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AGENTE DE PORTARIA
DEPARTAMENTO: Controle de Acesso
RESPONSAVEL : Geréncia Administrativa
CLASSE: Operacional

CBO: 5174-15

COMPETENCIAS TECNICAS: Ensino médio completo. Pacote office, experiéncia na

funcdo 6 meses.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional,

Relacionamento Humanizado; Etica e Honestidade; Atencdo Concentrada.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; Protocolos Internos; Atendimento ao

Cliente.

ACESSOS NECESSARIOS: Sistema de Monitoramento; Planilhas de Controle de

Acesso; Radio Comunicador.
ATRIBUICOES:
e Realizar o servico de fiscalizacdo;

e Observar e orientar a entrada e saida de pessoas, receber identificar e encaminhar

as pessoas aos destinatarios;
e Abrir e fechar as dependéncias de prédios e hospitais, entre outros;

e Demais atividades inerentes ao cargo.
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AJUDANTE DE ELETRICISTA
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DEPARTAMENTO: Manutencgéo Predial
RESPONSAVEL : Geréncia Administrativa
CLASSE: Operacional

CBO: 7156-15

COMPETENCIAS TECNICAS: Desejavel ensino médio completo. Experiéncia na

funcdo 6 meses.

COMPETENCIAS TECNICAS: Desejavel ensino médio completo. Experiéncia na

funcdo 6 meses.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Proatividade; Disciplina; Trabalho em
Equipe; Etica.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR-10 (para elétrica); NR-35 (Trabalho
em Altura); Uso de EPIs.

ACESSOS NECESSARIOS: Ferramentaria; Areas de Manutencao.
ATRIBUICOES:
e Auxiliar na execucdo dos servicos de manutencgao elétrica no hospital;

e Apoiar os eletricistas na instalagéo, reparo e inspe¢édo de equipamentos e sistemas
elétricos; preparar e organizar ferramentas, materiais e equipamentos necessarios
para as atividades; seguir orientacdes técnicas e procedimentos de seguranca (NR-

10) durante a execucdo dos trabalhos;

e Colaborar na identificacdo de problemas e na realizacéo de reparos preventivos e

corretivos;

e Contribuir para a limpeza e organizacdo das areas de trabalho e do estoque de

materiais;

e Executar demais atividades inerentes ao cargo, conforme determinagdo do

supervisor.
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AJUDANTE DE PEDREIRO
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DEPARTAMENTO: Manutencgéo Predial
RESPONSAVEL : Geréncia Administrativa
CLASSE: Operacional

CBO: 7170-20

COMPETENCIAS TECNICAS: Desejavel ensino médio completo. Experiéncia na

funcdo 6 meses.

COMPETENCIAS TECNICAS: Desejavel ensino médio completo. Experiéncia na

funcdo 6 meses.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Proatividade; Disciplina; Trabalho em

Equipe; Atencdo Concentrada; Etica e Honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; NR-32 (Seguranga em
Servigos de Saude); NR-18 (Seguranca na Construcdo Civil); Uso de EPIs; Protocolos

Internos de Manutencéo.

ACESSOS NECESSARIOS: Areas de Manutengdo; Depdsito de Materiais; Setores
Assistenciais (sob demanda); Canteiros de Obras Internos.

ATRIBUICOES:

e Auxiliar na execucdo de obras, reformas e manutencdo diaria das estruturas do

hospital;

e Preparar e organizar ferramentas, materiais e equipamentos necessarios para as

atividades;

e Auxiliar no preparo de argamassa, concreto e outros materiais, seguindo as

orientagdes do pedreiro;

e Colaborar na realizagcdo de medicdes, cortes e assentamento de blocos, tijolos e

demais materiais;

e Manter o canteiro de obras limpo e organizado, contribuindo para a seguranca do

ambiente;
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e Seguir rigorosamente as normas de seguranca e utilizar os EPIS adequados

durante a execucdo dos servigos;

e Executar demais atividades inerentes ao cargo.
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ANALISTA ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO: Financeiro
RESPONSAVEL : Geréncia Financeira
CLASSE: Superior

CBO: 2521-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Ensino superior completo em Administracio, Pds-
Graduacdo em Gestdo Hospitalar. Pacote Office e minimo 6 meses de experiéncia na

funcéo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Visdo Sistémica; Foco no Resultado;

Organizacdo; Etica e Honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; Protocolos Internos; Gestdo de Custos

