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INSTITUTO PLANEJAMENTO E GESTAO DE SERVICOS
ESPECIALIZADOS - IPGSE
CNPJ N° 18.176.322/0001-51

~ PLANO DE CARGOS E SALARIOS
APLICAVEL AS UNIDADES DE SAUDE SOB A GESTAO DO IPGSE.

As normas e determinagdes contidas no presente Plano de Cargos e Salarios serdo
aplicadas no exercicio das atividades da Matriz ¢ filiais do INSTITUTO DE
PLANEJAMENTO DE GESTAO DE SERVICOS ESPECIALIZADOS — IPGSE, pessoa
Jjuridica de direito privado sem fins lucrativos, inscrito no CNPJ sob n® 18.176.322/0001-51,
com sede matriz situada a Rua Avelino de Faria, n°® 200, Setor Central na cidade de Rio
Verde, Estado de Goias, CEP: 75.901-140, na Gestdo e Operacionalizagdo de Unidades de
Saude.

INTRODUCAO

Em um ambiente de constantes transformagdes, cada vez mais universalizado, com
exigéneia da melhoria permanente nas condigdes e formas de gestdo organizacional,
principalmente quanto a gestdo das pessoas, as institui¢des buscam se modernizar e descobrir
a forma ideal de administrar o seu quadro de pessoal.

E necessario entender a 4rea de Recursos Humanos como um conjunto integrado de
atividades entre os especialistas da area e as liderangas, atuando no sentido de proporcionar
desenvolvimento de competéncias para aumentar a competitividade da organizagdo.

O papel de cada lideranga € o de desenvolver as pessoas de sua equipe, por meio de
um conjunto integrado de esforgos, ampliando a eficacia de seu capital humano e elevado
grau de satisfagdo, ja que estes sdo os elementos fundamentais para atingir resultados, sendo,
portanto a base do sucesso da Organizagao.

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

O presente instrumento € composto por um conjunto de principios, conceitos e
critérios que definem a estrutura, a hierarquia dos cargos, as tabelas do salario base
correspondente aos cargos, além da definicdo dos mecanismos de sua gestdo ¢ atualizacdo.

Integra ainda o plano, os anexos, as definigdes e instrumentos necessarios a sua
operacionalizagdo no que se refere aos aspectos técnicos e legais, visando atender as
necessidades da area de Recursos Humanos do IPGSE nas suas atividades de gestdo e
operacionalizagdo de unidades de Saade.

TITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO 1 - ABRANGENCIA INSTITUCIONAL
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Art. 1°. Os empregados que integram as respectivas carreiras sdo selecionados ¢ contratados
em conformidade com a legislagdo trabalhista e com este Plano, bem como com as diretrizes
da Organizagio;

Art. 2° - Aos profissionais de nivel superior aplicar-se-a o disposto no § 1°, do art. 461, da
CLT.

Art. 3% - Aos cargos cujos saldrios estejam normatizados por lei, aplicar-se-a o piso legal
sempre que o valor estabelecido neste regulamento for inferior.

Art. 4° - Aos cargos cujos salarios estejam submetidos & convengéio coletiva de trabalho e
acordo de trabalho ou por imposigdo de sentenga normativa, aplicar-se-a o indice determinado
pelo documento convencional ou sentenga, bem como o indice de reajuste para cada categoria
de trabalhadores, em conformidade com suas datas-bases, se de outra forma ndo determinar o
Conselho de Administragdo da Entidade.

CAPITULO 11 - DOS CONCEITOS BASICOS

Art. 5°. Para efeito deste Plano, entende-se por:

I.  Empregado — é também designado de “colaborador”. E o individuo legalmente investido
em cargo previsto neste Plano de Cargos e Salarios, que desempenha fungdes e
atribuigdes, mediante remuneragdo, com subordinagdo hierarquica e disciplinar, sujeita a
legislagdo trabalhista, as normas internas, e a este plano.

II.  Grupo Ocupacional — ¢ o agrupamento de cargos e fungdes dispostos de acordo com a
natureza das atividades desenvolvidas. Sdo assim classificados:

1) Cargos de Superintendéncia e Diregdo;
2) Cargos de Confianga;

3) Cargos Tecnicos das atividades de gestdio, coordenagdo e de operacionalizagio de
atividades da Saude;

III. Cargo ou Cargo Multifuncional — € constituido de fungdes com atividades de natureza
semelhante ou equivalente, que, sob uma mesma denominagdo, define o cargo e a
correspondente posi¢do do colaborador na estrutura organizacional. Os cargos, portanto,
apresentam-se com desdobramento em fungdes, nas quais estdo descritas as atribuigdes gerais
e especificas, mas que guardam uma correspondéncia em termos de requisitos de
escolaridade e experiéncia.

IV. Fungdo — € o conjunto de atividades especificas atribuidas ao colaborador, incluindo os
requisitos especificos exigidos ao seu exercicio.

V. Classe Salarial — define os valores salariais para um conjunto de cargos agrupados em razio
do grau de qualificagiio exigida de seus ocupantes, especialmente dos requisitos de
escolaridade e de experiéncia.

-
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TITULO II - DOS CARGOS E FUNCOES
CAPITULO I - DA ORGANIZACAO DOS CARGOS E FUNCOES

Art. 6°. As definigdes de cargos e fungdes estabelecem os requisitos minimos obrigatorios
para o provimento de cada cargo, podendo ser complementado com requisitos e condi¢des
determinados para cada fungdo sem, no entanto, descaracterizar os requisitos minimos.

Art. 7°. Para os cargos de confianga os requisitos minimos podem ser reavaliados pela
Diretoria Executiva da Instituigdo.

TITULO Il - DA ADMISSAO

Art. 8°. Admissdo ou ingresso do colaborador € o ato de provimento no cargo e fungdo por
Processo Seletivo Externo, via Edital, condicionado a existéncia de vaga, por meio do qual o
candidato selecionado ¢ investido no cargo e fungo referente a sua aprovagdo, ou através de
livre nomeagdo, respeitando as condigdes definidas no Regulamento de Recrutamento,
Selegdo e Contratagio de Pessoal do IPGSE, e legislagdes pertinentes.

§ 1° O processo admissdo para os cargos de confianga ¢ de livre escolha e nomeagdo pelo
Presidente da Instituigdo, conforme preceitua seu Regulamento de Recrutamento, Selegio e
Contratagdo de Pessoal.

§ 2° Podera ser realizado Processo Seletivo Externo especifico, para atender a exigéncia
legal da quota de Pessoas com Deficiéncia no quadro de pessoal.

Art. 9°. As normas da “Selec¢do Externa™ serdo estabelecidas e aplicadas pela area de Recursos
Humanos ou similares, ou através de empresas especializadas, contratadas pelo IPGSE e os
candidatos aprovados serdo os melhores classificados, segundo os critérios especificados na
divulgagdo da vaga.

Art. 10 °. O Colaborador admitido fica sujeito ao periodo de experiéncia, nos termos do Art.
443, paragrafo 2° letra “C” combinado com o paragrafo tnico do Art. 445, ambos da CLT —
Consolidagao das Leis do Trabalho, exceto aqueles contratados conforme define o § 1° deste
artigo.

Art. 11°. Este artigo define o regramento e apresenta a relagdo de Cargos que compdem o
Quadro de Pessoal, com suas respectivas atribuigdes, requisitos, carga horaria e forma de
provimento, do IPGSE, aplicavel as atividades na area, descritos no ANEXO II do presente
instrumento.

§ 1° Na hipdtese de haver a necessidade de contratagdo por regime da CLT de
empregado a determinado cargo, porventura, ainda, ndo definido nesse Plano de Cargos e
Salarios, a Diretoria Executiva, através do Diretor Presidente do IPGSE, definira suas
respectivas atribui¢des, requisitos, carga horaria e forma de provimento, “Ad Referendum™ ao
Conselho de Administragdo da Entidade, promovendo a contratagdo, a beneficio do
cumprimento da atividade necessaria;
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§2°. Baseado em defini¢des de dimensionamento das necessidades de quantidades de
recursos humanos para a manutengio das atividades de gestdo e operacionalidade, encontra-se
definido no ANEXO II o quantitativo do quadro de pessoal por cargo; descri¢des de cargos,
classificagdo brasileira de ocupagdo — CBO, requisitos, carga horéria e saldrios base.

Art. 12°. A Tabela Salarial dos Cargos, constantes do ANEXO 11, define os valores de Salario
Base para os cargos.

§ 1°. Em caso de auséncia de candidatos para o salario especificado neste artigo, o Diretor
Presidente podera autorizar contratagio em nivel superior, compativel ao mercado, com base
nos seguintes critérios:

a) Atualizagdo Salarial por Instrumento Coletivo.
b) Ajuste ao Mercado.
TITULO IV - DA GESTAO DO PLANO
CAPITULO I- DO REGIME DE TRABALHO

Art. 13°. O vinculo empregaticio dos colaboradores ¢ o da Consolidago das Leis do Trabalho
—CLT:

Art. 14°. O regime de trabalho adotado ¢ o de mensalista com o quantitativo de horas
semanais definidos no ANEXO II, salvo carga hordria de categorias profissionais,
regulamentadas pela legislagio ou convengdo coletiva e cargos de confianga e atividades
técnicas a serem negociados conforme demanda a critério da Diretoria Executiva, visando os
interesses da instituigao.

§ 1°. A fixagdo da jornada de trabalho e seus turnos obedecerdo aos preceitos legais e os
interesses da organizagdo, sendo os mesmos estabelecidos pela Diretoria Executiva, atraves
do Diretor Presidente.

Art. 15°. Para atendimento de necessidades especificas e justificadas, o Diretor Presidente
poderé autorizar a contratagdo de colaborador com jornada semanal de trabalho menor do que
a prevista no Art. 14°.

§ 1°. A jornada de trabalho de cada trabalhador e turno devera constar em seu Contrato de
Trabalho, ou em documento de acordo trabalhista, e sera definido pelo interesse da Instituigcdo
que podera estabelecer jornada a menor, ao que estabelece o artigo 14° do presente plano.

§ 2° O valor do saldrio aos casos de cargas de trabalho de 44, 40, 36, 30 ou 20 horas
semanal, seré estabelecido pela Diretoria Executiva, por equivaléncia a carga horaria maxima,
definida na Tabela Salarial, devendo ser considerado a definigio do salario o interesse da
Instituigdo pelo profissional com titularidade, expertise, experiéncia técnica comprovada,
disponibilidade e oferta de mercado, considerando a qualificagdo técnica e da fiducia para o
desempenho da fungdo, respeitando, em qualquer situagio o teto maximo definido na tabela
salarial (ANEXO II). ]
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§ 3° Para o trabalho dos colaboradores contratados pelo regime CLT, o valor das
remuneragdes devera respeitar a convengdo trabalhista do sindicato da classe.

Art. 16°. Fica instituido, pelo presente Plano de Cargos e Salarios, o Regime Especial de
Trabalho na forma de Teletrabalho Residencial ou regime de “Home Office™, Trabalho
Remoto ou outro tipo de Trabalho a Distancia, para os cargos que o exercicio de suas fungdes
nao seja imprescindivel estar presencialmente no local de sua lotagdo, durante o periodo de
Pandemia e fora dele, dentro da previsdo € nos moldes do Art. 75-C,§ 1°da Consolidagiio das
Leis Trabalhistas — CLT.

§ 2° Fica impedido de prestar servigos de horas extras, ndo podendo, o trabalhador que
estiver prestando Servigos em regime de Teletrabalho, alegar direitos de remuneragdo por
horas extras, nem ser computadas em banco de horas, para compensagdes,

CAPITULO 11 - DO GERENCIAMENTO DO PLANO

Art. 17°. A érea de Recursos Humanos ou similares da organizagdo, cabera gerenciar,
controlar e adotar os procedimentos necessarios a gestao deste Plano.

Art. 18° Os titulares de drea — Diretores, Superintendentes, Gerentes ou Coordenadores —
poderdo requerer atualizagdes neste Plano de Cargos e Salarios para atender as necessidades
de sua gestio.

CAPITULO 111 - CRIACAO DE NOVA FUNCAO

Art. 19°. A criagdo de nova Fungdo, para integrar a estrutura de Cargos da Empresa, uma vez
requerida por qualquer diretor do [PGSE, devera ser apreciada pela area de Recursos
Humanos ou similares, e, apos obter a aprovagdo da Diretoria Executiva, proceder as
alteragdes devidas.

CAPITULO IV - DOS BENEFICIOS E VANTAGENS

Art. 20°. Os beneficios e vantagens serdo normalmente tratados nas Convengdes ou acordos
Coletivos de Trabalho, com vigéncia limitada nos periodos-base desses mesmos instrumentos.

§ 1° - Para os casos das atividades em execugdo do IPGSE, em especial nas atividades de
Diretores e Técnicos de Tecnologia da Informacio (TI), e profissionais da Area Assistencial
da Saude que necessitarem de disposigdo maior de horario do empregado ou colaborador,

Presidente, diante de fundamentos e Justificativas, podera estabelecer remuneragdo adicional,
ao salario-base, a titulo do Regime de Sobreaviso ou Re ime de Prontidio previstos nos §2° e
§3° do artigo 244 da CLT:

/
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§2° - Compreende-se como Regime de Sobreaviso: De acordo com o § 2° do art 244 da CLT,
compreende-se como sendo o periodo tido como integrante do contrato e do tempo de Servigo
do obreiro Permanecer em sug propria casa, aguardando a qualquer momento o chamado para
0 servigo;

§3° - Compreende-se como Regime de Prontidio: De acordo com o § 3° do art, 244 da CLT,
Compreende-se o periodo tido como integrante do contrato e do tempo de SEIVigo em que o
empregado fica nas dependéncias da Instituigdo, ou local de sua lotagdo.

TITULO Vv DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22° A Diretoria poders baixar instrucges complementares inerentes as necessidades de
implantagio deste Plano de Cargos e Salarios € em casos especificos, as alteragdes
necessarias, pontuais, no decorrer de Sua vigéncia, serdo feitas pelo principio de
apostilamento, submetidas 3 aprovagao do Conselho de Administragio da Entidade, passando
a compor o regramento do presente Plano de Cargos e Salrios.




1IPGSE

Institutn de Planejaments e Cedtan de Serdcns Fiparabrados

ANEXO1

ORGANOGRAMAS DO IPGSE

1. ORGANOGRAMA DO IPGSE - MATRIZ




1IPGSE

e Plansarentn ¢ Gedtan de Servons Fyperinbrados

2. ORGANOGRAMA DO IPGSE — FILIAL EM SANTA HELENA - GOIAS
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3. ORGANOGRAMA DO IPGSE — DA UNIDADE GERIDA: HOSPITAL ESTADUAL DE
URGENCIAS DA REGIAO SUDOESTE DR. ALBANIR FALEIROS MACHADO - HURSO

TpesE . TmET )

ORGANDGRAMA DA UNIDADE GERIDA

{ ]l Ilm,.'[m..”mall II 'lnn-mrl

10




1IPGSE

Instituen de Planeamento e Cartan de Serncos Fipacakrador

ANEXO I

DENOMINACAO DOS CARGOS — REQUISITOS E ATRIB UICOES

ANALISTA DE NUCLEO INTERNO DE REGULACAO - NIR
CBO: 2521.05
Requisito: Possuir formagdo em curso de Nivel Médio.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo € interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagio,
tomada de deciséio e atengéio, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal ¢ trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Umidade de lotagdo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Garantir a organizagio e o bom funcionamento do servigo do Nicleo Interno de Regulagio,
visando contribuir para a Assisténcia; Realizar e enviar a disponibilidade de leitos para o
Complexo Regulador e Diretoria Assistencial; Realizar a reserva de leitos nas unidades para
os usuarios regulados;, Registrar todas as internagdes e altas dos usudrios no Sistema de
Regulagdo, Encaminhar escala dos médicos plantonistas para o Complexo Regulador;
Responder as solicitagdes de regulagdes encaminhadas pelo Complexo Regulador Estadual;
Confirmar as realizagdes de exames externos no Sistema de Regulagdo; Receber as
Autorizagdes de Internagdo Hospitalar (ATH) preenchidas para dar entrada na unidade e
Mudanga de Procedimento quando ha necessidade de alterar o diagnostico do usuario; Manter
arquivo geral das atividades realizadas e documentos relativos ao servigo/unidade; Realizar e
acompanhar o agendamento de atividades internas; Entregar e buscar formulérios,
documentos, listas, comunicados, convites e solicitagdes junto aos demais Servigos do
Hospital: Executar digitagdo de relatorios, formularios ¢ demais documentos; Elaborar
planilhas e relatérios com dados relevantes do servigo/unidade conforme demanda do lider
responsavel; Realizar as tarefas e rotinas administrativas do servigo/unidade; Esclarecer
dividas de clientes ou colaboradores sobre os procedimentos do servigo/unidade;
Providenciar material de expediente referente a sua unidade de trabalho; Alimentar o sistema
de informatica utilizado no servigo / unidade; Organizar, distribuir e controlar as copias de
documentos, mantendo protocolos de entrega; Realizar a passagem de plantdo em livro ata;
Entregar diariamente as AIH dos usuarios que irdo submeter a procedimentos cirlirgicos;
Conhecer e divulgar a miss@o, visdo, valores do HURSO; Cumprir com o seu horario de
trabalho de acordo com a escala; Manter sigilo das informagdes do Hospital; Participar das
atividades do programa de aprendizagem e reunides quando convocado; Zelar pela
integridade dos equipamentos e mobiliarios sob sua responsabilidade e manter limpo e
organizado o seu servigo ¢ unidade de trabalho; Respeitar a hierarquia do Organograma;
Propiciar ambiente de trabalho silencioso e o bom relacionamento entre as equipes.
Confeccionar copias e scanner de documentos solicitados.

Cumprir normas, diretrizes ¢ rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
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necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas € normas administrativas
¢ de satde do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungao.

ANALISTA DE SERVICO DO PRONTUARIO DO PACIENTE - SPP
CBO0: 2521-05
Requisito: Possuir formagio em curso de Nivel Médio.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo ¢ interagdo, iniciativa ¢ dinamismo, planejamento e organizagdo,
tomada de decisdo ¢ atengdo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Garantir a organizagdo ¢ o bom funcionamento do servigo administrativo, visando contribuir
para o alcance dos objetivos estabelecidos pela empresa; Realizar e acompanhar o
agendamento de atividades internas; Entregar e buscar formularios, documentos, listas,
comunicados, convites ¢ solicitagdes junto aos demais Servigos do Hospital, Executar
digitagdo de relatorios, formuldrios e demais documentos; Elaborar planilhas e relatérios com
dados relevantes do servigo/unidade conforme demanda do lider responsavel, Realizar as
tarefas e rotinas administrativas do servigo/unidade; Esclarecer duvidas de clientes ou
colaboradores sobre os procedimentos do servigo/unidade; Providenciar material de
expediente referente a sua unidade de trabalho; Controlar as atas das reunides € monitorar
cumprimento das ag¢des definidas nas reunides; Alimentar o sistema de informatica utilizado
no servico / unidade; Elaborar os fluxogramas de documentagdo, visando a correta
comunicagdo ¢ registro das informagdes, Organizar, distribuir e controlar as copias de
documentos, mantendo protocolos de entrega; Conhecer e divulgar a misséo, visdo, valores do
HURSO; Cumprir com o seu horario de trabalho de acordo com a escala; Manter sigilo das
informagdes do Hospital, Participar das atividades do programa de aprendizagem e reunides
quando convocado; Usar equipamentos de protegdo individual e coletiva necessarios para a
realizagdo do servigo de assisténcia com seguranca para o trabalhador; Zelar pela integridade
dos equipamentos e mobiliarios sob sua responsabilidade e manter limpo e organizado o seu
servigo ¢ unidade de trabalho; Respeitar a hierarquia do Organograma; Propiciar ambiente de
trabalho silencioso; Receber, organizar os prontuarios conforme check- list do prontudrio;
Langar na planilha os prontudrios recebidos; Verificar a falta de documentos obrigatorios nos
prontuarios; Verificar a falta de assinaturas de médicos nos prontuarios; Preencher planilha de
ndo conformidade diariamente; Paginar prontuarios; Executar o checklist dos prontuarios;
Rastrear prontuarios; Atender as solicitagdes de prontuarios vindas pela Diretoria; Manter
organizagdo dos armarios por data de alta, Separar prontudrios do relatorio, Receber e
arquivar documentos destinados ao setor (Prontudrios; AIH'S; Exames laboratoriais e
imagens).

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Institui¢do, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Institui¢do. Executar todas as rotinas e normas administrativas
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e de saude do trabalhador conforme determinado pela Institui¢@o. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fung@o.

APRENDIZ ADMINISTRATIVO

Requisito: Ensino Médio Completo ou cursando o Gltimo periodo.

Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.

Unidade de lotagdo:
- Unidade Gerida

- Unidade Gestora

ATRIBUICOES:

Apoiar as atividades do Servigo/ Unidade no que se refere a organizagiio de documentos e
atividades administrativas sob a orientag@o do lider responsavel. Sua permanéncia e atuagio
restringem-se apenas as areas administrativas do Hospital; Organizar arquivo e documentos
relativos ao servigo/unidade, conforme orientagdo do responsavel; Realizar as tarefas e rotinas
administrativas do servigo/unidade quando solicitada; Executar digitagio de relatérios,
formuldrios e demais documentos quando solicitado; Encaminhar documentos a outros
servigos/unidades do hospital nas dreas permitidas para acesso(administrativas); Conhecer e
divulgar a missdo, visdo, valores, procedimento operacional padrio e manual de gestdo do
HURSO; Cumprir com o seu horario de trabalho de acordo com a escala; Manter sigilo das
informagdes do Hospital; Participar das atividades do programa de aprendizagem e reunides
quando convocado; Usar equipamentos de protegdo individual e coletiva necessarios para a
realizagdo do servigo de assisténcia com seguranga para o trabalhado; Zelar pela integridade
dos equipamentos e mobiliarios sob sua responsabilidade e manter limpo e organizado o seu
setor de trabalho; Respeitar a hierarquia do Organograma; Propiciar ambiente de trabalho
silencioso e o bom relacionamento entre as equipes.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigiio, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigio. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungdo.

ASSESSOR DE COMUNICACAO
CBO: 2611-10
Requisito: Possuir formagdo em curso de Nivel Superior em Jornalismo ou Curso de
Comunicagdo, com experiéncia comprovada de no minimo 01 (um ano) na atividade.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa ¢ dinamismo, planejamento ¢ organizagio,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gestora

ATRIBUICOES:
Integrar a Assessoria Especial da Superintendéncia Geral e da Diretoria Executiva do
[PGSE para a executar atividades técnicas de nivel superior correspondentes a comunicagio
13
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das atividades do Instituto e da Unidade Hospitalar Gerida: Hospital Estadual de Urgéncias da
Regido Sudoeste Dr. Albanir Faleiros Machado — HURSO, procedendo o acompanhamento de
matérias a respeito das atividades do Contrato de Gestdo n° 08/2021 — SES/GO nos canais de
televisdo, jornalisticos, radiofonicos e redes sociais, elaborando pegas de comunicagdes
adequadas a respostas e esclarecimentos a sociedade; Elaboragdo dos contetidos e das
produgdes de textos factuais e/ou temporais das agdes realizadas pelas unidades gestora e
gerida, que descrevam a natureza e o impacto social das atividades dos servigos assistenciais
de saude; Captura de depoimentos dos atores sociais envolvidos na atuagdo da Instituigdo,
sejam eles profissionais da saude, servidores técnicos administrativos, prestadores de servigos
¢ gestores; Captura de fotos e videos das agdes das unidades para a composi¢do de banco de
imagens, formando o registro historico da institui¢do; Selegdo do material em texto e imagens
(fotos e videos) e disponibilizagdo no site e redes sociais da institui¢do, segundo critérios
jornalisticos. No site a veiculagdo factual seguird o formato “noticias” e nas redes sociais
“posts” (postagens), que gerem engajamento € interagdo com o publico; Divulgagdo do
material em texto e imagens (fotos e videos) para a imprensa, a partir da produgido de releases
e selegdo de imagens, disparados para os meios de comunicagio por meio do mailing list (lista
de e-mails) especifico da imprensa. Atendimento a jornalistas e veiculos de comunica¢do que
demandarem da institui¢dio esclarecimentos, entrevistas, dados, informagdes ou notas sobre
fatos diversos, de repercussdo positiva ou negativa.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Institui¢do, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario, Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungdo

ASSESSOR DE DIRETORIA
CBO: 2523-05
Requisito: Possuir formagdo em curso de Nivel Superior de Administragdo de Empresa, com
experiéncia em dreas de gestdo e assessoramento de Organizagao Social de Saude.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo € interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagio,
tomada de decisdo e ateng@o, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gestora

ATRIBUICOES:

Assessorar o Diretor Presidente da Instituicdo e ao Superintendente Geral, promovendo
agilidade aos encaminhamentos. Conduzir e orientar espagos de gestdo participativa tais como
mesa permanente de negociagdo, colegiados de equipe, Conselho de Administragdo da
Entidade, entre outras designadas pela Dire¢do. Acompanhar os procedimentos de apuragdes
estatisticas das produgdes hospitalares quantitativas € qualitativas, coordenando o envio dos
dados 4 Secretaria de Estado da Satde, alimentando o sistema SIGOS e elaboragdo dos
Relatorios Mensais de Atividades da Unidade Gerida. Manter os contatos presenciais ¢ por
via sistemas, junto aos diversos departamentos da SES em Goidnia, prestando esclarecimentos
e procedendo aos trabalhos como interface da administragdo do IPGSE junto a secretaria de
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saude presencialmente e por via de recursos eletronicos. Proceder aos acompanhamentos das
notificagdes encaminhadas pelos setores da SES, ¢ a Controladoria Geral do Estado — CGE,
auxiliando nas respostas e atendimentos e para tanto exercendo as tratativas presenciais
necessarias. Executar todas as rotinas e normas administrativas através de trabalho a distincia
e através de tele trabalho além das atividades presenciais, definidas pela dire¢do superior da
instituigdo e normas de saude do trabalhador conforme determinado. Realizar demais
atribuigdes pertinentes a funcio.

Cumprir normas, diretrizes ¢ rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos ¢
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas € normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungdo

ASSESSOR DE PROCESSOS E CONTROLES
CBO0: 2523-05
Requisito: Possuir formagdo em curso de Nivel Médio e experiéncia em Unidade de
Organizagdo Social em Gestdo de servigos do poder publico.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagdo,
tomada de decis@o e atengdo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gestora

ATRIBUICOES:

Integrar a Assessoria da Superintendéncia Administrativa ¢ Financeira ou da Diretoria
Técnica da Instituigio. Executar atividades técnicas de nivel médio determinadas pela
Diretoria nas areas de controle de compras e contratagdes de servigos correspondentes a
fluxos de processos, auxiliar nos fluxos dos controles administrativos financeiros da sede do
IPGSE, acompanhar e orientar os procedimentos de operagdes de alimentagéo do Sistema do
SIPEF, arquivos de documentos de compras e de pagamentos, executados pelos setores da
Unidade Gestora; Auxiliar a superintendéncia nos procedimentos de ajustes e manutengdo dos
fluxos e controles da area, procedendo o intercambio dos servigos de controles financeiros
com os servigos de registros contabeis e de prestagdo de contas. Participar da elaboragdo e
manuteng@o da organizagdo geral da Instituigdo inclusive de medidas institucionais. Analisar
processos, rotinas, organizagdo do trabalho e controles operacionais. Executar todas as rotinas
e normas administrativas e de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo.
Realizar demais atribui¢des pertinentes a fungao.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario, Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos €
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungdo
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 1
CBO: 4110-10
Requisito: Possuir formagdo em curso de Nivel Médio ou cursando o ltimo ano.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo ¢ interacdo, iniciativa e¢ dinamismo, planejamento e organizagio,
tomada de decisdo e aten¢do, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gestora

ATRIBUICOES:

Auxiliar os setores de administragdo e de controles no bom funcionamento do servigo
administrativo, visando contribuir para o alcance dos objetivos estabelecidos pela Instituigdo;
Manter arquivo geral das atividades realizadas ¢ documentos relativos ao servigo/unidade;
Realizar e acompanhar o agendamento de atividades internas; Entregar e buscar formularios,
documentos, listas, comunicados, convites e solicitagdes junto aos demais Servigos da area
em que estiver lotado; Executar digitagdo de relatorios, formularios ¢ demais documentos;
Elaborar planilhas e relatorios com dados relevantes do servigo/unidade conforme demanda
do lider responsavel; Realizar as tarefas e rotinas administrativas do servigo/unidade;
Esclarecer duvidas de clientes ou colaboradores sobre os procedimentos do servigo/unidade;
Providenciar material de expediente referente a sua unidade de trabalho; Controlar as atas das
reunides e monitorar cumprimento das agdes definidas nas reunides; Alimentar o sistema de
informatica utilizado no servigo e unidade; Elaborar os fluxogramas de documentagio,
visando a correta comunicagdo e registro das informagdes: Organizar, distribuir € controlar as
copias de documentos, mantendo protocolos de entrega. Conhecer e divulgar a missdo, visdo,
valores, procedimentos operacionais padrdes e manuais de gestdo do IPGSE; Cumprir com o
seu horario de trabalho de acordo com a escala; Manter sigilo das informagdes da Instituigéo;
Participar das atividades do programa de aprendizagem e reunides quando convocado; Usar
equipamentos de protegdo individual e coletiva necessarios para a realizagdo do servigo de
assisténcia com seguranga para o trabalhado; Zelar pela integridade dos equipamentos e
mobiliarios sob sua responsabilidade e manter limpo ¢ organizado o seu servigo / unidade de
trabalho; Respeitar a hierarquia do Organograma; Propiciar ambiente de trabalho silencioso;
Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario, Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Institui¢do. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de saide do trabalhador conforme determinado pela Institui¢do. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungdo.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 11

CBO: 4110-10

Requisito: Possuir formagao em curso de Nivel Médio completo, experiéncia com mais de 06
(seis) meses.

Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento € organizagdo,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimento em informatica.

Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
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Unidade de lotacio:
- Unidade Gestora

ATRIBUICOES:

Auxiliar os setores de administragdo e de controles no bom funcionamento do servigo
administrativo, visando contribuir para o alcance dos objetivos estabelecidos pela Instituigdo;
Manter arquivo geral das atividades realizadas e documentos relativos ao servigo/unidade;
Realizar e acompanhar o agendamento de atividades internas; Entregar e buscar formularios,
documentos, listas, comunicados, convites e solicitagdes junto aos demais Servigos da area
em que estiver lotado; Executar digitagdo de relatorios, formularios e demais documentos;
Elaborar planilhas e relatérios com dados relevantes do servigo/unidade conforme demanda
do lider responsavel; Realizar as tarefas e rotinas administrativas do servigo/unidade;
Esclarecer duvidas de clientes ou colaboradores sobre os procedimentos do servigo/unidade;
Providenciar material de expediente referente a sua unidade de trabalho; Controlar as atas das
reunides € monitorar cumprimento das agdes definidas nas reunides; Alimentar o sistema de
informatica utilizado no servico e unidade; Elaborar os fluxogramas de documentagio,
visando a correta comunicagdo e registro das informagdes; Organizar, distribuir e controlar as
copias de documentos, mantendo protocolos de entrega. Conhecer e divulgar a missdo, visdo,
valores, procedimentos operacionais padrdes e manuais de gestdo do IPGSE; Cumprir com o
seu horario de trabalho de acordo com a escala; Manter sigilo das informagdes da Instituigdo;
Participar das atividades do programa de aprendizagem e reunides quando convocado; Usar
equipamentos de protegdo individual e coletiva necessarios para a realizagdo do servi¢o de
assisténcia com seguranga para o trabalhado; Zelar pela integridade dos equipamentos e
mobiliarios sob sua responsabilidade ¢ manter limpo ¢ organizado o seu servigo / unidade de
trabalho; Respeitar a hierarquia do Organograma; Propiciar ambiente de trabalho silencioso;,
Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario, Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de satde do trabalhador conforme determinado pela Institui¢@o. Realizar demais atribui¢des
pertinentes a fungdo.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO III
CBO0: 4110-10
Requisito: Possuir formagdo em curso de Nivel Médio completo, com experiéncia acima de
01 ano em area administrativa hospitalar ou equivalente.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa ¢ dinamismo, planejamento € organizagdo,
tomada de decisdo e atengdo. conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida

- Unidade Gestora

ATRIBUICOES:

Garantir a organizagio ¢ o bom funcionamento do servigo administrativo, visando contribuir

para o alcance dos objetivos estabelecidos pela empresa; Manter arquivo geral das atividades

realizadas e documentos relativos ao servigo/unidade; Realizar e acompanhar o agendamento
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de atividades internas; Entregar e¢ buscar formuldrios, documentos, listas, comunicados,
convites e solicitagdes junto aos demais Servicos do Hospital, Executar digitagdo de
relatorios, formularios e demais documentos; Elaborar planilhas ¢ relatorios com dados
relevantes do servigo/unidade conforme demanda do lider responsavel; Realizar as tarefas e
rotinas administrativas do servigo/unidade; Esclarecer duvidas de clientes ou colaboradores
sobre os procedimentos do servigo/unidade; Providenciar material de expediente referente a
sua unidade de trabalho; Controlar as atas das reunides e monitorar cumprimento das agdes
definidas nas reunides; Alimentar o sistema de informatica utilizado no servi¢o e unidade:;
Elaborar os fluxogramas de documentagdo, visando a correta comunicagio e registro das
informagdes; Organizar, distribuir ¢ controlar as copias de documentos, mantendo protocolos
de entrega. Conhecer e divulgar a missdo, visdo, valores, procedimentos operacionais padrdes
e manuais de gestdo do HURSO; Cumprir com o seu horario de trabalho de acordo com a
escala; Manter sigilo das informagdes do Hospital; Participar das atividades do programa de
aprendizagem e reunides quando convocado; Usar equipamentos de prote¢do individual e
coletiva necessarios para a realizagdo do servigo de assisténcia com seguran¢a para o
trabalhado; Zelar pela integridade dos equipamentos e mobiliarios sob sua responsabilidade e
manter limpo ¢ organizado o seu servigo / unidade de trabalho; Respeitar a hierarquia do
Organograma; Propiciar ambiente de trabalho silencioso;

Atribuigdes do Assistente Administrativo III lotado no setor de Qualidade: Acompanhar
continuamente, a criagdo, aplicagdo, implantagdo e atualizagdo dos documentos e registros do
Hospital, Prestar assisténcia no processo de desenvolvimento e manuten¢do do Sistema de
Gestdo; Qualidade, buscando informagdes e feedback que possibilitem avaliagdo dos
programas e procedimentos implantados; Estruturar os instrumentos normativos ¢
complementares (receber, conferir, numerar, distribuir, implantar e controlar o historico das
revisdes) de todas as areas e servigo / unidade do Hospital; Participar da elaboragio e redagdo
dos procedimentos relacionados com a qualidade; Manter controles dos registros qualidade;
Participar da elaboragio e redagdo dos procedimentos relacionados com a qualidade; Manter
controles dos registros da qualidade; Controlar Atas e relatorios das comissoes;

Atribuigdes do Assistente Administrativo III lotado no SAU: Receber, registrar e ouvir
reclamagdes, criticas, sugestdes e elogios; Organizar o servigo de atengdo ao usuario (SAU)
de acordo com as diretrizes do servi¢o / unidade; Dar retorno ao usuario reclamante referente
a0 seu questionamento; Realizar pesquisa de satisfagdo do usuario internado aplicando
questionario a fim de coletar informagdes sobre os servigos prestados; Manter o responsavel
da area informado de assuntos relativos a reclamagdes, elogios e sugestdes; Elaborar
tabulagdo e andlise de dados objetivando criar indicadores de monitoramento da satisfagido do
cliente/usuario;

Atribui¢oes do Assistente Administrativo 1II lotado na Auditoria: Receber, organizar os
prontuarios de alta; Paginar prontuarios; Executar o check-list dos prontuarios; Executar o
check- list de pendéncias do prontuario; Rastrear prontuarios; Atender as solicitagdes de
prontuarios vindas pela Diretoria; Receber prontuarios fisicos e digitais e langar na planilha de
controle de prontuario;

Atribuigdes do Assistente Administrativo III lotado no Setor de Faturamento: Receber
prontuarios; Receber e faturar BPA’s (exames externos, ambulatoriais e periodicos),
Fechamento dos prontudrios para enviar a SES;

Atribuigdes do Assistente Administrativo III lotado nas Unidades Clinicas: Organizar
documentagdo do prontudrio; Verifica documentos faltantes e assinaturas; Levar exames para
laudar; Organizar prontuarios de obito conforme check — list e encaminhar ao Faturamento;
Identificar leito e pasta azul dos usuarios; Requisitar ao Almoxarifado material das UTI's e
Clinicas; Organizar prontudrio de alta conforme check — list; Conferir prontuario de usuario
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encaminhado para cirurgia (Termo de cirurgia, prescrigio e exames de imagem); Ligar na
recepgdo para transferir o usuario de unidade; Encaminhar prontuario do usuario transferido
de unidade; Encaminhar prontudrio de alta para Faturamento;

Atribuigdes do Assistente Administrativo Il lotado no NEP: Alimentar planilhas para o
controle de treinamentos, de avaliagdes de reagdo e de acordo com as demandas do setor;
Arquivar documentagdo como: lista de presenca, avaliagdes de eficacia e todos os documentos
em geral do NEP; Acompanhar diariamente o andamento dos treinamentos; Orientar quando
ao preenchimento dos formularios do NEP e elaboragio de relatorios para o NEP; Informar
mensalmente a Diretoria sobre o andamento dos treinamentos; Divulgar os treinamentos
utilizando todos meios disponiveis pelo HURSO; Controlar a agenda do NEP; Agendar
reunides pertinentes do setor e participar quando convocado; Realizar todo controle das
avaliagdes de eficacia; participagdes em treinamentos; LNT; Participar de agdes que forem
convocadas; Alimentar estatistica; Dar feedback das avaliagdes de reagdo para os
facilitadores; Realizar todos os controles das integragdes;

Atribuigdes do Assistente Administrativo 11l lotado no SND: Auxiliar Gestor no pedido de
compra; Elaboragdo de mapa de dieta. Assistente Administrativo 111/ Almoxarifado: Receber
¢ conferir mercadorias para entrada no almoxarifado, conforme notas fiscais e ordem de
compras; Arrumar as mercadorias dentro do almoxarifado de forma segura e funcional, a fim
de facilitar a sua identificagdo e manuseio; Langar as notas fiscais dos produtos recebidos ¢
protocolar junto a contabilidade; Receber requisigdes e entregar os materiais solicitados;
Armazenar os materiais recebidos nos lugares determinados, atentando para data de validade e
instrugdes de acondicionamento; Digitar e dar baixas das requisi¢des; Notificar a geréncia
quando identificar materiais sem giro dentro do Almoxarifado; Cumprir ¢ fazer cumprir as
rotinas do servigo; Acompanhar controles de estoque do Sistema ERP — modulo controle de
estoque, evitando a falta; Efetuar todo o tipo de abastecimento pertinente ao almoxarifado;
Mensurar ¢ alimentar os indicadores do servigo, acompanhando ¢ auxiliando no atingimento
das metas estabelecidas.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Institui¢do, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos ¢
equipamentos padronizados na Institui¢do. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Institui¢do. Realizar demais atribui¢des
pertinentes a fungéo.

ASSISTENTE SOCIAL
CB0: 2516-05
Requisito: Possuir formag¢do em Ensino Superior em Servigo Social, com registro profissional
regular para o exercicio da profissdo.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunica¢do ¢ intera¢do, iniciativa ¢ dinamismo, planecjamento ¢ organizagdo,
tomada de decisdo e atencdo.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida
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ATRIBUICOES:

Desenvolver trabalhos de planejamento, coordenagdo, execucdo, assessoria, elaboragdo ¢ avaliagio
de planos, programas e projetos. Socializar informagdes necessarias para orientagio de usudrios e
empregados. Buscar recursos e vinculos na comunidade. Atuar em conjunto com a equipe
multidisciplinar. realizar estudos socioecondmicos. acompanhar pacientes ¢ familiares a fim de
esclarecer e auxiliar no enfrentamento e solugio de situagdes conflitivas. Realizar
acompanhamentos especificos a pacientes com condigdes especiais. Realizar entrevistas para
investigagdo e estudo social com familiares e pacientes. Promover assessoria de apoio e
atendimento a empregados, bem como acompanhamento em caso de necessidade. Identificar
recursos na comunidade e fazer uso dos recursos no atendimento e defesa dos direitos do usuario.
Atuar com perspectiva de trabalho dentro da Politica Nacional de Humanizagdo. Participar de
reunides de equipe multidisciplinar para discussdo e manejo de situagdes, no ambito de
competéncia de atuagdo do Servigo Social, de acordo com o cédigo de Etica da Profissio.
Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e equipamentos
padronizados na Institui¢do. Executar todas as rotinas e normas administrativas e de satide do
trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes pertinentes a
fungao.

Cumprir normas, diretrizes ¢ rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario, Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituicdo. Executar todas as rotinas € normas administrativas
¢ de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fun¢ao.

