais membros do grupo executor.

v Realizar programas educativos relacionados ao controle de infeccdo hospitalar e doencas de
notificacdo compulsoéria para equipe multiprofissional da area hospitalar a equipe multiprofissional.
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v' Realizar auditoria para avaliar o cumprimento do Programa de Controle de Infeccdo Hospitalar
(PCIH).

v' Emitir e encaminhar informacdes e documentos gerais, controlar e organizar arquivo, e elaborar e
alimentar planilhas para controle e acompanhamento de processos relacionados ao setor.

v' Encaminhar material suspeito de contaminacao para investigacao.

v Controlar a situagédo vacinal dos funciondarios e/ou usuarios e auxiliar na organizacao e realizagao da
campanhas de imunizagéo

v Participar das discuss@es de construgdo ou reforma na area fisica hospitalar, quando solicitado.

v Participar de visita técnica e emitir parecer técnico na contratacao de empresa prestadora de servico,
como farmécia de preparo de nutricdo parenteral, esterilizagdo em oOxido de etileno e lavanderia
hospitalar.

v' Encaminhar semanalmente os formularios de registros das notificagbes compulsérias & Secretaria
de Saude setor de Vigilancia Epidemiol6gica do Municipio de Ananindeua.

COMPETENCIAS - INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMACAO: Ensino Médio e Técnico Profissionalizante.

AREA DE ESTUDO: Enfermagem.

CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica intermediéria.

OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Lei do Sistema Unico de Salde-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 do SCIH e Epidemiologia

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE

. CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS

Competéncia Institucional | Conduta Etica

) Competéncia do cargo Comunicacao
Foco no Cliente

Competéncia Institucional | Rela¢gdes Humanas

Competéncia do cargo Resiliéncia

Al W W A

Foco no Resultado Competéncia do cargo Administrac@o de Tempo
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Competéncia Institucional | Comprometimento 4
Competéncia do cargo Cooperacédo 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 3
Competéncia do cargo Planejamento e Organizacao 4
Gestio 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 3
LEGENDA
PESO CONCEITO DESCRICAO
1 INEXISTENTE N&o h& 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

Integracdo Setorial

NR-32

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

Uso, guarda e conservagdo de EPIl's, Segregacdo de residuos e outros

correlacionados.

Legislacdo e principios do Servico de Controle de Infeccdo Hospitalar e

Epidemiologia.

Técnico de Seguranc¢a do Trabalho

CARGO: TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO CBO: 351605

SETOR: SESMT

JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRICAO SUMARIA)

Executar atividades administrativas e de apoio ao setor, inspecionando a &rea total da empresa,

visualizando, identificando, conferindo, analisando, executando ou sugerindo a¢ées, treinamentos ou

estratégias preventivas ou corretivas para assegurar a salide e seguranga do funcionario, emitindo

e encaminhando informagfes 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 seguranca e salde no trabalho; Participar de comissdes
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correlacionadas, bem como auxiliar a CIPA e a Brigada de Incéndio, direcionando e orientando-os
guanto aos fluxos e procedimentos legais; Investigar, analisar e registrar acidentes de trabalho e
doencas ocupacionais, acompanhando o processo e recomendando medidas de prevencdo e
controle; e Atender clientes internos e externos, fornecendo e recebendo orientacdes quanto aos

fluxos e procedimentos relacionados ao setor.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, viséo e principios da Unidade Hospitalar.

v" Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislacéo vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes
a area de atuacdo, mantendo-se atualizado em relacdo 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 Unidade Hospitalar, seguindo os regulamentos registrados no Manual de
Gestédo e Manual do Colaborador, as instrucdes de trabalho e orientag6es fornecidas pelo superior
imediato.

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranga e higiene, com base nas instrugdes 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, Humanizacdo, Qualidade e
Etica, realizando as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos
e instrucdes orientadas e/ou solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca
do trabalho e meio ambiente, de forma a contribuir para a valorizacdo das pessoas, otimizacéo de
processos e o pratica da responsabilidade social.

v' Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissées, reuniées, palestras e seminarios
internos e externos, atendendo orientacdes ou solicitagbes efetuadas pelo superior imediato,
buscando o conhecimento e/ou especializacdo de assuntos inerentes ao negdcio da empresa, a area
de atuacdo ou cargo exercido, bem como aprimoramento e atualizagdo técnica, visando o
desenvolvimento profissional e pessoal.

v' Zelar pela conservagdo do patrimbénio da empresa, confidencialidade de informacgGes, acoes,
projetos e decisfes estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO
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v' Assegurar e executar as atividades desenvolvidas no setor, planejando, organizando, conferindo,
orientando, direcionando, desenvolvendo e acompanhando as atividades, conforme Instrucdes de

Trabalho, politica e as decis6es aprovadas pelo gestor direto e da Diretoria.

v'  Estabelecer e realizar o processo de avaliacdo permanente, propondo medidas que visem a

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

v'  Estabelecer, elaborar e desenvolver as rotinas gerais do servigco periodicamente através de
propostas de atualizacdo de formulérios, instru¢des de trabalho, indicadores e andlise critica,
gerenciamento de risco e interacdo de processos, dentre outros, contribuindo, em conjunto com a
Diretoria, na implementacédo dos processos de trabalho e padronizagfes, 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 reunides 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 realizagéo periddica, quando delegado pelo gestor direto, do processo seletivo e as
avaliagbes, conforme necessidade e cronograma, e acompanhar o desenvolvimento dos
funcionérios dos setores de atuagdo de acordo com a Politica de Gestéo 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 acdo 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 participagcéo 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 ndo conformidade ou intercorréncias.