Hospitalares.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Trello; Servidor de Arquivos.
ATRIBUICOES:

e Auxiliar no processo de admissdo, desligamento e atualizacdo cadastral dos

médicos e profissionais.

e Mapear e otimizar os fluxos administrativos entre os setores (compras, farmacia,

recepcdo e financeiro) para reduzir desperdicios.

e Analisar o rateio de custos e despesas operacionais das unidades da HEL,

reportando variacdes a diretoria.

e Apoiar a conferéncia de contratos com operadoras de saude e acompanhar

inconsisténcias financeiras e administrativas.

e Elaborar dashboards mensais com indicadores de produtividade e rentabilidade

por especialidade ou centro de custo.

e Colaborar na organizagdo técnica de Assembleias Gerais, preparando os dados

administrativos.
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e Fiscalizar a prestacdo de servicos de empresas terceirizadas (limpeza, seguranca,

manutencdo) dentro da infraestrutura hospitalar.

(©) @sermaisdh (M (49) 3444-8970 (M (49) 99979-221



U

S]*\P\+ el e
AL ‘

ANALISTA CLINICO
DEPARTAMENTO: SADT
RESPONSAVEL : Geréncia Administrativa
CLASSE: Superior

CBO: 2234-15

COMPETENCIAS TECNICAS: Ensino superior completo em Biomedicina ou
Farmacia com habilitacdo em analises clinicas. Registro ativo no conselho de classe.

Pacote office. Experiéncia minima de 6 meses em andlises clinicas.

COMPETENCIAS TECNICAS: Ensino superior completo em Biomedicina ou
Farmacia com habilitacdo em analises clinicas. Registro ativo no conselho de classe.

Pacote office. Experiéncia minima de 6 meses em andlises clinicas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional; Foco na

Qualidade; Etica e Honestidade; Trabalho em Equipe.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; Protocolos Internos; NR-32;

Biosseguranca.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Trello; Internet; Servidor de Arquivos.
ATRIBUICOES:

e Realizar anéalises laboratoriais em amostras bioldgicas, assegurando a qualidade e

a precisao dos resultados;
e Controlar e calibrar equipamentos, conforme normativas técnicas;
e Emitir laudos e prestar suporte técnico a equipe médica e de enfermagem;

e Gerenciar e organizar rotinas de laboratério, incluindo estoque de insumos e

reagentes;

e Contribuir para treinamentos e reciclagens da equipe técnica.
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ANALISTA DE DADOS

DEPARTAMENTO: TI
RESPONSAVEL: Geréncia Administrativa
CLASSE: Superior

CBO: 2512-20

COMPETENCIAS TECNICAS: Pacote Office Avancado; Estatistica, Matematica

Financeira.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Direcionador de Solugbes; Foco
no Cliente Interno e Externo; Tomada de Decisdo Sob Pressdo; Gerenciador de Crise e

Conflito; Etica e Honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracao.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; Servidor de Arquivos.
ATRIBUICOES:
e Acompanhamento das Metas das unidades junto a SES;
e Atendimento direto ao Diretor Presidente;
¢ Analise das informacg6es obtidas através dos dados do MV;
e Desenho do cenario atual;
e Projec¢Bes dos cenérios futuros a partir dos dados obtidos;
e Compilar dados das unidades para acompanhamento do SUS;
e Compilar as informacdes a partir do Sistema MV para producdo de relatorios;
e Projec0es, previsoes, graficos e relatorios;

¢ Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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ANALISTA DE MELHORIA CONTINUA

DEPARTAMENTO: SAME

RESPONSAVEL: Geréncia Administrativa
CLASSE: Superior

CBO: 3911-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional; Administracio

do Tempo; Etica e Honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracéo.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; Servidor de Arquivos.
ATRIBUICOES:
e Solicitar compra de material;
e Apoio administrativo;
¢ Elaboracdo de documentos e planilhas de controle;
e Auxiliar nas atividades de manutencao;
o Interagir com fornecedores;
e Acompanhar e monitorar atividades;

e Auxiliar a elaboracdo e acompanhamento de projetos de melhoria continua;

e Produzir relatorios;
e Conferir material solicitado;

¢ Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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ANALISTA DE PATRIMONIO