AUXILIAR DE ALMOXARIFADO
CBO0: 4141-05
Requisito: Possuir formagdo em curso de Nivel Médio, experiéncia em area de almoxarifado.
Habilidades necessérias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdao, comunicagdo e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagio,
tomada de decisdo e atengdo.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagéo:

- Unidade Gerida

- Unidade Gestora

ATRIBUICOES:

Exercer os servigos de auxiliar no recebimento de materiais, auxiliar nos controles,
armazenamentos e distribuigdes, manuteng@o, zelo e guarda do estoque. a execucdo das
atividades: Participar ¢ acompanhar os colaboradores quanto aos procedimentos vigentes dos
respectivos setores de sua lotagdo e sob sua responsabilidade; Acompanhar recebimento e
conferéncias de mercadorias para entrada no almoxarifado, conforme notas fiscais ¢ ordem de
compras; Organizar as mercadorias dentro do almoxarifado de forma segura e funcional, a fim
de facilitar a sua identificagdo e manuseio, respeitando vencimentos, limite de armazenamento
e layout da area; Monitorar baixas das requisi¢des; Notificar 4 geréncia quando identificar
materiais sem giro dentro do Almoxarifado; Acompanhar controles de estoque do Sistema
ERP — modulo: Controle de Estoque, evitando a falta de itens; Monitorar o abastecimento
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pertinente ao almoxarifado e demais setores; Fazer cumprir acesso aos estoques; auxiliar na
elaboragdo de escalas de trabalho, folgas, férias bem como realizar as rotinas pertinentes a
determinagdes da administragdo; Cumprir com os Procedimentos Operacionais Padrdes
determinados, normas e legislagdes especificas e fluxogramas referentes ao seu setor;
Participar das reunides sempre que for convidado ou convocado; Informar com antecedéncia a
equipe as datas de reunides e/ou treinamentos, a fim de que todos participem; Exigir dos
colaboradores sob sua lideranga que cumpram as normas estabelecidas, conforme sua
categoria profissional ¢ area de atuagdo; Participar da elaborag¢do, andlise e valida¢do dos
indicadores de qualidade sobre os servigos; Participar da execugdo e planejamento de
inventarios ciclicos ¢ obrigatorios; Avaliar ¢ orientar os demais colaboradores sobre as
atividades do servigo /unidade; Monitorar recebimentos e sua avaliagdo, conforme politica de
qualificagdo de fornecedores; Langar, conferir ¢ monitorar planilha de evolugdo de entradas
conforme contas contabil e parametrizagdo do sistema; cumprir fluxo de entregas notas fiscais
para otimizar planejamento financeiro e controle de entradas de materiais; Comunicar o
Superior Imediato, caso haja impossibilidade de comparecer ao trabalho; Conhecer e divulgar
a missdo, visdo, valores do HURSO e do IPGSE; Cumprir com o seu horario de trabalho de
acordo com a escala; Manter sigilo das informagdes do Hospital; Participar das atividades do
programa de aprendizagem e reunides quando convocado; Usar equipamentos de prote¢do
individual e coletiva necessarios para a realizagdo do servigo de assisténcia com seguranga
para o trabalhado; Zelar pela integridade dos equipamentos ¢ mobiliarios sob sua
responsabilidade e manter limpo e organizado o seu setor de trabalho; Respeitar a hierarquia
do Organograma; Propiciar ambiente de trabalho silencioso e o bom relacionamento entre as
equipes.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas € normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Institui¢do. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungdo.

AUXILIAR DE COLETA

CBO: 5152-15

Requisito: Possuir formagdo em curso de Técnico de Enfermagem, com registro no Conselho
da Profissdo, com experiéncia comprovada de no minimo 03 (trés) meses.

Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdio, comunicagdo e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagdo,
tomada de decisdo e atengio.

Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.

Unidade de lotagéo:
- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:
Atuar na coleta de sangue e outros materiais bioldgicos em laboratério clinico; Coletar o
material biologico empregando técnicas e instrumentagdes adequadas para testes € exames de
Laboratorio de Analises Clinicas; Coletar material de pacientes internados (PSA, emergéncia
e UTI, atuard com coleta micologico direto, curva glicémica, exame de BK, aplicagdo de
PPD, amostra de hemolisada) e demais atribuigdes da area, Atender e cadastrar pacientes;
Proceder o registro, identificagdo, separagdo, distribui¢do, acondicionamento conservagio,
, 21
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transporte e descarte de amostra ou de material biologico; Monitorar os materiais biologicos
encaminhados para o laboratorio de apoio quanto, a data de envio, previsdo de liberagio dos
laudos e impressdo dos laudos via sistema, para o aval do biomédico responsavel pelo setor;
Preparar as amostras do material biologico para a realizagdo dos exames; Organizar arquivos
e registrar as copias dos resultados, preparando os dados para fins estatisticos; Organizar o
estoque ¢ proceder ao levantamento de material de consumo para os diversos setores,
revisando a provisdo e a requisi¢do necessaria; Solicitar material de uso diario conforme
cronograma da unidade; Monitorar, aferir, registrar, temperatura de freezer, geladeiras,
ambiente ¢ umidade da unidade de servigo; Limpar, organizar € conservar equipamentos,
bancadas e armarios, visando facilitar o bom desempenho de suas atividades diarias; Observar
sempre a validade dos reagentes utilizados no setor; Solicitar ao Biomédico toda e qualquer
informagdo que proporcione melhor desempenho de suas fungdes; Seguir os procedimentos
técnicos de boas praticas e as normas de seguranga biolégica, quimica e fisica, de qualidade,
ocupacional e ambiental; Conhecer e divulgar a missdo, visdo, valores, procedimentos
operacionais e manual de gestdo do HURSO; Cumprir com o seu horario de trabalho de
acordo com a escala; Manter sigilo das informagdes do Hospital; Participar das atividades do
programa de aprendizagem e reunides quando convocado; Usar equipamentos de prote¢do
individual e coletiva necessarios para a realizagdo do servigo de assisténcia com seguranga
para o trabalhador; Zelar pela integridade dos equipamentos € mobiliarios sob sua
responsabilidade e manter limpo e organizado o seu setor de trabalho; Respeitar a hierarquia
do Organograma; Propiciar ambiente de trabalho silencioso e o bom relacionamento entre as
equipes.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Institui¢do, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario, Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Institui¢do. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungdo.

AUXILIAR DE COZINHA
CBO0: 5135-05
Requisito: Possuir formagdo em ensino fundamental completo.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagio,
tomada de decisdo e atengao.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Auxiliar os profissionais do servigo, nos procedimentos, preparo dos alimentos ¢ na
montagem de pratos. Verificar a qualidade dos géneros alimenticios, minimizando risco de
contaminagdo. Trabalhar em conformidade a normas e procedimentos técnicos e de qualidade,
seguranga, higiene e saude; Auxiliar no preparo de refeigdes, lavando, descascando,
escolhendo, picando ou moendo ingredientes, elaborando pratos sob orientagdo; Proporcionar
carne e repor cubas de alimentos no refeitério; Preparar saladas, lanches, suco, cha, café,
sobremesas, observando cardapios e instrugdes superiores; Higienizar ¢ cortar legumes,
verduras, carnes e auxiliar o cozinheiro na preparagdo dos alimentos, seguindo programagio
2
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preestabelecida e orientagdo superior; Executar a higienizagdo e desinfecgdo de utensilios e
equipamentos guardando-os em locais apropriados; Recolher restos de alimentagdo das areas
de preparo, cocgdo e distribui¢io, acondicionando-os em sacos apropriados e transportando-0s
para o local devido, Comunicar ao Superior Imediato a quebra ou danos sofridos pelos
equipamentos, materiais ¢ utensilios, Auxiliar o cozinheiro no levantamento de géneros a
serem requisitados; Executar a limpeza da cozinha ¢ balc@o térmico do refeitorio; Conhecer e
divulgar a missdo, visdo, valores, procedimentos operacionais padrdes e manual de gestdo do
HURSO; Cumprir com o seu hordrio de trabalho de acordo com a escala, elaborada pela
supervisdo, Manter sigilo das informagdes do Hospital; Participar das atividades do programa
de aprendizagem e reunides quando convocado; Usar equipamentos de protegdo individual e
coletiva necessarios para a realizagdo do servigo de assisténcia com seguranga para o
trabalhado, Zelar pela integridade dos equipamentos ¢ mobiliarios sob sua responsabilidade e
manter limpo e organizado o seu servigo / unidade de trabalho; Respeitar a hierarquia do
Organograma; Propiciar ambiente de trabalho silencioso € o bom relacionamento entre as
equipes.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas € normas administrativas
e de saide do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungéo.

AUXILIAR DE FARMACIA
CB0:5152-10
Requisito: Possuir formagdo em ensino Médio Completo e experiéncia de 06 (seis) meses em
farmécia hospitalar e/ ou farmacia Comercial, conhecimento em informatica basica.
Habilidades necesséarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunica¢do e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagio,
tomada de decisdo e atengdo.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:
Garantir a solicitagdo, recebimento, armazenamento e controle de estoque de materiais
hospitalares e medicamentos e atender solicitagdo dos setores; Conhecer os indicadores do
setor e desempenho do mesmo; Repor os estoques dos setores: farmacia central, farmacia
satélite; Participar dos inventarios do setor; Armazenar os materiais recebidos nos lugares
determinados atentando para data de validade e instrugdes de acondicionamento; Respeitar as
normativas e orientagdes da supervisdo; Responsabilizar-se pela acuracidade dos estoques que
estio sob sua responsabilidade; Reportar pendéncias ou situagdes pontuais em livro de
passagem de plantdo; Se inteirar dos registros realizados em livro de passagem de plantio,
Registrar todos os movimentos de produtos no sistema de gestdo informatizado; Respeitar as
rotinas estabelecidas sobre tudo aquelas que impactam na seguranga do paciente; Fracionar
medicamentos; Separar medicagdo conforme as prescricdes médicas para 0s pacientes
internos; Receber e conferir mercadorias para entrada no almoxarifado, conforme notas fiscais
e ordem de compras, Arrumar as mercadorias dentro da Central de Abastecimento
Farmacéutico de forma segura e funcional, a fim de facilitar a sua identificagiio e manuseio;
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Langamento de notas fiscais dos produtos recebidos e protocolar junto a contabilidade;
Receber requisigdes € entregar os materiais solicitados; Conhecer € divulgar a missdo, visido,
valores do HURSO; Cumprir com o seu horario de trabalho de acordo com a escala; Manter
sigilo das informagdes do Hospital, Participar das atividades do programa de aprendizagem e
reunides quando convocado; Usar equipamentos de protegdo individual e coletiva necessarios
para a realizagdo do servigo de assisténcia com seguranc¢a para o trabalhado; Zelar pela
integridade dos equipamentos € mobiliarios sob sua responsabilidade e manter limpo e
organizado o seu setor de trabalho; Respeitar a hierarquia do Organograma, Propiciar
ambiente de trabalho silencioso e bom relacionamento entre as equipes.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Institui¢do, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Institui¢do. Executar todas as rotinas e normas administrativas
¢ de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituig@o. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungao.

AUXILIAR DE LABORATORIO

CBO0: 5152-15

Requisito: Possuir formagdo em ensino Médio Completo e experiéncia de 03 (trés) meses em
laboratério e curso de Auxiliar de Laboratorio de Analise Clinicas

Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento € organizagio,
tomada de decisdo e atengdo.

Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.

Unidade de lotacdo:
- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Profissional que atua em Laboratorios de Analises Clinicas, prestando auxilio ao Biomédico,
na coleta de materiais ¢ na realizagdo de exames nas mais diversas areas, além de desenvolver
o conhecimento de toda a rotina de trabalho em Laboratorios de Analises Clinicas; Auxiliar
na prestagido de servigos laboratoriais; Organizar o estoque e proceder ao levantamento de
material de consumo para os diversos setores, revisando a provisdo e requisi¢do necessaria;
Receber, conferir, registrar, acondicionar reagentes e insumos em geral da unidade de servigo;
Proceder ao registro, identificacio, separagdo, distribuigido, acondicionamento, conservagao,
transporte ¢ descarte de amostra ou de material biolégico; Monitorar 0s materiais biologicos
encaminhados para o laboratorio de apoio quanto, a data de envio, previsdo de liberagdo dos
laudos e impressdo dos laudos via sistema, para o aval do biomédico responsavel pelo setor;
Receber, triar e organizar amostras de material para exames; Realizar a higienizagdo, limpeza,
lavagem, desinfecgdo, secagem, esterilizagdo de instrumental, vidraria, bancada e superficies,
autoclavagem de materiais biologicos para descarte; Realizar a higienizagdo, limpeza de
freezer, geladeiras, bancadas, computadores ¢ equipamentos laboratoriais; Monitorar, aferir,
registrar, temperatura de freezer, geladeiras, ambiente ¢ umidade da unidade de servigo;
Conhecer e divulgar a missdo, visdo, valores, procedimento operacional padrio e manual de
gestio do HURSO; Cumprir com o seu horario de trabalho de acordo com a escala; Manter
sigilo das informagdes do Hospital; Participar das atividades do programa de aprendizagem e
reunides quando convocado; Usar equipamentos de protegio individual e coletiva necessarios
para a realizagdo do servigo de assisténcia com seguranga para o trabalhado; Zelar pela
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integridade dos equipamentos e mobiliarios sob sua responsabilidade e manter limpo e
organizado o seu setor de trabalho; Respeitar a hierarquia do Organograma; Propiciar
ambiente de trabalho silencioso e o bom relacionamento entre as equipes.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Institui¢do. Executar todas as rotinas € normas administrativas
e de saide do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungéo.

AUXILIAR DE MANUTENCAO
CBO: 5143-10
Requisito: Possuir formagdo em Ensino Fundamental Completo.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagio,
tomada de decisio e atengéo.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida

- Unidade Gestora

ATRIBUICOES:

Executar servigos de manuteng@o/conservagdo predial e outras atividades em geral, tais como
(hidraulica, reparos em alvenaria, pintura, realizar transporte de mobiliarios, materiais e
equipamentos quando solicitado); Executar servigos de conservago dos moveis, mobiliarios
em uso; Realizar leituras de consumo de agua, luz, gazes medicinais, GLP e outras quando
solicitado e dentro da capacidade de conhecimento ou quando receber treinamento para a
atividade; Comunicar o Superior Imediato caso haja impossibilidade de comparecer ao
trabalho; Cumprir com o seu horario de trabalho de acordo com a escala, elaborada pela
supervisdo, Manter sigilo das informagdes do Hospital; Participar das atividades do programa
de aprendizagem e reunides quando convocado; Usar equipamentos de protegdo individual e
coletiva necessdrios para a realizagdo do servigo de assisténcia com seguranga para o
trabalhado; Zelar pela integridade dos equipamentos e mobiliarios sob sua responsabilidade e
manter limpo e organizado o seu servigo / unidade de trabalho; Respeitar a hierarquia do
Organograma; Propiciar ambiente de trabalho silencioso e o bom relacionamento entre as
equipes.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Institui¢do. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Institui¢do. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungao.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
CBO: 5143-20
Requisito: Possuir formagdo em Ensino Fundamental Completo.
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Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo ¢ interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagéo,
tomada de decisdo ¢ atengio.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida

- Unidade Gestora

ATRIBUICOES:

Zelar pela manutengio da limpeza em toda a area construida do estabelecimento e lavar e
secar pegas do enxoval hospitalar utilizando processos manuais (segregacdo) € mecanicos,
para eliminar as sujidades oferecendo aos usuarios em perfeitas condigdes de higiene e uso;
Executar servigos diarios de higienizagdo, arrumagio dos modveis, dos aposentos e demais
instalagdes internas do hospital de acordo com as instrugdes de trabalho e técnicas
apropriadas; Observar e cumprir o cronograma de higienizagdo e desinfec¢do rotineira e
terminal de acordo com a programagao do servigo ¢ escala de trabalho por servigo / unidade ¢
area; Observar a necessidade de revis@o ou conserto de algum item e comunicar tal fato ao
superior imediato; Realizar desinfec¢do nos materiais de higiene e limpeza conforme
instrugdes de trabalho; Recolher e depositar o lixo em local apropriado respeitando as normas
vigentes; Comunicar qualquer eventualidade ocorrida no servigo / unidade ao superior
imediato; Cumprir politicas ¢ normas contidas no Manual de Gestdo Hospitalar;, Participar do
inventario de materiais e enxovais do servico / unidade; Realizar atendimento com
cordialidade as pessoas aos quais necessitam do servigo; Executar a lavagem de roupas,
separando-as de acordo com o tipo de material € grau de sujidade, pesando-as, regulando ¢
operando maquinas lavadoras; Efetuar a revisdo de roupas lavadas, verificando manchas e
qualidade da lavagem, procedendo a4 nova operagdo, caso necessario; Operar equipamentos
como: lavadora, centrifuga, secadora e calandra; Separar roupas danificadas, encaminhando-
as para conserto; Encaminhar roupas limpas a rouparia, dobrando-as € acondicionando-as em
locais apropriados; Armazenar roupas de acordo com normas internas; Realizar a entrega do
enxoval de acordo com os processos internos acordados; Desenvolver suas atividades
utilizando normas ¢ procedimentos especificos ao setor obedecendo as normas de
biosseguranga e/ou seguranga do trabalho; Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e
limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de
trabalho; Executar tratamento e descarte de residuos resultantes de local de trabalho; Executar
outras tarefas relacionadas, conforme necessidade ou a critério de seu Superior Imediato;
Participar de treinamentos relacionados ao setor e/ou sempre que o supervisor imediato o
encaminhe; Comunicar o Superior Imediato caso haja impossibilidade de comparecer ao
trabalho; Conhecer e divulgar a missdo, visdo, valores, procedimento operacional padrio e
manual de gestdo do HURSO; Cumprir com o seu horario de trabalho de acordo com a escala,
elaborada pela supervisio, Manter sigilo das informagdes do Hospital; Participar das
atividades do programa de aprendizagem e reunides quando convocado; Usar equipamentos
de protegado individual e coletiva necessarios para a realizagao do servigo de assisténcia com
seguranga para o trabalhador; Zelar pela integridade dos equipamentos € mobiliarios sob sua
responsabilidade e manter limpo e organizado o seu servigo € unidade de trabalho; Respeitar a
hierarquia do Organograma; Propiciar ambiente de trabalho silencioso e o bom
relacionamento entre as equipes.

Cumprir normas, diretrizes ¢ rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
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necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas e normas administrativas
¢ de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungao.

BIOMEDICO

CBO0: 2212-05

Requisito: Possuir formagdo em Nivel Superior na Graduagdo em Biomedicina — Possuir
registro no Conselho Regional de Biomedicina.

Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagdo,
tomada de decisdo e atenglo, conhecimentos em informatica.

Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.

Unidade de lotacdo:
- Umidade Gerida

ATRIBUICOES:
Profissional que atua em equipes de saude, nas atividades de diagndstico laboratorial.
Identifica, classifica ¢ estuda os agentes causadores de enfermidades, possui formagdo
generalista, humanista, critica e reflexiva, para atuar em todos os niveis de atengdo a saude,
com base no rigor cientifico e intelectual; Garantir o cumprimento dos requisitos legais
existentes para o servigo; Supervisdo das atividades desenvolvidas pelos técnicos do setor;
Conferéncia de estoque; Controle de qualidade interna; Controle de estoque de reagentes, bem
como a validade dos mesmos; Solicitagido de insumos e reagentes através de CI (Comunicagao
Interna) para avaliagdo da chefia; Desenvolver atividades delegadas pela chefia imediata;
Zelar pelo cumprimento do contrato de Interagdo de Processos; Manter atualizados e
aplicados os instrumentos normativos do setor; Elaborar e cumprir com o Plano de Agdo
Setorial junto a sua equipe, Levantar e monitorar os resultados dos indicadores do setor,
tomando as agdes de melhoria cabiveis; Manter um rigoroso comportamento ético e zelar pela
conduta ética dos profissionais em geral, Elaborar ¢ acompanhar as rotinas gerais do setor
periodicamente através de formuldrios, procedimento operacional padrdo, indicadores e
analise critica, gerenciamento de risco e interagdo de processos, dentre outros; Manter contato
constante com os responsaveis de outros setores visando a melhoria continua na interagdo de
processos; Assegurar o fornecimento de dados atualizados e especificas do setor através de
relatorios mensais estabelecidos e sempre que solicitados para analise e tomada de decisdes da
Diretoria; Participar ou integrar de comissdes que venham a ser criadas sempre que os
assuntos pertinentes a administragdo ou a elas relacionadas; Acionar o Coordenador da éarea
em casos de ndo conformidade; Conferir os materiais colhidos para exames, segundo sua
identificagdo; (Sangue) Conferir periodicamente o controle de estoque de material do
almoxarifado; Determinar as técnicas e os processos que deverdo ser usados em todos os
exames, de rotina ou de urgéncia; Realizar testes de controle de qualidade; Supervisionar a
preparag¢do das solugdes necessarias aos desenvolvimentos dos exames que exijam técnicas
especiais; Prestar informagdes e dar orientagdes aos colaboradores do setor de laboratorio;
Conhecer e divulgar a missdo, visdo, valores, procedimento operacional padrio e manual de
gestdo do HURSO: Cumprir com o seu horario de trabalho de acordo com a escala; Manter
sigilo das informagdes do Hospital; Participar das atividades do programa de aprendizagem e
reunides quando convocado; Usar equipamentos de prote¢do individual e coletiva necessarios
para a realizagdo do servigo de assisténcia com seguranga para o trabalhado. Zelar pela
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integridade dos equipamentos ¢ mobiliarios sob sua responsabilidade ¢ manter limpo e
organizado o seu setor de trabalho; Respeitar a hierarquia do Organograma; Propiciar
ambiente de trabalho silencioso e o bom relacionamento entre as equipes. Principais
Atividades da Agéncia Transfusional: Recebimento junto ao Hemopa dos hemocomponentes;
Desprezar bolsas, amostras de pacientes ¢ reagentes vencidos, de acordo com o programa de
gerenciamento de residuos; Coletar dados estatisticos das atividades pré-transfusionais;
Elaborar escala de trabalho dos colaboradores do setor; Supervisionar os trabalhos de analises
laboratoriais (Imunohematologicas) diariamente na Agéncia Transfusional.

Cumprir normas, diretrizes ¢ rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario, Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas ¢ normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribui¢des
pertinentes a fungdo.

CHEFE DO SERVICO DE COTACOES
CBO: 4101-05
Requisito: Possuir formagdo em Nivel Médio Completo, com experiéncia em operag¢do de
sistema de Plataforma de Compras de Materiais Médico-Hospitalares € Medicamentos.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicag¢do e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagdo,
tomada de decisdo e atengéio, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal ¢ trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gestora

ATRIBUICOES:

Integrar a area da Superintendéncia Administrativa da Unidade Gestora, interagindo com os
demais setores da administracdo e coordenando pessoas lotadas na area, apoiando as
atividades do setor de compras, promovendo as andlises dos pedidos de compras de materiais,
oriundos da Unidade Hospitalar ¢ da Unidade administrativa, procedendo as conferéncias de
quantitativos ¢ das especificagdes; Auxiliar a chefia das compras na elaboragdo de editais ¢
avisos de Processos Seletivos de Compras; Alimentagdo de dados na plataforma de compras,
procedendo as conferéncias dos dados cotados e elaborar juntamente com a chefia de compras
os mapas comparativos de condigdes e precos, auxiliando as emissdes de Ordens de Compras.
Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituicdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario, Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Institui¢do. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungao.

CHEFE DO SERVICO DE FATURAMENTO

CBO: 3513-05

Requisito: Possuir formag¢do em Ensino de Nivel Médio Completo, com experiéncia na area
de faturamento hospitalar no minimo de 06 (seis) meses.
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Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo € interagdo, iniciativa ¢ dinamismo, planejamento e organizagao,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Integrar a area da Superintendéncia Administrativa da Unidade Hospitalar. Gerenciar pessoas
¢ todas as atividades inerentes ao setor. Coordenar as atividades de faturamento da Unidade
de Saude e revisar prontudrios e contas hospitalares. Elaborar, implementar € monitorar
protocolos, fluxos e rotinas do setor. Encaminhar contas para auditoria médica. Informar
relatorios de produgdo de atividades da assisténcia médica. Manter atualizado o Cadastro
Nacional de Estabelecimentos de Saude. Executar todas as rotinas € normas administrativas e
de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Acompanhar processos de
admissdo, renovagdo e encerramento de contratos, entre outros relacionados a gestdo de
pessoas do setor. Realizar avaliagdo de desenvolvimento, plangjamento ¢ monitoramento das
escalas de trabalho (folgas, férias e licengas) e controle de efetividade dos empregados do
setor atendendo legislagdo vigente. Fiscalizar a execugdo de contratos de servigos em sua
area. Alimentar o sistema de faturamento, disponibilizando e elaborando os relatorios
gerenciais das informagdes dos faturamentos dos servigos hospitalares do HURSO, nos prazos
e datas definidas pela Secretaria de Estado da Satde. Fornecer dados para o Servigo de
monitoramento de indicadores e o cumprimento de metas em tempo habil para a elaboragdo
de Relatorio Circunstanciado de Produgdo e Assisténcia Médico Hospitalar. Definir
prioridades de capacitagdo junto a area responsavel. Realizar demais atribuigdes pertinentes a
funcdo.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario, Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungio

CHEFE DO SETOR DE COMPRAS

CBO: 4101-05

Requisito: Possuir formag@o em Nivel Superior Completo em cursos de Administragio,
Economia, Direto ou Contabilidade com experiéncia comprovada no exercicio da atividade.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa ¢ dinamismo, planejamento € organizagio,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.

Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.

Unidade de lotagao:
- Unidade Gestora
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ATRIBUICOES:

Integrar a area da Superintendéncia Administrativa da Unidade Gestora interagindo com a
area administrativa ¢ de logistica Unidade Hospitalar gerindo pessoas ¢ todas as atividades
inerentes ao setor. Elaborar o planejamento de compras e licitagdes (Chamamentos Publicos)
para as unidades da Instituigdo. Coordenar a execu¢o das atividades de compras e licitagdes.
Executar todas as rotinas e normas administrativas e de saude do trabalhador conforme
determinado pela Instituigdo. Acompanhar processos de admissdo, renovagédo € encerramento
de contratos, entre outros relacionados a gestdo de pessoas do setor. Realizar avaliagdo de
desenvolvimento, planejamento e monitoramento das escalas de trabalho (folgas, férias e
licengas) e controle de efetividade dos empregados do setor atendendo legislagdo vigente.
Fiscalizar a execugdo de contratos de servigos em sua arca. Promover relatorios gerenciais.
Monitorar indicadores e o cumprimento de metas. Definir prioridades de capacitagio junto a
area responsavel. Executar todas as rotinas e normas administrativas e¢ de saude do
trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes pertinentes a
funcéo.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas e normas administrativas
¢ de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungao

CHEFE DO SETOR DE PRESTACAO DE CONTAS/SIPEF
CBO: 4101-05
Requisito: Possuir formagdo em Nivel Superior de Administragdo ou Contabilidade, com
experiéncia de no minimo 06 (seis) meses de atividades correlatas em unidade Hospitalar de
Organizagdo Social.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunica¢do e interagdio, iniciativa e dinamismo, planejamento ¢ organizagio,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gestora

ATRIBUICOES:

Integrar a area da Superintendéncia Administrativa da Unidade Gestora interagindo com as
areas administrativas: Setor de Contratos, Setor de Compras, Setor de coordenagio de
Processos e setores de administragdo financeira € contabil. Proceder, conferéncias das
movimentagdes financeiras de pagamentos de processos de servigos executados € de compras,
digitalizando em arquivos previamente organizados, para formagdo de banco de dados dos
arquivos de compras e contratagdes, associando aos processos de liquidagdes e pagamentos.
Proceder diariamente a alimentagdo dos dados exigidos pela Plataforma de Prestagdo de
Contas Diaria via SIPEF, enviando os dados a Fiscalizagdo da Secretaria de Estado da Saude
— SES/GO; Prestar os esclarecimentos necessarios, solicitados pela fiscalizagdo e alimentar na
plataforma os atendimentos aos apontamentos manifestados pela fiscalizagdo. Interagir no
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monitoramento e cobranga aos setores da administragio da Unidade Gestora para a
manuten¢do dos documentos estruturados em processos, viabilizando o envio em regime D+1
dos contetidos para a Secretaria, em cumprimento as determinagdes do contrato de Gestao.
Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Institui¢do, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Institui¢do. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de satde do trabalhador conforme determinado pela Institui¢do. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungdo.

CHEFE DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS.

CBO: 4101-05

Requisito: Possuir Graduagdo em Administragdo, Contabilidade, Direito e/ou Técnico em
Gestao de pessoas. Experiéncia de 06 (seis) meses com rotinas de Departamento de Pessoal.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdao, comunicagdo ¢ interagdo, iniciativa € dinamismo, planejamento € organizagdo,
tomada de decisao e atenga@o, conhecimentos em informatica.

Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.

Unidade de lotagéo:
- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Executar os servigos de gestdo de pessoas, controlando o cartio ponto, estabelecendo
contratos de trabalho, remunerando empregados, demitindo corretamente, interpretando a
legislagdo vigente e evitando problemas trabalhistas futuros; Dar suporte aos empregados da
Institui¢do, orientando procedimentos e esclarecendo duvidas sobre documentag@o pessoal;
Efetuar a admissdo de novos empregados no sistema, recebendo e verificando a
documentagdo necessaria; Efetuar atualizagdo das carteiras profissionais, conforme alteragdes
no registro do empregado; Organizar, controlar ¢ executar a conferencia do registro de ponto
eletronico dos empregados, incluindo justificativas (atestados, declaragdes, faltas, atrasos,
horas extras); Organizar e controlar os relatorios de quadro funcional, atestados, declara¢des
(interagindo com medico do trabalho), afastados, horas extras, folha de pagamento, tempo de
experiéncia, etc.; Efetuar a conferencia de calculo de remuneragdo conforme registro de ponto
eletronico; Organizar os documentos relacionados a Folha de Pagamento para envio a Sede
Administrativa, prontuario do colaborador; Validar o fechamento da folha de pagamento
dentro do més de competéncia; Emitir a relagdo de remuneragio por empregado para envio do
arquivo ao banco; Efetua o acompanhamento do desligamento junto ao Sindicato da
categoria; Efetuar atualizagdo das carteiras profissionais, conforme alteragdes no registro do
empregado; Organizar e controlar documentos de intimagdes trabalhistas ¢ fiscalizagdes do
trabalho (fornecendo quando necessario); Conhecer e divulgar a missdo, visdo, valores,
procedimento operacional padrdo e manual de gestdo do HURSO; Cumprir com o seu horario
de trabalho de acordo com a escala; Manter sigilo das informagdes do Hospital; Participar das
atividades do programa de aprendizagem e reunides quando convocado; Usar equipamentos
de protecdo individual e coletiva necessarios para a realizagdo do servigo de assisténcia com
seguranga para o trabalhador; Zelar pela integridade dos equipamentos e mobiliarios sob sua
responsabilidade e manter limpo e organizado o seu setor de trabalho; Respeitar a hierarquia
do Organograma; Propiciar ambiente de trabalho silencioso e o bom relacionamento entre as
equipes; Preenchimento de planilhas de prestagdes de contas.

31




1IPGSE

Institutn de Planeanents ¢ Gestas de Servicos Fypecialiradon

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Institui¢do, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas e normas administrativas
¢ de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungao.

CHEFE DO SETOR DE SECRETARIA, RECEPCAO E EXPEDIENTE.
CBO: 4101-05
Requisito: Possuir formag@o em Nivel Superior Completo.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagao,
tomada de decisdo e atengéo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gestora

ATRIBUICOES:

Executar os servigos de gestdo de pessoas da secretaria, controlando a frequéncia do pessoal
da unidade gestora, Controle dos servigos de correspondéncias, protocolo e fluxos de
documentos administrativos da sede, controle das pequenas despesas e dos documentos
correspondentes; Dar suporte aos empregados da Instituigdo, orientando procedimentos e
esclarecendo duvidas sobre documentagdo e arquivos; Responsavel por organizar e participar
dos afazeres basicos e cotidianos de unidade administrativa; Organiza documentos; Redigir
correspondéncias de superiores; Procede a comunicagdo com clientes ¢ agentes externos do
escritorio, € controlar os contratos com a Secretaria de Estado da Saude — SES; Atuar no
planejamento, organiza¢ido de servigos de secretaria e de arquivos de documentos; Prestar
assisténcia e assessoramento direto a executivos e diretores, Coletar informagdes para
consecugdo de objetivos e metas da Organizagdo; Proceder redagdo de textos profissionais
especializados; Preparar interpretagdo e sintetizagdo de textos e documentos, conferéncias,
palestras de explanagdes para atender a necessidade de comunicagio da instituigdo; Atualizar
registros ¢ sele¢do da correspondéncia e documentagdo de rotina, e distribuigdo de
correspondéncias; Realizar servigos tipicos de escritorio; Promover registros de
compromissos e controles de agendas de Diretorias e Superintendéncias e Coordenar a equipe
de secretaria e de operagdo em eventos, tais como: Simposios, Seminarios, Assembleias e
Reunides de competéncias da Unidade Gestora.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario;, Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas ¢ normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungdo.

CHEFE DO SETOR FINANCEIRO, ORCAMENTO E CUSTO.

CBO0:4102-35

Requisito: Possuir formagdo em Nivel Superior em Curso de Administragdo de Empresa ou
Contabilidade. .
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Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo ¢ interagdo, iniciativa ¢ dinamismo, planejamento ¢ organizagdo,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gestora

ATRIBUICOES:

Integrar a Unidade de Gestdo Financeira. Gerenciar pessoas e todas as atividades inerentes ao
setor. Elaborar o fluxo de caixa, com a previsdo das receitas que serdio arrecadadas, as
disponiveis, bem como das despesas e custos a serem pagos. Verificar diariamente os saldos
de todas as contas da Instituicdo, mediante consultas a extratos, identificando os valores
arrecadados e atualizando o fluxo de caixa. Proceder a conciliagdo bancaria diariamente com
o fluxo de caixa do dia anterior. Efetuar pagamentos, conforme obrigagdes do fluxo de caixa,
bem como efetuar pagamentos determinados pelo Diretor Administrativo ¢ Financeiro.
Atender a todos os fornecedores e prestadores de servigo da Institui¢do. Elaborar relatorios
financeiros diversos. Controlar as contas a pagar da Instituigdo. Executar todas as rotinas e
normas administrativas e de satde do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo.
Acompanhar processos de admissdo, renovagdio e encerramento de contratos, entre outros
relacionados a gestdo de pessoas do setor. Realizar avaliagio de desenvolvimento,
planejamento € monitoramento das escalas de trabalho (folgas, férias e licengas) € controle de
efetividade dos empregados do setor atendendo legislagdo vigente. Fiscalizar a execugdo de
contratos de servigos em sua area. Promover relatorios gerenciais. Monitorar indicadores e o
cumprimento de metas. Definir prioridades de capacitagdo junto a area responsavel.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigio. Executar todas as rotinas ¢ normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigio. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungao.

COORDENADOR DE APOIO
CBO0: 1312-10
Requisito: Possuir formagdo em Nivel Superior Completo, com especializagdo em saude
publica, hotelaria hospitalar ou gestdo hospitalar, com experiéncia minima de 06 (seis) meses.
Habilidades necessérias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagdo,
tomada de decis@o ¢ atengdo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal ¢ trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Supervisionar as dreas sob sua responsabilidade, através de planejamento, organizagdo e
controles contribuindo com a gestdo eficaz da instituigdo; Supervisionar a equipe, bem como
proporcionar o desenvolvimento € a criagdo de um ambiente onde seja possivel empregar todo
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o talento na geragédo de resultados; Intermediar contato com o gestor de terceiros dos setores
que ¢ responsavel; Convocar e presidir reunides intersetoriais, com objetivo de supervisionar
o0s processos relacionados a cada area e realizar a interagao da equipe, bem como participar de
reunides sempre que convocado; Participar efetivamente das comissdes relacionadas que for
designado; Supervisionar, organizar, controlar as areas sob sua responsabilidade;
Acompanhar, divulgar o planejamento estratégico das unidades; Acompanhar através de
reunides mensais com gestores de area o plano de agdo para a acreditagdo; Acompanhar a
evolugdo dos indicadores, tomando agdes corretivas se necessario; Acompanhar até a solugéo
das ocorréncias registradas das suas areas; Elaborar e analisar garantindo controle de estoques
nas areas pertinentes assim como, controles de prestagdo de servigo; Garantir o efetivo
funcionamento das comissdes obrigatorias de sua drea; Acompanhar os processos de compras
dos materiais necessarios para o desenvolvimento das atividades, garantindo o cumprimento
do regulamento de compras; Garantir o cumprimento das metas do contrato de gestdo
hospitalar estabelecidas pelo IPGSE, para cumprimento do Contrato de Gestdo , no que tange
as areas sob sua supervisdo; Orientar a equipe quanto as normas necessarias para a realizagéo
dos servigos; Acompanhar e garantir a realizagdo dos inventarios das areas necessarias de
acordo com as rotinas do hospital; Elaborar ¢ acompanhar processos de contratacdo de
pessoal, escalas de trabalho, folgas, férias, bem como realizar rotinas pertinentes a
administragdo dos profissionais sob sua responsabilidade; Conhecer e divulgar a missdo,
visdo, valores, procedimento operacional padrdo e manual de gestdo do HURSO; Cumprir seu
hordrio de trabalho de acordo com a escala; Manter sigilo das informagdes do Hospital;
Participar das atividades do programa de aprendizagem e reunides quando convocado; Usar
equipamentos de protegdo individual e coletiva necessarios para a realizagdo do servigo de
assisténcia com seguranca para o trabalhador; Zelar pela integridade dos equipamentos e
mobiliarios sob sua responsabilidade e manter limpo e organizado o seu servigo/unidade de
trabalho; Respeitar a hierarquia do Organograma; Propiciar ambiente de trabalho silencioso e
o bom relacionamento entre as equipes.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Institui¢do. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribui¢des
pertinentes a fungao.

COORDENADOR DE ENFERMAGEM
CBO: 1311-15
Requisito: Possuir Curso Superior Completo/Graduagdo e especializagdo em Enfermagem e
possuir Registro Profissional regular para o exercicio da profissdo.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagdo,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagao:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:
Planejar, supervisionar, coordenar e organizar os servigos de enfermagem e todos os fluxos
operacionais da unidade; Ter embasamento tedrico, capacidade de lideranga, habilidade
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técnica, atitude e estabilidade emocional para 0 bom desempenho das atividades laborais nas
unidades. Cumprir e fazer cumprir o Codigo de Etica e a Legislagdo do Exercicio Profissional
de Enfermagem e Normas e Rotinas do Hospital e Diretoria de Enfermagem. Tomar
conhecimento do funcionamento da unidade. Supervisionar area de trabalho e equipe técnica
sob sua responsabilidade, diurno e noturno. Elaborar escala mensal de servigos dos técnicos e
auxiliares de enfermagem. Controlar assiduidade, pontualidade, responsabilidade e disciplina
da cada funcionario. Resolver pedidos de folga, faltas, atestados e licengas médicas,
programagdo de férias. Realizar reunides, promover treinamentos, acompanhar e orientar a
equipe de enfermagem sob sua responsabilidade. Avaliar o desempenho técnico dos
colaboradores da Enfermagem. Realizar o gerenciamento de leito na unidade fazendo as
devidas solicitagdes de vagas e transferéncias. Coordenar o levantamento das necessidades de
educagdo especificos do Setor. Providenciar levantamento das necessidades especificas do
Setor: materiais, equipamentos, manuten¢do. Coletar dados referentes a atividades
mensuraveis; Controlar entrada e saida de documentos através de protocolo. Registrar em
livro especifico ocorréncias/intercorréncias/informativos do setor. Colaborar ativamente com
a SCIH. Participar dos cursos, palestras ¢ outras atividades cientificas no Hospital; Observar o
funcionamento dos servigos afins sobre higienizagio, desinfecgdo e manutengdo de maquinas
e equipamentos. Administrar de forma imparcial os conflitos que surgirem. Passar e
acompanhar visitas aos pacientes. Participar de reunides com os Diretores sempre que
solicitado. Defender os direitos ¢ deveres da Enfermagem; Atualizar sobre inovagdes na
categoria de enfermagem. Participar ativamente das comissdes do hospital em que fizer parte;
Promover o cumprimento de todos os protocolos institucionais: Nucleo de Seguranga do
Paciente, SCIH, SESMT, Qualidade. Manter sigilo das informagdes do Hospital. Respeitar a
hierarquia do Organograma. Interagir com todo o servigo do hospital.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Institui¢do, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario, Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de satde do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungdo.

COORDENADOR DE FARMACIA

CBO: 1311-15

Requisito: Possuir formagdo em Nivel Superior Completo/Graduagio e especializagdo em
Farmacia clinica/hospitalar, possuir Registro Profissional regular para o exercicio da
profissdo. Experiéncia no minimo de 06 (seis) meses na area.

Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa ¢ dinamismo, planejamento € organizagdo,
tomada de decisdo e ateng@o, conhecimentos em informatica.

Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.