v' Inspecionar a area total da empresa, visualizando, identificando, conferindo, analisando,
executando e sugerindo recomendacgdes técnicas, treinamentos ou estratégias preventivas ou

corretivas para assegurar a saude e seguranca do funcionario, emitindo e encaminhando
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informacdes, documentos e pareceres técnicos, controlando e organizando arquivo, e elaborando

e alimentando planilhas para controle e acompanhamento de processos relacionados ao setor;

v Investigar, analisar e registrar em relatorios técnicos e outros os acidentes de trabalho e doencgas
ocupacionais, acompanhando o processo e recomendando medidas de prevencéo 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 acdes educativas, identificando necessidades, promovendo acbes preventivas,
formando multiplicadores, difundindo informac8es de salde, seguranca e qualidade de vida no

trabalho, bem como participando de a¢des de humanizagdo do ambiente de trabalho.

v' Atender clientes internos e externos, fornecendo e recebendo orientacées quanto aos fluxos e

procedimentos relacionados ao setor.

COMPETENCIAS - INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMACAO: Ensino Médio e Técnico Profissionalizante.

AREA DE ESTUDO: Enfermagem.

CURSOS COMPLEMENTARES: Informética intermediéria .

OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Normas regulamentadoras, com énfase
na NR-32, Desenvoltura com a escrita e leitura, Técnicas de redacdo e gramatica e Gestédo de
Qualidade e Acreditagdo 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

B CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS

) Competéncia Institucional Conduta Etica
Foco no Cliente

Competéncia do cargo Comunicacao
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Competéncia Institucional Relacdes Humanas 4
Competéncia do cargo Resiliéncia 4
Competéncia do cargo Administracdo de Tempo 4
Competéncia Institucional Comprometimento 4
Foco no Resultado | Competéncia do cargo Cooperacédo 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 3
Competéncia do cargo Planejamento e Organizacao 3
Gestio Competéncia do cargo Lideranca 1
Competéncia do cargo Visdo 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 2
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

Integracao Institucional

Integracdo Setorial

NR-32

trabalho
PGRSS,
correlacionados.

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

Ordem de servico (NR-01) e Fluxo de acidente de

Segregacdo de residuos e outros

4.5 Nivel VI — Administrativos / Apoio

Aprendiz Administrativo

CARGO: APRENDIZ ADMINISTRATIVO

CBO: 411005

SETOR: ADMINISTRATIVO

JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 106 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRICAO SUMARIA)
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Executar atividades administrativas de auxilio as rotinas do setor, recebendo e fornecendo
orientacdes junto aos clientes internos e externos, organizando, conferindo e registrando informacdes
em formularios e planilhas, digitando documentos diversos e auxiliando no controle de arquivos.

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

DESCRIGCAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v" Conhecer, praticar e fazer cumprir a misséao, visado e principios da Unidade Hospitalar.

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

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

v" Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instrucdes 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, Humanizacédo, Qualidade e
Etica, realizando as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos
e instrucdes orientadas e/ou solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca
do trabalho e meio ambiente, de forma a contribuir para a valorizacdo das pessoas, otimiza¢do de
processos e o pratica da responsabilidade social.

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

v' Zelar pela conservagdo do patrimbénio da empresa, confidencialidade de informacgGes, acoes,
projetos e decisfes estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO
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v’ Assegurar e executar as atividades desenvolvidas no setor, planejando, organizando,
desenvolvendo e acompanhando as atividades junto a equipe, conforme Instrucdes 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
informacdes e copilando dados, digitando documentos diversos e auxiliando no controle de arquivos.

v' Atender ao cliente interno e externo, recebendo e fornecendo orientagées 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 informacfes quanto a opinido referente a satisfacdo e
esclarecer ao fluxo de atendimento ou de servi¢os do setor, caso necessario.

COMPETENCIAS - INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMACAO: Ensino Médio em andamento.

AREA DE ESTUDO: -.

CURSOS COMPLEMENTARES: Desejavel noges em informatica.

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

HABILIDADES

EXPERIENCIA: N&o ha exigéncias.
VIVENCIA: N&o ha exigéncias.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE - _
R CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia Institucional Conduta Etica 4
. Competéncia do cargo Comunicacédo 3
Foco no Cliente — __
Competéncia Institucional Relacdes Humanas 3
Competéncia do cargo Resiliéncia 2
Competéncia do cargo Administracdo de Tempo 3
Foco no Resultado i — i
Competéncia Institucional Comprometimento 4
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Competéncia do cargo Cooperacao 3
Competéncia do cargo Flexibilidade 2
Competéncia do cargo Planejamento e Organizacao 3
Gestio Competéncia do cargo Lideranca 1
Competéncia do cargo Visdo Sistémica e Tomada de decisédo 1
GRUPOS DE - R
COMPETENCIAS CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
Competéncia Institucional Conhecimento e Seguranca
Técnica Competéncia do cargo Desenvoltura com a escrita e leitura
Competéncia do cargo Destreza Digital
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

Integracéo

Institucional

Integracéo
Setorial
NR-32

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

Segregacéo de residuos e outros correlacionados.

Assistente Administrativo

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

CBO: 411010

SETOR: DIRETORIA / PORTARIA / SPP / SND

/ QUALIDADE

JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRICAO SUMARIA)

Executar atividades administrativas de auxilio as rotinas e a gestdo do setor, controlando e

organizando arquivo, coletando, organizando, checando, analisando, emitindo e encaminhando

informagcBes 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

Cédigo: MAN.SEDEDP.002
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especificos e/ou orientacao do gestor; Atender clientes internos e externos, fornecendo e recebendo
orientacdes quanto aos fluxos e procedimentos relacionados ao setor; e Receber e remessar

correspondéncias e documentos; Participar de inventarios periddicos, conforme necessidade do setor.

DESCRIGCAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, viséo e principios da Unidade Hospitalar.

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

v" Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica
preestabelecida pela Unidade Hospitalar, seguindo os regulamentos registrados no Manual de
Gestédo e Manual do Colaborador, as instru¢des de trabalho e orientagfes fornecidas pelo superior
imediato.

v" Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instrucdes 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, Humanizacdo, Qualidade e
Etica, realizando as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos
e instrucdes orientadas e/ou solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca
do trabalho e meio ambiente, de forma a contribuir para a valorizacdo das pessoas, otimizacéo 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 solicitagbes efetuadas pelo superior imediato,
buscando o conhecimento e/ou especializacdo de assuntos inerentes ao negdcio da empresa, a area
de atuacdo ou cargo exercido, bem como aprimoramento e atualizagdo técnica, visando o
desenvolvimento profissional e pessoal.

v’ Zelar pela conservacdo do patriménio da empresa, confidencialidade de informagdes, acgGes,
projetos e decisfes 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 Instrugbes de Trabalho, politica e as
decisdes aprovadas pela Diretoria.
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v' Participar de reuniées e treinamentos, sempre que necessario, com a equipe multiprofissional,
visando garantir a qualidade da assisténcia, as necessidades dos Servicos e 0s programas de
melhoria continuam da assisténcia prestada.

v' Assegurar o comprimento das metas estipuladas em contrato de gestéo e pela Unidade Hospitalar
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 acéo na busca da melhoria continua.

v' Participar ao seu gestor direto e/ou a diretoria da area as tarefas e encaminhamentos, estas tidas
guando de sua participacdo em outras reuniées 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 informac¢des e copilando
dados no sistemas para controle, acompanhamento e auxilio gestor direto nos processos do setor e
outros correlacionados, conforme instruc6es de trabalhos especificos e/ou orientacdo da chefia
imediata.

v" Conduzir os processos administrativos de organizagdo, controle e acompanhamento de documentos
elou relatdrios, além de solicitacdo, lancamentos e atualizacdo de informacdes 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 orientagées quanto aos fluxos e
procedimentos relacionados processos administrativos do setor.

v' Receber e remessar correspondéncias e documentos.

v' Participar do inventario periddico, conforme necessidade do setor.

COMPETENCIAS — INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMACAO: Desejavel Graduacdo em andamento.
AREA DE ESTUDO: Administragéo, Gestdo em logistica e/ou outras correlacionadas.
CURSOS COMPLEMENTARES: Informéatica intermediéria.
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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.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE - N
COMPETENCIAS CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
Competéncia Institucional Conduta Etica 4
Foco no Cliente Competéncia do cargo Comunicacédo 4
Competéncia Institucional Relacdes Humanas 3
Competéncia do cargo Resiliéncia 3
Competéncia do cargo Administracdo de Tempo 4
Competéncia Institucional Comprometimento 4
Foco no Resultado | Competéncia do cargo Cooperacao 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 3
Competéncia do cargo Planejamento e Organizacao 4
Gestio Competéncia do cargo Lideranca 1
Competéncia do cargo Visao Sistémica e Tomada de decisdo 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

Integracéo Ordem de servico (NR-01) e Fluxo de acidente de trabalho

Institucional
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Integracéo Segregacéo de residuos e outros correlacionados.
Setorial
NR-32 Sistemas: MV, Protheus e outros.

Auxiliar de Almoxarife

CARGO: AUXILIAR DE ALMOXARIFE CBO: 414105
SETOR: ALMOXARIFADO JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRICAO 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 participacdo no inventario periédico, conforme instru¢gfes de trabalho e
programacdes e orientacdes da chefia imediata; e Atender clientes internos e externos, fornecendo

e recebendo orientacdes quanto aos fluxos e procedimentos relacionados ao setor.

DESCRICAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v" Conhecer, praticar e fazer cumprir a misséao, visdo e principios da Unidade Hospitalar.

v' Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislagdo vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes
a area de atuagdo, 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 Unidade Hospitalar, seguindo os regulamentos registrados no Manual de
Gestdo e Manual do Colaborador, as instrugdes de trabalho e orientag8es fornecidas pelo superior
imediato.

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instrugoes 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, Humanizagédo, Qualidade e
Etica, realizando as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos
e instrucdes orientadas e/ou solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca
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do trabalho e meio ambiente, de forma a contribuir para a valorizacdo das pessoas, otimizacdo de
processos e o pratica da responsabilidade social.

v" Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissées, reuniées, palestras e seminarios
internos e externos, atendendo orientacdes ou solicitagbes efetuadas pelo superior imediato,
buscando o conhecimento e/ou especializacdo de assuntos inerentes ao negocio da empresa, a area
de atuacdo ou cargo exercido, bem como aprimoramento e atualizacdo técnica, visando o
desenvolvimento profissional e pessoal.

v' Zelar pela conservacdo do patrimdénio da empresa, confidencialidade de informacgdes, acGes,
projetos e decisfes 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 reuniées e treinamentos, sempre gue 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' 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 solicitagcbes/pedido, aos setores de origem, conforme instru¢cdes de trabalho,
programacodes e orientacfes da chefia imediata e recomendacdes 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 orientagées quanto aos fluxos e
procedimentos relacionados processos administrativos do setor.

v Participar do inventério periddico.

COMPETENCIAS — INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMACAO: Ensino Médio

AREA DE ESTUDO: -

CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica basica.