DEPARTAMENTO: Patrimonio

RESPONSAVEL: Geréncia Administrativa

CLASSE: Superior

CBO: 4102-20

COMPETENCIAS TECNICAS: Pacote Office Intermediario

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no

Resultado; Etica e Honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracéo

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; Servidor de Arquivos.
ATRIBUICOES:

e Realizar levantamento,  controle e acompanhamento  dos bens
patrimoniais;

e Providenciar o cadastramento ou recadastramento com placa de identificacdo
patrimonial,

e Controlar a movimentacdo dos bens, inclusdo e baixa dos ativos obsoletos
ou fora de uso;

e Classificar os bens por espécie e conta contabil;
e Garantir a padronizacdo da descricdo e codificacdo dos bens;

e Controlar a depreciacdo e processamento de dados para célculos da vida util
econdmica dos ativos;

e Garantir o controle e arquivos da documentagéo patrimonial;
e Atender a auditoria externa no que tange a gestao e controle patrimonial;

o Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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ANALISTA DE PRESTACAO DE CONTAS

DEPARTAMENTO: Financeiro
RESPONSAVEL: Geréncia Administrativa
CLASSE: Superior

CBO: 2522-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Pacote Office; Matematica Financeira; Gestdo de

Custos;

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional; Administragio
do Tempo; Visao Sistémica; Foco no Resultado; Relacionamento Humanizado; Etica e

Honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo e Protocolos Internos.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; SIPEF; Planisa; KPIH:;

Servidor de Arquivos.
ATRIBUICOES:
¢ Responsavel pela prestacdo de contas D+1;
e Analisar e controlar custos, gastos e despesas no SIPEF;
e Emissdo de guias de impostos;
e Analisar e controlar documentos para o pagamento de fornecedores;
e Gerenciar coletas de dados para custos;
e Analisar fluxo de caixa do SIPEF;
e Controlar fluxos econémico-financeiros;
¢ Responsavel por analisar e responder os apontamentos do SIPEF;
e Gerir a negociacdo de contratos de servigos;
e Controlar o processo de emissdo de notas fiscais;

e Confeccionar relatérios financeiros;
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e Prestacdo de contas anual,

¢ Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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DEPARTAMENTO: Recursos Humanos
RESPONSAVEL: Geréncia de Gestao de Pessoas
CLASSE: Superior

CBO: 2524-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Legislacio Trabalhista (noc@es); Testes

Psicologicos; Oratdria; Didatica; Pacote Office Intermediario.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional; Administracdo
do Tempo; Direcionador de SolucBes; Visdo Sistémica; Foco no Resultado;

Relacionamento Humanizado; Etica e Honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo e Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; SIGUS: Servidor de
Arquivos.

ATRIBUICOES:

e Analisar, implantar e aplicar politicas e procedimentos de recursos humanos;

¢ Planejar e controlar junto a geréncia da area, politicas de cargos e salarios;

e Propor e implementar programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal;

e Aplicar e apurar as avaliagbes vinculadas a &rea de treinamento: reag&o,
conhecimento, eficécia etc.;

e Participar ativamente do processo de recrutamento e selecdo de novos
colaboradores;

e Calcular e analisar os indicadores dos diversos subsistemas de recursos humanos,
apontando as melhorias necessarias para reversdo de eventual resultado abaixo do
esperado;

e Supervisionar e estabelecer condigdes para o processo de integracdo de novos
colaboradores;

e Realizar e apresentar resultados de pesquisas sobre as tendéncias de mercado
na area recursos humanos;

e Atuar em estreita colaboracdo com a geréncia e colaboradores para melhorar
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as relacdes de trabalho,

¢ Identificar as necessidades de treinamento para equipes e individuos;

e Avaliar programas da area e sugerir novas estratégias de gestdo de pessoas;

e Apoiar e atuar em acdes de endomarketing e gestio do clima

organizacional,

e Dar apoio nos processos de admissdo e demissdo conforme procedimentos

estabelecidos pela organizacao;

e Atuar nos subsistemas de recursos humanos implementando politicas,

procedimentos e melhorias, conforme necessidade;

¢ Realizar demais atividades pertinentes ao cargo.
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ANALISTA FINANCEIRO

DEPARTAMENTO: Financeiro
RESPONSAVEL: Geréncia Financeira
CLASSE: Superior

CBO: 4110-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Matematica Financeira; Gestdo de Custos;

Pacote Office Intermediario.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional; Administracdo
do Tempo; Visdo Sistémica; Foco no Resultado; Etica e Honestidade; Foco no Cliente

Interno e Externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo e Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; Servidor de Arquivos.
ATRIBUICOES:

e Processar contas a pagar e a receber;