Unidade de lotagao:
- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Integrar a Unidade da Diretoria Assistencial e Multiprofissional; Gerenciar pessoas e todas as

atividades inerentes ao setor; Planejar, supervisionar, coordenar e organizar oS servigos de

farmacia e todos os fluxos operacionais da unidade; Ter embasamento teorico, capacidade de

lideranga, habilidade técnica, atitude e estabilidade emocional para o bom desempenho das
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atividades laborais nas unidades; Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica e a Legislagdo do
Exercicio Profissional de Farmacia e Normas € Rotinas do Hospital e Diretoria Assistencial e
Técnica. Ser Responsavel Técnico pelo servigo; Tomar conhecimento do funcionamento da
unidade. Supervisionar drea de trabalho e equipe técnica sob sua responsabilidade diurno e
noturno; Elaborar escala mensal de servigos dos colaboradores; Controlar assiduidade,
pontualidade, responsabilidade e disciplina da cada funcionario; Resolver pedidos de folga,
faltas, atestados e licengas meédicas, programagdo de férias. Realizar reunides, promover
treinamentos, acompanhar e orientar a equipe de farmacia sob sua responsabilidade; Avaliar o
desempenho técnico dos colaboradores; Promover agdes que visem a melhoria dos servigos da
dispensagdo tendo como resultante: a seguranca do paciente. Supervisionar as atividades da
assisténcia farmacéutica, tendo como responsabilidade alimentar os indicadores resultantes da
atividade de acordo com a rotina estabelecida pela Qualidade e dos Orgdos fiscalizadores;
Promover agdes que minimizem divergéncias de estoque da Farmacia; Promover e
supervisionar as condigdes de armazenamento, conservagdo, registro ¢ prazo de validade dos
medicamentos e materiais, considerando no amplo aspecto o ambiente hospitalar;
Supervisionar e orientar sobre o fracionamento de produtos, bem como as condigdes de
armazenamento, Responsabilizar-se pelo controle de psicotropicos, assinando o relatorio
mensal de prestagdo de contas a vigildncia sanitaria; Supervisionar as movimentagdes de
estoques na dispensagdo, centro cirirgico e carros de emergéncia, Programar inventarios
periddicos do setor. Coordenar o levantamento das necessidades de educagdo especificos do
Setor; Providenciar levantamento das necessidades especificas do Setor: materiais,
equipamentos, manuten¢do. Coletar dados referentes a atividades mensuraveis; Controlar
entrada e saida de documentos através de protocolo; Registrar em livro especifico
ocorréncias/intercorréncias/informativos do setor; Colaborar ativamente com a SCIH;
Participar dos cursos, palestras e outras atividades cientificas no Hospital; Observar o
funcionamento dos servigos afins sobre higienizagdo, desinfecgdo e manutengdo de maquinas
e equipamentos. Administrar de forma imparcial os conflitos que surgirem; Passar ¢
acompanhar visitas aos pacientes, Participar de reunides com os Diretores sempre que
solicitado; Defender os direitos e deveres da Categoria; Atualizar sobre inovagdes na
categoria de farmacia hospitalar. Participar ativamente das comissdes do hospital em que fizer
parte; Promover o cumprimento de todos os protocolos institucionais: Nucleo de Seguranga
do Paciente, SCIH, SESMT, Qualidade; Manter sigilo das informagdes do Hospital. Respeitar
a hierarquia do Organograma; Interagir com todo o servigo do hospital.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas € normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Institui¢do. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungao.

COORDENADOR DE FISIOTERAPIA

CBO: 1311-15

Requisito: Curso Nivel Superior Completo Graduagdo e especializagdo em Fisioterapia,
possuir Registro Profissional regular para o exercicio da profissdo e experiéncia minima de 06
(seis) meses na area.

Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunica¢do ¢ interagdo, iniciativa ¢ dinamismo, planejamento ¢ organizagao,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.
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Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotacdo:
- Umidade Gerida

ATRIBUICOES:

Integrar a Unidade da Diretoria Assistencial ¢ Multiprofissional; Exercer a responsabilidade
técnica perante os profissionais de fisioterapia do Hospital e junto ao Conselho Regional de
Fisioterapia; Atuar como referéncia técnica para o grupo de fisioterapeutas, coordenando a
elaboragdo de procedimentos operacionais e rotinas técnicas; Participar dos programas de
educagdo continuada. Estimular a produgdo cientifica no Hospital, Planejar, supervisionar,
coordenar e organizar os servigos de enfermagem e todos os fluxos operacionais da unidade;
Ter embasamento teorico, capacidade de lideranga, habilidade técnica, atitude e estabilidade
emocional para o bom desempenho das atividades laborais nas unidades; Ser Responsédvel
Técnico pelo servigo; Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica e a Legislagdo do Exercicio
Profissional de Farmacia e Normas e Rotinas do Hospital e da Diretoria Assistencial e
Multiprofissional; Tomar conhecimento do funcionamento da unidade; Supervisionar area de
trabalho e equipe técnica sob sua responsabilidade diurno e noturno; Elaborar escala mensal
de servigos dos fisioterapeutas; Controlar assiduidade, pontualidade, responsabilidade e
disciplina da cada funcionario, Resolver pedidos de folga, faltas, atestados e licengas
meédicas, programagdo de férias; Realizar reunides, promover treinamentos, acompanhar e
orientar a equipe de enfermagem sob responsabilidade; Avaliar o desempenho técnico dos
colaboradores. Coordenar o levantamento das necessidades de educagao especificos do Setor;
Providenciar levantamento das necessidades especificas do Setor: materiais, equipamentos,
manutengdo. Coletar dados referentes a atividades mensuraveis. Controlar entrada e saida de
documentos atraves de protocolo; Registrar em livro especifico
ocorréncias/intercorréncias/informativos do setor. Colaborar ativamente com a SCIH.
Participar dos cursos, palestras e outras atividades cientificas no Hospital; Observar o
funcionamento dos servigos afins sobre higienizagio, desinfec¢do e manutengdo de maquinas
e equipamentos, Administrar de forma imparcial os conflitos que surgirem; Passar e
acompanhar visitas aos pacientes; Participar de reunides com os Diretores sempre que
solicitado, Defender os direitos e deveres da Fisioterapia; Atualizar sobre inovagdes da
categoria; Participar ativamente das comissoes do hospital em que fizer parte; Promover o
cumprimento de todos os protocolos institucionais: Nucleo de Seguranga do Paciente, SCIH,
SESMT, Qualidade; Manter sigilo das informagdes do Hospital; Respeitar a hierarquia do
Organograma, Interagir com todo o servigo do hospital.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Institui¢do, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario, Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de salde do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungdo.

COORDENADOR DE LABORATORIO

CBO0: 1311-15

Requisito: Possuir formagdo em Nivel Superior Completo em Biomedicina, possuir Registro
Profissional regular para o exercicio da profissdao e com experiéncia de 06 (seis) meses na
area.
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Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdao, comunicagdo e interagdo, iniciativa ¢ dinamismo, planejamento e organizagdo,
tomada de decisao e aten¢do, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Coordenar o setor de laboratorio, promovendo interagdo entre as areas assistenciais e
diagnosticas laboratorial de exames de forma fidedigna com a real condi¢do clinica do
paciente fornecendo subsidios para o diagnostico médico; Responsabilizar tecnicamente pelo
setor; Planejar, supervisionar, coordenar e organizar os servigos de laboratorio e todos os
fluxos operacionais da unidade; Ter embasamento tedrico, capacidade de lideranga, habilidade
técnica, atitude e estabilidade emocional para o bom desempenho das atividades laborais nas
unidades; Ser Responsavel Técnico pelo servigo; Cumprir e fazer cumprir o Codigo de Etica e
a Legislagdo do Exercicio Profissional da categoria ¢ Normas e Rotinas do Hospital e
Diretoria de Assistenciais; Gerir processos laboratoriais; Gerir Residuos (segregagfo,
inativagdo de material biologico); Prestar suporte cientifico em analises clinicas; Gerir
processos analiticos: Monitoramento da fase pré-analitica: solicitagdes médicas de exames,
identificagdo do paciente, coleta de material bioldgico, triagem e distribui¢do do material
coletado; Monitoramento da fase analitica: processamento do material, validagdo dos
controles internos e externos de qualidade e monitoramento do processamento de material e
do acompanhamento clinico do paciente de acordo com seus critérios; Monitoramento da fase
pos analiticos: monitoramento de comunicado de resultado critico de exames, monitoramento
de entrega de resultados parciais de microbiologia ao médico; Monitoramento da dupla
conferéncia da liberagdo do laudo e monitoramento da liberagdo do mesmo; Validar das
estatisticas de exames; Supervisionar area de trabalho e equipe técnica, sob sua
responsabilidade em periodo diurno e noturno. Elaborar escala mensal de servigos dos
biomédicos e técnicos de laboratorio; Controlar assiduidade, pontualidade, responsabilidade ¢
disciplina de cada funcionario; Resolver pedidos de folga, faltas, atestados e licengas médicas,
programagio de férias. Realizar reunides, promover treinamentos, acompanhar e orientar a
equipe de enfermagem sob sua responsabilidade; Avaliar o desempenho técnico dos
colaboradores da equipe. Conferéncia de estoque de insumos, reagentes, qualidade e validade
dos mesmos ¢ proceder com pedidos de compra e reabastecimento; Coordenar o levantamento
das necessidades de educagdo especificos do Setor; Providenciar levantamento das
necessidades especificas do Setor: materiais, equipamentos, manutengdo; Coletar dados
referentes a atividades mensuraveis; Controlar entrada e saida de documentos através de
protocolo; Registrar em livro especifico ocorréncias/intercorréncias/informativos do setor;
Colaborar ativamente com a SCIH:; Participar dos cursos, palestras e outras atividades
cientificas no Hospital, Observar o funcionamento dos servigos afins sobre higienizagio,
desinfecgdo e manuten¢do de maquinas e equipamentos, Administrar de forma imparcial os
conflitos que surgirem; Participar de reunides com os Diretores sempre que solicitado;
Defender os direitos e deveres da equipe; Atualizar sobre inovagdes na categoria; Participar
ativamente das comissdes do hospital em que fizer parte; Promover o cumprimento de todos
os protocolos institucionais: Nucleo de Seguranga do Paciente, SCIH, SESMT, Qualidade.
Manter sigilo das informagdes do Hospital. Respeitar a hierarquia do Organograma. Interagir
com todo o servigo do hospital.
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Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Institui¢dio, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Institui¢do. Executar todas as rotinas € normas administrativas
¢ de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuicdes
pertinentes a fungdo.

COORDENADOR DE NUTRICAO
CBO0:1311-15
Requisito: Possuir formagdo em Nivel Superior em Nutri¢do, possuir Registro Profissional
regular para o exercicio da profisséo.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagio,
tomada de decisio e atengdio, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Planejar, coordenar e executar servigos e programas de nutri¢do na area hospitalar; Organizar
cardapios e elaborar dietas; Controlar a estocagem, preparacdo, conservagio e distribuigio de
alimentos, a fim de contribuir para a melhoria proteica, racionalidade, economicidade dos
regimes alimentares. Planejar e ministrar cursos de educagdo alimentar; Prescrever
suplementos nutricionais necessarios a complementagio da dieta; Solicitar de exames
laboratoriais necessarios ao acompanhamento dietoterapico;  Participar em equipes
multidisciplinares, destinadas a planejar, coordenar, supervisionar, implementar, executar e
avaliar politicas, programas, cursos nos diversos niveis, pesquisas ou eventos de qualquer
natureza, direta ou indiretamente relacionados com a nutrigdo; Elaborar de listas e compras
de géneros alimenticios; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos
e equipamentos padronizados na Instituigdo; Executar todas as rotinas € normas
administrativas e de satde do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Na hipotese
de terceirizagdo dos servigos de preparo e produg@o dos alimentos, o Coordenador sera o
gestor desta contratagdo, exercendo suas atividades em todos os niveis da Unidade de
Nutri¢@o e Dietética. Realizar demais atribuigdes pertinentes a fungio.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituicdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituig8o. Executar todas as rotinas € normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungdo.

COORDENADOR DE QUALIDADE

CBO0:1311-15

Requisito: Possuir formagdo em Nivel Superior Completo, com experiéncia de 06 (seis) meses
em ferramentas de qualidade.
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Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo € interagdo, iniciativa ¢ dinamismo, plangjamento € organizagdo,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Gerenciar as areas sob sua responsabilidade, através de planejamento, organizagdo e
controles, garantindo o cumprimento das metas contratuais e do planejamento estratégico.
Assegurar a implementagdio do sistema de qualidade, visando contribuir para o
aprimoramento dos processos, sistemas de informagdo e qualidade dos servigos da instituigédo
e manutengdo das certificagdes; Divulgar a missdo, visdo, valores, politicas internas e metas
contratuais do Hospital; Levantar e analisar os procedimentos existentes em todas as areas da
empresa, visando & sua padronizagdo e formalizagdo em procedimentos escritos, para
utilizag@o por todos os niveis da instituigdo; Divulgar a politica da qualidade da empresa, por
meio da preparacdo e distribui¢do de material sobre o assunto, organizagdo de cursos e
palestras, visando a conscientizagdo e envolvimento de todas as areas da empresa em relagdo
a Qualidade; Participar de comissdes internas ou grupos de trabalho, visando a definir
prioridades para o plano de implantagao do sistema da qualidade, bem como, para encontrar
solugdes para aumento de produtividade, melhoria de qualidade, mudangas de processos e
redugdo de custos; Promover e executar treinamentos relativos a gestdo da qualidade ¢
procedimentos de gestdo, selecionando prestadores de servigos na area, definindo tipo e forma
do treinamento e controlando os custos envolvidos; Elaborar Procedimentos de Gestdo da
Qualidade ¢ fazer controle de distribui¢do ¢ revisdo, visando atender aos requisitos das
normas; Coordenar e executar os programas de auditoria interna nos sistemas € procedimentos
relacionados com a qualidade, com o objetivo de identificar deficiéncias em processos,
sistemas ¢ tarefas, promovendo a conscientizagio das pessoas e setores diretamente
envolvidos, visando o seu engajamento na busca de solugdes e implementagdo das agdes
corretivas; Dar tratamento estatistico aos dados relacionados com a qualidade, para
claboragdo de relatorios Gerenciais; Coordenar reunides da Comissdo da Qualidade;
Coordenar reunides para analise critica do Sistema da Qualidade; Controlar os certificados de
qualidade e verificar os prazos dos mesmos; Apoiar as demais areas na solugdo de problemas,
identificando e removendo barreiras e obstaculos, atuando como facilitador para mudanga de
comportamentos ¢ assimilagdo de mudangas, Fazer o acompanhamento das recomendagdes
feitas as areas auditadas para verificar a sua implementagdo ou as agdes corretivas adotadas;
Administrar e controlar horas de consultores externos que prestam apoio na adequagdo do
sistema de gestdo da qualidade; Planejar e participar de programas de educagdo continuada
propria e da equipe; Elaborar, analisar e monitorar os indicadores de qualidade em sua area
de atuagio; Realizar atividades administrativas relativas ao cargo como organizagdo e
digitagdo de documentos, preenchimento de formuldrios, elaboragdo de relatorios Gerenciais,
pareceres, estatisticas, fluxogramas e procedimentos de trabalho. Validar a analise critica dos
indicadores das areas sob sua responsabilidade; Orientar a equipe para cumprir e fazer
cumprir politicas, normas, regulamento, protocolos € Manual de Gestdo do hospital; Conhecer
e divulgar a missdo, visdo, valores, procedimento operacional padrio e manual de gestao do
HURSO; Cumprir com o seu horario de trabalho de acordo com a escala; Manter sigilo das
informagdes do Hospital; Participar das atividades do programa de aprendizagem e reunides
quando convocado; Usar equipamentos de prote¢do individual e coletiva necessarios para a
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realizagdo do servigo de assisténcia com seguranga para o trabalhador; Zelar pela integridade
dos equipamentos ¢ mobiliarios sob sua responsabilidade e manter limpo e organizado o seu
setor de trabalho; Respeitar a hierarquia do Organograma; Propiciar ambiente de trabalho
silencioso e 0 bom relacionamento entre as equipes.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigio. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de satde do trabalhador conforme determinado pela Institui¢io. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungdo.

COORDENADOR DO NUCLEO DE SEGURANCA DO PACIENTE - NSD

CBO0: 1311-15

Requisito: Possuir Formagdo Superior Completo em Enfermagem ou Farmacia, possuir
Registro Profissional regular para o exercicio da profissio e 06 (seis) meses de experiéncia na
area.

Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunica¢do e interagdo, iniciativa e dinamismo, plangjamento e organizagio.
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.

Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.

Unidade de lotagdo:
- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Coordenar e prestar assisténcia ao processo de desenvolvimento e manutengdo do Nucleo de
Seguranca do Paciente; Ministrar treinamentos internos; Participar de auditorias internas e
atividades correlatas; Criar documentos ¢ formulérios padronizados; Comunicar o Superior
Imediato, caso haja impossibilidade de comparecer ao trabalho:; Planejar, supervisionar,
coordenar e organizar os servigos de enfermagem e assistenciais ao paciente, dentro dos
fluxos operacionais da unidade. Ter embasamento teodrico, capacidade de lideranga, habilidade
técnica, atitude e estabilidade emocional para o bom desempenho das atividades laborais nas
unidades. Tomar conhecimento do funcionamento da unidade. Supervisionar area de trabalho
da equipe hospitalar diurno e noturno. Elaborar escala mensal de servigos. Controlar
assiduidade, pontualidade, responsabilidade e disciplina da cada funcionario. Resolver
pedidos de folga, faltas, atestados e licengas médicas, programagio de férias. Realizar
reunides, promover treinamentos, acompanhar e orientar a equipe de do hospital. Coordenar o
levantamento das necessidades de educagdo especificos do Setor. Providenciar levantamento
das necessidades especificas do Setor: materiais, equipamentos, manuten¢do. Coletar dados
referentes a atividades mensuraveis. Promover agdes que visem a melhoria dos servigos como
resultante 0 cumprimento das normativas quanto a seguranga do paciente. Supervisionar as
atividades da assisténcia hospitalar, tendo como responsabilidade alimentar os indicadores
resultantes da atividade de acordo com a rotina estabelecida pelos Orgdos fiscalizadores.
Controlar entrada e saida de documentos através de protocolo. Colaborar ativamente com a
SCIH. Participar dos cursos, palestras e outras atividades cientificas no Hospital. Observar o
funcionamento dos servigos afins sobre higienizagdo, desinfecgdo ¢ manutengio de maquinas
¢ equipamentos. Administrar de forma imparcial os conflitos que surgirem. Passar e
acompanhar visitas aos pacientes. Participar de reunides com os Diretores sempre que
solicitado. Atualizar sobre inovagdes na categoria. Participar ativamente das comissdes do
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hospital em que fizer parte. Promover o cumprimento de todos os protocolos institucionais:
Nucleo de Seguranga do Paciente, SCIH, SESMT, Qualidade. Manter sigilo das informagdes
do Hospital. Respeitar a hierarquia do Organograma. Interagir com todo o servigo do hospital.
Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de satde do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungdo.

COORDENADOR DO NUCLEO INTERNO DE REGULACAO - NIR
CBO0: 1311-15
Requisito: Possuir formagdo em Ensino de Nivel Médio Completo
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagdo,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:
Integrar as atividades da Diretoria Técnica e da Diretoria Assistencial e Multiprofissional;
Coordenar equipe responsavel pelos procedimentos de controles e agdes de regulagio do
Nucleo Interno da Unidade; Planejar, organizar, dirigir, controlar e integrar as diferentes
atividades de sua area, de forma a atingir os resultados organizacionais pretendidos; Proceder
a avaliagdo do nivel de gravidade e a intensidade de cuidados necessarios para cada paciente
internado na Instituigdo — Projeto Terapéutico Singular. padronizar os processos de trabalho
desde a admissdo dos pacientes, cuidados e as transigdes de cuidados entre os setores da
unidade hospitalar. centralizar a gestdo do acesso a estrutura hospitalar ¢ dos processos
relacionados. fazer interface com a Regulagio Externa dos Servigos de Satde, quando
necessario. monitorar as solicitagdes de transferéncias internas e externas, definindo as
prioridades de regulagdo de cada usudrio; Definir e monitorar indicadores de processos e de
resultados que sejam relevantes para o NIR; Padronizar os fluxos dos pacientes no hospital de
modo a otimizar tempo e recursos; realizar a gestdo em tempo real dos leitos hospitalares
atraveés da atualizagdo constante do censo. Autorizar novas admissdes, trocas e bloqueios
necessarios conforme a demanda e disponibilidade de leitos; Acompanhar diariamente o
censo hospitalar e ajustar a disposi¢do dos pacientes na grade de leitos, de forma a promover
um uso mais eficiente dos leitos disponiveis; Monitorar os casos que demandem
transferéncias externas ou recursos diagnostico-terapéuticos ndo disponiveis na Instituigdo;
Facilitar a resolugdo de internagdes prolongadas, acionando as equipes multidisciplinares e
outras estruturas de apoio necessarias; Observar o cumprimento das metas contratuais da
[nstitui¢do que estiverem relacionadas a sua drea envolvendo os profissionais sob sua gestdo
nos resultados a serem atingidos; Responsabilizar-se pelo planejamento e execugdo das
escalas de trabalho, folgas, férias e licengas de todos os profissionais lotados na (s) unidade
(s) sob sua gestdo; Acompanhar a execugdo das escalas planejadas realizando adequagdes
necessarias; Revisar e validar a efetividade dos empregados conforme escalas de trabalho;
Descrever e encaminhar termos de referéncia e projetos basicos para aquisi¢do de bens e
servigos relacionados as ares sob sua gestdo; Coordenar as escalas de trabalho dos
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profissionais sob sua gestdo, estimulando a atuagdo multiprofissional; acompanhar os
processos de gestdo de pessoas tais como admissdo, renovagido € encerramento de contratos,
entre outros; realizar avaliagdo de desenvolvimento dos funcionarios do setor. fiscalizar a
execugdo de contratos de servigos de suas unidades/setores:; realizar demais atividades de
gestdo que lhe forem delegadas.

Cumprir normas, diretrizes ¢ rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Institui¢do. Executar todas as rotinas € normas administrativas
e de satide do trabalhador conforme determinado pela Instituigio. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fun¢éo.

COPEIRO
CB0: 5134-30
Requisito: Possuir formagdo em Ensino de Nivel Médio Completo.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunica¢do e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagio,
tomada de decisdo e atengdo.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagéo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:
Elaborar bandejas e distribui-las conforme orientagdo dietoterapica; Preparar cartdes de
bandejas de dietas do almogo contendo nome completo, leito e dieta do usuario; Preparar
refei¢des pequenas (distribuir desjejum, lanche e ceia); Receber géneros alimenticios,
observando aspectos do alimento, temperatura e proceder armazenamento; Preparar ¢ servir
suco ¢ café, montar kits de talheres e guardanapos: Receber o mapa do SND, verificar as
dietas, identificar as bandejas de acompanhantes e usudrios; Distribuir as refei¢des conforme
necessario, efetuando, logo apos, o recolhimento das bandejas, pratos, talheres ¢ demais;
Distribuir café para a diretoria ¢ copas; Preparar e servir coffee breaks e lanches nos locais
agendados; Desempenhar fungdes no lactario como preparo de férmulas lacteas a serem
distribuidas para UTI neonatal e pediatria e preparo de dieta enteral em sistema aberto quando
necessario; Retirar diariamente amostras de formulas lacteas preparadas e armazena-las para
analise; Verificar e registrar temperatura de refrigeradores e temperatura ¢ umidade de
ambiente no lactario; Identificar dieta enteral sistema fechado e distribuir na unidade de
internagdo e UTI; Realizar a desinfec¢do dos carrinhos de transporte conforme orientacdo das
instrugdes de trabalho; Efetuar a lavagem das loucas e demais utensilios, equipamentos,
armarios, deixando-os em perfeita ordem e higienizagdo; Realizar esterilizagdo de
mamadeiras e materiais envolvidos no preparo, inclusive embalagens utilizando as técnicas
adequadas de assepsia; Realizar a higienizagdo das bandejas, copa dos servigos / unidade
assistenciais de acordo com as técnicas adequadas; Conhecer e divulgar a misso, visdo,
valores, procedimento operacional padrdo e manual de gestio do HURSO; Cumprir com o seu
horario de trabalho de acordo com a escala, elaborada pela supervisdo; Manter sigilo das
informagdes do Hospital; Participar das atividades do programa de aprendizagem e reunides
quando convocado; Usar equipamentos de prote¢do individual e coletiva necessarios para a
realizagiio do servigo de assisténcia com seguranga para o trabalhado; Zelar pela integridade
dos equipamentos e mobilidrios sob sua responsabilidade ¢ manter limpo e organizado o seu
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servigo / unidade de trabalho; Respeitar a hierarquia do Organograma; Propiciar ambiente de
trabalho silencioso e o0 bom relacionamento entre as equipes.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario. Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungao

COSTUREIRO
CB0:7632-10
Requisito: Possuir formagdo em Ensino Fundamental Completo.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo € interagdo, iniciativa € dinamismo, planejamento e organizagdo,
tomada de decisdo e atencdo.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagéo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Executar atividades de corte e costura; Executar atividade a mdo ou a maquina trabalhos de
costura e conserto de roupas da instituigdo; Realizar conserto ¢ customizagdo de enxovais
avariados em novos; Operar maquina de costura reta industrial e overloque no desempenho de
suas atividades; Executar atividades de acordo com a solicitagdo e necessidades do superior
imediato; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional; Solicitar a ajuda ¢/ou instrugdes do superior imediato em caso de
davidas que surgirem durante o processo de costura; Verificar a qualidade da costura
realizada, refazendo o trabalho ou acertando caso seja necessario; Comunicar qualquer
eventualidade ocorrida no servigo / unidade ao superior imediato; Cumprir politicas € normas
contidas no Manual de Gestdo Hospitalar; Participar do inventario de materiais e enxovais do
servigo / unidade; Comunicar o Superior Imediato caso haja impossibilidade de comparecer
ao trabalho; Conhecer e divulgar a miss@o, visdo, valores, procedimento operacional padrido e
manual de gestdo do HURSO; Cumprir com o seu horario de trabalho de acordo com a escala,
elaborada pela supervisdo; Manter sigilo das informagdes do Hospital; Participar das
atividades do programa de aprendizagem e reunides quando convocado; Usar equipamentos
de protecdo individual e coletiva necessarios para a realizagdo do servigo de assisténcia com
seguranga para o trabalhado; Zelar pela integridade dos equipamentos e mobiliarios sob sua
responsabilidade e manter limpo e organizado o seu servigo / unidade de trabalho; Respeitar a
hierarquia do Organograma; Propiciar ambiente de trabalho silencioso € o bom
relacionamento entre as equipes.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas e normas administrativas
¢ de satde do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribui¢des
pertinentes a fungfo
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COZINHEIRO
CB0: 5132-20
Requisito: Possuir formagdo em Ensino Médio Completo e 06 (seis) meses de experiéncia em
restaurante comercial e/ou cozinha industrial.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicacdo € interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagio,
tomada de decisdo e atencdo.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal ¢ trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotacéo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Preparar refeigdes para a coletividade sadia e enferma , bem como dietas normais e especiais
para usudrios , observando as técnicas corretas a fim de se obter bons padrdes de qualidade;
Providenciar ¢ executar o preparo dos alimentos que compdem o cardapio geral do dia,
conforme ordem do nutricionista; Verificar cardapio de dietas normais e especiais e tomar
conhecimento dos pratos a serem preparados; Higienizar o fogdo, balcdo térmico, forno e a
coifa; Receber e conferir, adequadamente, os géneros alimenticios procedentes da despensa
responsabilizando se pelos mesmos; Executar o preparo prévio dos alimentos; Proceder a
cocgdo dos alimentos destinados as dietas normais e especiais; Proceder pré preparo de
alimentos como corte de carnes e legumes; Identificar os alimentos preparados com tipo de
preparo, data de fabricagdo ¢ data de validade; Manter organizados os alimentos armazenados,
verificando validade e condigdes do alimento; Preparar coffee break para eventos; Receber
géneros alimenticios, observando aspectos do alimento, temperatura e proceder
armazenamento; Colaborar com o nutricionista na elaborag¢@o de receitas culinarias; Enviar a
area de distribuigdo os alimentos necessarios 4 composi¢do das refeigdes; Notificar o
nutricionista sobre a necessidade de consertos, reparos e substituigdes de materiais,
equipamentos e instalagdes; Providenciar e controlar a limpeza e a ordem do servigo /
unidade; Auxiliar as copeiras ¢ auxiliar de cozinha, quando necessario, na higienizagdo de
equipamentos, ambiente ¢ utensilios conforme escala de limpeza determinada; Distribuir as
refeigdes para a coletividade sadia (refeitorio); Participar de treinamentos e reunides do
servigo / unidade quando convocado; Preservar de contaminagdo ou de alteragdo os géneros
alimenticios fornecidos pela despensa, verificando qualidade e quantidade e tratando-os de
forma adequada, para assegurar as condigdes necessarias ao preparo de refeigdes sadias e
substancia; Controlar o preparo e cocgdo dos alimentos, temperando-os, experimentando-os e
verificando a pesagem e medigio dos ingredientes, para obter o sabor adequado a cada prato;
Operar diversos tipos de forno, fogdo e demais aparelhos e equipamentos de cozinha,
manipulando os na forma apropriada, para cozinha ou assar os alimentos; Orientar colegas
recém-admitidos, treinando-os no preparo dos alimentos, para manter o padrio de servigo;
Cuidar do material e equipamentos de cozinha, mantendo-os, limpos ¢ ordenados, para
conseguir perfeitas condigdes de utilizagdes, higiene ¢ seguranga; Comunicar ao superior
imediato as irregularidades encontradas na qualidade da mercadoria entregue cozimento, bem
como sobre a necessidade de reparo e reposi¢do de utensilios, equipamentos e instalagdes de
cozinha; Comunicar o Superior Imediato caso haja impossibilidade de comparecer ao
trabalho; Conhecer ¢ divulgar a missdo, visdo, valores, procedimento operacional padrio e
manual de gestdo do HURSO; Cumprir com o seu horario de trabalho de acordo com a escala,
elaborada pela supervisio, Manter sigilo das informagdes do Hospital, Participar das
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atividades do programa de aprendizagem e reunides quando convocado; Usar equipamentos
de protegdo individual e coletiva necessarios para a realizagiio do servigo de assisténcia com
seguranga para o trabalhado; Zelar pela integridade dos equipamentos ¢ mobiliarios sob sua
responsabilidade; Manter limpo e organizado o seu servigo / unidade de trabalho; Respeitar a
hierarquia do Organograma; Propiciar ambiente de trabalho silencioso ¢ o bom
relacionamento entre as equipes.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Institui¢do, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Institui¢do. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungo.

DIRETOR ASSISTENCIAL E MULTIPROFISSIONAL
CBO: 1312-05
Requisito: Possuir formagdo em Nivel Superior Completo Graduagdo em Enfermagem,
possuir Registro Profissional regular para o exercicio da profissio e experiéncia de 01 (um)
ano em Geréncia e ou Diretoria de Enfermagem.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagio,
tomada de decisdo e aten¢do, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Garantir a assisténcia prestada nas areas de tratamento e apoio com qualidade e seguran¢a;
Elaborar planejamento estratégico; Organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades
de cada uma das suas unidades assisténcias; Responséavel pela gestdo dos colaboradores da
fisioterapia, fonoaudiologia, psicologia e terapia ocupacional; Administrar o Hospital,
assegurando a regularidade de seu funcionamento, mediante as responsabilidades contratuais
estabelecidas ¢ de acordo como regulamentos; Dar suporte a projetos da diretoria geral e de
outras diretorias, mediante reformas estruturais em diversos campos, elaboracio de relatorios
situacionais dentro de sua drea, visando contribuir na tomada de decisdes estratégicas por
parte da diretoria geral e de outras diretorias; Regimento das Unidades Assistenciais,
procedimentos de gestdo e procedimento operacional padrio; Manter contato constante com
os responsaveis diretos dos servigos assistenciais do Hospital e avaliar periodicamente o
desempenho dos mesmos, visando a maior exatiddo possivel compatibilizando finalidades e
resultados; Manter em dia o registro dos servigos que exigirem essa providéncia; Divulgar aos
colaboradores ¢ demais profissionais 0 Organograma, missdo, visio e valores; Convocar e
presidir reunides, a0 menos uma vez por meés, com seu subordinados diretos; Exigir que todas
as unidades e servigos assisténcias tenham Procedimento Operacional Padrdo; Planejar,
dirigir, implantar e avaliar a execugo dos servigos e procedimentos assistenciais, visando
promover, preservar, recuperar ¢ reabilitar a saude individual ou coletiva, nas diversas
unidades, isto assegurando uma assisténcia humanizada e de qualidade; Apresentar a Diregdo
Geral relatérios mensais das atividades realizadas; Manter atualizados os dados informativos a
respeito dos servigos assistenciais, utilizando instrumentos administrativos; Promover,
orientar e incentivar atividades de ensino e pesquisa; Estabelecer e avaliar sistema de controle
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de pessoal, materiais e equipamentos; Planejar as atividades assistenciais, visando a satisfa¢do
das necessidades basicas dos usudrios, identificando-as, qualificando-as e distribuindo-as
conforme as equipes, turnos e horarios pré-definidos pela instituigdo; Definir e prover
recursos humanos necessarios ao atendimento assistencial nas diversas unidades de
internagdo, ambulatorio e apoio, visando o cuidado integral ao usuario; Orientar no
desenvolvimento de métodos de controle administrativo, técnico, operacional e ético sobre as
diversas unidades assistenciais e servigos de apoio; Participar da padronizagdo de materiais e
equipamentos, permanentes e de consumo, as quais envolvam a assisténcia e areas de apoio;
Integrar e participar de comissdes que venham a ser criadas, sempre que os assuntos sejam
relacionadas a assisténcia e area de apoio; Cumprir e fazer cumprir o codigo de ética de
enfermagem; Planejar e orientar o uso adequado das dreas fisicas, ligadas a area assistencial e
apoio; Promover, incentivar ¢ facilitar a participagdo da equipe em eventos cientificos que
contribuam para seu conhecimento ¢ desenvolvimento profissional; Promover e sugerir
medidas que visem assegurar a harmonia e equilibrio da equipe assistencial; Participar,
quando convocado, de reunides com a administragdo, Dar pareceres e informagdes para
expedientes e processos relativos a assisténcia; Implementar a comissdo de prevengio e
tratamento de feridas; Conhecer e divulgar a missdo, visdo, valores, procedimentos
operacionais padrdes e manual de gestdo do HURSO; Cumprir com o seu horario de trabalho
de acordo com a escala, Manter sigilo das informagdes do Hospital; Participar das atividades
do programa de aprendizagem e reunides quando convocado; Usar equipamentos de protegio
individual e coletiva necessarios para a realizagdo do servigo de assisténcia com seguranga
para o trabalhado, Zelar pela integridade dos equipamentos e mobilidrios sob sua
responsabilidade e manter limpo e organizado o seu setor de trabalho; Respeitar a hierarquia
do Organograma; Propiciar ambiente de trabalho silencioso € 0 bom relacionamento entre as
equipes.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario, Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungédo

DIRETOR GERAL
CBO0: 1312-05
Requisito: Possuir formagéio em Nivel Superior Completo, com registro profissional regular
para o exercicio da profissdo.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunica¢do e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagio,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Assegurar a obtengdo dos resultados definidos nos planos operacionais e administrativos, em

conformidade com a missdo da instituigdo, seus principios e filosofia de negocios, dentro das

diretrizes estratégicas e operacionais estabelecidas, por meio da coordenagdo geral de todas as

areas do Hospital. Administrar, planejar, organizar, dirigir e apoiar as atividades das outras
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diretorias, geréncias e coordenadores dentro das normas contratuais, politicas estabelecidas
pela empresa e das normas legais; Conduzir a elaboragdo ¢ implementagio dos planos
estratégicos ¢ operacionais, em todas as areas do Hospital, visando a assegurar o seu
desenvolvimento, crescimento e continuidade em conjunto com as demais diretorias da
instituig@o; Definir as politicas e objetivos especificos de cada area, coordenando a execugio
dos respectivos planos de agdo, facilitando ¢ integrando o trabalho das equipes, visando a
otimizar os esforgos para a consecugdo dos objetivos da Unidade Hospitalar cumprindo as
metas de produgdo estabelecidas em contrato para a Unidade; Cumprir e fazer cumprir o
Manual de Gestdo; Organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades do Hospital;
Divulgar aos colaboradores € demais profissionais o Organograma, Missdo, Visdo e Valores e
metas contratuais da instituigdo; Conduzir os processos de melhorias na cultura da
organizagdo, visando conquistar 0 engajamento de todos os seus integrantes e garantir a
consolidagdio de uma cultura organizacional orientada para a continua busca da qualidade e
altos padrdes de desempenho individual e coletivo; Administrar o Hospital, assegurando a
regularidade de seu funcionamento, mediante as responsabilidades contratuais estabelecidas e
de acordo com o Manual de Gestdo do HURSO, das unidades assistenciais, das unidades
administrativas, das unidades de apoio, procedimentos de gestéo e legislagio; Acompanhar a
elaboragdo e controle de documentos e relatorios para prestagio de contas mensal da
produgdo, conforme exigéncias contratuais e padrdes estabelecidos em contrato ¢ normas
administrativas,; Manter em dia os registros, licengas e alvaras dos servigos que exigirem essa
providéncia; Receber e analisar os contratos de prestagdo de servigos com terceiros; Solicitar
e propor a administragio do I[PGSE a contratagdo, desligamento e realocagio de
colaboradores de acordo com o quadro de pessoal aprovado em or¢amento ¢ legislagdo em
vigor; Participar das reunides do corpo clinico e outros profissionais discutindo a qualidade da
assisténcia, as necessidades dos Servigos e os programas de melhoria do desempenho
profissional de cada servigo: Representar o Hospital perante a comunidade e suas liderangas,
expondo e debatendo, com elas, a assisténcia prestada, as necessidades sentidas, os programas
em curso, as expectativas emergentes, os atos legais em vigor € a tendéncia do mercado;
Facilitar e apoiar a formagdo de grupos de estudo e de comissdes técnicas que visem a
melhoria continua dos servigos bem como participar das mesmas contribuindo com seu
conhecimento; Promover, orientar, incentivar ¢ apoiar atividades de ensino e pesquisa bem
como participagdo no programa de educagio permanente da instituigio; Incentivar o trabalho
em equipe nos relacionamentos entre pares, colaboradores e demais profissionais visando a
harmonia, ética e cooperagdio no trabalho; Convocar ¢ presidir reunides periodicas com a
equipe prestando esclarecimentos em relagdo a conduta em assuntos administrativos,
educacionais ¢ preventivos envolvendo as diretorias sob sua responsabilidade; Promover o
bom relacionamento entre as 4reas do hospital incentivando a comunicagdo e a integra¢io
entre as pessoas, Apoiar e validar decisdes de gestdo das demais diretorias e geréncias em
beneficio do hospital; Manter constante relacionamento com os responsaveis principais dos
servigos, em especial equipe médica para resolugido imediata dos problemas; Administrar e
avaliar periodicamente a performance da equipe de Dire¢dio e Coordenagdes e Supervisdes do
Hospital; Assegurar que os colaboradores ¢ profissionais trabalhem com seguranga e tenham
sua saude fisica e psiquica preservadas;, Orientar a elaboragfio, analise e validagio dos
indicadores de qualidade sobre os servigos em conjunto com as demais diretorias; Coordenar
atividades administrativas relativas ao cargo como digitagdo de documentos, elaboragdo de
relatorios Gerenciais, pareceres, estatisticas; Zelar pela conduta ética geral dos profissionais,
visando a integragio da Comissdo de Etica Médica e de Enfermagem, bem como demais
areas: administrativas, técnicas e de apoio; Representar o Hospital nos diversos orgios
piblicos e governamentais.
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Cumprir normas, diretrizes ¢ rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de saide do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungao

DIRETOR TECNICO
CBO: 1312-05
Requisito: Possuir formagdo em Nivel Superior Completo em Medicina. Pos-graduagdo em
Administragdo Hospitalar, Gestdo de Servigos da Saude, com registro profissional regular
para o exercicio da profissio.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagdo,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagéo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Garantir o cumprimento das disposi¢cdes legais e regulamentos em vigor relacionados a
assisténcia médica na institui¢do. Planejar, coordenar, implantar e avaliar a execugdo dos
procedimentos e protocolos médicos, visando promover, preservar, recuperar e reabilitar a
saude individual ou coletiva nas diversas unidades, assegurando assisténcia médica
humanizada e de qualidade. Sera responsavel pelo funcionamento da instituigdo e supervisio
das coordenagdes de todos os servigos técnicos do estabelecimento que ficam subordinados
hierarquicamente; Se apresentar no pronto-socorro, centro cirargico € unidades de internagdo
para a verificagdo das pendéncias e das rotinas do corpo clinico (deve ser acompanhado pelo
Diretor Assistencial); Organizar e supervisionar as atividades médicas, responsabilizando-se
pelas atividades técnicas do servigo médico no Hospital; Reunir com os médicos do corpo
clinico, registrando os assuntos estratégicos em atas para garantir que estes assuntos e
informagdes estdo sendo tratados e registrados oficialmente; Assegurar o exercicio correto da
Medicina no Hospital, conforme as normas vigentes; Propor organizagdo de servigos médicos
e do Corpo Clinico a Diretoria, bem como a criagdo de novos servigos; Assegurar autonomia
a Comissdo de Ftica Médica, para que funcione adequadamente e participar de comissdes
obrigatdrias. Assim como, participar também intensamente das reunides de comissdes que
necessitem de opinido técnica; Pesquisar € emitir parecer sobre servigos a serem implantados
no Hospital, quando envolverem os médicos; Orientar os médicos e fixar rotinas para evitar
prescrigdo por telefone; Se apresentar na Administragdo e verificar se existe alguma demanda
ou relatorio para analise, resposta e liberagdo, observando os prazos legais; Visitar o NSP e
Qualidade para verificar as demandas referentes a diretoria técnica e corpo clinico;
Acompanhar diariamente a média de permanéncia dos pacientes internados visando o
atingimento das metas pactuadas com o Estado (acompanhamento com o Diretor
Assistencial); Reportar-se a Diretoria do Hospital para o perfeito desempenho das suas
fungdes; Assinar a documentagdo a ser enviada aos 6rgdos de controle da atividade médica e
do Hospital, Participar das Comissdes existentes no Hospital sempre que for necessaria a
presenga do profissional médico; Comparecer a Justiga e a outras reparti¢des publicas, sempre
que solicitado, para prestar informagdes; Solicitar as escalas de plantio médico das
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respectivas Clinicas, e divulga-las nos servigos interessados; Proibir a retirada de prontuarios,
equipamentos, medicamentos ¢ materiais pertencentes ao Hospital, sem a autoriza¢do da
Diretoria do Hospital, Apresentar a Diretoria do Hospital o relatério anual das atividades
médicas necessarias a elaboragdo da proposta or¢amentaria, dentro dos prazos estipulados.
Assinar toda documentagdo necessdria ao seu servigo € ao seu bom funcionamento;
Disciplinar a liberagdo de informagbes médicas ao publico, em relagdo ao diagnostico e
tratamento dos usudrios, consultando, se necessario, a Comissdo de Etica. As informagdes de
carater legal s6 deverdo ser liberadas com a aprovagdo da Administragdo do Hospital,
Supervisionar as atividades dos estagiarios da area médica; Avaliar as negativas de vagas para
o complexo regulador diariamente; Manter, de cada médico, prontuario completo onde conste,
ao menos, o credenciamento ao Corpo Clinico, copia autenticada de toda a documentagdo
exigida assim como, anuidades do Conselho Regional de Medicina; Ter responsabilidade
técnica e legal perante o Conselho Regional de Medicina, entidades juridicas e policiais;
Fazer com que o prontuario médico seja completo, legivel e mantido atualizado, segundo
normas do CRM; Responsavel pela gestdo dos colaboradores do NIR; Garantir o
cumprimento das metas pactuadas com o Estado, agindo em tempo habil para verificagdo das
situagdes que poderdo colocar em risco o cumprimento destas; Manter o Interact atualizado e
participar das reunides de avaliagdo de desempenho e indicadores com a equipe gestora;
Participar da integragdo de todos os profissionais médicos que iniciarem suas atividades no
HURSO; Conhecer e divulgar a missdo, visdo, valores, procedimento operacional padrdo e
manual de gestio do HURSO: Cumprir seu horario de trabalho de acordo com a escala;
Manter sigilo das informacdes do Hospital, Participar das atividades do programa de
aprendizagem e reunides quando convocado; Usar equipamentos de protegdo individual e
coletiva necessarios para a realizagdo do servigo de assisténcia com seguran¢a para o
trabalhador; Zelar pela integridade dos equipamentos € mobiliarios sob sua responsabilidade e
manter limpo e organizado o seu servigo/unidade de trabalho; Respeitar a hierarquia do
Organograma.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungdo

ENFERMEIRO

CBO0: 2235-05

Requisito: Possuir formagdo em Nivel Superior Completo em Enfermagem. Possuir 06 (seis)
meses de experiéncia em assisténcia hospitalar ou atengéo primaria. Registro no Conselho
Profissional - COREN

Habilidades necessérias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo € interagdo, iniciativa € dinamismo, planejamento € organizagio,
tomada de decisdo e atengéio, conhecimentos em informatica.

Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento

humanizado, foco no cliente.

Unidade de lotacdo:
- Unidade Gerida
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ATRIBUICOES:

Garantir e prestar a assisténcia de enfermagem aos pacientes internados na unidade sob sua
responsabilidade; Assistir usuarios e equipe baseado nos principios de humanizagdo e
comprometimento; Receber e passar plantdo junto a equipe de enfermagem e acompanha-lo;
Colaborar na assisténcia de enfermagem no caso de vitimas de catastrofe; Organizar o plantdo
e manter relatérios de registro em ordem como encaminhamento de exames, verificagdo,
conferéncia e solicita¢gdo de materiais; Realizar as praticas de controle de acordo com o
gerenciamento de risco; Elaborar € acompanhar escala de trabalho e folgas; Realizar a
Sistematizagdo da Assisténcia da Enfermagem aos usuarios; Checar o preenchimento das
prescrigdes médicas no prontudrio e orientar a equipe de enfermagem quanto o entendimento,
Executar as orientagdes da SCIRAS e Seguranga do Trabalho quando as normas internas de
seguranga do paciente ¢ do trabalhador; Monitorar os equipamentos verificando seu correto
funcionamento; Orientar usuarios, visitantes € acompanhantes sobre as normas e rotinas
vigentes, sobre os procedimentos no hospital; Identificar necessidade e solicitar treinamento e
educagio continuada dos profissionais sob sua responsabilidade; Conhecer e divulgar a
missdo, visdo, valores, Procedimento operacional padrio ¢ manuais de gestdo do HURSO;
Cumprir com o seu horario de trabalho de acordo com a escala; Manter sigilo das informagdes
do Hospital; Participar das atividades do programa de aprendizagem e reunides quando
convocado; Usar equipamentos de prote¢do individual e coletiva necessarios para a realizagio
do servigo de assisténcia com seguranga para o trabalhador; Zelar pela integridade dos
equipamentos e mobiliarios sob sua responsabilidade e manter limpo e organizado o seu setor
de trabalho; Respeitar a hierarquia do Organograma; Propiciar ambiente de trabalho
silencioso e o bom relacionamento entre as equipes.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Institui¢do, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos ¢
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas € normas administrativas
e de satde do trabalhador conforme determinado pela Institui¢do. Realizar demais atribui¢des
pertinentes a fungdo

ENFERMEIRO DO TRABALHO

CBO: 2235-30

Requisito: Possuir formagdo em Nivel Superior Completo em Enfermagem. Pos-Graduagdo
ou Especializagdo em Enfermagem do Trabalho e Registro no Conselho Profissional -
COREN

Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interacdo, iniciativa ¢ dinamismo, planejamento € organizagdo,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.

Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.

Unidade de lotacio:
- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Participar da elaboragdo ¢ implementagdio da politica de saude e seguranga no trabalho,

desenvolver agdes educativas e preventivas visando proporcionar melhor qualidade de vida

aos colaboradores. Auxiliar o Médico do Trabalho nos exames admissionais, periodicos e

demissionais, retorno ao trabalho e outros no que diz respeito a estrutura ¢ documentagio
51




1IPGSE

Instihitn de Planejamentn & Gestan de Saracos Expeciabranios

pertinente; Estudar as condigdes de seguranga e periculosidade do hospital, efetuando
observagdes nos postos de trabalho ¢ discutindo-as em equipe; Elaborar ¢ executar sob
orientagdo do Médico do Trabalho, os planos e programas de protegdo a saude dos
colaboradores, participando de grupos que realizam inquéritos sanitarios, estudam as causas
de absenteismo, fazem levantamentos de doengas profissionais e lesdes traumaticas,
procedem a estudos epidemiolégicos, coletam dados estatisticos de morbidade e mortalidade
de trabalhadores, investigando possiveis relagdes com as atividades funcionais, para obter a
continuidade operacional e aumento da produtividade; Executar e avaliar programas de
prevengdes de acidentes e de doengas profissionais ou ndo profissionais, fazendo analise da
fadiga, dos fatores de insalubridade, dos riscos e das condigdes de trabalho do menor e da
mulher, para propiciar a preservag¢do de integridade fisica e mental do trabalhador; Treinar
colaboradores, instruindo-os sobre o uso de roupas e material adequado ao tipo de trabalho,
para reduzir a incidéncia de acidentes; Elaborar quando solicitado, relatorios e laudos técnicos
em sua area de especialidade, Manter arquivos de documentos atualizados e organizados
conforme necessidade do servigo; Conhecer e divulgar a missdo, visdo, valores, procedimento
operacional padrdo e manual de gestdo do HURSO; Cumprir com o seu horério de trabalho de
acordo com a escala; Manter sigilo das informagdes do Hospital, Participar das atividades do
programa de aprendizagem e reunides quando convocado; Usar equipamentos de prote¢io
individual e coletiva necessarios para a realizagdo do servigo de assisténcia com seguranga
para o trabalhado; Zelar pela integridade dos equipamentos e€ mobilidrios sob sua
responsabilidade e manter limpo e organizado o seu servigo /unidade de trabalho; Respeitar a
hierarquia do Organograma; Propiciar ambiente de trabalho silencioso ¢ o bom
relacionamento entre as equipes.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Institui¢do, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas ¢ normas administrativas
¢ de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribui¢des
pertinentes a fungéo

ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO
CBO0: 2149-15
Requisito: Graduagdo em Engenharia com especializagdo em Engenharia de Seguranga do
Trabalho, com registro profissional regular para o exercicio da profissdo e 06 (seis) meses de
experiéncia em Engenharia de Seguranga do Trabalho.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo € interagdo, iniciativa € dinamismo, planejamento e organizacdo,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagao:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Elaborar e executar projetos de normas e sistemas para programas de seguranca do trabalho,
desenvolvendo estudos ¢ estabelecendo métodos e técnicas, para prevenir acidentes de
trabalho e doengas ocupacionais, bem como emitir ¢ divulgar documentos técnicos como
relatorios, mapas de risco e demais documentos referentes ao servigo; Revisar anualmente o
Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais (PPRA); Emitir Laudo Técnico de Condigdes
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Ambientais do Trabalho (LTCAT); Avaliar as condi¢des para execugdo de servigos
terceirizados e acompanhar as atividades para que ocorram em seguranga, Emitir
documentagio referente ao Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) aos colaboradores;
Emitir parecer sobre as atividades desenvolvidas pelos Jovens Aprendizes; Acompanhar
vistorias do Corpo de Bombeiros, bem como a emissdo e controle de relatorios ambientais;
Garantir a atuagdo dos Brigadistas conforme Legislagdo especifica; Conhecer e fazer cumprir
as Legislagdes relativas a Engenharia de Seguranga do Trabalho; Avaliar condigdes de
insalubridade e periculosidade nos servigos / unidades; Realizar avaliagdo ergonémica nos
servicos / unidades; Efetuar levantamento de EPI's, bem como relatérios que se fagam
necessarios; Acompanhar o Programa de Prote¢do Radiologica (PPR); Desenvolver e treinar
os colaboradores quanto as rotas de fuga; Orientar a comissdo interna de prevengdo de
acidentes (CIPA), Analisar riscos, acidentes e falhas, investigar causas, propor medidas
preventivas e corretivas e orientar trabalhos estatisticos, inclusive com respeito a custos;
Conhecer e divulgar a missdo, visdo, valores, procedimento operacional padrdo e manual de
gestdo do HURSO; Cumprir com o seu horario de trabalho de acordo com a escala; Manter
sigilo das informagdes do Hospital; Participar das atividades do programa de aprendizagem e
reunides quando convocado; Usar equipamentos de prote¢do individual e coletiva necessarios
para a realizagdo do servigo de assisténcia com seguranga para o trabalhador, Zelar pela
integridade dos equipamentos € mobilidrios sob sua responsabilidade ¢ manter limpo e
organizado o seu servigo /unidade de trabalho; Respeitar a hierarquia do Organograma;
Propiciar ambiente de trabalho silencioso € 0 bom relacionamento entre as equipes.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Institui¢do. Executar todas as rotinas ¢ normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Institui¢do. Realizar demais atribui¢des
pertinentes a fun¢do

FARMACEUTICO
CBO: 2234-05
Requisito: Possuir formagdio em Nivel Superior Completo em Farmacia, com registro
profissional regular para o exercicio da profiss@o. Possuir 06 (seis) meses de experiéncia em
farmacia hospitalar.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunica¢do ¢ interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagdo,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Prestar assisténcia técnica, farmacovigilancia, monitoragdo e fiscalizagdo da quarentena,
controle de psicotropicos e entorpecentes, avaliagdo das prescrigdes médicas, farmacia clinica
e auxiliar na gestdo da equipe de farmacia; Conhecer, cumprir e estabelecer condigdes para o
cumprimento da legislagdo vigente; Realizar pedido ao Servigo de Almoxarifado sempre que
necessario, Manter contato o corpo clinico e enfermagem para qualquer esclarecimento
relativo a prescrigio meédica; Avaliar a prescrigio no que diz respeito a concentragio,
compatibilidade fisico-quimica, biodisponibilidade dos componentes da formulagdo, dose ¢
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via de administragdo, conforme rotina pré-estabelecida; Orientar e realizar os controles e
registros relativos a legislagdo vigente sobre a guarda e manipulagdo de substincias, estas
sujeitas a controle especial; Orientar e informar o paciente, corpo clinico e enfermagem sobre
o uso correto dos medicamentos; Promover auditorias internas periddicas, visando assegurar o
cumprimento de todas as normas estabelecidas, de modo a garantir uma adequada
manipulagdo, conservacio e dispensagdo de medicamentos; Programar inventarios periodicos;
Acompanhar o cumprimento das rotinas internas da farmacia diariamente; Programar vistoria
mensal de validades dos produtos da farmacia e carros de emergéncia; Solicitar manutengio
de equipamentos, quando necessario; Executar outras atividades solicitadas pelo superior
imediato; Elaborar relatorios mensais das atividades desenvolvidas pelo servigo de Farmacia;
Desenvolver treinamentos voltados para cumprimentos de rotinas internas € de normas que
garantam boas praticas de armazenamento, transporte e distribuigdo de medicamentos e
materiais ¢ demais itens utilizados; Conhecer ¢ divulgar a missdo, visdo valores ¢ POP;
Cumprir com o seu horério de trabalho de acordo com a escala; Manter sigilo das informagdes
do Hospital; Participar das atividades do programa de aprendizagem e reunides quando
convocado; Usar equipamentos de prote¢do individual e coletiva necessarios para a realizagio
do servico de assisténcia com seguranga para o trabalho; Zelar pela integridade dos
equipamentos ¢ mobilidrios sob sua responsabilidade e manter limpo e organizado o seu setor
de trabalho; Respeitar a hierarquia do Organograma; Propiciar ambiente de trabalho
silencioso e o bom relacionamento entre as equipes.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Institui¢do, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario, Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas e normas administrativas
¢ de satde do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungdo

FISIOTERAPEUTA

CBO: 2236-05

Requisito: Possuir formagdo em Nivel Superior Completo em Fisioterapia, com registro
profissional regular para o exercicio da profissdo.

Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo € interagdo, iniciativa € dinamismo, planejamento € organizagio,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.

Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.

Unidade de lotagdo:
- Unidade Genda

ATRIBUICOES:
Auxiliar no tratamento de doengas através da execugdo de métodos e técnicas
fisioterapéuticas com a finalidade de auxiliar na manuteng@o das fungdes vitais, através da
prevengdo e/ou tratamento das doengas cardio-pulmonares, circulatorias, osteomuscular,
neurologica, reduzindo, assim a chance de possiveis complicagdes e o tempo de ocupagio do
leito; Admitir o usudrio na UTI e enfermaria juntamente com a equipe médica e de
enfermagem; Realizar atendimento fisioterapéutico respiratorio e/ou motor, mantendo vias
acreas pérvias ¢ mobilidade de acordo com a clinica do paciente; Registrar no prontuario do
usuario, todas as informagdes pertinentes ao tratamento realizado as prescrigdes
fisioterapéuticas, sua evolugdo, as intercorréncias e as condigdes de alta da assisténcia
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fisioterapéutica; Discutir e analisar a gasometria e demais exames complementares do
usuarios, monitorar ¢ corrigir parametros ventilatorios apos analise medica ¢ sob autorizagdo
deste; Orientar posicionamento do usudrio no leito; Garantir integridade do circuito
respiratorio utilizado; Conferir pressdo de “cuff’ durante a avaliagdo e realizagdo do
tratamento fisioterapico; Registrar no prontuario evolugdo diaria do usuario, intercorréncias ¢
alteragdes de parametros ventilatorios; Participar de desmame da ventilagdio mecdnica em
conformidade com a equipe médica; Reavaliar o usudrio durante todo o processo de retirada
da ventilagdo mecanica; Avaliar necessidade de reintubagdo ou Ventilagdo Ndo Invasiva
(VNI) juntamente com a equipe medica; Auxiliar a equipe médica e/ou de enfermagem nos
procedimentos necessarios ou que envolva a parte ventilatoria; Repassar verbalmente todas as
informagdes pertinentes do turno na troca de plantdo; Integrar a equipe multidisciplinar de
saude, sempre que necessario, com participacdo plena na atengdo prestada ao usuario,
Orientar a equipe multidisciplinar quanto aos cuidados necessarios que visem a evolugdo do
usuario; Realizar transferéncia de decubito, retirada do usuario do leito e deambulagdo quando
indicado e durante o tratamento fisioterapéutico; Registrar diariamente os atendimentos
realizados em cada turno, altas, obitos, internamentos e transferéncias; Orientar familiares
quanto a necessidade de continuidade de tratamento e cuidados domiciliares; Elaborar
relatorios relativos ao desenvolvimento do trabalho; Realizar plano terapéutico e participar do
plano de alta multidisciplinar; Conhecer e divulgar a missdo, visdo, valores, procedimento
operacional padrdo e manuais de gestdo do HURSO; Cumprir com o seu horario de trabalho
de acordo com a escala; Manter sigilo das informagdes do Hospital; Participar das atividades
do programa de aprendizagem e reunides quando convocado; Usar equipamentos de protecéo
individual e coletiva necessarios para a realizagdo do servigo de assisténcia com seguranga
para o trabalhador; Zelar pela integridade dos equipamentos e mobiliarios sob sua
responsabilidade e manter limpo e organizado o seu servigo / unidade de trabalho; Respeitar a
hierarquia do Organograma; Propiciar ambiente de trabalho silencioso e o bom
relacionamento entre as equipes.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Institui¢dio. Executar todas as rotinas e normas administrativas
¢ de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuiges
pertinentes a fungdo

FONOAUDIOLOGO
CB0:2238-10
Requisito: Possuir formag¢do em Nivel Superior Completo em Fonoaudiologia com registro
profissional regular para o exercicio da profissio.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizacio,
tomada de decisdo e ateng@o, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagéo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Realizar tratamento fonoaudiolégico visando a prevengdo e reabilitagio dos usuarios

internados; Manter um rigoroso comportamento ¢tico ¢ zelar pela conduta ética dos
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profissionais em geral, Visualizar, planejar, organizar e controlar os servigos /unidades de
atuacdo, visando atingir resultados especificos de acordo com a politica ¢ as decisdes
aprovadas pela Diretoria; Realizar o processo de avaliagdo permanente aos servigos de
atuacdo, propondo medidas que visem a melhoria continua na prestagdo de assisténcia
hospitalar humanizada ¢ de qualidade ao usuario, Acompanhar as rotinas gerais do servigo
periodicamente através de formularios, procedimento operacional padrdo, indicadores e
analise critica, gerenciamento de risco e interag¢do de processos, dentre outros; Manter contato
constante com os responsaveis de outros servigos/unidades visando a melhoria continua na
interagdo de processos; Diagnosticar disturbios de audi¢io e da fala e desenvolver programas
preventivos e agdes corretivas tratando as fungdes estomatognaticas e da comunicagio oral e
escrita; Conhecer e divulgar a missdo, visdo, valores, Procedimento operacional padrdo e
manuais de gestio do HURSO,; Cumprir com o seu horario de trabalho de acordo com a
escala; Manter sigilo das informagdes do Hospital; Participar das atividades do programa de
aprendizagem e reunides quando convocado; Usar equipamentos de protegdo individual e
coletiva necessarios para a realizagdo do servigo de assisténcia com seguranga para 0
trabalhado; Zelar pela integridade dos equipamentos € mobiliarios sob sua responsabilidade e
manter limpo e organizado o seu servi¢os /unidades de trabalho; Respeitar a hierarquia do
Organograma; Propiciar ambiente de trabalho silencioso e o bom relacionamento entre as
equipes.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario;, Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas ¢ normas administrativas
e de saide do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribui¢des
pertinentes a fungao.

GERENTE DE SUPRIMENTOS E PATRIMONIO
CBO0: 1424-15
Requisito: Possuir formagdo em Nivel Médio Completo. Experiéncia em Gestdo.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagio,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais; Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagédo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Integrar a unidade de Logistica da Unidade Hospitalar da Superintendéncia Operacional ¢
Administrativa, gerenciando as atividades de manuteng@o dos suprimentos necessarios a todas
as areas do HURSO e procedendo, como interface, a interlocugdo entre os setores de
Almoxarifado Central, Farmacia Central, Almoxarifado de Manutengdo junto a
Superintendéncia Administrativa da Unidade Gestora; Coordenar, juntamente com as
coordenagdes de farmacia e unidades de estocagem os processos de padronizagdes ¢ proceder
as avaliagdes quando a utilizagdo dos mesmos junto aos setores usuarios; Gerenciar as
elaboragdes dos pedidos de compras diante das demandas levantadas; Exercer os
procedimentos de empréstimos de materiais médico hospitalares ¢ medicamentos em
situagdes de desabastecimentos, junto as diversas unidades hospitalares e 6rgdos municipais €
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estaduais, mantendo o controle e registros das operagdes e promovendo as devolugdes,
devidamente comprovadas ¢ processadas; Notificar ao Superintendente da area as ocorréncias
de utilizagdes inadequadas dos produtos, bem como orientar os servigos de procedimentos de
recebimentos dos materiais, conferéncias no ato da recepgdo, armazenagem, estocagem e
distribuigdo dentro das normas do Hospital, controle do SESMT e de resolugdes normativas
da ANVISA; Organizar e acompanhar os inventarios fisicos dos estoques; Acompanhar
processos de aquisigdes de materiais e insumos; Acompanhar os processos de admissdo,
renovagdo ¢ encerramentos de contratos entre outros relacionados a gestdo de pessoas do
setor; Realizar avaliagdes de desenvolvimento, planejamento, monitoramento das escalas de
trabalho (folgas, férias e licengas) e controle de efetividade dos colaboradores do setor
atendendo a legislagd@o vigente, Gerenciar e controlar o suprimento de caixa para cobertura de
despesas miudas de pronto pagamento, dentro das regras do regulamento proprio e proceder
suas prestagdes de contas; Gerenciar os controles dos bens moveis e imdveis pertencentes ao
Patrimonio da Unidade Hospitalar, com controles dos termos de responsabilidades,
promovendo o tombamento dos mesmos quando das aquisigdes, o inventario patrimonial dos
bens existentes de uso e a guarda dos bens em desuso e sucatas, dentro do que estabelece o
Contrato de Gestdo da Unidade Gestora junto a SES: Definir prioridades de atividades
inerentes e capacitagdo junto a area responsavel; realizar atividades inerentes 4 fung¢do que The
forem delegadas pela superintendéncia.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Institui¢do, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas € normas administrativas
e de saiude do trabalhador conforme determinado pela Institui¢dio. Realizar demais atribui¢des
pertinentes a fungao.

INSTRUMENTADOR CIRURGICO
CBO: 2235-20
Requisito: Possuir Curso em Instrumentagdo Cirtrgica. Experiéncia de 06 (seis) meses.
Registro no Conselho Profissional COREN
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa e dinamismo. planejamento e organizagio,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:
Desempenhar atividades e tarefas de instrumentagdo cirirgica garantindo assim a seguranga €
qualidade da assisténcia prestada;, Realizar instrumentagdo cirirgica: verificar: suficiéncia de
equipamento, material ciriirgico e compressa; Quantidade de pegas para implante e resultado e
validade da esterilizagdo; Encaminhar material para sala cirargica; Posicionar paciente para
cirurgia; Passar instrumentos a equipe cirargica; Suprir demandas da equipe; Verificar a
quantidade de compressas cirtrgicas; Contar nimero de compressas, material e instrumental
pré e pos-cirurgia, Repor material na sala cirirgica, Vedar sala cirurgica. Organizar ambiente
de trabalho: Providenciar material de consumo; Trabalhar com biosseguranga ¢ seguranga;
Usar equipamento de protegdo individual (EPI); Paramentar-se; Desinfetar aparelhos e
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materiais; Transportar roupas ¢ materiais para expurgo; Descartar material contaminado;
Seguir protocolo em caso de contaminagio ou acidente. Comunicar-se: Orientar familiares e
usuarios; Conversar com usuario; Informar usuario sobre, dia hora e local; Colher
informagdes sobre e com usuario; Trocar informagdes técnicas; Solicitar presenga no centro
cirurgico de outros profissionais; Anotar gastos da cirurgia; Etiquetar pertences de usudrio.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional; Lavar materiais e instrumentos quando necessario; Realizar o controle de
instrumentais ortese, protese ¢ materiais especiais; Conhecer € divulgar a missdo, visdo,
valores, procedimento operacional padrio e manuais de gestio do HURSO; Cumprir com o
seu horario de trabalho de acordo com a escala; Manter sigilo das informagdes do Hospital;
Participar das atividades do programa de aprendizagem ¢ reunides quando convocado; Usar
equipamentos de prote¢do individual e coletiva necessarios para a realizagdo do servigo de
assisténcia com seguranga para o trabalhador; Zelar pela integridade dos equipamentos e
mobilidrios sob sua responsabilidade ¢ manter limpo e organizado o seu setor de trabalho;
Respeitar a hierarquia do Organograma; Propiciar ambiente de trabalho silencioso € o bom
relacionamento entre as equipes.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Institui¢do, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Institui¢do. Executar todas as rotinas ¢ normas administrativas
¢ de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungéo.

JARDINEIRO
CB0: 6220-10
Requisito: Possuir Ensino Fundamental Completo.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunica¢do e interacdo, iniciativa € dinamismo, planejamento e organizagdo,
tomada de decisdo e atengdo.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:
Zelar pela manutengdo e organizagdo dos jardins do hospital ¢ manter a limpeza externa;
Realizar a jardinagem da drea interna e externa do hospital; Solicitar ao supervisor a compra
de mudas e replanta-las quando necessario; Verificar quando o solo necessita de humus;
Limpeza de area externa como calcadas, guia da rua, janclas e lixeiras; Observar a
necessidade de revisdo ou conserto de algum item e comunicar tal fato ao Superior Imediato;
Comunicar qualquer eventualidade ocorrida no servico / unidade ao Superior Imediato;
Participar do inventario de materiais do seu servigo / unidade quando convocado; Comunicar
o Supervisor Imediato caso haja impossibilidade de comparecer ao trabalho; Conhecer e
divulgar a missdo, visdo, valores, procedimento operacional padrdo e manual de Gestdo do
HURSQO; Cumprir com o seu horario de trabalho de acordo com a escala, elaborada pela
supervisdo; Manter sigilo das informagdes do Hospital; Participar das atividades do programa
de aprendizagem e reunides quando convocado; Usar equipamentos de protegdo individual e
coletiva necessarios para a realizagdo do servigo de assisténcia com seguranga para o
trabalhado; Zelar pela integridade dos equipamentos e mobiliarios sob sua responsabilidade e
58




1IPGSE

Ivititute de Planeaments » Cedan de Saracnt Fapaciabradon

manter limpo e organizado o seu servigo / unidade de trabalho, Respeitar a hierarquia do
Organograma; Propiciar ambiente de trabalho silencioso ¢ o bom relacionamento entre as
equipes.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Institui¢do, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Institui¢do. Realizar demais atribui¢des
pertinentes a fungéo

MAQUEIRO

CBO0: 5151-10

Requisito: Possuir Ensino Fundamental Completo.

Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagio,
tomada de decisdo e atengdo.

Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.

Unidade de lotacdo:
- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Transporte de pacientes em dependéncias internas ¢ externas das unidades de satde, bem
como auxilia-los na sua colocagdo e retirada de veiculos que os transportem; Executar a
transferéncia segura dos usudrios no ambiente intra-hospitalar, visando alocar 0 mesmo na
unidade mais apropriada para a sua recuperagdo; Executar a transferéncia dos usuarios de
forma segura entre as unidades; Cumprir as normas ¢ regulamentos da Institui¢io, bem como
as rotinas operacionais da sua Unidade; Executar as transferéncias, altas, 6bitos dos usuarios;
Conhecer e nortear suas agdes através do pop em sua pratica diaria; Participar do processo
acolhimento com classificagdo de risco, transferindo os pacientes para as unidades solicitadas;
Conhecer ¢ manusear material imprescindivel ao transporte de usuarios; Zelar pela
organizagdo do prontuario do usuério, bem como todos os registros internos da sua Unidade;
Notificar a equipe de enfermagem toda e qualquer ocorréncia administrativa e/ou eventos
adversos durante o transporte do usuario; Respeitar ¢ conhecer os instrumentos normativos do
setor como POP, contrato de interagdo de processos, politicas do hospital € outros que
venham ser determinados; Executar outras tarefas correlatas a area.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de satde do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungdo

MEDICO DO TRABALHO

CBO: 2251-40

Requisito: Possuir Graduagdo em Medicina com especializagdo em Medicina do Trabalho e
Registro no Conselho Profissional - CRM
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Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo ¢ interagdo, iniciativa ¢ dinamismo, planejamento e organizagdo,
tomada de decisdo e atengédo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Realizar exames ocupacionais dos candidatos a emprego, demissionais, periodicos ou
especiais em empregados, visando contribuir para melhorar as condigdes de saide dos
mesmos inclusive atuando no controle e adequacdo do ambiente de trabalho € cumprimento
das legislagdes pertinentes. Elaborar, acompanhar e coordenar o PCMSO (Programa de
Controle Médico de Saude Ocupacional);, Definir os procedimentos de Saude Ocupacional no
Hospital visando a manutengio de um ambiente de trabalho com as condigdes adequadas para
a saude do colaborador; Atuar em conformidade com os documentos legais vigentes bem
como manté-los atualizados e organizados, Manter prontuarios individuais dos colaboradores
considerando o carater confidencial de tratamento destes, Elaborar estratégias que permitam a
analise e redugdo do absenteismo; Realizar levantamentos ambientais e funcionais,
inspecionando e analisando os postos de trabalho na empresa, visando melhorar os aspectos
ergondmicos e prevenir doengas ocupacionais; Realizar exames admissionais, visando
contribuir para a contratagio de pessoas fisicamente aptas a executarem as fungdes; Realizar
exames médicos ocupacionais, visando avaliar as condigdes de saude dos empregados e
demissionais conforme demanda; Recomendar remanejamentos de empregados, em fungio de
suas condi¢gdes de saude, visando a melhor adequagdo entre fungdo exercida x saude do
empregado; Analisar € acompanhar atestados médicos para controle sobre casos de faltas ao
trabalho por motivos relacionados a satde; Solicitar pericias médicas junto ao INSS, em casos
de suspeita de doengas profissionais, ou em processos trabalhistas ou civeis; Executar
programas de prote¢do a saude dos empregados, visando a qualidade de vida no trabalho;
Acompanhar e fazer cumprir as legisla¢des aplicaveis a Saude e Seguranga dos trabalhadores;
Elaborar Fluxogramas, procedimentos de Gestdo e Procedimento operacional padrio relativos
ao servigo executado; Elaborar relatorios mensais das atividades desenvolvidas para o
Superior Imediato para que a mesma possa acompanhar e orientar quanto a melhoria dos
Servigos; Conhecer e divulgar a missdo, visdo, valores, procedimento operacional padrido e
manual de gestdo do HURSO; Cumprir com o seu horario de trabalho de acordo com a escala;
Manter sigilo das informagdes do Hospital; Participar das atividades do programa de
aprendizagem e reunides quando convocado; Usar equipamentos de prote¢do individual e
coletiva necessarios para a realizagdo do servigo de assisténcia com seguranga para o
trabalhado; Zelar pela integridade dos equipamentos e mobiliarios sob sua responsabilidade e
manter limpo e organizado o seu servigo / unidade de trabalho; Respeitar a hierarquia do
Organograma; Propiciar ambiente de trabalho silencioso e o bom relacionamento entre as
equipes.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituicdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas € normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribui¢des
pertinentes a fungdo
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MOTORISTA
CBO: 7823-20
Requisito: Possuir Ensino Médio Completo. Habilitagdo de condutor, e 06 (seis) meses de
experiéncia como motorista.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicag¢do ¢ interagdo, iniciativa € dinamismo, planejamento e organizagao,
tomada de decisdo e atengdo.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagéo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Dirigir, manobrar veiculos e transportar pessoas, cargas ou valores. Realizar verificagdes e
manutengdes basicas do veiculo e utilizando equipamentos e dispositivos especiais tais como
sinalizagdo sonora e luminosa, software de navegacdo ¢ outros. Efetuar pagamentos e
recebimentos. Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade ¢ protegdo ao
meio ambiente; Conhecer e acompanhar as rotinas gerais do servigo/unidade através dos
formularios ¢ procedimento operacional padrdo, dentre outros; Acionar o Superior Imediato
em casos de ndo conformidade; Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de
combustivel, agua e oleo do Carter, testando freios, parte elétrica e outros, para certificar-se
previamente de suas condi¢des de funcionamento; Manter o veiculo limpo e organizado,
responsabilizando pela limpeza da cabine ¢ acionar quando necessario demais setores para
desinfecgdo; Dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de transito ¢ a
sinalizagdo para conduzi-los aos locais determinados sempre respeitando as leis de transito;,
Obedecer toda ¢ qualquer legislagdio ou normativas de transito vigentes; Transportar
documentos e pessoas quando autorizado pela chefia imediata; Recolher o veiculo apos a
jornada de trabalho até local proprio; Executar outras tarefas correlatas; Comunicar o Superior
Imediato caso haja impossibilidade de comparecer ao trabalho; Conhecer e divulgar a missdo,
visdo, valores, procedimento operacional padrdo e manual de gestdo do HURSO; Cumprir
com o seu horario de trabalho de acordo com a escala, Manter sigilo das informagdes do
Hospital;, Participar das atividades do programa de aprendizagem e reunides quando
convocado; Usar equipamentos de prote¢do individual e coletiva necessarios para a realizagdo
do servigo de assisténcia com seguran¢a para o trabalhador; Zelar pela integridade dos
equipamentos € mobilidrios sob sua responsabilidade e manter limpo e organizado o seu
servigo / unidade de trabalho; Respeitar a hierarquia do Organograma; Propiciar ambiente de
trabalho silencioso e o bom relacionamento entre as equipes.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Institui¢do, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Institui¢do. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de satde do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungéo
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NUTRICIONISTA
CBO0: 2237-10
Requisito: Possuir formagdo em Nivel Superior Completo em Nutrigo, possuir Registro
Profissional regular para o exercicio da profissdo e Experiéncia de 06 (seis) meses em
Nutrigdo.
Habilidades necessdrias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa ¢ dinamismo, planejamento e organizagdo,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagéo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Planejar, orientar e acompanhar toda a 4rea de produgdo e dietoterapia, seguindo os principios
da nutri¢do; Elaborar previsio de consumo periodico de géneros alimenticios e materiais de
consumo necessarios para o normal andamento do servigo, requisitando-os quando necessario;,
Supervisionar o recebimento ¢ estocagem de géneros alimenticios e materiais adquiridos;
Orientar e supervisionar o preparo, a coc¢do, porcionamento e distribui¢do de refeigdes para
pacientes e funciondrios; Controlar a quantidade e qualidade das dietas preparadas;
Acompanhar a identificagdo e o preparo das refeigdes ¢ formulas lacteas; Verificar a aceitagio
das dietas, introduzindo possiveis modificagdes, a fim de atender solicitagdes dos pacientes;
Acompanhar a evolugdo do paciente, pesquisar novas dietas, documentar e apresentar
resultados; Realizar a triagem nutricional na admissdo do paciente; Proceder a orientagio
dietética e educagdo alimentar para pacientes internados; Trabalhar em conjunto com outros
membros da equipe de multidisciplinar, responsabilizando-se pela avaliagdo dietoterapica e
pela assisténcia nutricional ao Usuario e familiares quando solicitado; Convocar e presidir
reunides periodicas com a equipe bem como participar de reunides sempre que convocado;
Analisar o fluxo de trabalho em conjunto com a equipe atualizando os procedimentos quando
necessario; Seguir orientagdes da SCIRAS e Seguranga do Trabalho quanto as normas
internas de seguranga do trabalhador para a execugdo das atividades; Participar de comissdes
técnicas multidisciplinar contribuindo com o seu conhecimento; Participar da elaboracdo das
escalas de trabalho; Realizar o plano terapéutico e participar do plano de alta multidisciplinar;
Elaborar e executar programas de capacitagdo profissional para seus colaboradores; Realizar
atividades administrativas relativas ao cargo como organizagio e digitagio de documentos,
preenchimento de formuléarios, elaboragdo de relatorios gerenciais, pareceres, estatisticas,
fluxogramas e procedimentos de trabalho; Comunicar o Superior Imediato caso haja
impossibilidade de comparecer ao trabalho, Conhecer e divulgar a missdo, visdo, valores,
POP e manual; Cumprir com o seu hordrio de trabalho de acordo com a escala; Manter sigilo
das informagdes do Hospital, Participar das atividades do programa de aprendizagem e
reunides quando convocado; Usar equipamentos de prote¢do individual e coletiva necessarios
para a realizagdo do servigo de assisténcia com seguranga para o trabalhador; Zelar pela
integridade dos equipamentos e mobiliarios sob sua responsabilidade e manter limpo e
organizado o seu servigo /unidade de trabalho; Respeitar a hierarquia do Organograma;
Propiciar ambiente de trabalho silencioso € o bom relacionamento entre as equipes.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario, Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
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equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Institui¢dio. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungdo

PEDREIRO
CBO0: 7152-10
Requisito: Possuir Ensino Fundamental Incompleto. Experiéncia em obras.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunica¢do e interagdo, iniciativa ¢ dinamismo, planejamento e organizagio,
tomada de decisdo e atengio.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Manter a integridade da estrutura fisica do hospital; Preparar mistura € massa necessarias as
construgdes e/ou reparos nas dependéncias fisicas do hospital; Revestir superficie, com
cimento, cerdmica, blocos, pedras e/ou outro material que se faga necessirio; Levantar e
reverter macigos de alvenaria de pedra, tijolo ou outros blocos e realizar coberturas; Executar
consertos em redes de esgoto, hidraulica e de gases medicinais; Reparar telhados e sua
infraestrutura; Preparar massas, cal e outros produtos, para restauragio de pinturas e
acabamento primario e secundario; Colaborar nos servigos de manutengio quando necessario;
Realizar levantamento do quantitativo de materiais para a execugdo de servigo; Auxiliar na
realizagdo de servigos de manutengdio predial; Atender as normas de seguranga e higiene do
trabalho; Executar outras atribuigdes afins que forem solicitadas pela lideranga; Atender com
urgéncia e eficiéncia aos chamados; Comunicar o Superior Imediato caso haja
impossibilidade de comparecer ao trabalho; Cumprir com o seu horario de trabalho de acordo
com a escala; Manter sigilo das informagdes do Hospital; Participar das atividades do
programa de aprendizagem e reunides quando convocado; Usar equipamentos de protegdo
individual e coletiva necessarios para a realizagio do servigo de assisténcia com seguranga
para o trabalhado; Zelar pela integridade dos equipamentos e mobiliarios sob sua
responsabilidade e manter limpo e organizado o seu setor de trabalho; Respeitar a hierarquia
do Organograma; Propiciar ambiente de trabalho silencioso e o bom relacionamento entre as
equipes.

Cumprir normas, diretrizes ¢ rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituig8o. Executar todas as rotinas € normas administrativas
¢ de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigio. Realizar demais atribui¢des
pertinentes a fungao.

PINTOR

CB0: 7166-10

Requisito: Possuir Ensino Fundamental Incompleto. Experiéncia de 06 (seis) meses na
fungdo.

Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa € dinamismo, planejamento e organizagdo,
tomada de decisdo e atencio.
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Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.