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

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 6 meses

VIVENCIA: Desejavel vivencia em processos e rotinas de almoxarifado.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE - _
_ CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia Institucional Conduta Etica 4
) Competéncia do cargo Comunicacédo 3
Foco no Cliente i _
Competéncia Institucional Relacdes Humanas 3
Competéncia do cargo Resiliéncia 3
GRUPOS DE - _
R CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia do cargo Administracdo de Tempo 3
Competéncia Institucional Comprometimento 4
Foco no Resultado | Competéncia do cargo Cooperacéao 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 3
Competéncia do cargo Planejamento e Organizacdo 3
Competéncia do cargo Lideranca 1
Gestéo i i _ i i
Competéncia do cargo Visao Sistémica e Tomada de decisdo 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
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Integracéo Ordem de servico (NR-01) e Fluxo de acidente de trabalho
Institucional
Integracéo Segregacéo de residuos e outros correlacionados.
Setorial
NR-32 Sistemas: MV e outros.

Recepcionista

CARGO: RECEPCIONISTA CBO: 422105

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

MISSAO DO CARGO (DESCRICAO SUMARIA)

E responséavel pela rotina administrativa e de atendimento. Neste caso especifico, lidara com
situagbes relacionadas ao ambiente de clinica médica. Em seu dia a dia, desenvolvera tarefas
administrativas relacionadas as consultas e aos exames dos pacientes, além de dar suporte aos

médicos e a equipe técnica.

DESCRICAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

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

v' Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislagdo 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 interacdes de processo.

v" Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica
preestabelecida pela Unidade Hospitalar, seguindo os regulamentos registrados no Manual de
Gestédo e Manual do Colaborador, as instrucdes de trabalho e orientag6es fornecidas pelo superior

imediato.

v" Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instrucdes e
treinamentos realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condicfes

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 Seguranca, Humanizacdo, Qualidade e
Etica, realizando as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos
e instrucdes orientadas e/ou solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca
do trabalho e meio ambiente, de forma a contribuir para a valorizacdo das pessoas, otimizacéo de

processos e o pratica da responsabilidade social.

Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reunides, palestras e seminarios
internos e externos, atendendo orientacdes ou solicitacbes efetuadas pelo superior imediato,
buscando o conhecimento e/ou especializacdo de assuntos inerentes ao negdcio da empresa, a area
de atuacdo ou cargo exercido, bem como aprimoramento e atualizacdo técnica, visando o

desenvolvimento profissional e pessoal.

Zelar pela conservagdo do patrimbénio da empresa, confidencialidade de informacdes, acdes,

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

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

Atender os pacientes presencialmente, por e-mail ou por telefone;
Agendar consultas;

Organizar guias de consultas e exames;

Entrar em contato com pacientes para confirmacao de consultas;

Estar em constante contato com os médicos, manejando a entrada e saida de pacientes da sala de
consulta;

Quando necessario, entrar em contato com o convénio médico para pedir autorizagdes de exames
e de cirurgias.

Atender os pacientes presencialmente, por e-mail ou por telefone;

Agendar consultas;

COMPETENCIAS — INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMACAO: Ensino Médio

AREA DE ESTUDO: -

CURSOS COMPLEMENTARES: Informatica basica.

OUTROS CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS: Desenvoltura com a escrita e leitura.
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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 . R
COMPETENCIAS CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
Competéncia Institucional Conduta Etica 4
Foco no Cliente Competéncia do cargo Comunicacédo 4
Competéncia Institucional Relagbes Humanas 4
Competéncia do cargo Resiliéncia 3
Competéncia do cargo Administracdo 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 Organizacdo 3
Gestio Competéncia do cargo Lideranca 1
Competéncia do cargo Visdo 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

Integracéo Ordem de servico (NR-01) e Fluxo de acidente de trabalho

Institucional
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Integracéo Segregacéo de residuos e outros correlacionados.
Setorial

Auxiliar de Farmécia

CARGO: AUXILIAR DE FARMACIA CBO: 515210

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

MISSAO DO CARGO (DESCRICAO 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 prescricdo médica e orientacdes 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

periddico.

DESCRIGCAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS
v' Conhecer, praticar e fazer cumprir a missédo, viséo e principios da Unidade Hospitalar.

v' Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislagao vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes
a &rea de atuacdo, mantendo-se atualizado em relagdo as exigéncias legais, interagindo com as

demais areas da empresa para adequacao e fortalecimentos das intera¢des de processo.

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica
preestabelecida pela Unidade Hospitalar, seguindo os regulamentos registrados no Manual de
Gestéo e Manual do Colaborador, as instru¢cfes de trabalho e orienta¢gfes fornecidas pelo superior

imediato.

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instrugoes e
treinamentos realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condi¢es

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 Seguranca, Humanizacdo, Qualidade e
Etica, realizando as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos,
fluxos e instrucdes orientadas e/ou solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade,
seguranca do trabalho e meio ambiente, de forma a contribuir para a valorizacdo das pessoas,

otimizagdo de processos e o pratica da responsabilidade social.

v" Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reuniées, palestras e seminarios
internos e externos, atendendo orientacfes ou solicitacées efetuadas pelo superior imediato,
buscando o conhecimento e/ou especializacdo de assuntos inerentes ao negécio da empresa, a
area de atuacdo ou cargo exercido, bem como aprimoramento e atualizagéo técnica, visando o

desenvolvimento profissional e pessoal.

v' Zelar pela conservagdo do patrimbénio da empresa, confidencialidade de informacdes, agoes,

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¢cdes de Trabalho, politica e as

decisdes aprovadas pela Diretoria.

v" Participar de reunides e treinamentos, sempre gue necessario, com a equipe multiprofissional,
visando garantir a qualidade da assisténcia, as necessidades dos Servicos e 0s programas de

melhoria continuam da assisténcia prestada.
v Acionar o gestor direto em casos de néo 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 orientagbes do farmacéutico, conforme instrugdes de trabalho,

programacdes e orientacdes da chefia imediata e recomendacdes 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 orientacdes quanto aos fluxos e

procedimentos relacionados processos administrativos do setor.