Unidade de lotagdo:
- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Executar atividades de pintura predial de maneira preventiva e corretiva; Realizar sob
supervisdo a pintura geral das instalagdes hospitalares; Realizar manutengo preventiva do
hospital, Executar pintura em paredes internas e externas, divisorias e outras, preparando,
lixando, amaciando ¢ aplicando massa fina ou massa corrida, se necessario; Realizar tarefas
de caiagdo em meios-fios, arvores e paredes, Executar reparos de alvenaria e pinturas;
Realizar pinturas de acabamento em parede, portas, janelas, esquadrias; Colaborar nos
servigos de manutengdo quando necessario; Preparar as pegas antes de pinta-las, lixando,
amaciando, fazendo enchimentos, eliminando elevagdes etc; Executar pintura de reparo em
maquinas, aparelhos, moveis e utensilios; Executar preparos em teto de gesso acartonado,
recuperando, aplicando massa, lixando e pintando; Limpar as partes que eventualmente foram
manchadas de tinta apds a pintura, inclusive pisos, raspando, lavando com solventes; Auxiliar
na realizag@o de servigos de manutencgao predial; Atender as normas de seguranga e higiene
do trabalho;, Executar outras atribuigdes afins que forem solicitadas pela lideranga; Atender
com urgéncia e eficiéncia aos chamados; Comunicar o Superior Imediato caso haja
impossibilidade de comparecer ao trabalho; Cumprir com o seu horario de trabalho de acordo
com a escala; Manter sigilo das informagdes do Hospital, Participar das atividades do
programa de aprendizagem e reunides quando convocado; Usar equipamentos de protecdo
individual e coletiva necessarios para a realizagdo do servigo de assisténcia com seguranga
para o trabalhador; Zelar pela integridade dos equipamentos € mobiliarios sob sua
responsabilidade e manter limpo e organizado o seu setor de trabalho; Respeitar a hierarquia
do Organograma; Propiciar ambiente de trabalho silencioso e o bom relacionamento entre as
equipes.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Institui¢do. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungio.

PORTEIRO
CBO0: 5174-10
Requisito: Possuir Ensino Médio Completo. Experiéncia de 06 (seis) meses na fungdo.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagio,
tomada de decisdo e atengdo.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Recepcionar ¢ orientar visitantes ¢ acompanhantes. Zelar pela guarda do patriménio

observando o comportamento ¢ movimentagdo de pessoas para prevenir perdas, evitar
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incéndios, acidentes e outras anormalidades. Controlar o fluxo de pessoas ¢ veiculos
identificando-os ¢ encaminhando-os aos locais desejados. Receber mercadorias, volumes
diversos e correspondéncias. Fazem manutengdes simples nos locais de trabalho: Diariamente
observar as condigdes de seguranga nas dependéncias da empresa visualizando os ambientes
através de monitores de video visando prevenir ou detectar situagdes de perigo e outras
ocorréncias, para as devidas providencias; Controlar a movimentagido de veiculos e pessoas
pela Portaria da empresa recepcionando, triando o assunto e encaminhando-as aos
destinatarios; Atentar para posicionamento dos veiculos no estacionamento, contatar
proprictarios dos veiculos irregularmente estacionados; Receber e encaminhar a
correspondéncia aos destinatarios; Fazer a ronda na 4rea externa da empresa para preservagio
do seu patriménio atentando para a movimentagdo de pessoas estranhas, danos as instalagdes,
condigdes inseguras, portas abertas e outros aspectos que possam ameagar a integridade fisica
da empresa e seus funcionarios; Ligar e desligar equipamentos ou sistemas de iluminag@o no
inicio do expediente ou na eventualidade de qualquer esquecimento bem como acompanhar a
abertura e o fechamento das instalagdes pelos responsaveis, atentando pelas condigdes de
seguranga, Acompanhar o trinsito de carga e descarga de mercadorias realizada por terceiros.
Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungao.

PSICOLOGO
CBO0: 2515-30
Requisito: Possuir Graduagdo Superior em Psicologia, com registro profissional regular para o
exercicio da profissdo.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagdo,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:
Realizar atendimento psicologico visando minimizar sintomas psicossomaticos e prestar
acolhimento aos familiares e usuarios; Prestar atendimento ao usuario, elaborando
psicodiagnostico durante o periodo de internamento; Prestar atendimento psicossocial em
casos de Obitos; Diagnosticar e avaliar distirbios emocionais, mentais ¢ de adaptag¢do social
no acompanhamento de usuarios durante o processo de tratamento ou cura; Preparar o usuario
para entrada, permanéncia e alta hospitalar; Realizar atendimento com foco em psicoterapia
breve em adultos, infantil e em grupo; Acompanhar familiares /acompanhantes durante a
visita quando necessario; Acompanhar psicologicamente gestantes durante a gravidez, parto e
puerpério, procurando integrar suas vivéncias emocionais € corporais; Realizar diagndstico,
pareceres, avaliagdo e laudos psicologicos; Proceder, quando necessario, encaminhamentos
aos servigos internos (Servigo Social, Nutrigdo, entre outros) garantindo atendimento
multidisciplinar, Realizar encaminhamentos externos (Servigos de Saide Mental do
Municipio) visando a continuidade do tratamento quando necessério; Cumprir o Cédigo de
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Etica do Psicologo; Atuar junto a equipe multiprofissional no sentido de levé-los a identificar
¢ compreender os fatores emocionais que intervém na saude geral do individuo; Realizar
palestras educativas em eventos ou projetos especificos para usuarios, acompanhantes,
familiares e equipe multidisciplinar; Realizar plano terapéutico e participar do plano de alta
multidisciplinar; Realizar atividades administrativas relativas ao cargo como organizagio €
digitagdo de documentos, elaboragdo de relatorios, preenchimento de formularios, elaboragéo
de fluxogramas e rotinas de trabalho; Colaborar com equipe multiprofissional em comissdes
internas, no planejamento, elaboragdo e implementagdo de politicas de satide da institui¢do;
Representar a empresa em processos judiciais quando solicitado; Planejar e organizar as
atividades do setor; Conhecer e divulgar a missdo, visdo, valores, procedimento operacional
padrio e manuais de gestdo do HURSO; Cumprir com o seu horario de trabalho de acordo
com a escala; Manter sigilo das informagdes do Hospital; Participar das atividades do
programa de aprendizagem e reunides quando convocado; Usar equipamentos de protegdo
individual e coletiva necessarios para a realizagdo do servigo de assisténcia com seguranga
para o trabalhador, Zelar pela integridade dos equipamentos e mobilidrios sob sua
responsabilidade e manter limpo e organizado o seu setor de trabalho; Respeitar a hierarquia
do Organograma; Propiciar ambiente de trabalho silencioso € o bom relacionamento entre as
equipes.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituicdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Institui¢do. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungdo.

PSICOLOGO HOSPITALAR
CBO: 2515-20
Requisito: Possuir Graduagdo superior em Psicologia. Especializagdo em Psicologia
Hospitalar, com registro profissional regular para o exercicio da profissdo.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento ¢ organizagao,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Da fungédo de Psicélogo Hospitalar; A nogdo de satde e doenga: senso comum e da medicina.
A nogdo de saide e doenca para o trabalho enquanto psicélogo, com pacientes afetados
organicamente. Aspectos psicologicos e emocionais do paciente cronico e do paciente agudo.
Formas de abordagem do paciente hospitalizado: entrevista, consulta, anamnese, entrevista
psicologica. Registro da evolugdo do paciente no prontuario do paciente. Formas de
intervengdo: psicoterapia breve. A questdo da medicalizagdo. Aspectos psicologicos e
emocionais da crianga hospitalizada. Formas de interagdo com a crianga no hospital. A familia
da crianga hospitalizada. O adolescente no hospital, frente ao adoecimento e a morte. O
atendimento psicologico em situagdes de urgéncias: UTI e Pronto Socorro. Atendimento pré e
pos-cirirgico. Formas alternativas de abordagem do paciente doente: abordagem corporal.
Formas alternativas de intervengdo junto a pacientes hospitalizados: arteterapia. Atendimento
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Psicologico Domiciliar / Home Care. Cuidando de Cuidadores. A questdo da morte. Pacientes
fora de possibilidades de cura. Transplante de orgdos, aspectos médicos, legais ¢ psicologicos.
Técnicas corporais no atendimento de pessoas doentes. A clinica de Bebes. Atendimento
psicolégico a pacientes com obesidade morbida e cirurgia bariatrica.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas e normas administrativas
¢ de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungao.

RECEPCIONISTA
CBO0: 4221-10
Requisito: Possuir Ensino Médio Completo. Experiéncia de 06 (seis) meses na fungéo.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo ¢ interagdo, iniciativa ¢ dinamismo, planejamento e organizagdo,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Recepcionar todos os clientes que procurarem o Hospital de forma humanizada,
providenciando todos os documentos necessarios para abertura do prontudrio, colhendo
corretamente todas as informagdes cadastrais, orientando-os quanto ao funcionamento da
entidade, bem como encaminhando este cliente ao local de atendimento; Recepcionar os
clientes externos e internos do HURSQ; Preencher corretamente o cadastro do cliente no
sistema de gestdo assim como, planilhas e controles internos adquiridos pelo HURSO;
Orientar o cliente ¢/ou seu familiar com relagdo as normas do Hospital; Entregar o Manual de
Informagdes do Paciente ao familiar responsavel pelo cliente no momento da internagio;
Manter atualizado o controle de leitos; Controlar, organizar e acompanhar o armazenamento e
a retirada dos pertences no guarda-volume; Receber, efetuar e distribuir ligagdes telefonicas
internas ¢ externas realizando o devido direcionamento conforme o procedimento em vigor;
Solicitar ao almoxarifado os materiais necessarios para a execugdo do servigo; Participar das
reunides agendadas pela supervisio e/ou coordenagdo, Participar dos treinamentos
promovidos pelo Nicleo de Educagdo Permanente, com o aval do Superior Imediato, Manter
constante relacionamento com as unidades de internagdo, a fim de que o paciente seja
acomodado em local apropriado; Comunicar o supervisor imediato, caso haja impossibilidade
de comparecer ao trabalho; Conhecer e divulgar a missdo, visdo, valores, procedimento
operacional padrdo ¢ manual de gestio do HURSO; Cumprir com o seu horario de trabalho de
acordo com a escala; Manter sigilo das informagdes do Hospital; Participar das atividades do
programa de aprendizagem e reunides quando convocado; Usar equipamentos de prote¢ao
individual e coletiva necessarios para a realizagdo do servigo de assisténcia com seguranga
para o trabalhador; Zelar pela integridade dos equipamentos e¢ mobiliarios sob sua
responsabilidade e manter limpo e organizado o seu setor de trabalho;, Respeitar a hierarquia
do Organograma; Propiciar ambiente de trabalho silencioso e o bom relacionamento entre as

equipes.

67




1IPGSE

174%h.t0 e Plane aments » Cartan de Saracns fqperiabrado

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Institui¢do. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de satde do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungdo.

SECRETARIO EXECUTIVO
CBO: 1112-20
Requisito: Possuir formagdo em Nivel Superior, com experiéncia de no minimo 06 (seis)
meses em fungdo administrativa e de controle de documentos.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunica¢do e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagio,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Coordenar projetos estratégicos da Superintendéncia Geral da Instituigio. Realizar o
acompanhamento das demandas do Parceiro Publico, acerca do cumprimento do Contrato
de Gestdo, coordenando as respostas aos oficios e notificagdes, e procedendo o
acompanhamento e atendendo a assessoria juridica em seus manifestos, definidos pela
Superintendéncia Geral. Ser agente facilitador das relagdes entre a Superintendéncia e , as
Unidades de Administrativas e de controle e as Unidades Assistenciais sob gestdo da
Instituigdo, promovendo agilidade aos encaminhamentos. Acompanhar o fluxo de
processos internos e externos relacionados ao Gabinete da Superintendéncia Geral e
Administrativa. Analisar os expedientes administrativos a fim de subsidiar a manifestagio.
Supervisionar a execugdo dos processos de Contratos de Servigos. Manter a coordenagio e
guarda dos documentos Institucionais do Instituto. Executar todas as rotinas € normas
administrativas e de saide do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar
demais atribuigdes pertinentes a fungio.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituicdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigio. Executar todas as rotinas e normas
administrativas e de saide do trabalhador conforme determinado pela Institui¢do. Realizar
demais atribuigdes pertinentes a fungdo

SUPERINTENDENTE ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

CBO: 1231-10

Requisito: Possuir Ensino Superior com graduagdo em Administragio de Empresas ou
Contabilidade, com experiéncia minima de 01(um) ano na fungio.de gestio.

Habilidades necessdrias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagio,
tomada de decisd@o e atengiio, conhecimentos em informatica.
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Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:
- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Integrar a Diretoria Executiva da Instituigdo Gestora, Coordenar as atividades administrativas,
econdmicas ¢ financeiras da Instituigdo, auxiliar o Superintendente Geral no desempenho do
seu cargo e substitui-lo em suas faltas e impedimentos legais. Difundir os objetivos e ideais da
Institui¢do, perante 6rgdo publicos e privados. Estimular e manter intercimbio com pessoas e
entidades interessadas na consecugdo dos objetivos previstos no Estatuto Social da Entidade.
Coordenar os responsaveis no desenvolvimento de atividades administrativas dos servigos que
compdem a estrutura organizacional e corporativa. Propor medidas e programas visando a
captagdo de recursos para o desenvolvimento da Unidade de Saude, incluindo doagdes,
patrocinios de programas e investimentos. Diligenciar no sentido da obten¢do de apoio
material para as atividades. Planejar, coordenar e preparar os processos de compras, €
contratagdes conforme necessidades dos servigos da Institui¢do e da Unidade de Saude, nos
termos do regulamento de compras contratagdes de servigos ¢ em contratos especificos. Gerir
as agoes e contratos relativos a investimento, desenvolvimento € manutengdo da infraestrutura
e servicos da Unidade de Saide. Gerir convénios, contratos e demais formas de ajustes
celebrados com os entes federativos que se relacionam com a Institui¢do. Elaborar e controlar
o plano de contas ¢ a execugio financeira , conforme cronograma de desembolso previsto no
contrato de gestdo. Participar da elaboragdo e consolidagdo do planejamento fisico e
financeiro da Instituigdo e da Unidade de Saude. Oferecer suporte especializado para as areas
administrativas e efetivar a proje¢do de despesa de pessoal. Elaborar a prestagdo de contas
anual e outras especificas da Instituigdo. Auxiliar na elaboragdio do Regimento Inteno e
Normas de Regulagdes. Executar todas as rotinas e normas administrativas e de saude do
trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribui¢des pertinentes a
fungdo.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos ¢
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas € normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribui¢des
pertinentes a fungéo.

SUPERINTENDENTE GERAL
CB0: 1231-10
Requisito: Possuir Ensino Superior completo, com experiéncia minima de 01 (um) ano em
atividades de Gestao.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa ¢ dinamismo, planejamento e organizagio,
tomada de decisdo ¢ atengdo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida
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ATRIBUICOES:

Integrar a Superintendéncia da Instituicdo de Saude. Convocar e presidir as reunides da
Superintendéncia Executiva da Unidade conforme contrato de gestdio , organizando a pauta ou
ordem do dia. Coordenar as agdes desenvolvidas pelos demais membros da Superintendéncia
bem como das coordenagdes, nicleos e assessorias. Assinar ato, documento ou
correspondéncia em nome da Instituigdo ou que implique obrigagdo ou responsabilidade
institucional. Receber em nome da Institui¢do auxilios, subvengdes, contribui¢des diversas e
doagbes sem encargo. Assinar, em conjunto com o Superintendente Administrativo e
Financeiro ou, no impedimento deste, com o Superintendente Técnico, os contratos de
servigos, convénios, contratos, ajustes de todas as formas, cheques, titulos de crédito e
quaisquer instrumentos que impliquem em realizagdo de despesa, na captagdo de receita, na
prestacdo de garantia € na compra, alienagdo ou oneragiio de bens e direitos que estejam no
ambito de sua competéncia. Apresentar a proposta do contrato de gestdo e as minutas dos
contratos de gestdo compartilhada para discussio e aprovagdo a Diretoria Executiva e,
posteriormente, ao Conselho de Administragdo da Entidade. Discutir ¢ firmar com a
Secretaria Municipal de Satde das Unidades da Federagdo acordos de gestdo compartilhada.
Autorizar: a) a aquisi¢do de bens moveis e servigos e a realiza¢do de obras, de acordo com o
orgamento. b) os pedidos de cessdo temporaria ou a substitui¢do de bens e direitos ¢) Solicitar
a Diretor Presidente da Entidade a contratagdo e a dispensa do pessoal do quadro ou
temporario ¢ de confianga da Instituicdo e da Unidade de Saude, de acordo com o plano de
metas e quadro de pessoal e plano de carreira da Instituigfo. d) as publicagdes e comunicagdes
externas, incluindo a correspondéncia institucional. ¢) a celebragio de convénios, contratos,
programas, termos, ajustes ¢ demais acordos € projetos em geral. Encaminhar,
trimestralmente, ao Conselho Administragdo, para distribui¢do aos Conselheiros, em especial
antes das reunides ordinarias do colegiado, relatério parcial de gestio e de execugdo
orgamentaria e financeira da Instituigdo, bem como transmitir ¢ ouvir o Conselho Técnico em
Saude da Entidade em qualquer tempo, opinides e recomendagdes de interesse da Instituicio.
Exercer o poder disciplinar, inclusive no tocante ao pessoal cedido. Planejar o
desenvolvimento da Institui¢do e da Unidade de Saude, com a finalidade de qualificar as suas
agdes e servigos de satde no tocante as metas de exceléncia de desempenho de suas fungdes.
Movimentar as contas bancarias e emitir cheques sempre com a assinatura do
Superintendente Administrativo e Financeiro, o qual podera ser substituido em suas faltas e
impedimentos pelo Superintendente Técnico ou por quem receber delegagdo por escrito do
Diretor Presidente da Entidade. Cumprir e fazer cumprir o Estatuto Social € os Regulamentos
¢ Regimento Interno da Institui¢do. Executar todas as rotinas e normas administrativas e de
saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigio. Realizar demais atribui¢des
pertinentes a fungdo.

SUPERINTENDENTE OPERACIONAL E ADMINISTRATIVO

CBO: 1231-05

Requisito: Possuir Formag@o em Ensino Superior em Administragdo, Direito ou Contabilidade
com experiéncia minima de 01 (um) ano em unidade de satde.

Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagdo,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.

Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
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Unidade de lotacdo:
- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Superintender, Dirigir e Gerenciar as diversas atividades dos setores definidos no
Organograma da Unidade Gerida, através de planejamento, organizagdo ¢ controles,
garantindo o cumprimento da operacionalidade, das funcionalidades, das metas contratuais €
do planejamento estratégico; Formar e liderar as equipes de servigos ligadas a gestdo
operacional e administrativa, bem como, proporcionar o desenvolvimento e a criagdo de um
ambiente onde seja possivel empregar toda a competéncia na geragdo de resultados;
Supervisionar e se responsabilizar pelo bom funcionamento dos Setores: Controle de
Qualidade, Setor de Estatistica, Seguran¢a e Medicina do Trabalho e CIPA; Portaria e
Telefonia, Vigilancia e Seguranga, Faturamento, Engenharia Clinica, Manutengio de Méveis
¢ Imoveis, Limpeza e Higienizagdo, Controle ¢ Remoglio de Residuos Hospitalares,
Almoxarifado, Farmacia Central e Satélite, Controle de Patrimdnio, Controle de Gases
Medicinais, Transporte de Pacientes e pessoal administrativo, Area de TI e Suporte de
Hardware e CFTV; Proceder, juntamente com a Geréncia de Suprimentos, o monitoramento
dos controles dos estoques ¢ solicitagdes de compras em quantitativos, especificagdes e tempo
habil para o processamento do setor de compras, para as aquisigdes e recebimentos. Validar
a analise critica dos indicadores das areas sobre sua diretoria; Garantir o cumprimento das
diretrizes de Gerenciamento de risco definidas pelo Hospital; Realizar reunides Intersetoriais,
com objetivo de acompanhar os processos relacionados a cada drea e realizar a interagio da
equipe; Gerenciar a pratica de seguranga do trabalho e da saide ocupacional; Orientar as
atividades do setor de Recursos Humanos com as unidades de servigos do hospital ¢ a relagdo
do setor com o pessoal do quadro prdprio e pessoal cedido pelo Parceiro Pablico, garantindo o
cumprimento das legislagdes; Analisar e autorizar os pedidos de compras de acordo com a sua
algada, Agir como preposto da instituicdo quando necessario, Planejar e participar de
programas de educagdo continuada propria e da equipe; Conhecer e divulgar a missdo, visdo,
valores, procedimento operacional padrdo e manual de gestio do HURSO; Manter sigilo das
informagdes do Hospital; Participar das atividades do programa de aprendizagem e reunides
quando convocado, Zelar pela integridade dos equipamentos e mobiliarios sob sua
responsabilidade e manter limpo e organizado o seu setor de trabalho; Respeitar a hierarquia
do Organograma; Propiciar ambiente de trabalho silencioso e o bom relacionamento entre as
equipes; Cumprir e manter o inter-relacionamento com os setores da Unidade Gestora com
subordinagdo as Diretorias do IPGSE, visando o correto cumprimento das normas,
regulamentos e preceitos definidos no Contrato de Gestdo firmado com a Secretaria de Estado
da Saude — SES/GO.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Institui¢do. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungdo.

SUPERVISOR DE AIH E OPME
CBO: 2612-10
Requisito: Possuir formagdo em Ensino Médio Completo e estar cursando ensino superior.
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Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo ¢ interagdo, iniciativa € dinamismo, planejamento e organizagao,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Realizar a verificagdo dos prontuarios antes do encaminhamento ao faturamento apds a alta
hospitalar detectando falhas no que se refere aos procedimentos de enfermagem; Realizar a
verificagdo dos prontudrios de alta/Obito/transferéncia antes do encaminhamento ao
faturamento; Acompanhar sistematicamente através de cronograma e/ou demanda, a
qualidade e padronizagdo dos documentos contidos nos prontuarios, de tal forma que possam
ser detectados os erros ¢ corrigidos através de agdes de melhoria; Analisar os prontuarios
detectando as falhas no que se refere a enfermagem - anotac¢do de enfermagem, sistematiza¢do
da assisténcia de enfermagem (historico, evolugdo, prescrigdo), preenchimento das folhas de
anotagdo de enfermagem, assinatura e carimbo dos profissionais, checagem de medicamentos
e checagem de procedimentos de enfermagem: Contribuir com planos e sugestdes com o
objetivo de garantir seguranga e confiabilidade dos prontudrios enquanto 0s mesmos
estiverem nas unidades assistenciais; Desenvolver relatérios evidenciando os resultados
obtidos das pendéncias dos prontuarios com o objetivo de fornecer subsidios as
coordenagdes/supervisdes quanto as necessidades de orientagdo e treinamento; Participar de
reunides periodicas com a Diretoria Assistencial sempre que convocado; Participar de
comissdes da instituigdo quando solicitado; Desenvolver ¢ acompanhar os indicadores
pertinentes que lhe forem solicitados; Contribuir com o trabalho de educagio continuada a
todos os profissionais que tem acesso ao prontuario do paciente; Participar e evidenciar os
treinamentos ¢ documentagdes voltadas aos processos da Gestdo; Analisar as solicitagdes de
Orteses. Proteses ¢ Materiais Especiais (OPME), auxiliando os Executores; Administrativos €
o corpo clinico com relagdo aos codigos disponiveis no SIGTAP; Analisar prontuarios que
contém Solicitagdo de Copia de Prontuario, antes do encaminhamento ao Diretor Técnico;,
Conhecer e divulgar a missdo, vis@o, valores do HURSO; Cumprir com o seu horario de
trabalho de acordo com a escala; Manter sigilo das informagdes do Hospital; Participar das
atividades do programa de aprendizagem e reunides quando convocado; Zelar pela
integridade dos equipamentos e mobiliarios sob sua responsabilidade e manter limpo ¢
organizado o seu servigo / unidade de trabalho; Respeitar a hierarquia do Organograma;
Propiciar ambiente de trabalho silencioso e o bom relacionamento entre as equipes.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Institui¢do, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de satde do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribui¢des
pertinentes a fungao.

SUPERVISOR DE ASSISTENCIA SOCIAL

CBO: 4101-05

Requisito: Possuir Ensino Superior Completo Graduagido e especializagdo em Assisténcia
Social, com registro profissional regular para o exercicio da profissdo e experiéncia de 06
(seis) meses em area hospitalar.
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Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo ¢ interagdo, iniciativa ¢ dinamismo, planejamento e organizagido,
tomada de decisdo e ateng@o, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Planejar, supervisionar, coordenar e organizar os servigos de assistente social e todos os
fluxos operacionais da unidade; Ter embasamento tedrico, capacidade de lideranga, habilidade
técnica, atitude e estabilidade emocional para o bom desempenho das atividades laborais nas
unidades. Cumprir e fazer cumprir o Codigo de Etica e a Legislagdo do Exercicio Profissional
de Assistente Social e Normas e Rotinas do Hospital ¢ Diretoria Assistencial. Tomar
conhecimento do funcionamento da unidade: Supervisionar area de trabalho e equipe técnica
sob sua responsabilidade diurno e noturno; Elaborar escala mensal de servigos dos assistentes
sociais; Controlar assiduidade, pontualidade, responsabilidade e disciplina da cada
funcionario; Resolver pedidos de folga, faltas, atestados ¢ licengas médicas, programagio de
férias; Realizar reunides, promover treinamentos, acompanhar e orientar a equipe de
enfermagem sob responsabilidade; Avaliar o desempenho técnico dos colaboradores;
Acompanhar o gerenciamento de leito na unidade fazendo as devidas solicitagdes de vagas e
transferéncias promovendo as altas hospitalares. Coordenar o levantamento das necessidades
de educagdo especificos do Setor. Providenciar levantamento das necessidades especificas do
Setor: materiais, equipamentos, manuten¢do. Coletar dados referentes a atividades
mensuraveis; Controlar entrada ¢ saida de documentos através de protocolo. Registrar em
livro especifico ocorréncias/intercorréncias/informativos do setor. Colaborar ativamente com
a SCIH. Participar dos cursos, palestras e outras atividades cientificas no Hospital. Observar o
funcionamento dos servigos afins sobre higienizagdo, desinfec¢do ¢ manuten¢do de maquinas
¢ equipamentos. Administrar de forma imparcial os conflitos que surgirem; Passar e
acompanhar visitas aos pacientes; Participar de reunides com os Diretores sempre que
solicitado. Defender os direitos e deveres da categoria; Atualizar sobre inovagdes na
categoria. Participar ativamente das comissdes do hospital em que fizer parte. Promover o
cumprimento de todos os protocolos institucionais: Nucleo de Seguranga do Paciente, SCIH,
SESMT, Qualidade. Manter sigilo das informagdes do Hospital, Respeitar a hierarquia do
Organograma. Interagir com todo o servigo do hospital.

Cumprir normas, diretrizes ¢ rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Institui¢do. Executar todas as rotinas € normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Institui¢do. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungao.

SUPERVISOR DE ATENDIMENTOS

CBO0: 4201-35

Requisito: Possuir Ensino Superior Completo, com experiéncia de 06 (seis) meses em area
hospitalar.
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Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo ¢ interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagdo,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagéo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Orientar, acompanhar e supervisionar a execu¢do das atividades e processos dos
colaboradores do setor e prestadores de servigos terceirizados orientando ¢ adequando as
necessidades da instituigdo; Orientar e supervisionar os colaboradores quanto aos
procedimentos vigentes dos respectivos setores sob sua responsabilidade; Supervisionar o
controle de estatistica do servigo, Supervisionar o controle de acesso no hospital;
Acompanhar diariamente o agendamento dos retornos e atendimento dos colaboradores e
demais rotinas que se fizerem necessarias para o bom andamento dos setores; Controlar a
entrada e saida das Declaragdes de Obito; Elaborar e acompanhar escalas de trabalho, folgas,
férias bem como realizar as rotinas pertinentes a administragdo dos profissionais sob sua
responsabilidade; Elaborar e Implantar Procedimento operacional padrdo e fluxogramas
referentes ao seu setor; Participar das reunides sempre que for convidada ou convocada;
Informar com antecedéncia a equipe as datas de reunides e/ou treinamentos, a fim de que
todos participem; Exigir dos colaboradores sob sua supervisdo que cumpram as normas
estabelecidas, conforme sua categoria profissional e area de atuagdo; Participar da elaboragéo,
analise e validagdo dos indicadores de qualidade sobre os servigos; Analisar 0s processos que
envolvem o setor de atendimento, com o intuito de melhorar o desenvolvimento do trabalho,
bem como buscar a exceléncia nos servigos prestados; Supervisionar a atua¢io da equipe sob
sua responsabilidade, garantindo um ambiente adequado para o trabalho e que todas as
informagdes pertinentes ao setor sejam transmitidas e todas as normas sejam cumpridas;
Acompanhar e supervisionar o servigo dos terceiros (vigilancia, recep¢do ¢ portaria);
Comunicar o Superior Imediato caso haja impossibilidade de comparecer ao trabalho;
Conhecer e divulgar a missdo, visdo, valores, procedimento operacional padrdo e manual de
gestdo do HURSO; Cumprir com o seu horario de trabalho de acordo com a escala; Manter
sigilo das informagdes do Hospital; Participar das atividades do programa de aprendizagem ¢
reunides quando convocado; Usar equipamentos de protegdo individual e coletiva necessarios
para a realizagdo do servigo de assisténcia com seguranga para o trabalhado; Zelar pela
integridade dos equipamentos e mobiliarios sob sua responsabilidade e manter limpo e
organizado o seu setor de trabalho; Respeitar a hierarquia do Organograma; Propiciar
ambiente de trabalho silencioso e o bom relacionamento entre as equipes; Acompanhar
diariamente altas, internagdes, atendimentos urgéncias e ambulatorio retorno.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Institui¢do, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos €
equipamentos padronizados na Institui¢do. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Institui¢do. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungdo.
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SUPERVISOR DE ENFERMAGEM
CB0:4101-05
Requisito: Possuir Graduagdo em Enfermagem. Vivéncia de 06 (seis) meses em clinicas e/ou
hospitalar. Registro no Conselho Profissional - COREN
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagdo,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Garantir e supervisionar a assisténcia de enfermagem prestada aos pacientes internados, bem
como garantir a qualidade e seguranga dos procedimentos prestados; Incentivar o trabalho em
equipe nos relacionamentos entre meédicos, pares, colaboradores e demais profissionais
visando & harmonia, ética e cooperagdo no trabalho; Supervisionar, organizar e orientar a
execugdo das atividades e procedimentos da equipe técnica de acordo com a demanda o
hospital; Prestar a assisténcia de enfermagem quando houver necessidade; Prover o setor de
todo material de apoio, produtos quimicos, equipamentos de protegdo individual e coletiva;
Garantir a Sistematiza¢do da Assisténcia de Enfermagem; Participar do processo seletivo ¢ de
integragdo para suprir o setor; Convocar e presidir reunides periodicas com a equipe, bem
como, participar de reunides sempre que convocado; Planejar e elaborar escalas de trabalho,
folgas ¢ férias quando necessario; Administrar o desempenho da equipe sob sua
responsabilidade; Analisar o fluxo de trabalho em conjunto com a equipe atualizando os
procedimentos quando necessario; Manter intercdmbio com a Comissdo de Controle de
Infecg@o Hospitalar, objetivando o controle de infecgdo, dentro dos parametros preconizados;
Planejar e participar de programas de educag@io permanente do Hospital, Participar de
comissdes técnicas multidisciplinar contribuindo com o seu conhecimento; Elaborar, analisar
e administrar os indicadores de qualidade sobre a assisténcia prestada em sua area de atuagdo;
Realizar atividades administrativas relativas ao cargo como organizagdo ¢ digitacdo de
documentos, preenchimento de formularios, elaboragdao de relatorios Gerel}ciais, pareceres,
estatisticas, fluxogramas e procedimentos de trabalho; Cumprir o Cédigo de Etica Profissional
do Enfermeiro; Representar a empresa em processos judiciais quando solicitado; Garantir o
registro correto do ponto de sua equipe; Conhecer e orientar a equipe sobre a missdo, visio,
valores, procedimento operacional padrdo e manuais de gestio do HURSO,; Cumprir com o
seu horario de trabalho de acordo com a escala; Manter sigilo das informagdes do Hospital;
Participar das atividades do programa de aprendizagem e reunides quando convocado, Usar
equipamentos de prote¢do individual e coletiva necessarios para a realizagdo do servigo de
assisténcia com seguranga para o trabalhador; Zelar pela integridade dos equipamentos e
mobiliarios sob sua responsabilidade e manter limpo e organizado o seu setor de trabalho;
Respeitar a hierarquia do Organograma; Propiciar ambiente de trabalho silencioso € o bom
relacionamento entre as equipes.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Institui¢do. Executar todas as rotinas e normas administrativas
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e de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribui¢des
pertinentes a fungdo.

SUPERVISOR DE FARMACIA
CBO0: 4101-05
Requisito: Possuir Graduagdo em Farmacia, com registro profissional regular para o exercicio
da profissdo e experiéncia de 06 (seis) meses em Farmacia Hospitalar.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo € interagdio, iniciativa € dinamismo, plancjamento ¢ organizagio,
tomada de decisdo e atengao, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:
Supervisionar as atividades operacionais do setor, respondendo tecnicamente pelos servigos
da farmacia e assisténcia farmacéutica, visando a seguran¢a em toda a cadeia medicamentosa;
Responder tecnicamente pelos servigos da farmacia hospitalar, Gerir o estoque de
medicamentos e materiais farmacéuticos, evitando o desabastecimento e garantindo a
assisténcia continua do usuario; Promover reunides com seus subordinados, esclarecendo
duvidas, passando informagdes ¢ buscando a interagdo com equipe; Alimentar no software
especifico (SAS) os planos de agdo sobre sua responsabilidade nos prazos estipulados pela
qualidade; Responder as ocorréncias que forem de competéncia do setor; Relatar em forma de
ocorréncias as situagdes que fugirem a normalidade das rotinas contratadas ou as anomalias
que surgirem no software adotado pela instituigdo; Promover agdes que visem a melhoria dos
servigos da dispensagido tendo como resultante: a seguranga do paciente; Supervisionar as
atividades da assisténcia farmacéutica, tendo como responsabilidade alimentar os indicadores
resultantes da atividade de acordo com a rotina estabelecida pela Qualidade; Promover agdes
que minimizem divergéncias de estoque da Farmécia; Garantir a realizagdo da assisténcia
farmacéutica; Apoiar a equipe de farmacéuticos nas questdes técnicas; Promover e
supervisionar as condigdes de armazenamento, conservagio, registro e prazo de validade dos
medicamentos e materiais, considerando no amplo aspecto o ambiente hospitalar, Conhecer,
interpretar, cumprir e estabelecer condigdes para o cumprimento da legislagdo vigente naquilo
que compete a sua fungdo; Supervisionar e orientar sobre o fracionamento de produtos, bem
como as condigdes de armazenamento, Registrar no prontuario a assisténcia direta dada a
pacientes (no caso da assisténcia farmacéutica), Responsabilizar-se pelo controle de
psicotropicos, assinando o relatério mensal de prestagdo de contas a vigilancia sanitaria;
Supervisionar as movimentagdes de estoques na dispensagdo, centro cirurgico e carros de
emergéncia; Participar de Comissdes Institucionais; Acompanhar o registro regulamentar dos
farmacéuticos junto ao 6rgao fiscalizador; Fazer as escalas de trabalho de toda a equipe,
passando a coordenador para validag@o; Analisar e/ou apoiar estudos que visem a redugdo de
custos na utilizagdo de mat/med que ndo prejudiquem a qualidade na assisténcia hospitalar;
Participar das contagens de inventario do setor, Notificar o Superior Imediato as ndo
conformidades detectadas ¢ suas tratativas; Manter cronograma de revisdo periodica de
rotinas e processos; Treinar e orientar os colaboradores sobre sua responsabilidade; Conhecer
e divulgar a missdo, visdo, valores do HURSO; Cumprir com o seu horario de trabalho de
acordo com a escala; Manter sigilo das informagdes do Hospital; Participar das atividades do
programa de aprendizagem e reunides quando convocado; Usar equipamentos de protegdo
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individual e coletiva necessarios para a realizagdo do servigo de assisténcia com seguranga
para o trabalhado; Zelar pela integridade dos equipamentos e mobiliarios sob sua
responsabilidade e manter limpo e organizado o seu setor de trabalho; Respeitar a hierarquia
do Organograma; Propiciar ambiente de trabalho silencioso ¢ o bom relacionamento entre as
equipes.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario, Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Institui¢do. Executar todas as rotinas € normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Institui¢do. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungéo.

SUPERVISOR DE FISIOTERAPIA
CBO: 4101-05
Requisito: Possuir Graduagdo Superior em Fisioterapia, com registro profissional regular para
o exercicio da profissdo e experiéncia em Hospitais.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunica¢do € interagdo, iniciativa € dinamismo, plangjamento e organizagéo,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagéo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:
Supervisionar os fisioterapeutas e dar auxilio no tratamento de doengas através da execugdo
de métodos e técnicas fisioterapéuticas, com a finalidade de auxiliar na manuten¢do das
fungdes vitais, através da prevengdo e/ou tratamento das doengas cardiopulmonares,
circulatorias, osteomuscular, neurologica, reduzindo assim a chance de possivels
complicagdes e o tempo de ocupagdo do leito; Ser o responsavel técnico do servigo de
fisioterapia; Convocar e presidir reunides periddicas com a equipe, bem como, participar de
reunides sempre que convocado, Supervisionar as rotinas fisioterapia e orientar a equipe;
Conhecer, interpretar, cumprir ¢ estabelecer condigdes para o cumprimento da legislagdo
vigente naquilo que compete a sua fungédo; Elaborar e acompanhar escalas de trabalho, folgas,
férias bem como realizar as rotinas pertinentes a administragdo dos profissionais sob sua
responsabilidade; Admitir o usuario na UTI e enfermaria juntamente com a equipe médica e
de enfermagem; Realizar atendimento fisioterapéutico respiratorio e/ou motor, mantendo vias
aéreas pérvias e mobilidade de acordo com a clinica do usuario;, Registrar no prontuario do
usudrio, todas as informagdes pertinentes ao tratamento realizando as prescrigdes
fisioterapéuticas, sua evolugdo, as intercorréncias € as condigdes de alta da assisténcia
fisioterapéutica; Discutir e analisar a gasometria e demais exames complementares do
usuario, monitorar e corrigir parimetros ventilatorios apos analise médica e sob autorizagdo
deste; Orientar posicionamento do usuario no leito; Garantir integridade do circuito
respiratorio utilizado; Conferir pressdo de “cuff” durante a avaliagdo e realizagdo do
tratamento fisioterapico; Registrar no prontuario evolugdo diaria do usuario, intercorréncias e
alteragdes de pardmetros ventilatorios; Participar de desmame da ventilagdo mecanica em
conformidade com a equipe médica; Reavaliar o usuario durante todo o processo de retirada
da ventilagdo mecanica; Avaliar necessidade de reintubagdo ou Ventilagio Nao Invasiva
(VNI) juntamente com a equipe médica; Auxiliar a equipe médica ¢/ou de enfermagem nos
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procedimentos necessarios ou que envolva a parte ventilatoria; Informar verbalmente todas as
informagdes pertinentes do turno na troca de plantdo; Integrar a equipe multidisciplinar de
saide, sempre que necessario, com participagdo plena na atengdo prestada ao usuario;
Orientar a equipe multidisciplinar quanto aos cuidados necessarios que visem a evolug¢do do
usuario; Realizar transferéncia de decubito, retirada do usuario do leito e deambulagio quando
indicado; Elaborar relatorios relativos ao desenvolvimento do trabalho; Registrar diariamente
em livro proprio do servigo de fisioterapia os atendimentos realizados em cada turno, altas,
obitos, internamentos e transferéncias; Coletar aspirado traqueal protegido para andlise de
cultura sempre que solicitado; Orientar familiares quanto a necessidade de continuidade de
tratamento e cuidados domiciliares; Realizar plano terapéutico e participar do plano de alta
multidisciplinar; Incentivar o trabalho em equipe nos relacionamentos entre os colaboradores
e demais profissionais visando a harmonia, ética e cooperagdo no trabalho; Conhecer e
divulgar a missdo, vis@o, valores, procedimento operacional padrdo ¢ manuais de gestdo do
HURSQO; Cumprir com o seu horario de trabalho de acordo com a escala; Manter sigilo das
informagdes do Hospital, Participar das atividades do programa de aprendizagem e reunides
quando convocado; Usar equipamentos de proteg¢do individual e coletiva necessarios para a
realizagdo do servigo de assisténcia com seguranga para o trabalhador; Zelar pela integridade
dos equipamentos e mobiliarios sob sua responsabilidade e manter limpo e organizado o seu
setor de trabalho; Respeitar a hierarquia do Organograma; Responsavel pela supervisdo dos
colaboradores de Servigo Social, Psicologia, Fonoaudiologia e Terapia Ocupacional; Propiciar
ambiente de trabalho silencioso e 0 bom relacionamento entre as equipes.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Institui¢do, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas € normas administrativas
¢ de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungao.

SUPERVISOR DE LABORATORIO

CBO0: 4101-05

Requisito: Possuir Graduagdo Superior em Biomedicina, possuir Registro Profissional regular
para o exercicio da profissdo e experiéncia de no minimo (06) seis meses na area.

Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa € dinamismo, planejamento e organizagio,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.

Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.