v Participar do inventario periédico.
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COMPETENCIAS - INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMACAO: 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 - _
_ CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia Institucional Conduta Etica 4
. Competéncia do cargo Comunicacédo 3
Foco no Cliente i _
Competéncia Institucional Rela¢cdes Humanas 3
Competéncia do cargo Resiliéncia 3
GRUPOS DE . _
R CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia do cargo Administracdo 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 Organizacao 3
Competéncia do cargo Lideranca 1
Gestéo i i _ i i
Competéncia do cargo Visao Sistémica e Tomada de decisdo 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
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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 Ordem de servico (NR-01) e Fluxo de acidente de trabalho
Institucional
Integracéo Segregacéo de residuos e outros correlacionados.
Setorial
NR-32 Sistemas: MV e outros.
Comprador
CARGO: COMPRADOR CBO: 354205
SETOR: COMPRAS JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220/220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRICAO SUMARIA)

Buscar cotac¢des, negociacdes com fornecedores existentes e prospeccao de novos parceiros, a
fim de encontrar o melhor custo-beneficio para a Instituicdo, bem como efetuar o processo de
compras.

DESCRICAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, viséo e principios da Unidade Hospitalar.

v' Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislacdo vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes
a area de atuacdo, mantendo-se atualizado em relacdo 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 Unidade Hospitalar, seguindo os regulamentos registrados no Manual de
Gestdo e Manual do Colaborador, as instru¢des de trabalho e orienta¢des fornecidas pelo superior
imediato.
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Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instrucdes e
treinamentos realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condicdes
ambientais favoraveis.

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

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

Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissfes, reunides, palestras e seminarios
internos e externos, atendendo orientagbes ou solicitaces efetuadas pelo superior imediato,
buscando o conhecimento e/ou especializacao de assuntos inerentes ao negécio da empresa, a area
de atuacdo ou cargo exercido, bem como aprimoramento e atualizagdo técnica, visando o
desenvolvimento profissional e pessoal.

Zelar pela conservacgéo do patrimdnio da empresa, confidencialidade de informacg6es, acdes, projetos
e decisbes estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

NN

Assegurar e executar as atividades desenvolvidas no setor, planejando, organizando,
desenvolvendo e acompanhando as atividades, conforme Instru¢cdes de Trabalho, politica e as

decisbes aprovadas pela Diretoria.

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

melhoria continuam da assisténcia prestada.

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

Assegurar o abastecimento dos insumos de producéo e demais materiais utilizados pela unidade;
Analisar as propostas de cotacdes e efetuar as compras necessarias;

Efetuar o langamento, acompanhamento e baixa dos pedidos;

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

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

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

CONHECIMENTOS

FORMACAO: Ensino Superior Completo.

AREA DE ESTUDO: Administragéo, Economia, Ciéncias Contébeis 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 Rela¢des Humanas 3
Competéncia do cargo Resiliéncia 3
GRUPOS DE . _
R CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia do cargo Administracdo de Tempo 3
Competéncia Institucional Comprometimento 4
Foco no Resultado | Competéncia do cargo Cooperacédo 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 3
Competéncia do cargo Planejamento e Organizacao 3
Competéncia do cargo Lideranca 1
Gestéo : i _ i i
Competéncia do cargo Visao Sistémica e Tomada de decisdo 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
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TREINAMENTOS NECESSARIOS AO CARGO

Integracao Ordem de servico (NR-01) e Fluxo de acidente de trabalho
Institucional
Integracao Segregacéo de residuos e outros correlacionados.
Setorial
NR-32 Sistemas: MV e outros.
Faturista
CARGO: FATURISTA CBO: 413115
SETOR: FATURAMENTO JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRICAO SUMARIA)

Auxiliar na organizacdo, controle e execucdo das corre¢cbes no prontuario para auxiliar o

faturamento da Unidade.

DESCRIGCAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v" Conhecer, praticar e fazer cumprir a misséao, visdo e principios da Unidade Hospitalar.

v" Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislagdo 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 Unidade Hospitalar, seguindo os regulamentos registrados no Manual de
Gestédo e Manual do Colaborador, as instrucdes de trabalho e orientag6es fornecidas pelo superior

imediato.

v" Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instrucdes 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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Prestar atendimento de exceléncia comprometida com a Seguranca, Humanizacdo, Qualidade e
Etica, realizando as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos
e instrucdes orientadas e/ou solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca
do trabalho e meio ambiente, de forma a contribuir para a valorizacdo das pessoas, otimizacéo de

processos e o pratica da responsabilidade social.

Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reunides, palestras e seminarios
internos e externos, atendendo orientacdes ou solicitacbes efetuadas pelo superior imediato,
buscando o conhecimento e/ou especializacdo de assuntos inerentes ao negdcio da empresa, a area
de atuacdo ou cargo exercido, bem como aprimoramento e atualizacdo técnica, visando o

desenvolvimento profissional e pessoal.

Zelar pela conservagdo do patrimbénio da empresa, confidencialidade de informacdes, acdes,

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

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

ANERN

D N NI NN

Assegurar e executar as atividades desenvolvidas no setor, planejando, organizando,
desenvolvendo e acompanhando as atividades, conforme Instru¢cdes de Trabalho, politica e as
decisdes aprovadas pela Diretoria.

Participar de reunibes e treinamentos, sempre que necessario, com a equipe multiprofissional,
visando garantir a qualidade da assisténcia, as necessidades dos Servicos e 0s 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 autorizacdo de procedimentos, prorroga¢des diarias e materiais;

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;

Executar outras tarefas correlatas a area.

COMPETENCIAS - INSTITUCIONAL/CARGO
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CONHECIMENTOS

FORMACAO: 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 . .
R CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO

COMPETENCIAS

Competéncia Institucional Conduta Etica 4

) Competéncia do cargo Comunicacao 3

Foco no Cliente — _ _
Competéncia Institucional Rela¢des Humanas 3
Competéncia do cargo Resiliéncia 3
GRUPOS DE . .
R CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO

COMPETENCIAS

Competéncia do cargo Administracdo de Tempo 3

Competéncia Institucional Comprometimento 4

Foco no Resultado | Competéncia do cargo Cooperacédo 4

Competéncia do cargo Flexibilidade 3

Competéncia do cargo Planejamento e Organizacao 3

Competéncia do cargo Lideranca 1

Gestéo : i _ i i

Competéncia do cargo Visao Sistémica e Tomada de decisao 1

Competéncia Institucional Conhecimento e Seguranca 4

Técnica Competéncia do cargo Desenvoltura com a escrita e leitura 3

Competéncia do cargo Destreza Digital 3
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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

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

4.6 Nivel VII - Operacional

Técnico de Manutencao

CARGO: TECNICO DE MANUTENCAO CBO: 514325
SETOR: MANUTENGCAO JORNADA DE TRABALHO MENSAL: 220 h/m

MISSAO DO CARGO (DESCRICAO SUMARIA)

Executar servicos de manutencdo mecanica, hidraulica, carpintaria e alvenaria, substituindo,
trocando, limpando, reparando e instalando pegas, componentes e equipamentos, conforme
InstrucBes de trabalho especificas e programacgdes e orientagdes da chefia imediata; e Transportar

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

DESCRICAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS
v' Conhecer, praticar e fazer cumprir a misséo, viséo e principios da Unidade Hospitalar.

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 interacdes de processo.
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Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica
preestabelecida pela Unidade Hospitalar, seguindo os regulamentos registrados no Manual de
Gestdo e Manual do Colaborador, as instru¢des de trabalho e orientag8es fornecidas pelo superior

imediato.

Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instrucdes e
treinamentos realizados pelo SESMT para garantia da qualidade de vida no trabalho e condi¢cdes

ambientais favoraveis.

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

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

Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissées, reunides, palestras e seminarios
internos e externos, atendendo orientacbes ou solicitacées efetuadas pelo superior imediato,
buscando o conhecimento e/ou especializa¢do de assuntos inerentes ao negdcio da empresa, a
area de atuagdo ou cargo exercido, bem como aprimoramento e atualizag&o técnica, visando o

desenvolvimento profissional e pessoal.

Zelar pela conservacdo do patrimbénio da empresa, confidencialidade de informacdes, acgoes,

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

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

v

v

Assegurar e executar as atividades desenvolvidas no setor, planejando, organizando,
desenvolvendo e acompanhando as atividades, conforme Instru¢cdes de Trabalho, politica e as

decisbes aprovadas pela Diretoria.

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

melhoria continuam da assisténcia prestada.

Acionar o gestor direto em casos de ndo conformidade ou intercorréncias.
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v" Planejar os servicos de manutencdo mecanica, hidraulica, carpintaria e alvenaria junto ao gestor

direto, substituindo, trocando, limpando, reparando e instalando pecas,

componentes e

equipamentos, conforme Instrugdes de trabalho especificas e programac6es e orientagfes da chefia

imediata.

v" Diagnosticar os reparos prediais e de carpintaria, registrando as informagcGes em ordens de servico

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 servico.

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

COMPETENCIAS - INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMACAO: 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 manutencdo predial corretiva e

preventiva em mecénica, hidraulica, carpintaria e alvenaria.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE _ R
. CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia Institucional Conduta Etica 4
) Competéncia do cargo Comunicacao 3
Foco no Cliente : ____
Competéncia Institucional Rela¢bes Humanas 3
Competéncia do cargo Resiliéncia 3
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GRUPOS DE - _
COMPETENCIAS CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
Competéncia do cargo Administracdo de Tempo 3
Competéncia Institucional Comprometimento 4
Foco no Resultado | Competéncia do cargo Cooperacédo 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 3
Competéncia do cargo Planejamento e Organizacao 3
Gestio Competéncia do cargo Lideranca 1
Competéncia do cargo Visdo 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 1
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

Integracéo Ordem de servico (NR-01) e Fluxo de acidente de trabalho.
Institucional

Integracéo Uso, guarda e conservacdo de EPI's, Segregagcdo de residuos e

Setorial outras correlacionadas.

NR-32
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CARGO: JARDINEIRO CBO: 622010

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

MISSAO DO CARGO (DESCRICAO SUMARIA)

Realiza a desinfeccéao, limpeza e conservacao nas diferentes areas das instituices, faz a reposicao
dos insumos (papel higiénico, papel toalha, copos, sabonete liquido), recolhe as roupas sujas,
confere de entrega de roupa limpa acompanha na pesagem de residuo contaminado, preenche

formularios de limpeza.

DESCRICAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v' Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, viséo e principios da Unidade Hospitalar.

v" Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislacao vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes
a area de atuagdo, 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 Unidade Hospitalar, seguindo os regulamentos registrados no Manual de
Gestédo e Manual do Colaborador, as instrucdes de trabalho e orientag6es fornecidas pelo superior
imediato.

v" Conhecer, praticar e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene, com base nas instrucdes 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, Humanizacdo, Qualidade e
Etica, realizando as atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme processos, fluxos
e instrucdes orientadas e/ou solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca
do trabalho e meio ambiente, de forma a contribuir para a valorizacdo das pessoas, otimizacéo de
processos e o pratica da responsabilidade social.

v" Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissées, reunifes, palestras e seminarios
internos e externos, atendendo orientacdes ou solicitacbes efetuadas pelo superior imediato,
buscando o conhecimento e/ou especializacdo de assuntos inerentes ao negdcio da empresa, a area
de atuacdo ou cargo exercido, bem como aprimoramento e atualizagdo técnica, visando o
desenvolvimento profissional e pessoal.
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Zelar pela conservacdo do patrimdnio da empresa, confidencialidade de informacdes, acoes,
projetos e decisfes estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

AR NEE NN

<\

Auxiliar e realizar a manutencdo predial, de maquinas, mobiliarios e equipamentos conforme
procedimentos estabelecidos;

Realizar as rotinas de inspec¢éo com o objetivo de identificar possiveis necessidades de correcdes,
promovendo a manutengao preventiva, cumprindo os cronogramas de manutencgédo estabelecidos;
Apoiar os servicos de manutengdo elétrica, mecanica, hidraulica, carpintaria e alvenaria, sob
supervisao do técnico ou oficial da &rea;

Conservar vidros e fachadas, limpar recintos e acessorios;

Trabalhar seguindo normas de segurancga, higiene, qualidade e prote¢cdo ao meio ambiente;

Fazer o recebimento de materiais, trocar equipamentos quando for necessario;

Manter registro dos trabalhos executados;

Executar outras tarefas correlatas

COMPETENCIAS - INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMAGCAO: Ensino Fundamental Completo.

AREA DE ESTUDO: -

CURSOS COMPLEMENTARES: Desejavel curso NR 10 — Seguran¢a em instalacdes.
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 manutencao predial corretiva e

preventiva em mecanica, hidraulica, carpintaria e alvenaria.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE . _
R CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Foco no Cliente Competéncia Institucional Conduta Etica 4
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Competéncia do cargo Comunicacao 3
Competéncia Institucional Relacdes Humanas
Competéncia do cargo Resiliéncia 3
GRUPOS DE - .
COMPETENCIAS CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
Competéncia do cargo Administracdo de Tempo 3
Competéncia Institucional Comprometimento 4
Foco no Resultado | Competéncia do cargo Cooperacédo 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 3
Competéncia do cargo Planejamento e Organizacao 3
Gestio 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 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

Integracéo Ordem de servico (NR-01) e Fluxo de acidente de trabalho.
Institucional

Integracéo Uso, guarda e conservagdo de EPI's, Segregagédo de residuos e

Setorial outras correlacionadas.

NR-32

Auxiliar de Higienizacdo e Limpeza

CARGO: AUXILIAR HIGIENIZACAO E LIMPEZA CBO: 514225

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

MISSAO DO CARGO (DESCRICAO SUMARIA)
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Auxiliar e realizar a manutencédo predial, de maquinas, mobiliarios e equipamentos conforme

procedimentos estabelecidos.

DESCRIGCAO DE ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

v

v

Conhecer, praticar e fazer cumprir a missao, visao e principios da Unidade Hospitalar.

Conhecer, aplicar e fazer cumprir a legislacédo vigente, trabalhista ou de outra natureza pertinentes
a area de atuacdo, mantendo-se atualizado em relacdo as exigéncias legais, interagindo com as

demais areas da empresa para adequacao e fortalecimentos das interagdes de processo.

Conhecer, praticar e fazer cumprir normas e procedimentos internos, bem como a politica
preestabelecida pela Unidade Hospitalar, seguindo os regulamentos registrados no Manual de
Gestédo e Manual do Colaborador, as instrucdes de trabalho e orientag6es fornecidas pelo superior
imediato.

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

ambientais favoraveis.

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

participar e contribuir para otimizar os resultados propostos.

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 instrucdes orientadas e/ou solicitadas pelo superior imediato, garantindo a qualidade, seguranca
do trabalho e meio ambiente, de forma a contribuir para a valorizacdo das pessoas, otimizacéo de

processos e o pratica da responsabilidade social.

Convocar, acompanhar e participar de treinamento, comissdes, reunides, palestras e seminarios
internos e externos, atendendo orientacdes ou solicitagbes efetuadas pelo superior imediato,
buscando o conhecimento e/ou especializacdo de assuntos inerentes ao negdcio da empresa, a area
de atuacdo ou cargo exercido, bem como aprimoramento e atualizagdo técnica, visando o

desenvolvimento profissional e pessoal.

Zelar pela conservagdo do patriménio da empresa, confidencialidade de informacbes, acdes,

projetos e decisdes estratégicas, prevenindo riscos de qualquer natureza e mitigando seus efeitos.
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ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CARGO

v" Recolher e acondicionar os residuos hospitalares da forma correta (existem regras para o lixo

hospitalar que devem ser respeitadas)

v" Recolher lixo comum

v' Limpar e desinfetar todas as areas do hospital (quartos, salas, casas de banho, consultérios,

refeitorio, entre outras)

v" Recolher roupas sujas de doentes e profissionais de saude

AN

Abastecer as casas de banho com papel higiénico, papel para as maos (papel toalha) e sabonete

v Abastecer consultérios e outras salas com alcool, mascaras, papel toalha, entre outros

COMPETENCIAS - INSTITUCIONAL/CARGO

CONHECIMENTOS

FORMAGCAO: Ensino fundamental Completo.

AREA DE ESTUDO: -
CURSOS COMPLEMENTARES:

HABILIDADES

EXPERIENCIA: Desejavel acima de 6 meses.