Unidade de lotacdo:
- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Integrar a Coordenagdo de Laboratorio. Supervisionando equipe, pessoas e todas as
atividades do setor; Apoiar a Coordenag@o na implementagdo e monitorar protocolos, fluxos
¢ rotinas do setor. Realizar avaliagdo de desenvolvimento, dentro das determinacdes da
coordenagdo promovendo planejamento € monitoramento das escalas de trabalho (folgas,
férias e licengas) e controle de efetividade dos empregados do setor atendendo legislagdo
vigente; Apoio na ffiscalizagdo da execugdo de contratos de servigos em sua area. Promover
relatorios com indicadores de produtividade e supervisionar as defini¢gdes de prioridades
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junto a area responsavel. Supervisionar as atividades operacionais do setor de laboratdrio,
promovendo interagdo entre as areas assistenciais ¢ diagnosticas laboratorial de exames de
forma fidedigna com a real condigdo clinica do paciente fornecendo subsidios para o
diagnostico médico; organizar os servigos de laboratorio e todos os fluxos operacionais da
unidade; Ser Responsavel Técnico pelo servigo em seu turno de trabalho; Cumprir e fazer
cumprir o Codigo de Etica e a Legislagdo do Exercicio Profissional da categoria ¢ Normas e
Rotinas do Hospital; Supervisionar o cumprimento dos processos laboratoriais com gestdo de
Residuos (segregacdo, inativagdo de material biolégico); Controlar as solicitagdes médicas de
exames, identificacdo do paciente, coleta de material bioldgico, triagem e distribuigdo do
material coletado, monitoramento de comunicado de resultado critico de exames,
monitoramento de entrega de resultados parciais de microbiologia a0 médico; Validar das
estatisticas de exames; Supervisionar area de trabalho e equipe técnica, sob sua
responsabilidade em periodo diurno e noturno. Elaborar escala mensal de servigos dos
biomédicos e técnicos de laboratorio; Controlar assiduidade, pontualidade, responsabilidade e
disciplina de cada funcionario; Auxiliar a Coordenagdo na resolugdo dos pedidos de folga,
faltas, atestados e licengas médicas, programagio de férias. Participar de reunides, promover
treinamentos; Avaliar o desempenho técnico dos colaboradores da equipe; Efetuar a
conferéncia de estoque de insumos, reagentes, qualidade ¢ validade dos mesmos e proceder
com pedidos de compra e reabastecimento; Controlar entrada e saida de documentos atraves
de protocolo; Registrar em livro especifico ocorréncias/intercorréncias/informativos do setor,
Colaborar ativamente com a SCIH; Participar dos cursos, palestras e outras atividades
cientificas no Hospital; Observar o funcionamento dos servigos afins sobre higienizagdo,
desinfecgdo e manutengio de maquinas e equipamentos, Administrar de forma imparcial os
conflitos que surgirem; Promover o cumprimento de todos os protocolos institucionais:
Nucleo de Seguranga do Paciente, SCIH, SESMT. Qualidade. Manter sigilo das informagoes
do Hospital. Respeitar a hierarquia do Organograma. Interagir com todo o servico do
hospital.

Cumprir normas, diretrizes ¢ rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas € normas administrativas
¢ de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungao.

SUPERVISOR DE MANUTENCAO
CBO0: 4101-05
Requisito: Possuir formag@o em Ensino Médio Completo e experiéncia de no minimo 01 (um)
ano em Hospitais.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo ¢ interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagio,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotag@o:

- Unidade Gerida
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ATRIBUICOES:

Integrar a Superintendéncia Operacional ¢ Administrativa da Unidade Hospitalar HURSO.
Gerenciar pessoas ¢ todas as atividades do setor. Elaborar, implementar € monitorar
protocolos, fluxos e rotinas do setor. Supervisionar a execug¢do de reparos na infraestrutura e
manutengdo preventiva e corretiva de equipamentos da area. Zelar pelo patriménio da
Instituigdo. Fazer cumprir as orientagdes de limpeza e higienizagdo segundo as normas e
rotinas do controle de infecgdo hospitalar. Descrever e encaminhar termos de referéncia e
projetos basicos para aquisi¢io de bens e servigos relacionados ao setor. Executar todas as
rotinas ¢ normas administrativas ¢ de salide do trabalhador conforme determinado pela
Instituicdo. Acompanhar processos de admissdo, renovacdo e encerramento de contratos,
entre outros relacionados a gestdo de pessoas do setor. Realizar avaliagdo de
desenvolvimento, planejamento e monitoramento das escalas de trabalho (folgas, férias e
licengas) ¢ controle de efetividade dos empregados do setor atendendo legislagdo vigente.
Fiscalizar a execucdo de contratos de servigos em sua drea. Promover relatérios gerenciais.
Monitorar indicadores e o cumprimento de metas. Definir prioridades de capacitagdo junto a
arca responsavel. Realizar demais atividades inerentes a fungdo que lhe forem delegadas.
Executar todas as rotinas € normas administrativas ¢ de saude do trabalhador conforme
determinado pela Instituigao.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Institui¢do, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigio. Executar todas as rotinas e normas administrativas
¢ de satde do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribui¢des
pertinentes a fungdo

SUPERVISOR DE PSICOLOGIA

CBO0: 4101-05

Requisito: Possuir Graduagdo Superior em Psicologia, com registro profissional regular para o
exercicio da profissdo com experiéncias em Hospitais.

Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunica¢do € interagdo, iniciativa € dinamismo, planejamento e organizagio,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.

Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.

Unidade de lotacéo:
- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Integrar as atividades da Diretoria Assistencial e Multiprofissional, promovendo a supervisao
dos servigos de psicologia e atuag¢do dos profissionais que compdem o quadro; Considerando
os aspectos psicologicos e emocionais do paciente cronico e do paciente agudo. Supervisdo da
forma de abordagem do paciente hospitalizado: entrevista, consulta, anamnese, entrevista
psicoldgica; Acompanhar o registro da evolugdo do paciente no prontuario do paciente e das
formas de interveng@o: psicoterapia breve; A questio da medicalizagdo; Aspectos
psicolégicos ¢ emocionais da crianga hospitalizada.; Formas de interagdo com a crianga no
hospital; A familia da crianga hospitalizada; O adolescente no hospital; frente ao adoecimento
e a morte; O atendimento psicolégico em situagdes de urgéncias: UTI e Pronto Socorro,
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Atendimento pré e pos-cirurgico. Formas alternativas de abordagem do paciente doente:
abordagem corporal; Formas alternativas de intervengdo junto a pacientes hospitalizados:
arteterapia; Atendimento Psicolégico Domiciliar / Home Care; Cuidando de Cuidadores; A
questdo da morte; Pacientes fora de possibilidades de cura; Transplantes de 6rgdos, aspectos
médicos, legais e psicologicos; Técnicas corporais no atendimento de pessoas doentes; A
clinica de Bebes; Atendimento psicologico a pacientes com obesidade mérbida e cirurgia
bariatrica. Supervisionar e promover a integragao das atividades de Psicologia com as demais
areas assistenciais, operacionais e administrativas da Unidade Hospitalar; Elaborar relatérios
de atividades do setor ¢ do cumprimento de metas, e representar os profissionais nas
reinvindicagdes de condigdes de trabalho e adequagdes que se fizerem necessarias.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Institui¢do. Executar todas as rotinas ¢ normas administrativas
¢ de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigio. Realizar demais atribuicdes
pertinentes a fungdo.

SUPERVISOR DE RH - NUCLEO DE EDUCACAO PERMANENTE
CBO0: 4101-05
Requisito: Possuir Graduagdo Superior em Pedagogia, administragdo ou enfermagem, com no
minimo 01 (um) ano de experiéncia em Unidade Hospitalar.
Habilidades necessdrias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagdo,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagéo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Integrar area da Superintendéncia Administrativa da Unidade Gestora, vinculada ao Setor de
Recursos Humanos, supervisionar e planejar as atividades vinculadas a gestdo de pessoas
correspondentes a formagdo, capacitagdo e qualificagdo dos profissionais componente no
quadro de pessoal do IPGSE e do HURSO; Proceder a analise de curriculos e comprovagdes
de experiéncias em processos seletivos. Planejar e desenvolver cursos e treinamentos;
Alimentar planilhas para controle de treinamentos e de avaliagdes de reagdo ¢ de acordo com
as demandas do setor; Tabular avaliagdes de reagdo de treinamento e dar feedback para o
responsavel pelo treinamento, Arquivar documentagdo: lista de presenga, avaliagdes de
eficacia e todos os documentos em geral do NEP; Acompanhar diariamente o andamento dos
treinamentos; Orientar quanto ao preenchimento os formularios do NEP e elaboragdo de
relatorios; Informar mensalmente aos Superiores sobre o andamento das atividades; Divulgar
o treinamentos utilizando os veiculos disponiveis na Unidade; Controlar a agenda do auditorio
e NEP; Agendar reunides pertinentes do setor e participar quando convocado; Realizar o
levantamento de necessidades de treinamentos; Realizar todo controle das avaliagdes de
eficacia; Participagdes em treinamentos; LNT; Participar de agdes que houver convocagdes;
Alimentar estatistica; Participar das atividades do Processo de Sele¢do de candidatos Agendar
e acompanhar a novas contratagdes ¢ as integragdes de novos colaboradores, nova fungéio e
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estagiarios; Realizar entrevista de roteiro de integragdo com os colaboradores; Receber oficio
e agendar visita técnica com gestor e diretoria da area; Manter o auditorio organizado ¢
solicitar limpeza e troca de agua; manter escala de estagiarios atualizadas no setor de RH e
Portaria; Conferéncia de documentagdes dos estagiarios; Responsavel por agendar reunides da
Comissdo de Ensino e Pesquisa e organizar material quando necessario; Elaborar Ata e
Relatorio da Comissdo de Ensino e Pesquisa; Realizar fechamento de dados do més para
alimentar e analisar indicadores do NEP; Elaborar certificados e declaragdes de participagdes
em treinamentos.

Cumprir normas, diretrizes ¢ rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas: Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades ufilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas ¢ normas administrativas
e de saide do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungio.

SUPERVISOR DE SERVICOS CONTRATADOS E LOGISTICA
CBO: 4102-40
Requisito: Possuir formagdo em Nivel Médio Completo
Habilidades necessdrias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa € dinamismo, planejamento e organiza¢do,
tomada de decisdo ¢ atengdo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Integrar o Departamento da Superintendéncia Operacional ¢ Administrativa da Unidade.
Supervisionar e se responsabilizar pelo monitoramento e fiscalizagio das execugdes dos
Servigos Contratados, no que se refere aos cumprimentos dos termos de referéncias
estabelecidos em contratos com a fiscalizagdio quantitativa e qualitativas dos mesmos, sob as
orientagdes metodoldgicas da diretoria da unidade hospitalar; Conferéncia das produgdes dos
servigos mensais e acompanhamento das manifestagoes das unidades usuarias dos servigos,
procedendo a relatorios acerca dos niveis de satisfagdo, junto a Superintendéncia; Atestar a
veracidade das produgdes dos servigos contratados € dar parecer sobre o funcionamento dos
Setores sob as gestdes e operagdes das pessoas juridicas contratadas, para as areas
operacionais, excetuando os contratos das atividades médicas, assistenciais, multiprofissionais
¢ de Tecnologia da Informatica,; Conhecer ¢ divulgar a missdo, visdo, valores, procedimento
operacional padrao e manual de gestdo do HURSO; Cumprir com o seu horario de trabalho de
acordo com a escala; Manter sigilo das informagdes do Hospital; Participar das atividades do
programa de aprendizagem e reunides quando convocado; Usar equipamentos de prote¢do
individual e coletiva necessarios para a realizagdo do servigo de assisténcia com seguranga
para o trabalhador; Zelar pela integridade dos equipamentos e€ mobiliarios sob sua
responsabilidade e manter limpo e organizado o seu setor de trabalho; Respeitar a hierarquia
do Organograma; Propiciar ambiente de trabalho silencioso ¢ 0 bom relacionamento entre as

equipes.
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Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Institui¢do. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de satude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungdo.

SUPERVISOR DE SERVICOS DE NUTRICAO E DIETETICA - SND
CBO0: 2711-05
Requisito: Possuir Formagao Superior em Nutrigdo, com registro profissional regular para o
exercicio da profissdo e experiéncia de 06 (seis) meses em clinica e/ou Hospitais.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagio,
tomada de decisdo e atengido, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotag3o:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Supervisionar e planejar as atividades referentes ao servico de nutrigio e dietética,
estabelecendo normas e diretrizes técnicas ou administrativas; Realizar as prescrigdes
dietéticas; Elaborar previsdo de consumo periodico de géneros alimenticios e materiais de
consumo necessarios para o normal andamento do servigo, requisitando-os quando necessario;
Supervisionar o recebimento e estocagem de géneros alimenticios e materiais adquiridos;
Orientar e supervisionar o preparo, a cocgdo, porcionamento ¢ distribuigdo de refeigdes para
pacientes e funciondrios; Controlar a quantidade e qualidade das dietas preparadas;
Acompanhar a identificagdo e o preparo das refeicdes e formulas lacteas; Supervisionar a
quantidade e qualidade das dietas preparadas; Realizar a evolugdo dietética no prontudrio do
Usuario; Planejar junto a geréncia os cardapios e formular dietas normais e especiais; Realizar
a orientagdo dietética e educagdo alimentar para usuario internados e de ambulatorio;
Acompanhar a evolugdo do usudrio, pesquisar novas dietas, documentar e apresentar
resultados; Realizar plano terapéutico e participar da alta multidisciplinar; Integrar comissdes
obrigatorias quando convocado; Integrar a equipe multiprofissional no cuidado ao usuario;
Planejar e participar de programas de educagdo continuada propria e da equipe; Supervisionar
programas de capacitagdo profissional para seus colaboradores; Participar de comissdes
técnicas multidisciplinar contribuindo com o seu conhecimento; Analisar o fluxo de trabalho
em conjunto com a equipe atualizando os procedimentos quando necessario; Planejar e
elaborar escala de trabalho, folgas e férias; Convocar e presidir reunides periddicas com a
equipe bem como participar de reunides sempre que convocado; Controlar a frequéncia ¢ a
assiduidade da equipe sob sua responsabilidade; Participar do processo seletivo e de
integragdo para suprir o servi¢o; Supervisionar, organizar e orientar a execucio das atividades
e procedimentos da equipe sob sua responsabilidade; Elaborar, analisar ¢ os indicadores de
qualidade sobre os servigos prestados em sua area de atuagiio; Seguir orientagdes da SCIRAS
¢ Seguranga do Trabalho quanto as normas internas de seguranga do trabalhador para a
execugdo das ordens de servigo; Realizar atividades administrativas relativas ao cargo como
organizagdo e digitagdo de documentos, preenchimento de formularios, elaboragio de
relatorios Gerenciais, pareceres, estatisticas, fluxogramas e procedimentos de trabalho;
Elaborar previsio de consumo periédico de géneros alimenticios e materiais de consumo
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necessarios para o normal andamento do servigo, requisitando-os quando necessario:
Representar a empresa em processos judiciais quando solicitado; Conhecer, divulgar e
orientar a equipe sobre a missao, visdo, valores, procedimento operacional padrio e manual
de gestdo do HURSO; Cumprir com o seu horério de trabalho de acordo com a escala: Manter
sigilo das informagdes do Hospital; Usar equipamentos de prote¢do individual e coletiva
necessarios para a realizagdo do servigo de assisténcia com seguranga para o trabalhado; Zelar
pela integridade dos equipamentos e mobilidrios sob sua responsabilidade; Manter limpo e
organizado o seu servigo de trabalho; Respeitar a hierarquia do Organograma; Propiciar
ambiente de trabalho silencioso ¢ o bom relacionamento entre as equipes.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigio. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungao.

SUPERVISOR DE SESMT - ENFERMAGEM
CBO: 4101-05
Requisito: Possuir Graduagdo Superior em Enfermagem, com registro profissional regular
para o exercicio da profissdo e experiéncia de 06 (seis) meses em clinica e/ou Hospitais.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagdo,
tomada de decisdo e aten¢do, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:
Supervisionar o cumprimento dos projetos, normas e sistemas para programas de seguranga
do trabalho, na area da enfermagem, desenvolvendo estudos e estabelecendo métodos e
técnicas, para prevenir acidentes de trabalho ¢ doengas ocupacionais, bem como emitir e
divulgar documentos técnicos como relatorios, mapas de risco e demais documentos
referentes ao servigo assistencial, Conhecer e fazer cumprir as legislagdes relativas a
seguranca do trabalho; Avaliar condi¢des de insalubridade e periculosidade nos servigos, em
apoio aos procedimentos do Engenheiro de Seguranga do Trabalho; Realizar avaliagio
ergondmica nos servigos; Efetuar levantamentos de EPIs, bem como elaboragio de relatorios
necessarios. Participar nas orientagdes de Preveng¢do de acidentes, juntamente com as
atividades da CIPA; Analisar riscos, acidentes ¢ falhar, levantando causas, propondo medidas
preventivas ¢ corretivas com orientagdo de trabalhos estatisticos; Auxiliar 4 Engenharia na
elaboragdo de fluxogramas e Procedimentos Operacional Padrdo; Conhecer e divulgar a
missdo, visdo, valores instrug¢do de trabalhos de gestdo do HURSO; Participar de atividades
do programa de aprendizagem e reunides, diante de convocagdes; Usar e fazer cumprir o uso
por parte da equipe de enfermagem de Equipamentos de Protegdo Individual e Coletiva
necessarios para a realizagio dos servigos de assisténcia, com seguranga para o trabalhador.
Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas e normas administrativas
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e de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungéo.

SUPERVISOR DE SUPRIMENTOS
CBO0: 4101-05
Requisito: Possuir Graduagdo Superior em Farmdcia, com experiéncia em atividades de
Hospitais.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa ¢ dinamismo, planejamento e organizagdo,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Supervisionar a organizagdo das mercadorias dentro do almoxarifado e da farmacia hospitalar
de forma segura e funcional, a fim de facilitar a sua identificagdo ¢ manuseio, respeitando
vencimentos, limite de armazenamento e layout da area; Proceder o monitoramento das baixas
das requisigdes; Notificar a geréncia quando identificar materiais sem giro dentro do
Almoxarifado; Supervisionar ¢ acompanhar os controles do Sistema ERP — no mddulo:
Controle de Estoque, evitando a falta de itens; Supervisionar o monitoramento do consumo
médio diario e do periodo para o abastecimento pertinente ao almoxarifado e demais setores;
Coordenar a elaboragdo das solicitagdes de compras e proceder o acompanhamento da entrega
a partir da ordem expedida pelo Setor de Compras da Unidade Gestora, procedendo os
contratos com os fornecedores, € acompanhando a execugio e transporte até recebimento na
data prevista, contribuindo para evitar o desabastecimento; Auxiliar na elaboragio de escalas
de trabalho, folgas, férias bem como realizar as rotinas pertinentes a determinagdes da
administragdo; Cumprir com os Procedimentos Operacionais Padrdes determinados, normas e
legislagdes especificas e fluxogramas referentes ao seu setor; Participar das reunides sempre
que for convidado ou convocado; Informar com antecedéncia a equipe as datas de reunides
¢/ou treinamentos, a fim de que todos participem; Exigir dos colaboradores sob sua lideranca
que cumpram as normas estabelecidas, conforme sua categoria profissional e area de atuagio;
Participar da elaboragdo, anélise e validagio dos indicadores de qualidade sobre os servigos;
Participar da execugdo e planejamento de inventarios de estoques ciclicos e obrigatérios;
Avaliar ¢ orientar os demais colaboradores sobre as atividades do servigo /unidade; Monitorar
recebimentos e sua avaliagdo, conforme politica de qualificagdo de fornecedores; Conferir e
monitorar planilha de evolugio de entradas conforme contas contabil e parametrizagio do
sistema; Auxiliar no cumprimento do fluxo de entregas notas fiscais para otimizar
planejamento financeiro e controle de entradas de materiais; Comunicar o Superior Imediato,
caso haja impossibilidade de comparecer ao trabalho; Conhecer e divulgar a missdo, visdo,
valores do HURSO e do IPGSE; Cumprir com o seu horario de trabalho de acordo com a
escala; Manter sigilo das informagdes do Hospital; Participar das atividades do programa de
aprendizagem e reunides quando convocado; Usar equipamentos de prote¢do individual e
coletiva necessdrios para a realizagdo do servigo de assisténcia com seguranga para o
trabalhado; Zelar pela integridade dos equipamentos e mobiliarios sob sua responsabilidade e
manter limpo ¢ organizado o seu setor de trabalho; Respeitar a hierarquia do Organograma;
Propiciar ambiente de trabalho silencioso e o bom relacionamento entre as equipes.
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Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungdo.

SUPERVISOR DO SERVICO DE ARQUIVO MEDICO E ESTATISTICA — SAME
CBO0: 4101-05
Requisito: Possuir Graduagdo em Estatistica ou Enfermagem ou Assisténcia Social, ou
Administragdo ou formagdo equivalente ¢ experiéncia de 06 (seis) meses em rotinas
hospitalares.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagéo,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:
Orientar, acompanhar e supervisionar a execu¢do das atividades e processos dos
colaboradores do setor orientando e adequando as necessidades da instituigdo; Orientar e
supervisionar os colaboradores quanto aos procedimentos vigentes dos respectivos setores sob
sua responsabilidade; Supervisionar o controle de estatistica do servigo; Elaborar e
acompanhar escalas de trabalho, folgas, férias bem como realizar as rotinas pertinentes a
administragdo dos profissionais sob sua responsabilidade; Elaborar e Implantar Procedimento
operacional padrio e fluxogramas referentes ao seu setor; Participar das reunides sempre que
for convidada ou convocada; Informar com antecedéncia a equipe as datas de reunides e/ou
treinamentos, a fim de que todos participem; Exigir dos colaboradores sob sua supervisdo que
cumpram as normas estabelecidas, conforme sua categoria profissional ¢ area de atuagdo;
Participar da elaboragdo, andlise e validag@o dos indicadores de qualidade sobre os servigos;
Analisar os processos que envolvem o setor de atendimento, com o intuito de melhorar o
desenvolvimento do trabalho, bem como buscar a exceléncia nos servigos prestados;
Supervisionar a atuagdo da equipe sob sua responsabilidade, garantindo um ambiente
adequado para o trabalho e que todas as informagdes pertinentes ao setor sejam transmitidas e
todas as normas sejam cumpridas; Comunicar o Superior Imediato caso haja impossibilidade
de comparecer ao trabalho, Conhecer e divulgar a missdo, visdo, valores, procedimento
operacional padrdo e manual de gestdo do HURSO; Cumprir com o seu horario de trabalho de
acordo com a escala; Manter sigilo das informa¢des do Hospital; Participar das atividades do
programa de aprendizagem e reunides quando convocado, Usar equipamentos de protegio
individual e coletiva necessarios para a realizagdo do servigo de assisténcia com seguranga
para o trabalhador; Zelar pela integridade dos equipamentos e mobiliarios sob sua
responsabilidade e manter limpo ¢ organizado o seu setor de trabalho; Respeitar a hierarquia
do Organograma; Propiciar ambiente de trabalho silencioso € o bom relacionamento entre as
equipes.
Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario, Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
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equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas ¢ normas administrativas
¢ de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribui¢des
pertinentes a fungdo.

TECNICO DE ENFERMAGEM
CBO0: 3222-05
Requisito: Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Enfermagem. Registro no Conselho —
COREN-GO
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagdo,
tomada de decisdo ¢ atengdo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagéo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades auxiliares e técnicas nos servigos de enfermagem, através de
participagdes e programas que visem a preservagdo, manutengo, recuperagio e elevagio de
bom nivel de satde da coletividade, bem como atividades de apoio ou tratamento médico e
cirargico sob supervisdo do enfermeiro; A insergdo dos Servigos de enfermagem no Sistema
Unico de Satde (SUS). Cédigo de Etica e Lei do Exercicio Profissional. Politica de
Humanizagdo do SUS. Funcionamento dos sistemas: locomotor, pele e anexos,
cardiovascular, linfatico, respiratério, nervoso, sensorial, endécrino, urinario e orgdos
genitais. Agentes infecciosos e ectoparasitos (virus, bactérias, fungos, protozodarios e
artropodes). Doengas transmissiveis pelos agentes infecciosos e ectoparasitos. Saneamento
basico. Promogdo da saude e modelos de vigilancia. Educagdo em satude. Conceito e tipo de
imunidade. Programa de imunizagdo. Doengas de notificagdo compulsoria. Nogdes basicas
sobre administragdo de farmacos: efeitos colaterais e assisténcia de enfermagem.
Procedimentos técnicos de enfermagem. Assisténcia integral de enfermagem a saude: da
crianga ¢ do adolescente, da mulher, do adulto, do idoso e mental. Assisténcia ao individuo,
familia e comunidade com transtornos: agudos, cronicos degenerativos, mentais, infecciosos e
contagiosos. Assisténcia de enfermagem no pré, trans e pos-operatorio. Assisténcia de
enfermagem em urgéncia e emergéncia. Biosseguranga: conceito, normas de prevengio e
controle de infecgdo. Classificagdo de artigos e superficies hospitalares aplicando
conhecimentos de desinfecgdo, limpeza, preparo e esterilizagdo de material. Preparagio e
acompanhamento de exames diagnosticos. Nogdes de administragio e organizagdo dos
servigos de saude e de enfermagem.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Institui¢do. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Institui¢@o. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungdo.
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TECNICO DE GESSO

CBO0: 3226-05

Requisito: Curso de Técnico em Gesso Hospitalar. 06 (seis) meses de experiéncia na Area
Assistencial.

Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagdo,
tomada de decisdo e atengdo.

Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.

Unidade de lotagéo:
- Umidade Gerida

ATRIBUICOES:

Apoiar a assisténcia nos cuidados aos usuarios conforme padrdes internos de exceléncia e
garantir que os procedimentos de gesso sejam com qualidade e seguranga; Prestar cuidados
aos usuarios sob sua responsabilidade de acordo com o plano de assisténcia, atendendo as
necessidades de higiene, conforto e seguranga dos mesmos; Verificar o uso, estado de
conservagdo e condigdes dos aparelhos e equipamentos; Registrar cuidados e tratamentos
executados, incluindo informagdes sobre os gastos de materiais ¢ medicamentos por usuario;
Preparar e manter material para execugdo das atividades médicas e de técnico de gesso;
Preparar ¢ manter a limpeza e a ordem nas areas especificas de trabalho da sala de gesso;
Receber e passar plantdo em suas unidades de trabalho, prestando informagdes necessarias a
continuidade do servigo; Participar de reunides da equipe quando convocado, sugerindo
medidas que visem a integragdo e desenvolvimento da equipe; Participar efetivamente das
programagdes de treinamento e desenvolvimento; Atender aos usuarios com cortesia, presteza
¢ agilidade; Auxiliar a equipe médica na realizagdio de gesso e tratamentos; Executar
procedimentos de instalagdo e retirada de gesso; Conhecer e divulgar a missdo, visdo, valores,
procedimento operacional padrio e manuais de gestdo do HURSO; Cumprir com o seu
horario de trabalho de acordo com a escala; Manter sigilo das informagdes do Hospital;
Participar das atividades do programa de aprendizagem e reunides quando convocado; Usar
equipamentos de protegdo individual e coletiva necessarios para a realizagio do servigo de
assisténcia com seguranga para o trabalhado; Zelar pela integridade dos equipamentos e
mobiliarios sob sua responsabilidade e manter limpo e organizado o seu setor de trabalho;
Respeitar a hierarquia do Organograma; Propiciar ambiente de trabalho silencioso e o bom
relacionamento entre as equipes.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungéo.

TECNICO DE REFRIGERACAO
CBO: 7257-05

Requisito: Ensino Médio Completo. Cursos Especificos na 4area. Experiéncia com
equipamentos de refrigeragdo de empresas industriais ou hospitalares

88




1IPGSE

Institito de Planejaments « Cedtan de Servons Sipaciakinados

Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa ¢ dinamismo, planejamento e organizago,
tomada de decisdo e atengio.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente
Unidade de lotagéo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:
Avaliar e dimensionar locais para instalagdo de equipamentos de refrigeragdo, calefagio e ar-
condicionado. Especificar materiais e acessorios ¢ instalar equipamentos de refrigeragio e
ventilagdo. Instalar ramais de dutos, montar tubulagdes de refrigeragdo, aplicar vacuo em
sistemas de refrigeragdo. Carregar sistemas de refrigera¢ido com fluido refrigerante. Realizar
testes nos sistemas de refrigeragdo; Calcular a carga térmica; Avaliar o ambiente/local de
instalag@o, dimensionar o ambiente/local da instalagdo, identificar fontes de calor, elaborar
relatérios com dados do local de instalagdo, especificar a capacidade do equipamento de
ventilagdo ou refrigeragio; Especificar materiais e acessorios de ventilagdo e refrigeragio,
definir tipo, modelo, tensdo e fonte de alimentag@o do equipamento para instalagdo, analisar
projeto de instalagdo, avaliar local do equipamento para instalagdo, pesquisar catilogos de
fabricantes, requisitar materiais, conferir materiais requisitados; Instalar equipamentos de
ventilagdo e refrigeragdo, selecionar ferramentas e equipamentos, medir o local de instalagio
para posicionamento do equipamento, interpretar normas e procedimentos para instalagdo dos
equipamentos, instalar tubulagdes e drenos, interligar unidades evaporadoras e condensadoras,
efetuar instalagdes elétricas; Instalar ramais de dutos, marcar posigdes de ramais de dutos,
confeccionar pecas (dutos), montar pegas (dutos), fixar pegas (dutos), acoplar juntas elasticas
de vibragdo, acoplar registros de regulagem de ar, fixar grelhas de insuflamento e retorno,
efetuar isolamento térmico dos ramais de dutos, calafetar juntas de conexdo; Montar
tubulagdes de refrigeragio, estabelecer o percurso da instalagdo, dimensionar comprimentos
das tubulages conforme percurso, nivelar tubulagdes e equipamentos, fixar tubulagdes, soldar
tubos e conexdes, efetuar pré-limpeza da tubulagdio, tamponar tubulagdes, pressurizar
tubulagdo com nitrogénio, monitorar pressdo manomeétrica, identificar vazamentos, efetuar
isolamento térmico da tubulagdo; Aplicar vacuo em sistemas de refrigeragfio, despressurizar o
sistema, conectar bomba de vacuo ao sistema, instalar vacudmetro, monitorar pressdo do
vacuo, desmontar equipamentos de vdcuo; Carregar os sistemas de refrigeragdo com fluido
refrigerante, conectar mandmetros de alta e baixa pressdo, conectar cilindro de fluido
refrigerante, expurgar o ar da mangueira dos mandmetros, abrir valvulas de servico do
equipamento, injetar fluido refrigerante e controlar a pressdo; Realizar testes nos sistemas de
refrigeragdo, verificar condigdes de alimentagdo elétrica dos equipamentos, acionar o
equipamento (motores ¢ compressores), verificar o sentido de rotagdo dos motores elétricos,
controlar variaveis do sistema de refrigeragdo (tensdo e corrente elétricas e pressio
monomeétrica), monitorar o super aquecimento e subresfriamento, monitorar o funcionamento
dos dispositivos de protegdo ¢ controle, desconectar garrafas de gas e manémetro, preencher
relatorio de testes, apresentar equipamento instalado, orientar o usudrio quanto ao
funcionamento do sistema; Utilizar recursos de informatica; Executar outras tarefas de mesma
natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional, Comunicar o
Superior Imediato caso haja impossibilidade de comparecer ao trabalho; Conhecer e divulgar
a missdo, visdo, valores, procedimento operacional padrio e manual de gestio do HURSO:;
Cumprir com o seu horario de trabalho de acordo com a escala; Manter sigilo das informagdes
do Hospital, Participar das atividades do programa de aprendizagem e reunides quando
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convocado; Usar equipamentos de protegdo individual e coletiva necessarios para a realizagio
do servico de assisténcia com seguranga para o trabalhador: Zelar pela integridade dos
equipamentos € mobiliarios sob sua responsabilidade e manter limpo e organizado o seu
servigo /unidade de trabalho; Respeitar a hierarquia do Organograma; Propiciar ambiente de
trabalho silencioso ¢ o bom relacionamento entre as equipes.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigio. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de satde do trabalhador conforme determinado pela Instituigio. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungdo.

TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

CBO0: 3516-05

Requisito: Curso Técnico em Seguranga do Trabalho. Minimo de 06 meses de experiéncia em
rotinas de seguranga do trabalho. Experiéncia em Hospital.

Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunica¢do e interagdo, iniciativa ¢ dinamismo, planejamento e organizagdo,
tomada de decisdo e aten¢do, conhecimentos em informatica.

Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.

Unidade de lotagéo:
- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Realizar atividades ligadas a Seguranga do Trabalho, visando assegurar condi¢des que
eliminem ou reduzam ao minimo os riscos de ocorréncia de acidentes de trabalho, observando
o cumprimento de toda legislagdo vigente; Atender os colaboradores, orientando
procedimentos e esclarecendo duvidas; Atender os colaboradores nas solicitagdes de EPI’s e
EPC’s; Avaliar os equipamentos de prote¢do (EPI’s e EPC’s), emitindo laudos quando
necessario; Organizar e controlar documentos relacionados a satide e seguranga no trabalho da
institui¢do; Realizar auditorias para apurar condigdes inadequadas que possam gerar riscos
(acompanhamento e avaliagdo na area), fiscalizando o correto uso dos equipamentos de
prote¢do individual, notificando sua gerencia quando detectado ndo conformidades;
Desenvolver agdes educativas “treinamentos e orientagdes” na area de satde e seguranga no
trabalho; Identificar variaveis de controle de doengas, acidentes e qualidade de vida, em
conjunto com o medico do trabalho; Investigar ¢ analisar acidentes e recomendam medidas de
prevengdo e controle; Elaborar documentos, Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP),
Comunicagdo de Acidente do Trabalho (CAT) e Permissdo para Trabalhos de Risco (PTR);
Participar da elaboragio ¢ implementagio do PPRA — Programa de Prevencdo de Riscos
Ambientais e do PCMSO - Programa de Controle Medico e Satde Ocupacional; Organizar e
controlar os cronogramas do PPRA e PCMSO, indicadores de acidente de trabalho,
treinamentos, auditorias, vacinagdo, doengas profissionais, etc.; Organizar e controlar o
funcionamento da brigada de incéndio; Participar da Comissdo Interna de Preven¢do de
Acidentes (CIPA) e Servigo de Controle de Infec¢do Relacionada a Assiténcia a Satde
(SCIRAS); Participar de pericias e fiscalizagdes de trabalho; Promover inspegdo nos locais de
trabalho, identificando condigdes, tomando todas providencia necessérias para eliminar todas
as situagdes de riscos; Conhecer e divulgar a missdo, visdo, valores, procedimento operacional
padrdo ¢ manual de gestdo do HURSO; Cumprir com o seu horario de trabalho de acordo com

90




1IPGSE

Institute de Planejamentn ¢ Cestan de Servons Fyperciabirados

a escala; Manter sigilo das informagdes do Hospital; Participar das atividades do programa de
aprendizagem ¢ reunides quando convocado; Usar equipamentos de prote¢do individual e
coletiva necessarios para a realizagdo do servigo de assisténcia com seguranga para o
trabalhado; Zelar pela integridade dos equipamentos e mobiliarios sob sua responsabilidade e
manter limpo ¢ organizado o seu setor de trabalho; Respeitar a hierarquia do Organograma;
Propiciar ambiente de trabalho silencioso e o bom relacionamento entre as equipes.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas e normas administrativas
¢ de satude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungao.

TECNICO EM RADIOLOGIA

CB0: 3241-15

Requisito: Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Radiologia / Tomografia. Registro no
Conselho Regional de Técnico em Radiologia.

Habilidades necessarias; Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdo, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagdo,
tomada de decisdo e aten¢dio, conhecimentos em informatica.

Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.

Unidade de lotagdo:
- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Atividade de nivel médio, de natureza repetitiva, envolvendo a geragdo sob supervisdo
imediata, de equipamentos de radiologia, radiogndstico e radioterapia parta fins médicos e
odontologicos, compreendendo a revelagdo de filmes e chapas radiograficas, bem como
trabalhos auxiliares de Técnico em radioprote¢do; Nogdes gerais de técnica radioldgica,
anatomia e fisiologia. Fisica das radiagdes. Técnicas radiologicas do cranio. Técnicas
radiograficas dos ossos e articulagdes. Mamografia. Exames contrastados. Fatores
radiologicos. Equipamento de radiodiagndstico. Outros procedimentos e modalidades
diagndsticas. Cimara escura. Camara clara — selegio de exames, identificagdo; exames gerais
e especializados em radiologia. Radioproteg¢@o. Principios basicos e monitoriza¢do pessoal e
ambiental. Sistema Unico de Satide - SUS: conceitos, fundamentagdo legal, principios,
diretrizes e articulagdo com servigos de saude. Politica de Humanizagio do SUS.

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas e normas administrativas
e de saude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungao.

TERAPEUTA OCUPACIONAL

CB0: 2239-05

Requisito: Graduagdo em Terapia Ocupacional, com registro profissional regular para o
exercicio da profissdo e experiéncia de no minimo 06 (geis) meses na area hospitalar.
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Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicagdo e interagdio, iniciativa e dinamismo, planejamento e organizagdo,
tomada de decisdo e atengdo, conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, atendimento
humanizado, foco no cliente.
Unidade de lotagdo:

- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:
Atender usuarios para prevengdo, habilitagdo e reabilitagio utilizando protocolos e
procedimentos especificos de terapia ocupacional, realizando diagnosticos especificos,
analisando condigdes dos usudrios para orienta-los ¢ familiares. Desenvolvendo programas de
prevengdo, promogdo de saude ¢ qualidade de vida; Acompanhar as rotinas gerais do
servigo/unidade periodicamente através de formularios, procedimento operacional padrdo,
indicadores e analise critica, gerenciamento de risco ¢ interagdo de processos, dentre outros;
Manter contato constante com os responsaveis de outros servigos/unidades visando a melhoria
continua na interagdo de processos; Assegurar o fornecimento de dados atualizados e
especificos da atividade através de relatorios mensais estabelecidos e sempre que solicitados
para analise ¢ tomada de decisdes da sua geréncia e/ou diretoria de area; Participar ou integrar
de comissdes que venham a ser criadas sempre que os assuntos pertinentes a administragdo ou
a elas relacionadas; Participar, sempre que necessario, com outros profissionais transcrevendo
em ata as decisdes tendo em vista a qualidade da assisténcia. as necessidades dos Servigos e
os programas de melhoria continua da assisténcia prestada; Acionar a Diretoria da 4rea em
casos de ndo conformidade; Desenvolver oficinas, dindmicas e atividades terapéuticas visando
minimizar o impacto do processo de hospitalizagdo e tratamento; Promover a adaptagio ¢
independéncia nas atividades da vida diaria, atividades da vida pratica, atividades da vida do
trabalho € do lazer dos usudrios, consequentemente a conquista da autonomia; Orientar os
usuarios no processo de pos-alta e encaminha-los, quando indicado, para servicos de
reabilitagdo; Desenvolver agdes de educagdo em satide; Proporcionar a manifestagio de
potencialidade da inteligéncia e da criatividade; Desenvolver e acompanhar programas
terapéuticos, selecionando métodos, técnicas e recursos apropriados; Realizar manutengdo ou
recuperagdo da capacidade funcional; Avaliar o usudrio quanto as suas capacidades e
deficiéncias; Estimular e/ou manter o desenvolvimento neuropsicomotor; Eleger
procedimentos de habilitagio para atingir os objetivos propostos a partir da avaliagio;
Prevenir a incapacidade e deformidades; Facilitar ¢ estimular a participagio ¢ colaboragio do
usuario no processo de habilitagéo ou de reabilitagdo; Avaliar os efeitos da terapia, estimular e
medir mudangas e evolugdo; Planejar atividades terapéuticas de acordo com as prescrigdes
meédicas; Promover campanhas educativas; Produzir manuais e folhetos explicativos; Elaborar
escala mensal de trabalho; Realizar estatistica do servigo; Registrar em prontuério todas as
informagdes de assisténcia prestada ao usuario; Participar de Comissdes voltadas a
assisténcia; Conhecer e divulgar a missio, visao, valores, procedimento operacional padrio e
manuais de gestdo do HURSO; Cumprir com o seu hordrio de trabalho de acordo com a
escala; Manter sigilo das informagdes do Hospital; Participar das atividades do programa de
aprendizagem e reunides quando convocado; Usar equipamentos de protegdo individual e
coletiva necessarios para a realizagdo do servigo de assisténcia com seguranga para o
trabalhador; Zelar pela integridade dos equipamentos e mobiliarios sob sua responsabilidade ¢
manter limpo ¢ organizado o seu servigo / unidade de trabalho; Respeitar a hierarquia do
Organograma; Propiciar ambiente de trabalho silencioso e o bom relacionamento entre as
equipes.
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Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Instituigdo, bem como as que por ventura forem
criadas; Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que
necessario; Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e
equipamentos padronizados na Instituigdo. Executar todas as rotinas e normas administrativas

e de satde do trabalhador conforme determinado pela Instituigio. Realizar demais atribuicdes
pertinentes a funcdo.

_.'.i'. ." .‘ :
#-REIRA RIBEIRO
PRESIDENTE

93




1IPGSE

Inetitute dé PMlaneamnents e Cedan de Sanvioot Fypecalirados

DIMENSIONAMENTO DE PESSOAL

DIMENSIONAMENTO DE PESSOAL - UNIDADE HURSO

CARGOS DE CONFIANCA: DIRECAO, COORDENACAO, SUPERVISAO, GERENCIA E CHEFIA DO HURSO

i CARGOS DE muzgi::é" cgzzh‘::nc:o, SUPERVISAO, HCMGA e bt qumuamc DE
SEMANAL

1 |DIRETOR GERAL 44 27.000,00 1
2 |DIRETOR TECNICO 44 20.000,00 1
3 |DIRETOR ASSISTENCIAL E MULTIPROFISSIONAL 44 20.000,00 1
4 |SUPERINTENDENTE OPERCIONAL E ADMINISTRATIVO a4 20.000,00 1
5 |COORDENADOR DE ENFERMAGEM 44 4.500,00 4
6 |COORDENADOR DE FISIOTERAPIA 44 4,500,00 1
7 _|COORDENADOR DE NUTRICAO 44 4,500,00 1
8 |COORDENADOR DE QUALIDADE 44 4.500,00 1
9 |COORDENADOR DE FARMACIA 44 5.150,00 1
10 JCOORDENADOR DO NUCLEO INTERNO DE REGULACAO - NIR a4 4.500,00 1
11 JCOORDENADOR DO NUCLEO DE SEGURANCA DO PACIENTE 44 4,500,00 1
12 |GERENTE DE SUPRIMENTOS E PATRIMONIO 44 7.000,00 1
13 |CHEFE DE SERVICO DE FATURAMENTO 44 3.500,00 1
14 |SUPERVISOR DE SERVICOS CONTRATADOS E LOGISTICA 44 3.500,00 1
15 |SUPERVISOR DE ATENDIMENTOS 44 3.500,00 1
16 |SUPERVISOR DE LABORATORIO 44 3.500,00 1
17 |SUPERVISOR DE SESMT - ENFERMAGEM 44 3.500,00 1
18 |SUPERVISOR DO SAME 44 3.500,00 1
19 |SUPERVISOR DE ENFERMAGEM 44 3.500,00 2
20 |SUPERVISOR DE MANUTENCAO 44 3.500,00 1
21 |SUPERVISOR DE RH - NUCLEO DE EDUCACAO PERMANENTE 44 3.500,00 1
22 |SUPERVISOR DE SUPRIMENTOS 44 3.500,00 1
23 |SUPERVISOR DE PSICOLOGIA 44 3.500,00 1

TOT. o 27

=
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DIMENSIONAMENTO DE PESSOAL - UNIDADE HURSO

CARGOS DE EMPREGADOS DA AREA OPERACIONAL E ASSISTENCIAL

CARGA
ITEM| CARGOS DA AREA OPERACIONALE ASSISTENCIAL DO HURSO | HORARIA | SALARIO BASE ShENTREOLIE
TRABALHADORES
SEMANAL
1 |APRENDIZ ADMINISTRATIVO 20 550,00 2
2 |ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | 44 1.400,00 8
3 |ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Il 44 1.900,00 6
4 |ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Ii| 44 2.600,00 4
5 |ASSISTENTE SOCIAL 30 2.600,00 1
6 |AUXILIAR DE COLETA 36 2.050,00 6
7 |AUXILIAR DE FARMACIA 36 1.700,00 17
8 |AUXIUAR DE MANUTENCAO 44 1.500,00 1
9 |BIOMEDICO 36 2.900,00 7
10 |ENFERMEIRO 36 3.200,00 21
11 |ENGENHEIRQ DE SEGURANCA DO TRABALHO 20 3.000,00 1
12 |FARMACEUTICO 44 5.150,00 2
13 |FISIOTERAPEUTA 30 2.900,00 13
14 |FONOAUDIOLOGO 36 3.150,00 1
15 |INSTRUMENTADOR CIRURGICO 36 2.350,00 6
16 |JARDINEIRO 44 1.350,00 1
17 |MEDICO DO TRABALHO 20 10.400,00 1
18 |MOTORISTA 36 2.050,00 2
19 |NUTRICIONISTA 44 4.350,00 2
20 |PEDREIRO 44 1.500,00 1
21 |PINTOR 44 1.500,00 1
22 |PORTEIRO 36 1.100,00 6
23 |PSICOLOGO HOSPITALAR 44 3.100,00 2
24 |RECEPCIONISTA 36 1.100,00 10
25 |TECNICO DE GESSO 36 2.200,00 2
26 |TECNICO DE REFRIGERAGAO 44 2.500,00 1
27 |TECNICO DE ENFERMAGEM 36 2.050,00 117
28 |TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO 44 2.800,00 3
29 |TERAPEUTA OCUPACIONAL 30 2.700,00 1
TOTAL) = e 246
CARGOS DE EMPREGADOS DA AREA ASSISTENCIAL - UTI COVID ESTRUTURA PARA 10 LEITOS
CARGA
ITEM| CARGOS DA AREA ASSISTENCIALUTI DO COVID HURSO HORARIA | SALARIO BASE SHNTSARG e
TRABALHADORES
SEMANAL
1 |ENFERMEIRO 36 3.200,00 8
2 |FARMACEUTICO 5.150,00 3
3 |FISIOTERAPEUTA 30 2.900,00 6
4 |PSICOLOGO HOSPITALAR 2.700,00 2
5 [SUPERVISOR DE ASSISTENCIA SOCIAL 44 3.500,00 1
6 |TECNICO DE ENFERMAGEM 36 2.050,00 25
TOTAL 45
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DIMENSIONAMENTO DE PESSOAL - UNIDADE GESTORA -IPGSE
CARGA
ITEM| CARGOS DE EMPREGADOS DA UNIDADE GESTORA - IPGSE | HORARIA | SALARIO BASE HANTIRADS B%
TRABALHADORES
SEMANAL

1 |SUPERINTENDENTE GERAL 40 30.000,00 1
2 |SUPERINTENDENTE ADMINISTRATIVO FINANCEIRO 40 15.000,00 1
3 |ASSESSOR DE DIRETORIA 20 10.000,00 1
4 |CHEFE DO SETOR DE COMPRAS 40 5.000,00 1
5 |CHEFE DO SERVICO DE COTAGOES 40 3.000,00 1
6 |CHEFE DO SETOR DE SECRETARIA, RECEPCAO E EXPEDIENTE 40 5.000,00 1
7 |CHEFE DO SETOR DE PRESTACAQ DE CONTAS/SIPEF 40 5.000,00 1
8 |CHEFE DE SETOR FINANCEIRO, ORCAMENTO E CUSTO 40 5.000,00 1
9 |SECRETARIO EXECUTIVO 40 5.000,00 1
10 |CHEFE DE SETOR DE RECURSOS HUMANOS 40 5.000,00 1
11 |AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 40 1.200,00 1
12 |ASSISTENTE ADMINISTRATIVO || 40 1.900,00 2
13 |ASSESSOR DE COMUNICACAO 20 3.500,00 1
14 |ASSESSOR DE PROCESSOS E CONTROLES 20 5.000,00 1
TOTAL o i 15

| TOTAL GERAL DO DIMENSIONAMENTO DE PESSOAL PELO REGIME CLT |

Sy

96




1IPGSE

Instituto de Pane amenta ¢ Ceaaa de Seracot Fapecialirados

TABELA DE SALARIOS
CARGA | SALARIO
ITEM DENOMINACAO DO CARGO HORARIA|  BASE

I |APRENDIZ ADMINISTRATIVO 20 550,00}
2 |ASSESSOR DE COMUNICACAO 20 3.500,00f
3 |ASSESSOR DE DIRETORIA 20 10.000,00]
4 [ASSESSOR DE PROCESSOS E CONTROLES 20 5.000,00]
5 |ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | 44 1.400,00]
6 |ASSISTENTE ADMINISTRATIVO II 44 1.900,00]
7 |ASSISTENTE ADMINISTRATIVO II 44 2.600,00
8 |ASSISTENTE SOCIAL 30 2.600,00
9 |AUXILIAR DE COLETA 36 2.050,00
10 |AUXILIAR DE FARMACIA 36 1.700,00
11 |AUXILIAR DE MANUTENCAO 1.500,00)
12 |AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 1.200,00
13 |BIOMEDICO 2.900,00)
14 |CHEFE DO SERVICO DE COTA COES 3.000.(

15 |CHEFE DO SERVICO DE FATURAMENTO 3.500,0

i
>

CHEFE DO SETOR DE COMPRAS

5.000,00]

~l

CHEFE DO SETOR DE PRESTA CA O DE CONTAS/ SIPEF

5.000,00]

44

40

36

40

44

40

40
18 |CHEFE DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS 40 5.000,00
19 |CHEFE DO SETOR DE SECRETARIA, RECEPCA O E EXPEDIENTE 40 5.000,00)
20 |CHEFE DO SETOR FINANCEIRO. ORCAMENTO E CUSTO 40 5.000.00}
21 |COORDENADOR DE ENFERMAGEM 44 4,500,004
22 |COORDENADOR DE FARMA CIA 44 5.150,00)
23 |COORDENADOR DE FISIOTERA PIA 44 4.500,00)
24 |COORDENADOR DE NUTRICAOQ 44 4.500,00)
25 |COORDENADOR DE QUA LIDADE 44 4.500,00}
26 |COORDENADOR DO NUCLEO DE SEGURANCA DO PACIENTE 44 4,500,001
27 |COORDENADOR DO NUCLEQ INTERNO DE REGULA CAO -NIR 44 4.500,00)
28 |DIRETOR ASSISTENCIA L EMULTIPROFISSIONAL 44 20.000,00)
29 |DIRETOR GERAL 44 27.000,00)
30 |DIRETOR TECNICO +H 20.000.00§
31 |ENFERMEIRO 36 3.200,00f
32 |ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO 20 3.000,00f
33 |FARMACEUTICO 44 5.150,00}
34 |FISIOTERAPEUTA 30 2.900,00|
35 |FONOAUDIOLOGO 36 3.150,00
36 |GERENTE DE SUPRIMENTOS EPA TRIMONIO 4 7.000,00§
37 |INSTRUMENTADOR CIRURGICO 36 2.350,00)
38 |JARDINEIRO 44 1.350,00
39 |MEDICO DO TRABALHO 20 10.400,00
40 |MOTORISTA 36 2.050,00
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41 [NUTRICIONISTA 44 4.350,00f
42 |PEDREIRO 44 1.500,00]
43 |PINTOR 44 1.500,00]
44 |PORTEIRO 36 1.100,00
45 |PSICOLOGO HOSPITALAR 44 3.100,00
46 |RECEPCIONISTA 36 1.100,00
47 |SECRETARIO EXECUTIVO 40 5.000,00)
48 |SUPERINTENDENTE ADMINISTRA TIVO FINANCEIRO 40 15.000,00
49 |SUPERINTENDENTE GERAL 40 30.000,00
50 |SUPERINTENDENTE OPERACIONAL E ADMINISTRATIVO 44 20.000,00)
51 |SUPERVISOR DE ASSISTENCIA SOCIAL 44 3.500,00
52 |SUPERVISOR DE ATENDIMENTOS 44 3.500,00)
53 |SUPERVISOR DE ENFERMA GEM 44 3.500,00
54 |SUPERVISOR DE LABORATORIO 44 3.500,00)
55 |SUPERVISOR DE MANUTENCAQ 4 3,500,004
56 |SUPERVISOR DE PSICOLOGIA 44 3.500,00
57 |SUPERVISOR DE RH - NUCLEO DE EDUCACAQ PERMANENTE 44 3.500,00
8 |SUPERVISOR DE SERVICOS CONTRATA DOS E LOGISTICA 44 3.500,00)
59 |SUPERVISOR DE SESMT - ENFERMA GEM 44 3.500,00
60 |SUPERVISOR DE SUPRIMENTOS 44 3.500,0(
61 |SUPERVISOR DO SERVICO DE ARQUIVO MEDICO E ESTATISTICA - SAME 44 3.500,00}
62 |TECNICO DE ENFERMAGEM 36 2.050,00f
63 |TECNICO DE GESSO 36 2.200,00}
6+ | TECNICO DE REFRIGERACAQ 44 2.500,00}
65 | TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO 44 2.800,00]
|_66 |TERAPEUTA OCUPACIONAL 30 2.700,00
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ANEXO 111

MANUAL DO COLABORADOR

ANO 2021

1- QUEM SOMOS
HISTORICO:

O IPGSE — INSTITUTO DE PLANEJAMENTO E GESTAO DE SERVICOS
ESPECIALIZADOS, CNPJ N° 18.176.322/0001-51, € uma pessoa juridica de direito privado,
organizada juridicamente dentro dos principios do Cédigo Civil Brasileiro — Lei 10.406 de
10.01.2002 na forma de Associagdo Civil, sem finalidades lucrativas, situada na Regido
Sudoeste do Estado de Goias, com sede matriz na cidade de Rio Verde — GO, na Rua Avelino
de Faria n® 200 no Setor Central, Rio Verde — GO, CEP: 75.901-140. Tem por finalidade
estatutaria o planejamento e execugdo de atividades de gestdo e operacionalizagio de
instituigdes publicas e privadas, desenvolvimento de pesquisas cientificas, atividades de
produgdo de solugdes tecnolOgicas e suas transferéncias, através de projetos e programas
proprios ou aplicados em parcerias.

Fundado em 03 de janeiro de 2013, com base em seu Estatuto Social, se mantém,
através de seus membros associados e profissionais capacitados, devidamente contratados,
tornando o instituto apto ao exercicio de suas atividades voltadas & area da Satde, Assisténcia
Social, Educagdo, Programas de Promogio de Integridade Social, Gestio de Servicos Sociais
e Programas de Qualificagdo, Capacitagdo e Treinamento de Profissionais da Saude.

Para o cumprimento das suas atividades e agdes, mantém o modelo da Gestio
Compartilhada, alternativo ao Modelo Hegeménico, considerando o conhecimento e o poder
de decisdo sobre condutas, exercidas pelos seus membros associados, pelos membros dos
conselhos de deliberagdo superior, membros da diretoria e seu corpo de profissionais.

Com agdes planejadas e programadas busca a constante qualificagio dos espagos de
tomada de decisdo, valorizando a autonomia dos sujeitos, desde a idealizagio até a
concretizagdo do fazer em satude, promovendo o envolvimento continuo de todos com este
ideal.

O IPGSE ¢ uma associagdo de pessoas, qualificada como Organizagdo Social na 4rea
da saude pelo decreto do Estado de Goias n°® 9.758 de 30 de novembro de 2020 e reconhecido
como entidade de utilidade publica e de interesse social por for¢a do artigo 13° da Lei
Estadual 15.503 de 28 de dezembro de 2005.
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II- OBJETIVO DESTE MANUAL

O presente Manual do Colaborador tem como finalidade disponibilizar principios e
normas basicas de gestdo de pessoal que devem orientar o quadro de Colaboradores e o
Departamento de Recursos Humanos (RH) no desempenho de suas fungdes. Este documento
refere-se aos contratos de Gestdo firmados entre o IPGSE e o Poder Publico do Estado de
Goias de acordo com a Lei 15.503/2005, integrando o Contrato Individual de trabalho dos
empregados. A obrigatoriedade de seu cumprimento permanece por todo o tempo de duragio
do Contrato de Trabalho, mediante assinatura do Termo de Recebimento e Aceite pelo
Colaborador. Alteragdes internas, na Legislagio e/ou Convengdes Coletivas de Trabalho
poderdo alterar algumas das disposig¢des deste Manual.

111 - MISSAO, VISAO, VALORES.

MISSAO - Participar da efetiva construgdo do progresso da humanidade, com pritica de
atividades que visam valorizar o ser humano, através da promogdo da satde, da educagio e
qualificagdo profissional, bem-estar e a integra¢do do individuo no meio social.

VISAO - Pelo cumprimento de sua missdo e dos beneficios promovidos a sociedade, ser uma
institui¢do nacionalmente reconhecida pela qualidade da gestdo e das implementag¢des de
solugdes aplicadas nas instituigdes geridas e seus profissionais da 4rea de sua atuagdo na
saude, educagdo, solugdes inovadoras e tecnologicas, formacdo profissional e pelas agdes de
promog¢do no desenvolvimento humano.

VALORES:
»  Gestdo Compartilhada e Participativa
o Etica
e Valorizag¢do dos Colaboradores
e Responsabilidade Social
e Transparéncia Social

IV - DEFINICOES DE ALGUNS VINCULOS DE TRABALHO

EMPREGADOS: Sio todos trabalhadores que prestam individualmente servigos ao IPGSE
com vinculo empregaticio sob a égide da Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT. No
presente Manual também sdo chamados de Colaboradores.

SERVIDORES PUBLICOS: Sio os trabalhadores que possuem vinculo profissional com
uma entidade cuja natureza juridica ¢ publica (Unido, Estados, Municipios, Autarquias,
Fundagdo). Na unidade gerida pelo IPGSE, trabalham servidores pablicos cedidos por acordo
do Contrato de Gestdo, os quais prestam servigos ao Instituto, seguindo regime empregaticio
proprio definido pelo Estatuto do Servidor Publico.
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ESTAGIARIOS: Sio todos aqueles que desenvolvem atividades relacionadas a sua 4rea de
Formagdo Escolar e Académica, de acordo com o Contrato Proprio de Estagio, sem vinculo
empregaticio, nos termos da Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008.

JOVEM APRENDIZ: Sio jovens de 16 a 24 anos em sua primeira inser¢do no mercado de
trabalho, com vinculo empregaticio, nos termos da lei especifica.

AUTONOMOS: Sio pessoas fisicas que exercem por conta propria atividade econdmica com
ou sem fins lucrativos.

V - PRINCIPIOS BASICOS DO INSTITUTO.

CUMPRIMENTO: Este Manual deve ser cumprido pelo Instituto e pelos seus
Colaboradores, em tudo que for proprio da sua condi¢do.

CERTIFICACAO DOS VALORES: A politica geral de pessoal contida neste Manual visa
assegurar que os recursos humanos sejam elementos importantes e estratégicos para a
manutengdo e crescimento do Instituto, devendo ser investidos esforgos na qualificagdo e
valorizagdo do quadro de pessoal, pautando-se por principios éticos e legais.

DISCRIMINACAO: E vedada, nos termos da Lei Federal n° 9.029/95, a adogdo de qualquer
pratica discriminatoria e limitativa para efeito de acesso a relagdo de emprego, ou sua
manutengdo, por motivo de sexo, origem, raga, cor, estado civil, situagdo familiar ou idade,
ressalvadas, neste caso, as hipoteses de protegfio ao menor previstas no inciso XXXIII, do
artigo 7° da Constituigdo Federal.

CONTRATACOES: O procedimento de Contratagio do IPGSE ¢é regido pelos principios da
Legalidade, Impessoalidade. Moralidade, Publicidade, Boa-fé, Isonomia, J ulgamento
objetivo, Eficiéncia e Probidade, conforme os objetivos do Instituto e de acordo com a Norma
Regulamentar (NR2), Regulamento aprovada pela Controladoria Geral do Estado - CGE, que
se encontra disponivel no site www.ipgse.org.br e estabelece todos os procedimentos para
recrutamento, selegdo e contratagiio de pessoal.

CONTRATACAO DE CONJUGES E PARENTES: De acordo com o Contrato de Gestdo,
a legislagdo e o Regulamento de recrutamento, selegio e contratagdo de pessoal, é vedada a
contratagdo de cOnjuge, companheiro ou parente, consanguineo ou afim, em linha reta ou
colateral, até o 3° grau, do Governador, Vice-Governador, Secretario de Estado, Presidentes
de autarquias, Fundagdes e empresas estatais, Senadores e Deputados Federais e Estaduais,
Conselheiros do Tribunal de Contas do Estado e Municipios, especificamente do Estado de
Goias, bem como dos diretores do IPGSE.

VI- ADMISSAO
A contratagfo sera, inicialmente, formalizada por prazo determinado, em modalidade de

regime de Contrato de Experiéncia, nos termos do artigo 443, §2°, alinea “e” da CLT,
podendo ser prorrogado uma tinica vez, ndo excedendo o prazo maximo de 90 (noventa) dias.
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Durante o contrato de experiéncia o Colaborador sera submetido a andlise e avaliagdo
do seu superior imediato, que ira formalizar ao Departamento de Recursos Humanos a
prorrogagado/efetivagdo ou ndo do referido contrato.

Ao final do periodo de experiéncia, estando o Colaborador apto para exercer a fungdo
para a qual foi contratado, podera ter formalizado o Contrato de Trabalho por prazo
indeterminado.

E dever de todo Colaborador informar ao departamento de RH qualquer alteragdo de
dados pessoais (enderego, telefone, e-mail, nimero de documentos, estado civil, sobrenome,
formagio, dependentes, entre outros), além de afastamentos pelo INSS ou atestados médicos,
entregando copias dos comprovantes.

VII - APRESENTACAO E INTEGRACAO.

A equipe de Recursos Humanos e/ou a equipe da area requisitante ¢ responsavel por
realizar a apresentagdo e integragio do novo colaborador aos demais colaboradores e aos
locais de uso comum do ambiente de trabalho.

VIII - DEVERES, OBRIGACOES E RESPONSABILIDADE DO EMPREGADO:

Todo empregado vinculado ao IPGSE deve:

1- Cumprir os compromissos expressamente assumidos no contrato individual de
trabalho, com zelo, aten¢do e competéncia profissional;

2- Obedecer as ordens e instrucdes de superiores hierarquicos.

3-  Sugerir medidas para maior eficiéncia do servico.

4- Observar a maxima disciplina no local de trabalho.

5- Zelar pela ordem e asseio no local de trabalho.

6- Zelar pela boa conservagdo das instalacdes, equipamentos e maquinas,
comunicando as anormalidades notadas;

7- Manter na vida privada e profissional conduta compativel com a dignidade do cargo
ocupado e com a reputacdo do quadro de pessoal do IPGSE;

8- Usar os equipamentos de seguranca do trabalho préprios da funcdo;

9- Usar os meios de identificagdo pessoal e uniformes quando estabelecidos:

10- Prestar toda colaboracdo ao IPGSE e aos colegas, cultivando o espirito de
companheirismo e confianga na realizagdo do servico em prol dos objetivos da
instituicdo;

11- Respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas com quem
mantiver relagdo de trabalho;

12- Usar vestimenta, acessérios e maquiagens adequados ao ambiente de trabalho;

13- Colaborar de forma eficaz a realizagdo dos fins do IPGSE;

14- Harmonia, cordialidade, respeito, espirito de equipe e compreensdo devem
predominar nos contatos estabelecidos independentemente da posicao hierarquica;
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15- Comparecer as ReuniGes, treinamentos, cursos ou palestras aos quais for
convocado;
16- Cumprir e registrar sua jornada de trabalho;
17- Seguir todas as orientagdes do “Cddigo de Etica, Compliance e Responsabilidade
Social do IPGSE”;
18- Responder por prejuizo causado ao Instituto quer por dolo ou culpa (negligéncia,
impericia ou imprudéncia), caracterizando-se a responsabilidade por:
-Sonegagdo de valores e objetos confiados;
-Danos e avarias em materiais, equipamentos e veiculos sob sua guarda ou sujeitos a
sua fiscalizagdo;
- Erro doloso de célculo envolvendo valores contra o IPGSE
A responsabilidade administrativa ndo exime o empregado da responsabilidade civil
ou criminal cabivel.
As indenizagdes e reposigdes por prejuizos causados serdo descontados dos salarios.

IX — DAS PROIBICOES

»

E expressamente proibido:

I - Divulgar, por qualquer meio, assunto, fato, documentos, ou materiais de natureza
privada e/ou sigilosa do Instituto;

2 - Permanecer e/ou se delongar em setores que ndo seja o seu, salvo por ordem
expressa;

3 - Ocupar-se de qualquer atividade que possa prejudicar os interesses de servigo, bem
como a utilizagdo de internet, maquina, computadores, telefones, e-mail. entre outros,
disponiveis ao ambiente de trabalho, para uso pessoal, sem autorizagdo do superior.

4 - Falar alto, promover algazarra, brincadeiras e discussdes durante a jorada de
trabalho;

5 - Usar palavras ou gestos improprios a moralidade e respeito, nas dependéncias do
[nstituto, parceiros piblicos, ou da sede unidade gerida.

6 - Fumar no ambiente interno e em locais proibidos;

7 - Retirar do local de trabalho, sem prévia autorizagio, qualquer equipamento, objeto
ou documento;

8 - Propagar ou incitar a insubordinagdo ao trabalho;

9 - Usar cartdo de visita profissional ndo autorizado:

10 - Introduzir pessoas estranhas ao servigo, em qualquer dependéncia do Instituto ou
do parceiro piblico sem prévia autorizagio;

I1 - Movimentar patrimdnio sem prévia autorizagio expressa do Departamento de
Patriménio.

12 - Acessar sites improprios e/ou que ndo tenham relagdo com o trabalho;

13 - Comercializar qualquer produto, nas dependéncias da institui¢do e/ou durante o
horario de expediente.

Segundo o Art. 482 da CLT constituem Justa Causa para Rescisdo de Contrato de Trabalho
pelo empregador:

§1° - Ato de improbidade
§2° - Incontinéncia de conduta ou mau procedimento.
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§3°- Negociagao habitual por conta propria ou alheia sem permissdo do empregador, € quando
constituir ato de concorréncia a instituigio para a qual trabalha o empregado. ou for
prejudicial ao servigo.
§4° Condenagdo criminal do empregado, passada em julgado, caso ndo tenha havido
suspensio da execugdo da pena;
§5° - Desidia o desempenho das respectivas fungdes;
§6° - Embriaguez habitual ou em servigo;
§7° - Violagdo de segredo da institui¢do;
§87 - Ato de indisciplina ou de insubordinagio;
§9° - Abandono de emprego;
§10° - Ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servigo contra qualquer pessoa, ou
ofensas fisicas, nas mesmas condicdes, salvo em caso de legitima defesa, propria ou de
outrem;
§11° - Ato lesivo da honra ou da boa fama, ou ofensas fisicas praticadas contra o empregador
€/ou superiores hierarquicos, salvo em caso de legitima defesa, propria ou de outrem;
§12° - Pratica constante de Jogos de Azar.
Paragrafo unico — Constitui igualmente Justa Causa para dispensa de empregado a pratica,
devidamente comprovada em inquérito administrativo, de atos atentatorios a seguranga
nacional.

X - DAS PENALIDADES
Aos empregados transgressores das normas deste Manual, aplicam-s¢ as seguintes

penalidades:

1- Adverténcia verbal;

2- Adverténcia escrita;

3- Suspensio;

1- Demissdo por Justa Causa;

As penalidades sdo aplicadas segundo a gravidade da transgressdo, pelo Departamento de
Recursos Humanos ou por seu representante na Unidade.

Paragrafo unico: As respectivas chefias elaboram relatério escrito e circunstanciado aos casos
de demissdo por justa causa e encaminham ao Departamento de Recursos Humanos.

XI-JORNADA DE TRABALHO

O horario de trabalho estabelecido deve ser cumprido rigorosamente por todos os
empregados, podendo, entretanto ser alterado conforme necessidade do Servigo.

O cartdo de ponto mensal inicia-se no dia 21 de cada més ¢ finaliza no dia 20 do més
subsequente, para que assim as informagdes acompanhem o fechamento da folha de
pagamento (essa data podera sofrer alteragbes de acordo com exigéncias legais ou
necessidade do IPGSE). E de responsabilidade do Colaborador, observar esse periodo,
providenciando as devidas justificativas autorizadas pelo superior, declaragdes ¢ atestados que
por ventura venha a ter dentro desse periodo, para que ndo ocorra desconto de horas e/ou
faltas indevidas, que posteriormente niio poderdo ser alteradas.
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As jornadas normais de trabalho sdo de 8 horas por dia com o limite de 44 horas
semanais conforme a CLT, podendo variar de acordo com o cargo/fungdo do empregado, o
qual estara previsto no contrato individual de trabalho e/ou Edital do processo seletivo.

Os empregados deverdo estar nos respectivos lugares a hora inicial do trabalho, ndo
sendo permitidos atrasos, exceto se as justificativas apresentadas ao seu superior imediato
estiverem em consonancia com as normas internas da [nstitui¢do.

Os trabalhos extraordinarios deverdo ser previamente comunicados, autorizados por
escrito por um dos Diretores e/ou Gestor do setor e entregue ao Departamento de Recursos
Humanos, sendo pagos ou inclusos no Banco de Horas conforme acordo estabelecido entre o
IPGSE e o Colaborador.

XII - REGISTRO DE PONTO

O horario de entrada ¢ saida devem ser observados no Contrato Individual de
Trabalho.
O expediente ¢ rigorosamente observado, cabendo ao empregado pessoalmente marcar
0 ponto no inicio e término da jornada, bem como os intervalos para refei¢fio e/ou descanso,
que deve ser respeitado observando o horario de trabalho:
a) Jornada até 4 horas diarias: ndio ha intervalo para descanso e/ou refeigdo.
b) Jornada acima de 4 horas e até 6 horas diarias: intervalo de 15 minutos para refeigdo
e/ou descanso
¢) Jornada de mais de 6 horas diarias: intervalo de no minimo 1 hora e no maximo 2
horas para refeigdo e/ou descanso.
d) A autorizaco para intervalo minimo de 30 minutos para refeigdo/descanso depende de
prévia negociagdo coletiva de trabalho com o Sindicato.
¢) Os intervalos de descanso para refei¢iio no serio computados na duragdo do trabalho.

Respeitadas as peculiaridades de cada fungio, ¢ tolerado um atraso méaximo de 15
(quinze) minutos por dia (entrada e/ou saida).

A marcagdo do ponto deve ocorrer até 5 minutos antes e até 5 minutos depois do
horério contratual ou cumprimento da sua carga horaria diaria.

Os eventuais enganos ou omissdes no registro/marcagdes de ponto deverdo ser
imediatamente comunicados ao departamento de recursos humanos ou seu representante na
unidade por escrito, sob a pena de falta ou desconto no banco de horas.

Ressalvados os casos em que na legislagio haja dispensa de registro de ponto, todos os
empregados, obrigatoriamente, devem fazer seu registro/marca¢do de ponto, sob a pena de
ficar com falta no cartdo de ponto, o que consequentemente sera descontado no saldrio ou
banco de horas ao final do més.

Para os empregados que exercem atividades fora da instituigdo, que, realizam servigo
externo, a adog@o do ponto, podera ser por meio manual. Devendo ser assinalado a entrada, o
intervalo para refeigdo e/ou descanso e a hora de saida do empregado. Sendo o superior
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imediato responsavel por conferir e entregar a folha/cartdo de ponto mensal ao Departamento
de Recursos Humanos no dia subsequente a Data de Fechamento do Ponto.

XIII - LICENCA, AFASTAMENTO, AUSENCIA E ATRASOS.

LICENCA MATERNIDADE

A empregada gestante pode se afastar do trabalho por 120 (cento e vinte) dias por
motivo de Parto denominado Licenga Maternidade.

O afastamento pode ser prorrogado por 02 (duas) semanas, antes e depois do parto, se
houver problemas de saiide da mie ou da crianga. Em caso de aborto, o descanso é de 02
(duas) semanas.

A empregada devera encaminhar o Atestado ao Departamento de RH até 24 horas
apos o parto para que seja dada entrada em seu afastamento.

Durante o periodo de licenga a instituigio ¢ que fard o pagamento do salério a
colaboradora ¢ compensara o valor pago em guia de pagamento de INSS mensal. O salario
maternidade consiste numa renda mensal igual 4 remunerago integral da empregada.

Conforme a Lei n® 10.421, de 15 de abril de 2002, estende-se 4 mie adotiva o direito a
licenga-maternidade de 120 (cento e vinte) dias e ao saldrio maternidade, alterando a
consolidagdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de
1943, e a Lei n° 8.213, de 24 de julho de 1991. A licenga-maternidade s6 serd concedida
mediante apresentagdo do termo judicial a adotante ou guardii.

ACIDENTE DE TRABALHO E AUXILIO DOENCA

Os 15 (quinze) primeiros dias de atestado tanto por motivo de doenca ou acidente de
trabalho sdo pagos pela instituigdo, a partir do 16° dia do afastamento o INSS & quem passa a
pagar o empregado. Sendo fundamental a apresentagdo do atestado ao RH em até 24 horas do
ocorrido.

No caso de acidente de Trabalho, devera ser enviado imediatamente ao RH do
Instituto, o laudo médico do acidente, para que assim seja preenchida a CAT (Comunicagdo
de Acidente de Trabalho), a qual deve ser emitida até o primeiro dia util seguinte do
conhecimento pelo empregador do fatidico. O FGTS devera ser depositado durante o periodo
que o empregado ficar afastado por acidente de trabalho.

AUSENCIAS E ATRASOS

Ao IPGSE, cabe descontar os periodos relativos a atrasos, saidas mais dedo, faltas ao
Servigo e o consequente descanso semanal remunerado (DSR),excetuadas as faltas e auséncias
legais.
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O empregado que se atrasar ao servigo, sair antes do término da jornada ou faltar por
qualquer motivo, deverd justificar o fato ao superior imediato que deverd comunicar o
Departamento de RH imediatamente, verbalmente ou por escrito,

As faltas decorrentes de doenga deverdo ser abonadas por meio de atestado médico ou
odontologico, constando a data, o CID (se autorizado pelo paciente), assinatura e carimbo do
respectivo profissional devidamente registrado no respectivo conselho, que deverd ser
entregue ao Departamento de RH até trés dias uateis apos o ocorrido. Quando necessario o
funciondrio passard pela avaliagio do médico do trabalho do IPGSE para a devida
homologagdo do atestado.

As solicitagdes de abono de faltas, somente serdio aceitas, se as Justificativas, com os
correspondentes documentos de comprovagio, forem apresentados até em 3 (trés) dias tteis
apos a data do inicio da auséncia, sob pena de falta ou desconto no banco de horas.

O IPGSE concede ao empregado, abono de falta de acordo com a CLT ou condigdes
mais favoraveis definidas em Acordos, Convengdes Coletivas ou Termos Aditivos.

DE ACORDO COM A CLT, PODERA SER ABONADO:

Casamento: até 03 (trés) dias consecutivos, contados do dia do ocorrido, devendo 0 mesmo
comunicar, por escrito a0 RH com antecedéncia minima de dez dias 2

Falecimento de conjuge, ascendente, descendente, irmio ou dependente declarado na CTPS:
02 (dois) dias consecutivos, contado do dia do ocorrido;

Nascimento de filho: 05 (cinco) dias consecutivos para pai e 120 (cento e vinte) dias para
mae.

Doagdo de Sangue: 01(um) dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doagdo
voluntaria devidamente comprovada.

Vestibular: nos dias que estiver comprovadamente realizando prova de vestibular para
INgresso em ensino superior;

Ate 02 (dois) dias para acompanhar consultas médicas e exames complementares durante o
periodo de gravidez de sua esposa ou companheira;

Por 01(um) dia por ano para acompanbhar filho de até seis anos em consulta medica;

Comparecimento a justia pelo tempo que se fizer necessario quando for convocado a
comparecer a juizo.

Em caso de morte e nascimento de filho, salvo absoluta impossibilidade, o empregado devera
comunicar o evento ao departamento de RH no respectivo dia.

Em qualquer caso exige-se a comprovagio mediante copia documental que devera ser
entregue ao Departamento de Recursos Humanos na primeira oportunidade.
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XIV - FERIAS

As férias sdo gozadas, anualmente, em periodo a ser fixado segundo conveniéncia do
[PGSE, ressalvadas as excegdes legais.

De acordo com a CLT, todo empregado tem direito a férias apos cada periodo de 12
(doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho (periodo aquisitivo), devendo ser concedida
pelo IPGSE até o 11° (décimo primeiro) més subsequente a data em que o empregado tiver
adquirido o direito.

Desde que haja concordancia do empregado, as férias poderdo ser usufruidas em até

trés periodos, sendo que um deles nio podera ser inferior a quatorze dias corridos e os demais
ndo poderdo ser inferiores ha cinco dias corridos, cada um.

PROGRAMACAOQO DE FERIAS:

O Departamento de Recursos Humanos emitira periodicamente relatorio com o prazo
legal para o gozo de férias comunicando aos gestores das 4reas para programa-las com
antecedéncia minima de 45 dias, os quais, os quais deverdo enviar por escrito solicitagio ao
Departamento de RH.

CONCESSAO:

A concessdo do periodo de férias seguird o que rege a CLT e/ou Convengdo Coletiva.
Segundo o artigo 134 da CLT, a concessdo é determinada por ato do empregador. O Instituto
orienta seus gestores para, na medida do possivel, adaptar o periodo de descanso das férias
com o periodo solicitado pelo empregado ¢ as necessidades de trabalho da 4rea, em
consonancia com acordos coletivos existentes.

Conforme o artigo 130 da CLT, os empregados terdo direito a férias de acordo com o
namero de faltas na seguinte proporgao:

Até 5 faltas — 30 dias de férias

De 6 até 14 faltas — 24 dias de férias

De 15 até 23 faltas — 18 dias de férias

De 24 até 32 faltas — 12 dias de férias

Acima de 32 faltas — perde o direito de férias.

Perde o direito a férias o empregado que tiver recebido da Previdéncia Social,
prestagdes de acidente de trabalho ou de auxilio-doenga por mais de 6 (seis) meses, embora
descontinuos

XV - 13° SALARIO
Todo empregado faz jus ao 13° Salario, a gratificagdo correspondera a 1/12 avos da

remuneragdo devida em dezembro ou no més da Rescisdo, por més de servigo, do ano
correspondente.
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A fragdo de 15 (quinze) dias trabalhados no més é considerada més integral para o
pagamento de 1/12 avos do salario.

As faltas injustificadas serdo computadas para desconto do 13° salario, considerando
que s6 ha dedugdio quando o empregado ndo trabalhar 15 (quinze) dias no més. No
afastamento por auxilio-doenga ¢ devido o 13° somente nos primeiros 15 (quinze) dias do
afastamento, quando a instituigio ¢ a responsavel, inclusive, pelo pagamento normal do
salario referente a este periodo.

No afastamento por acidente de trabalho, fica a instituigdo obrigada a pagar o 13°

salario do empregado, podendo descontar a parcela que este receber anualmente a titulo de
abono.

PAGAMENTO DA 1° PARCELA DO 13° SALARIO:

O pagamento da 1* parcela do 13° salario ¢ realizado entre os meses de fevereiro a
novembro, até o dia 30/11, ou por ocasido das férias do empregado, se requerida em janeiro
do correspondente ano, no valor equivalente 2 metade do salario do més anterior.

PAGAMENTO DA 2 PARCELA DO 13° SALARIO:

A segunda parcela do 13° salario deve ser paga até o dia 20 de dezembro. As Horas
extras, adicionais, e gratificagdo habitual integram o 13° saldrio como média. Na 2* parcela ha
incidéncia de INSS e IRRF sobre o valor integral do 13° salério.

XVI - BENEFICIOS

Os beneficios concedidos contemplam os determinados pelo Sindicato da Categoria, a
Lei Trabalhista e outros espontaneos e outorgados pelo Instituto.

XVII - CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO

As capacitagdes dos colaboradores do Instituto buscam a aquisi¢do de novas habilidades
especificas para o cargo exercido. O desenvolvimento, por sua vez, busca aprimorar o
conhecimento e as habilidades de natureza complexa. A identificagdo da necessidade de
capacitagdo ou desenvolvimento do empregado se da pela avaliagdo continua do gestor
imediato que, em caso de necessidade, comunica o RH para a busca da modalidade mais
adequada ao caso, como por exemplo:

Treinamento presencial e/ou a distancia
Treinamento in Company

Visita Técnica

Reunides Informativas

Palestras

Cursos

WorKshop

Seminarios

Congressos

109




1IPGSE

Inititun de Planeamentns & Ceatan de Seracns Fxpeacinhraddos
As diretrizes referentes ao processo de Capacitagio ¢ Desenvolvimento estio previstas no
Manual especifico sobre o assunto.

XVIII - FOLHA DE PAGAMENTO

O Instituto devera efetuar o pagamento do salario mensal até o quinto dia atil do més
subsequente ao trabalhado, conforme determina a CLT.

O pagamento sera depositado em conta bancaria fornecida pelo colaborador, o qual
obrigatoriamente deve ser o titular da conta e formalizar ao Departamento de RH qualquer
alteragéio nos dados bancarios.

E obrigagdo do colaborador, comunicar eventuais erros ou diferengas em seu
pagamento ao Departamento de RH, no primeiro dia atil apés o correspondente pagamento.

As informagdes para a elaboragdo da Folha de Pagamento tém como principal objeto a
coleta dos registros apurados no cartdo de ponto dos empregados, atestados, bem como outros
eventuais acréscimos e/ou descontos necessarios que deverdo ser informados ao RH em
tempo habil para langamento.

O RH podera efetuar descontos em folha de pagamento oriundos de equipamentos,
veiculos e materiais fornecidos ao empregado e que tenham sido extraviados ou danificados
por negligéncia ou mau uso, bem como, descontos por multas de transito, entre outros
admitidos legalmente.

XIX - ESTABILIDADES

O empregado em estabilidade provisoria ndo pode ser dispensado, salvo por justa
causa devidamente comprovada.