VIVENCIA: Desejavel vivencia em processos e rotinas de limpeza e higienizacao hospitalar.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E TECNICAS NECESSARIAS

GRUPOS DE . .
_ CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia Institucional Conduta Etica 4
) Competéncia do cargo Comunicacéo 3
Foco no Cliente i ___
Competéncia Institucional Rela¢bes Humanas 3
Competéncia do cargo Resiliéncia 3
GRUPOS DE - _
. CLASSIFICACAO COMPETENCIAS PESO
COMPETENCIAS
Competéncia do cargo Administracdo de Tempo 3
Competéncia Institucional Comprometimento 4
Foco no Resultado —
Competéncia do cargo Cooperagéo 4
Competéncia do cargo Flexibilidade 3
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Competéncia do cargo Planejamento e Organizacao 3
Gestio Competéncia do cargo Lideranca 1
Competéncia do cargo Viséo 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 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

Integracéo Ordem de servico (NR-01) e Fluxo de acidente de trabalho.
Institucional

Integracéo Uso, guarda e conservacgdo de EPI’s, Segregacdo de residuos e

Setorial outras correlacionadas.

NR-32

5. CARGOS E SALARIOS

CARGOS E SALARIOS - UPAS PG

CARGOS SALARIO BASE CCT 2023/2024=4% OBSERVACAO BENEFiCIOS
ALMOXARIFADO RS 1.634,37 |R$ 1.699,74 SALARIO BASE CCT Vale refeicdo:
valor de
ANALISTA RS 3.210,00 |R$ 3.338,40 | MEDIA DE MERCADO RS 15,00 por dia
trabalhado

ANALISTA CONTABIL SR RS 3.910,00 |R$ 4.066,40 | MEDIA DE MERCADO
ANALISTA CONTRATO SR RS 3.910,00 |R$ 4.066,40 | MEDIA DE MERCADO
ANALISTA DE DEP PESS RS 3.910,00 |R$ 3.910,00 | MEDIA DE MERCADO
ANALISTA FINANC SR RS 3.910,00 |R$ 4.066,40 | MEDIA DE MERCADO
ANALISTA DE QUALIDADE RS 3.210,00 |R$ 3.338,40 | MEDIA DE MERCADO
APRENDIZ RS 853,52 |R$ 853,52 | MEDIA DE MERCADO
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ASSISTENTE | RS 1.926,00 RS 2.003,04 MEDIA DE MERCADO
ASSISTENTE I RS 2.140,00 RS 2.225,60 MEDIA DE MERCADO
ASSISTENTE SOCIAL RS 2.895,37 RS 3.011,18 MEDIA DE MERCADO
AUX. DE FARMACIA RS 1.451,65 RS 1.509,72 SALARIO BASE CCT
AUX.DE HIG E LIMPEZA RS 1.451,65 RS 1.509,72 SALARIO BASE CCT
AUXILIA ADMINISTRATIVO RS 1.451,65 RS 1.509,72 SALARIO BASE CCT
COORDENADOR ADM RS 6.000,00 RS 6.240,00 MEDIA DE MERCADO
COQOJL\DLZI)V:L?EOR RS 6.409,73 RS 6.676,80 MEDIA DE MERCADO
DIRETORA EXECUTIVA RS  29.174,28 RS 29.174,28 MEDIA DE MERCADO
ENFERMEIRO RS 3.983,01 RS 4.142,33 SALARIO BASE CCT
ENFERMEIRO DO NEP RS 3.983,01 RS 4.142,33 SALARIO BASE CCT
FARMACEUTICO RS 3.210,00 RS 3.338,40 MEDIA DE MERCADO
FARMACEUTICO R/T RS 4.173,00 RS 4.339,92 MEDIA DE MERCADO
GERENTE ADMINISTRATIVO RS  10.682,88 RS 11.128,00 MEDIA DE MERCADO
GERENTE?:/"\S/?TENCIAL i RS  10.682,88 RS 11.128,00 MEDIA DE MERCADO
GERENTE ASS_I_SFI,STENGAL i RS  10.000,00 RS 10.000,00 MEDIA DE MERCADO
JARDINEIRO RS 1.605,64 RS 1.672,54 MEDIA DE MERCADO
RECEPCIONISTA RS 1.451,65 RS 1.509,72 SALARIO BASE CCT
SUPERV DE ENFERMAGEM RS 4.868,07 RS 5.062,79 MEDIA DE MERCADO
SUPERVISOR DE APOIO RS 4.868,07 RS 5.062,79 MEDIA DE MERCADO
SUPERVISOR SCIH RS 4.868,07 RS 5.062,79 MEDIA DE MERCADO
TEC. DE INFORMATICA RS 2.140,00 RS 2.225,60 MEDIA DE MERCADO
TEC. ENFERMAGEM RS 1.604,11 RS 1.668,27 SALARIO BASE CCT
TEC. C.M.E RS 1.944,99 RS 2.026,03 SALARIO BASE CCT
TEC. DE MANUTENCAO RS 2.140,00 RS 2.225,60 SALARIO BASE CCT
TEC. SEG. TRABALHO RS 2.140,00 RS 2.225,60 MEDIA DE MERCADO

PISO DA ENFERMAGEM

CARGOS SALARIO BASE INSALUBRIDADE BASE SALARIAL
TEC. ENFERMAGEM RS 3.325,00 RS 264,00 | PISO NACIONAL
ENFERMEIRO RS 4.750,00 RS 264,00 | PISO NACIONAL

OBS: os reajustes praticados s3o com base na CCT 2023/2024 homologado em 14/12/2023
conforme sindicato: SIND DOS HOSPITAIS E ESTABEL DE SERV DE SAUDE DE P GROS e SINDICATO
EMPRESTAB SERV DE SAUDE DE PONTA GROSSA
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