ESTABILIDADES PROVISORIAS PREVISTAS EM LEI:

- Empregada Gestante — 05 meses apos o parto;

- CIPA — Periodo da candidatura, durante o mandato, e 01 (um) ano apds o término do
mandato da CIPA;

- Dirigente Sindical;

- Servigo Militar — Enquanto durar o periodo de prestagdo do servigo militar;

- Acidente de Trabalho — 12 meses a contar do Retorno do afastamento;

- Outras que por ventura for firmada em convencio coletiva de trabalho da categoria.

XX -~ PROCESSO DE DESLIGAMENTO
O processo de desligamento do [PGSE segue normas proprias em conformidade com a

CLT e encontra-se disponivel no Departamento de RH para consulta e conhecimento dos
Colaboradores.
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XXI - SAUDE E SEGURANCA DO TRABALHO

O IPGSE cumpre as normas regulamentadoras de condigdes de trabalho, a fim de
garantir aos empregados condigdes melhores e mais seguras, como na NR7 — Programa de
Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO), e a NR9 — Programa de Prevengdo e
Riscos Ambientais (PPRA).

Com isso, procura-se conscientizar todos os empregados para a pratica de seguranga
nas atividades exercidas, de modo a tomar compativel o trabalho com a preservagio da vida, a
promocao da saide dos empregados e a preservagdo do meio ambiente.

O uso de equipamentos de protegdo individual — EPI ¢é obrigatério para a execugdo de
tarefas de riscos de acordo com as normas de seguranga do trabalho, e deve ser fiscalizado
pela Instituigéo.

XXII - EXAMES MEDICOS

Os exames médicos sao obrigatorios e devem atender a Norma Regulamentadora n° 7
(NR-7 — PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional), emitida pelo
Ministério do Trabalho ¢ Emprego.

EXAME ADMISSIONAL.:

O exame admissional deve ser realizado antes do inicio do trabalho do novo
empregado do Instituto, de acordo com a orientagio do Departamento de Recursos Humanos.

EXAME PERIODICO:

O exame periodico deve ser realizado anualmente de acordo com o PCMSO — NR 7
do Instituto.

EXAME DE RETORNO AO TRABALHO:

Referido exame sera realizado antes do retorno do empregado as suas atividades, nas
hipoteses em que o mesmo se encontrava afastado por motivo de licenga maternidade, doenga,
e acidente por mais de 30 dias.

EXAME PARA ALTERACAQ DE FUNCAO:

O exame para alteragdo de fungdo sera realizado no caso de o empregado mudar a
condigdo de risco de doenga ocupacional decorrente da nova atividade.

EXAME DEMISSIONAL:

O exame demissional deve ser realizado no momento de desligamento do empregado,
de acordo com a orientagdo do departamento de Recursos Humanos.
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XXHI - QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

O IPGSE fara esforgos no sentido de desenvolver agdes que melhorem e incentivem o
equilibrio pessoal e do ambiente de trabalho, a harmonia, a cooperagdo, a integragdo ¢
melhores condigdes fisicas para os empregados, visando o bem-estar ¢ o melhor desempenho
de suas fungdes diarias.

XXIV - PLANO DE CARGOS E SALARIOS - PCS

O Plano de Cargos ¢ Salarios define uma estrutura salarial que estabelece remuneragao
condizente com o equilibrio interno (hierarquia de cargos) e externo (andlise de mercado), de
forma a manter a equidade salarial, corrigindo desigualdades internas ¢ remunerando melhor
cargos mais complexos, que envolvam maior responsabilidade.

As descrigdes dos cargos sdo parte integrante do PCS e devem serdo revisadas
periodicamente, para exclusdo ou incorporagdo de novas tarefas e responsabilidades, assim
como alteragdes na nomenclatura e criagdo de cargos, com anuéncia e aprovagao do Conselho
de Administragdo da Instituicdo.

Os Salarios sdo definidos conforme padrdes utilizados na 4rea de atuagdo para cargos
com responsabilidades semelhantes e as adequagdes devem ocorrer quando a diferenga entre
os salarios praticados ¢ os salirios de mercado comprometer a captagdo e a retengdo de
colaboradores, a critério e decisdo de diretoria, apos aprovagdo de novo PCS pelo Conselho
de Administragao, respeitado as condigdes orgamentdrias da Institui céo.

A estrutura hierarquica dos cargos podera ser melhor visualizada através do
Organograma da Instituigdo, disponivel no site e no departamento de RH do Instituto.

XXV — CONSIDERACOES GERAIS

O conhecimento das politicas e praticas expressas neste manual, bem como no
“Cédigo de Etica”, no “Programa de Integridade — Compliance e Responsabilidade Social do
IPGSE” € de inteira responsabilidade de cada colaborador. Caso seja constatada violagdo de
qualquer norma estabelecida, serio adotadas as medidas disciplinares cabiveis, sujeitas
inclusive a adverténcias, suspensdes ¢ demissdes, sem pre garantindo o pleno direito de defesa
¢ argumentagdo das partes envolvidas.

A Iniciativa de confessar violagdes de condutas éticas serd levada em conta no
momento de se determinar a agdo disciplinar adequada a ser tomada. A omissdo diante do
conhecimento de possiveis violagdes por terceiros (demais colaboradores) sera igualmente
considerada conduta antiética.

A identidade daqueles que relataram ou participaram da investigagdo da violagdo do
manual serd mantida em sigilo pelo Instituto. Com a finalidade de facilitar a comunicago
com os colaboradores que desejam manter a confidencialidade da informagdo e seu nome, a
organizagdo disponibilizara a caixa de Sugestdes, Incentivos e/ou Reclamagdes, disponivel
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nos locais estratégicos de cada unidade, visando acolher as manifestagdes para contribuir com
a melhoria referente aos assuntos pertinentes ao Instituto.

Esse documento podera sofrer atualizagdes e sua versdo atual sempre estara disponivel
no Departamento de Recursos Humanos do IPGSE e com os Gestores, sendo de
responsabilidade de todos, a sua consulta periddica.
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TERMO DE DELIBERACAO

1* ALTERACAO NO PLANO DE CARGOS E SALARIOS DO

IPGSE.

A Diretoria Executiva do INSTITUTO DE PLANEJAMENTO E GESTAO DE

SERVICOS ESPECIALIZADOS - IPGSE, CNPJ N° 18.176.322/0001-51, no cumprimento de
suas atribuigdes estatutarias, por intermédio do Diretor Presidente, Eduardo Pereira Ribeiro,
delibera e institui alteragdes em seu Plano de Cargos e Salarios instituido em 21 de margo de
2021, “ad referendum” do Conselho de Administragdo da Instituicdo do IPGSE, nos termos a

seguir,

considerando:

A) - As necessidades de criar instrumentos de normatizagdes para a gestdo dos recursos

B)

C)

D)

E)

E)

humanos, mantendo-os atualizados e eficazes para proporcionar desenvolvimento de
competéncias da estrutura organizacional e das pessoas de suas equipes, ampliando a
eficacia de seu capital humano, buscando manter elevado grau de satisfagdo, visto serem
os elementos fundamentais para permitir as condig¢des ideais de operacionalidade do
Instituto no cumprimento de suas atividades visando atingir os resultados planejados e
estabelecidos;

— A necessidade de acompanhar as demandas identificadas que se apresentam no
desenvolvimento das atividades contratadas quanto a manuten¢do de um quadro de
pessoal adequado as normas trabalhistas e direitos dos trabalhadores e sua adequagdo a
estrutura organizacional do IPGSE, e de Unidades sob sua gestdo;

— Considerando o que preceitua o Art. 23° do Plano de Cargos Salarios: “Este Plano
poderda ser objeto de agdes atualizadoras, visando adequagdes para acompanhamento
das mudangas a que estdo submetidas a organizagdo.”

— Considerando o que preceitua o Art. 19° do Plano de Cargos e Salarios: ‘4 criagdo
de nova Fungdo, para integrar a estrutura de Cargos da Empresa, uma vez requerida
por qualquer diretor do IPGSE, devera ser apreciada pela drea de Recursos Humanos
ou similares, e, apos obter a aprovagdo da Diretoria Executiva, proceder as alteragdes
devidas.”

— Considerando o § 1° do Art. 14° do Plano de Cargos e Salarios: “4 fixacao da jornada
de ftrabalho e seus turnos obedecerdo aos preceitos legais e os interesses da
organizagdo, sendo os mesmos estabelecidos pela Diretoria Executiva, através do
Diretor Presidente.”

— Considerando o § 1° do Art. 11° do Plano de Cargos e Salarios: “Na hipdtese de haver
a necessidade de contratagdo por regime da CLT de empregado a determinado cargo,
porventura, ainda, ndo definido nesse Plano de Cargos e Saldrios, a Diretoria Executiva,
através do Diretor Presidente do IPGSE, definird suas respectivas atribuigoes,




FIPGSE

Terstituto de Planeiments ¢ Tectas de Serncot Fapecializados

G)

requisitos, carga hordria e forma de provimento, “Ad Referendum” ao Conselho de
Administra¢do da Entidade, promovendo a contratagéo, a beneficio do cumprimento
da atividade necessdria;”

— Considerando, ainda, o que preceitua o Art. 22° do Plano de Cargos e Salarios: “A
Diretoria poderd baixar instrucbes complementares inerentes as necessidades de
implantagdo deste Plano de Cargos e Saldrios e em casos especificos, as alteragdes
necessdrias, pontuais, no decorrer de sua vigéncia, serdo feitas pelo principio de
apostilamento, submetidas a aprovacdo do Conselho de Administra¢Go da Entidade,
passando a compor o regramento do presente Plano de Cargos e Saldrios.

Fica instituidas as alteragdes, a seguir, elencadas nos itens:

Alteragdes de cargas horarias semanais no Anexo II - Denominagdo dos Cargos —

Requisitos e atribui¢des do Plano de Cargos e Salarios a seguir:

Alteragdo no quantitativo de vagas para contratagdes por cargo:

2.1 Fica alterado, para atendimento das necessidades operacionais da unidade hospitalar
os seguinte cargos/quantitativos: Quantitativo de vagas de Fonoaudidlogo passando
de 1 (um) para 02 (dois);

Alteracdo em nomenclatura de cargo:

3.1 Fica alterado a nomenclatura do cargo de Engenheiro do Trabalho para Engenheiro

de Seguranga do Trabalho; Fica alterado a nomenclatura do Cargo: Superintendente

Administrativo Financeiro, para Superintendente Financeiro;

Alteragdo do valor do salario e/ou instituigdo de remuneracéo a titulo de Sobre Aviso:

4.1 Fica alterado na Tabela de Salarios as remuneragdes aprovadas pelo Conselho de

Administragdo dos cargos de Superintendente Geral que passou para R$33.400,00 e do

Superintendente Financeiro que passou para R$20.000,00 ¢ também o salario do

Engenheiro de Seguranga do Trabalho, que passou para R$ 4.400,00 estabelecido pelo

Conselho da Profissdo. Fica, também instituidas as remuneragdes de Sobre Aviso para

os cargos: Médico do Trabalho o valor mensal de \R$ 1.600,00 referente ao Regime de

Sobre Aviso; Geréncia Assistencial o valor mensal de \R$ 1.000,00 referente ao Regime

de Sobre Aviso; Assessor de SCIH (Servigos de Controle de Infecgdo Hospitalar) o

valor mensal de \R$ 1.600,00 referente ao Regime de Sobre Aviso; Geréncia

Assistencial o valor mensal de \R$ 1.000,00 referente ao Regime de Sobre Aviso;

Cria¢do de novos cargos e salarios:

5.1 Para cumprir com as necessidades operacionais da Unidade Gerida e Unidade
Gestora, fica criadas novas vagas para novos cargos, a Seguir:

5.1.1 Coordenador de RH-Processos Seletivos e Nicleo de Educag¢ido Permanente
— 01 vaga — carga horaria semanal 44h.- salario R$4.500,00;

5.1.2 Gerente Assistencial — 01 vaga — carga horaria semanal 44h — salario R$
7.000,00;

5.1.3 Assessor de SCIH — Servigo de Controle de Infecgdo Hospitalar — 01 vaga —
carga horaria semanal 44h — salario R$7.000,00;

5.1.4 Enfermeiro Il — 02 vagas — carga horaria semanal (08 horas diarias) — salario
R$3.912,00;

5.1.5 Técnico Auxiliar de Regulagdo Médica — 01 vaga — carga horaria semanal
44h — salario R$ 2.050,00;
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5.1.6 Superintendente Administrativo (Filial) — 01 vaga — carga horaria semanal

40h — salario R$ 20.000,00;

5.1.7 Superintendente Técnico (Filial) — 01 vaga — carga horaria semanal 40h —

salario R$20.000,00.
6. Fica Instituida a Tabela de Dimensionamento de Pessoal — Unidade Hurso — Tabela
Salarial;
DIMENSIONAMENTO DE PESSOAL - UNIDADE HURSO
L CARGOS DE CONFIANCA: DIRECAO, COORDENACAO, SUPERVISAO, GERENCIA E CHEFIA DO HURSO
CARGOS DE DIRECAO, COORDENAGAO, SUPERVISAO, CARGA QUANTIDADE DE
i GERENCIA E CHEFIA HORARIA | SALARIOBASE | o)) iADORES
SEMANAL

1 |DIRETOR GERAL a4 27.000,00 1
2 |DIRETOR TECNICO 44 20.000,00 1
3 |DIRETOR ASSISTENCIAL E MULTIPROFISSIONAL 44 20.000,00 1
4 |SUPERINTENDENTE OPERCIONAL E ADMINISTRATIVO 44 20.000,00 1
5 |COORDENADOR DE ACOLHIMENTO 44 4.500,00| 1
6 |COORDENADOR DE ENFERMAGEM 44 4.500,00 4
7 |COORDENADOR DE FISIOTERAPIA a4 4.500,00 1
8 |COORDENADOR DE NUTRICAO 44 4.500,00 1
9 |COORDENADOR DE QUALIDADE 44 4.500,00 1
10 |COORDENADOR DE FAMACIA 44 5.150,00 1
11 |COORDENDOR DO NIR 44 4.500,00 1
12 |COORDENADOR NUCLEO DE SEGURANCA DO PACIENTE 44 4.500,00 1
13 |COORDENADOR DE RH-PROCESSOS SELETIVOS E NEP 44 4.500,00 1
14 |GERENTE ASSISTENCIAL 44 7.000,00 1
15 |GERENTE DE SUPRIMENTOS 44 7.000,00 1
16 |CHEFE DE SERVICO DE FATURAMENTO 44 3.500,00 1
17 |SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 44 3.500,00! 1
18 |SUPERVISOR DE LOGISTICA a4 3.500,00 1
19 |SUPERVISOR DE ATENDIMENTOS 44 3.500,00 1
20 |SUPERVISOR DE LABORATORIO 44 3.500,00 1
21 |SUPERVISOR DE SESMT (Enfermeiro) 44 3.500,00! 1
22 |SUPERVISOR DO SAME a4 3.500,00 1
23 |SUPERISOR DE ENFERMAGEM NOTURNO 44 3.500,00 2
24 |SUPERVISOR DE MANUTENCAQ 44 3.500,00 1
25 |SUPERVISOR RH - NUCLEO DE QUALIFICACAO 44 3.500,00 1
26 |SUPERVISOR DE SUPRIMENTOS 44 3.500,00) 1
27 |SUPERVISOR DE PSICOLOGIA 44 3.500,00 1

TOTA _ _ 31

CARGOS DE EMPREGADOS DA AREA OPERACIONAL E ASSISTENCIAL
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CARGA
ITEM| CARGOS DA AREA OPERACIONAL E ASSISTENCIAL DO HURSO | HORARIA | SALARIO BASE SANTIDAE DN
SEMMANAL TRABALHADORES
1 |APRENDIZ ADMINISTRATIVO 20 550,00 2
ASSESSOR DE SCIH - SERV. CONTR. INFECCAO HOSPITALAR 44 7.000,00 1
2 |ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | 44 1.400,00 8
3 |ASSISTENTE ADMINISTRATIVO II 44 1.900,00 6
4 |ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Il| 44 2.600,00 4
5 |ASSISTENTE SOCIAL 30 2.600,00 1
6 |AUXILIAR DE COLETA 36 2.050,00 3
7 |AUXILIAR DE FARMACIA 36 1.700,00 17
8 |AUXILIAR DE MANUTENCAO 44 1.500,00 1
9 |BIOMEDICO 36 2.900,00 7
10 |ENFERMEIRO (A) 36 3.200,00 21
11 |ENFERMEIRO Il (08 H. DIARIAS) 44 3.912,00 2
12 |ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO 20 4.400,00 1
13 |FARMACEUTICO 44 5.150,00 2
14 |FISIOTERAPEUTA 30 2.900,00 13
15 |FONOAUDIOLOGO 36 3.150,00 2
16 |INSTRUMENTADOR CIRURGICO 36 2.350,00 6
17 |JARDINEIRO 44 1.350,00 1
18 |MEDICO DO TRABALHO 20 10.400,00| 1
19 |MOTORISTA 36 2.050,00 2
20 |NUTRICIONISTA 44 4.350,00 2
21 |PEDREIRO 44 1.500,00 1
22 |PINTOR 44 1.500,00 1
23 |PORTEIRO 36 1.100,00 6
24 |PSICOLOGO HOSPITALAR 44 3.100,00 2
25 |RECEPCIONISTA 36 1.100,00 10
26 |TECNICO AUXILIAR DE REGULACAO MEDICA 44 2.050,00 1
27 |TECNICO DE GESSO 36 2.200,00 2
28 |TECNICO DE REFRIGERACAO 44 2.500,00 1
29 |TECNICO DE ENFERMAGEM 36 2.050,00 117
30 |TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO 44 2.800,00 3
31 |TERAPEUTA OCUPACIONAL 30 2.700,00 1
TOTAL _ _ 251
CARGOS DE EMPREGADOS DA AREA ASSISTENCIAL - UTI COVID ESTRUTURA PARA 10 LEITOS |
CARGA
ITEM| CARGOS DA AREA ASSISTENCIAL UTI DO COVID HURSO HORARIA | SALARIO BASE SUANTIAREDS
SEMANAL TRABALHADORES
1 |ENFERMEIRO 36 3.200,00 8
2 |FARMACEUTICO 44 5.150,00 3
3 |FISIOTERAPEUTA 30 2.900,00 6
4 |PSICOLOGO HOSPITALAR a4 2.700,00 2
5 |SUPERVISOR DE ASSISTENCIA SOCIAL 44 3.500,00 1
6 |TECNICO DE ENFERMAGEM 36 2.050,00| 25
TOTAL| _ _ 45 .
/
"



e |

(e il

TIPGSE

IeeniLo de Planeamentn » Gadas de Senacos Fopacialradon

DIMENSIONAMENTO DE PESSOAL - UNIDADE GESTORA -IPGSE
CARGA
ITEM| CARGOS DE EMPREGADOS DA UNIDADE GESTORA - IPGSE | HORARIA | SALARIO BASE MEASILARE D
Sesannil TRABALHADORES
1 |SUPERINTENDENTE GERAL 40 33.400,00| 1
2 |SUPERINTENDENTE ADMINISTRATIVO 40 20.000,00 1
3 |SUPERINTENDENTE FINANCEIRO 40 20.000,00 1
4 |SUPERINTENDENTE TECNICO 40 20.000,00 1
5 |ASSESSORIA DE DIRETORIA 20 10.000,00 1
& |CHEFE DE COMPRAS 40 5.000,00 1
7 | CHEFE DE SETOR DE COTAGOES 40 3.000,00 1
8 |CHEFE DE SECRETARIA RECEPCAO E EXPEDIENTE 40 5.000,00 1
9 |CHEFE DE PROCESSOS/SIPEF 40 5.000,00 1
10 |CHEFE DE SETOR FINANCEIRO, ORCAMENTO E CUSTO 40 5.000,00 1
11 |SECRETARIA EXECUTIVA 40 5.000,00 1
12 |CHEFE DE SETOR DE RECURSOS HUMANOS 40 5.000,00 1
13 |AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 40 1.200,00 1
14 |ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I 40 1.900,00 2
15 |ASSESSORIA DE COMUNICACAO 20 3.500,00 1
16 |ASSESSORIA DE PROCESSOS E CONTROLES 20 5.000,00! 1
TOTAL| = 7 17
{ TOTAL GERAL | 344 |

7. Fica estabelecidas aos cargo, incluidos pela presente alteragdo, ao Plano de Cargos e
Salarios do IPGSE, as seguintes atribuigdes:

COORDENADOR DE ACOLHIMENTO
CBO0: 1311-15

Requisito: Possuir formagdo em Nivel Superior em Servigo Social, possuir Registro
Profissional regular para o exercicio da Profissdo. Experiéncia 6 meses em area hospitalar.
Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Comunicagdo e Interagdo,
Iniciativa e Dinamismo, Lideranga, Planejamento e Organizagdo, Tomada de decisdo,
Atengdo. Conhecimentos em informatica.

Competéncias Essenciais: Relacionamento Interpessoal, Trabalho em equipe, Atendimento
Humanizado, Foco no Cliente.

Unidade de lotacdo:
Unidade Gerida
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ATRIBUICOES:

Acolher os usudrios. Orientar os usudrios, acompanhantes, familiares sobre direitos,
deveres, servigos e recursos sociais. Acompanhar o usudrio desde sua entrada até a
internagdo. Acompanhar os visitantes até o leito e apds a visita até a saida do hospital.
Entregar os pedidos de exames para a Equipe de Imagem e direcionar o usuério para a
realizagdo dos exames. Evoluir retornos. Controlar pedido de alimento para usuarios que
estdo no Box. Orientar os usudrios quanto ao reagendamento dos retornos. Promover
campanhas educativas produzir manuais e folhetos explicativos. Planejar e organizar as
atividades do setor. Conhecer e divulgar a missdo, visdo, valores e as instrugdes de trabalho.
Cumprir com o seu horario de trabalho de acordo com a escala. Manter sigilo das
informagdes do Hospital. Participar das atividades do programa de aprendizagem e
reunides quando convocado. Elaborar e ministrar treinamentos. Usar equipamento de
protegdo individual e coletiva necessarios para realizagdo do servigo de assisténcia com
seguranga para o trabalho. Zelar pela integridade dos equipamentos ¢ mobiliarios sob sua
responsabilidade e manter limpo e organizado o seu servigo/ Unidade de trabalho.
Respeitar a hierarquia do Organograma. Propiciar ambiente de trabalho silencioso € o bom
relacionamento entre as equipes

GERENTE ASSISTENCIAL
CBO0: 1312-10

Requisito: Possuir formagdo em Nivel Superior em Enfermagem, possuir Registro
Profissional regular para o exercicio da Profissdo. Experiéncia acima de 01(um) ano em
Geréncia e ou Diretoria em Enfermagem.

Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, Comunicagdo e Interagdo, Iniciativa e Dinamismo, Lideranga, Planejamento e
Organizagdo, Tomada de decisdo, Atengdo. Conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento Interpessoal, Trabalho em equipe, Atendimento
Humanizado, Foco no Cliente.

Unidade de lotacdo:
- Unidade Gestora

ATRIBUICOES:

Garantir a assisténcia prestada nas areas de tratamento e apoio com qualidade e seguranga.
Elaborar planejamento estratégico. Organizar, comandar, coordenar e controlar as
atividades de cada uma das suas unidades assisténcias. Administrar a equipe assistencial,
assegurando a regularidade de seu funcionamento, mediante as responsabilidades
contratuais estabelecidas e de acordo como regulamentos. Dar suporte a projetos da
diretoria assistencial e multidisciplinar e de outras diretorias, mediante reformas estruturais
em diversos campos, elaboragdo de relatorios situacionais dentro de sua drea, visando
contribuir para tomada de decisdes estratégicas por parte da diretoria assistencial e de
outras diretorias. Regimento das Unidades Assistenciais, procedimentos de gestdo e

procedimento operacional padrdo. Manter contato constante com 0s responsaveis diretos
—
<
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dos servigos assistenciais do Hospital e avaliar periodicamente o desempenho dos mesmos,
visando a maior exatiddo possivel compatibilizando finalidades e resultados. Manter em
dia o registro dos servigos que exigirem essa providéncia; divulgar aoscolaboradores e
demais profissionais o Organograma, miss3o, visdo ¢ valores. Convocar e presidir reunides,
a0 menos uma vez por més, com seus subordinados diretos. Exigir que todas as unidades e
servigos assisténcias tiver Procedimento Operacional Padrdo. Planejar, dirigir, implantar e
avaliar a execugdo dos servigos e procedimentos assistenciais, visando promover,
preservar, recuperar e reabilitar a saude individual ou coletiva, nas diversas unidades, isto
assegurando uma assisténcia humanizada e de qualidade. Apresentar a Dire¢do Assistencial
¢ Multidisciplinar os relatérios mensais das atividades realizadas. Manter atualizados os
dados informativos a respeito dos servigos assistenciais, utilizando instrumentos
administrativos. Promover, orientar e incentivar atividades de ensino e pesquisa.
Estabelecer e avaliar sistema de controle de pessoal, materiais e equipamentos. Planejar as
atividades assistenciais, visando a satisfa¢do das necessidades basicas dos usuarios,
identificando-as, qualificando-as e distribuindo-asconforme as equipes, turnos e horarios
pré-definidos pela instituigdo. Definir € prover recursos humanos necessarios ao
atendimento assistencial nas diversas unidades de internag@o, ambulatorio e apoio, visando
o cuidado integral ao usudrio. Orientar no desenvolvimento de métodos de controle
administrativo, técnico. Operacional e ético sobre as diversas unidades assistenciais e
servigos de apoio. Participar da padronizagdo de materiais e equipamentos, permanentes €
de consumo, as quais envolvam a assisténcia e areas de apoio. Integrar e participar de
comissdes que venham a ser criadas, sempre que os assuntos sejam relacionados a
assisténcia e area de apoio. Cumprir e fazer cumprir o codigo de ética de enfermagem.
Planejar e orientar o uso adequado das areas fisicas, ligadas a area assistencial e apoio.
Promover, incentivar e facilitar a participagdo da equipe em eventos cientificos que
contribuam para seu conhecimento ¢ desenvolvimento profissional. Planejar, implementar
e medidas que visem assegurar a harmonia e equilibrio da equipe assistencial. Participar,
quando convocado, de reunides com a administragdo. Dar pareceres e informagdes para
expedientes e processos relativos a assisténcia. Implementar a comissdo de prevengdo e
tratamento de feridas. Conhecer e divulgar a missdo, visdo, valores, procedimentos
operacionais padrdes e manual de gestdo do HURSO. Cumprir com o seu horério de
trabalho de acordo com a escala. Manter sigilo das informagdes do Hospital. Participar das
atividades do programa de aprendizagem e reunides quando convocado. Usar
equipamentos de protecdo individual e coletiva necessarios para a realizagdo do servigo de
assisténcia com seguranga para o trabalhado. Zelar pela integridade dos equipamentos e
mobiliarios sob sua responsabilidade e manter limpo e organizado o seu setor de trabalho.
Respeitar a hierarquia do Organograma. Propiciar ambiente de trabalho silencioso e 0 bom
relacionamento entre as equipes. Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Institui¢do, bem
como as que por ventura forem criadas. Realizar demais atividades correlatas a critério do
superior imediato, sempre que necessario. Desempenhar suas atividades utilizando
adequadamente os insumos e equipamentos padronizados na Institui¢do. Executar todas as
rotinas € normas administrativas ¢ de satde do trabalhador conforme determinado pela
Instituicdo. Realizar demais atribuigdes pertinentes a fungdo, acompanhar, capacitar e
promover lideranga para equipe de coordenadores assistenciais e ou lideres do setor.

/
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COORDENADOR DE RH - NEP
CBO0: 1311-15

Requisito: Possuir formagdo em Nivel Superior em Graduagdo em Pedagogia,
Administragdo ou Enfermagem. Desejavel Pos-Graduagdo em Gestdo Hospitalar.
Experiéncia acima de 01(um) ano em area hospitalar.

Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, Comunicagdo e Interagdo, Iniciativa ¢ Dinamismo, Lideranga, Planejamento e
Organizagdo, Tomada de decisdo, Atengdo. Conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento Interpessoal, Trabalho em equipe, Atendimento
Humanizado, Foco no Cliente.

Unidade de lotagdo:
- Unidade Gerida

- Unidade Gestora

ATRIBUICOES:

Integrar area da Superintendéncia Administrativa da Unidade Gestora, vinculada ao Setor
de Recursos Humanos, coordenar e planejar as atividades vinculadas a gestdo de pessoas
correspondentes a formagdo, capacitag@o e qualificagdo dos profissionais componentes no
quadro de pessoal do IPGSE e do HURSO. Proceder a analise de curriculos e
comprovagdes de experiéncias em processos seletivos. Planilhar resultado da analise
curricular. Analisar a Interposi¢@o de Recurso quando houver;

Realizar as entrevistas do Processo Seletivo junto ao Gestor da Area. Planilhar notas das
entrevistas. Organizar o Processo seletivo em pasta AZ, numerando e escaneando todo o
Processo Seletivo. Participar das atividades do Processo de Sele¢do de candidatos,
agendar e acompanhar as novas contratagdes e as integragdes de novos colaboradores,
nova fungdo e estagiarios. Realizar feedback para o responsavel pelo treinamento.
Acompanhar diariamente o andamento dos treinamentos. Orientar quanto ao
preenchimento os formularios do NEP e elaborag@o de relatorios. Informar mensalmente
aos Superiores sobre o andamento das atividades. Divulgaros treinamentos utilizando os
veiculos disponiveis na Unidade. Realizar o levantamento de necessidades de treinamentos
— LNT. Alimentar estatistica. Realizar entrevista de roteiro de integragdo com os
colaboradores. Receber oficioe agendar visita técnica com gestor e diretoria da area.
Manter escala dos estagiarios atualizadas no setor de RH e Portaria. Conferéncia de
documentagdes dos estagiarios. Responsavel por agendar reunides daComissdo de Ensino
e Pesquisa e organizar material quando necessario. Elaborar Ata eRelatoério da Comisséo
de Ensino e Pesquisa. Realizar fechamento de dados do més para alimentar e analisar
indicadores do NEP. Cumprir normas, diretrizes e rotinas da Institui¢dio, bem como as que
por ventura forem criadas. Realizar demais atividades correlatas a critério do superior
imediato, sempre que necessario. Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente
os insumos e equipamentos padronizados na Institui¢do. Executar todas as rotinas € normas
administrativas e de satude do trabalhador conforme determinado pela Instituigdo. Realiza:/7

demais atribuigdes pertinentes a funggo. 7/
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SUPERVISOR ADMNISTRATIVO
CBO0: 4101-05

Requisito: Possuir formagdo em Nivel Superior Graduagdo em Administragdo, Direito.
Desejavel Pos-Graduagio em Gestdo em satde e/ou Administragdo hospitalar
Experiéncia acima de 01 (um) ano em érea hospitalar.

Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, Comunicag@o e Interagdo, Iniciativa e Dinamismo, Lideranga, Planejamento e
Organizagdo, Tomada de decisdo, Ateng¢do. Conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento Interpessoal, Trabalho em equipe, Atendimento
Humanizado, Foco no Cliente.

Unidade de lotagdo:
- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Reunir e organizar documentos para os processos de prestagdo de contas da instituigdo.
Receber, organizar e controlar contratos € documentos legais de prestadores de servigo.
Receber, organizar e controlar a documentagdo do corpo clinico (pessoa fisica e
juridica) doHospital. Executar os processos de faturamento dos Terceiros € encaminhar
para liquidagdo. Executar os processos de uso de OPME para liquidagdo. Enviar as Notas
Fiscais de compras para devidas liquidagdes. Gerir a Recepgdo das Diretorias. Conhecer e
divulgar a missdo, visdo, valores, Instrugdes de trabalho e manual de gestdo do HERSO.
Cumprir com o seu horario de trabalho. Manter sigilo das informagdes do Hospital.
Participar das atividades do programa de aprendizagem e reunides quando convocado. Usar
equipamentos de prote¢do individual e coletiva necessarios para a realizagio do servigo de
assisténcia com seguranga para o trabalhado. Zelar pela integridade dos equipamentos e
mobilidrios sob sua responsabilidade e manter limpo eorganizado o seu setor de trabalho.
Respeitar a hierarquia do Organograma. Propiciar ambiente de trabalho silencioso € o0 bom
relacionamento entre as equipes.

ASSESSOR DE SCIH
CB0: 1312-10

Requisito: Possuir formagdo em Nivel Superior em Enfermagem e Especializagio em
Controle de infecgdo Hospitalar, possuir Registro Profissional regular para o exercicio da
Profissdo. Experiéncia acima de 01 ano em area hospitalar.

Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, Comunicagdo e Interagdo, Iniciativa ¢ Dinamismo, Lideranga, Planejamento e
Organizagdo, Tomada de decisdo, Atengdo. Conhecimentos em informatica.
Competéncias Essenciais: Relacionamento Interpessoal, Trabalho em equipe, Atendimento

Humanizado, Foco no Cliente.
Zg/

Unidade de lotagdo:
- Unidade Gerida
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ATRIBUICOES:

Planejar atividades e campanhas desenvolvidas pelo SCIH. Elaborar e aprovar de
protocolos assistenciais e avaliar o uso. Validar produtos saneantes utilizados na instituigéo
e indicar o uso. Assessorar os servigos realizados pelos técnicos de enfermagem do SCIH.
Elaborar relatorios mensais de indicadores de resultados referentes as infecgdes
relacionadas a assisténcia de saude. Elaborar manuais referentes aos servigos de controle
de infeccdo hospitalar. Notificar de casos de infec¢do hospitalar Investigar de surtos.
Promover agdes educativas quanto a prevengdo e controle de infecgdo hospitalar. Realizar
treinamento com a equipe de Higiene e Limpeza. Realizar visitas multidisciplinares nas
unidades de internagdo. Vigilancia de ndo conformidades nos setores assistenciais.
Monitorar adesdo a higienizagdo das mdos. Elaborar do perfil microbiologico e de
resisténcia. Andlise dos resultados dos exames microbiologicos. Instituir precaugdes a
serem avaliadas pelo quadro do paciente. Participar das comissdes. Realizar gestdo de
leitos. Realizar cronograma da Analise da agua e analisar resultado. Realizar cronograma
de dedetizag@o. Inspecionar obras. Assessorar ¢ adequar NVEH do hospital. Reunir
mensalmente para apresentagdo de dados. Conhecer e divulgar a missdo, visdo, valores,
Instrugdes de trabalho ¢ manual de gestdo do HURSO. Cumprir com o seu horério de
trabalho de acordo com a escala. Manter sigilo das informagdes do Hospital. Participar e/ou
facilitar atividades do programa de aprendizagem e reunides quando convocado. Usar
equipamentos de protegdo individual e coletiva necessarios para a realizagdo do servigo de
assisténcia com seguranga para o trabalhado; respeitar a hierarquia do Organograma.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO III

CBO: 4110-10

Requisito: Possuir formagdo em curso de Nivel Médio completo, com experiéncia
acima de01 ano em area administrativa hospitalar ou equivalente.

Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob
pressdo, comunicacdo e interagdo, iniciativa ¢ dinamismo, planejamento e organizagdo,
tomada de decisdo e aten¢do. Conhecimento em informatica.

Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe,
atendimento humanizado, foco no cliente.

Unidade de lotacdo:
- Unidade Gerida

ATRIBUICOES:

Garantir a organizagdo ¢ o0 bom funcionamento do servigo administrativo, visando

contribuir para o alcance dos objetivos estabelecidos pela empresa; Manter arquivo geral

das atividades realizadas e documentos relativos ao servigo/unidade; Realizar 7
%
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acompanhar o agendamento de atividades internas; Entregar e buscar formularios,
documentos, listas, comunicados, convites e solicitagdes junto aos demais Servigos do
Hospital; Executar digitagdo de relatorios, formularios e demais documentos; Elaborar
planilhas e relatérios com dados relevantes do servigo/unidade conforme demanda do
lider responsavel; Realizar as tarefas e rotinas administrativas do servigo/unidade;
Esclarecer duvidas de clientes ou colaboradores sobre os procedimentos do
servigo/unidade; Providenciar material de expediente referente a sua unidade de trabalho;
Controlar as atas das reunides e monitorar cumprimento das a¢des definidas nas reunides;
Alimentar o sistema de informatica utilizado no servico e unidade; Elaborar os
fluxogramas de documentagdo, visando a correta comunicagdo e registro das
informagdes; Organizar, distribuir € controlar as copias de documentos, mantendo
protocolos de entrega. Conhecer e divulgar a missdo, visdo, valores, procedimentos
operacionais padrdes e manuais de gestdo do HURSO; Cumprir com o seu horario de
trabalho de acordo com a escala; Manter sigilo das informagdes do Hospital; Participar
das atividades do programa de aprendizagem e reunides quando convocado; Usar
equipamentos de protecdo individual e coletiva necessarios para a realizagdo do servigo
de assisténcia com seguranga para o trabalhado; Zelar pela integridade dos equipamentos
¢ mobiliarios sob sua responsabilidade e manter limpo e organizado o seu servigo /
unidade de trabalho; Respeitar a hierarquia do Organograma; Propiciar ambiente de
trabalho silencioso;

Acompanhar continuamente, a criagdo, aplicagdo, implantacdo e atualizagdo dos
documentos e registros do Hospital; Prestar assisténcia no processo de desenvolvimento
e manutenc¢do do Sistema de Gestdo; Mensurar e alimentar os indicadores do servigo,
acompanhando e auxiliando para atingir as metas estabelecidas. Cumprir normas,
diretrizes e rotinas da Institui¢do, bem como as que por ventura forem criadas; Realizar
demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessario;
Desempenhar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e equipamentos
padronizados na Institui¢do. Executar todas as rotinas € normas administrativas e de saude
do trabalhador conforme determinado pela Instituicdo. Realizar demais atribuigdes
pertinentes a fungdo.

TECNICO AUXILIAR DE REGULACAO MEDICA
CBO: 4110-10

Requisito: Possuir formagdo em curso de Nivel Médio completo, com experiéncia
desejavel de no minimo 6 meses.

Habilidades necessarias: Competéncias individuais do cargo: Capacidade de trabalhar sob pressao,
Comunicag@o e Interagdo, Planejamento e Organizagdo, Tomada de decisdo e Atengdo.

Competéncias Essenciais: Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe,
atendimento humanizado, foco no cliente.

Unidade de lotacio:
Unidade Gerida
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ATRIBUICOES:

Verificar a necessidade de leitos por especialidades e patologias. Regular e gerenciar as
diferentes ofertas hospitalares existentes, a saber: Ambulatorio, Internagdo, Urgéncia e
Emergéncia. Otimizar a utilizagdo dos leitos hospitalares, mantendo a Taxa de Ocupagdo
em limites adequados (evitando tanto ociosidade como superlotagdo). Promover o uso
dindmico dos leitos hospitalares, por meio do aumento de rotatividade e monitoramento
das atividades de Gestfio da Clinica desempenhadas pelas equipes assistenciais. Permitir e
aprimorar a interface entre a gestfio interna hospitalar e a regulagdo de acesso hospitalar.
Apoiar as equipes na definigdo de critérios para internagdo € institui¢do de alta hospitalar
responsavel. Fornecer subsidios as Coordenagdes Assistenciais para que fagam o
gerenciamento dos leitos, sinalizando contingéncias locais que possam comprometer a
assisténcia. Responder solicitagdo de vaga do Complexo Regulador Estadual — CRE,
verificar perfil e se tem leito disponivel para aceitar ou negar a regulacdo. Realizar a pré-
internagdo apds o aceite para a vaga. Enviar e-mail por turno sobre disponibilidade de
vagas. Executar digitagdo de relatorios, formularios € demais documentos; Elaborar
planilhas e relatorios com dados relevantes do servigo/unidade conforme demanda do lider
responsavel; Realizar as tarefas e rotinas administrativas do servigo/unidade; Esclarecer
davidas de clientes ou colaboradores sobre os procedimentos do servigo/unidade;

Conhecer e divulgar a missdo, visio, valores, Instrugdes de trabalho e manual de gestdo do
HURSQO; Cumprir com o seu horario de trabalho de acordo com a escala; Manter sigilo das
informagdes do Hospital; Participar das atividades do programa de aprendizagem e
reunides quando convocado; Zelar pela integridade dos equipamentos € mobiliarios sob
sua responsabilidade e manter limpo e organizado o seu servigo / unidade de trabalho;
Respeitar a hierarquia do Organograma; Propiciar ambiente de trabalho silencioso € 0 bom
relacionamento entre as equipes. Confeccionar copias e scanner de documentos solicitados.

8. Em face da alteragdo organizacional da Unidade Gestora — Filial de Santa Helena
aprovada e instituida “ad referendum” ao Conselho de Administragdo Especifico da
Saude em Goias, do IPGSE, com a aprovagdo do novo Organograma da Unidade, o
mesmo passa a compor presente Plano de Cargos e Salarios, a seguir:

ORGANOGRAMA DO IPGSE - FILIAL SANTA HELENA:



.

Ficam, portanto, instituidas as alteragdes necessarias no Plano de Cargos e Salarios, de
forma “ad referendum” para ser submetido a aprovagdo do Conselho de Administragio
Especifico da Saude em Goias, em reunido futura, procedendo sua aplicagéo e divulgagio.

Rio Verde, 20 de maio de 2021

~_DIRETOR PRESIDENTE
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