¢ Analisar e controlar custos, gastos e despesas;

e Processar pagamentos de impostos;

e Processar 0 pagamento de clientes;

e Controlar o pagamento de fornecedores;

e Analisar operacdes financeiras da organizacao;

e Gerenciar a coleta de dados de faturamento;

e Analisar fluxo de caixa;

e Garantir simulaces e projecOes estratégicas de faturamento;

e Controlar fluxos econdémico-financeiros;

e Negociar prazos junto a fornecedores;

e Gerir a negociacdo de contratos de servigos;
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Gerir cobrangas de ordem financeira;

4

Controlar o processo de emissdo de notas fiscais;

Confeccionar relatorios financeiros;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO: Financeiro

RESPONSAVEL: Geréncia Financeira

CLASSE: Médio

CBO: 4110-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Pacote Office Intermediario.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia  Emocional,

Administracdo do Tempo; Etica e Honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracéo.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; Servidor de Arquivos.
ATRIBUICOES:
. Elaborar planilhas de controle;
o Solicitar compra de material;
o Conferir material solicitado;
o Providenciar devolugéo de material fora de especificacéo;
o Distribuir material de expediente;
o Controlar expedicdo de malotes e recebimentos;
o Controlar execuc¢éo de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia);
. Controlar notas de langcamentos contabeis;

o Participar da elaboragéo de projetos referentes a melhoria das atividades da
instituicao;

o Coletar dados e elaborar planilhas de célculos;

o Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;

o Atualizar dados para a elaboracao de planos e projetos;

o Participar de projetos de melhoria continua;
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o Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DE DP/RH
DEPARTAMENTO: RH/DP

RESPONSAVEL: Geréncia de Gesto de Pessoas
CLASSE: Médio

CBO: 4110-30

COMPETENCIAS TECNICAS: Ensino médio completo; pacote office. Minimo 6

meses de experiéncia em faturamento.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: FEtica e Honestidade (Sigilo);

Inteligéncia Emocional; Atencdo Concentrada; Organizacdo; Empatia e Cordialidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; Nocgbes Bésicas de
Legislacdo Trabalhista; Protocolos de Recebimento de Documentacéo; Sistema de Gestao
de Pessoas (RH); NR-32.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail Institucional;: Sistema de RH/Folha; Internet;

Servidor de Arquivos; Trello.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; Servidor de Arquivos.
ATRIBUICOES:

e Executar e apoiar os processos de recrutamento e selecdo, admissdo de

colaboradores e integracéo institucional;

e Auxiliar na analise e padronizacdo de processos, politicas internas e rotinas

relacionadas a area de recursos humanos;

e Atuar na articulagdo com liderancas setoriais, promovendo alinhamento das

praticas de gestdo de pessoas;

e Apoiar no levantamento de necessidades de treinamento, acompanhamento de

desempenho e avaliacdo de pessoal,

e Elaborar e manter atualizados indicadores de RH e relatdrios gerenciais que

subsidiem a tomada de decisoes;
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e Contribuir para a disseminacdo da cultura organizacional, acdes de engajamento

e comunicacao interna;

e Apoiar agOes relacionadas a planos de carreira, movimentagles internas e

desenvolvimento de pessoas;

e Executar outras atividades correlatas a funcdo, conforme demandas do setor.
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ASSISTENTE DE ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

DEPARTAMENTO: Financeiro
RESPONSAVEL : Geréncia Financeira
CLASSE: Médio

CBO: 4110-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Ensino médio completo; pacote office; minimo 6

meses de experiéncia na funcéo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional; Administracdo
do Tempo; Etica e Honestidade; Atencdo Concentrada e Organizacio; Relacionamento

Humanizado; Foco no Resultado.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracéo Institucional; Protocolos Internos de Fluxo

Financeiro; Treinamento no Sistema MV; Nocdes de Gestdo de Custos Hospitalares.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; Servidor de Arquivos.
ATRIBUICOES:

e Sera responsavel por dar suporte administrativo ao setor financeiro, realizando
atividades como elaboracédo de relatérios e planilhas de controle, organizacao e

conferéncia de documentos financeiros;
e Apoio na elaboragdo de documentos e processos internos relacionados ao setor;
e Atuaré no controle e atualizacdo de dados em sistemas financeiros;

e Auxiliara na preparacdo de informacGes para prestacdo de contas e no

acompanhamento de despesas e receitas;

e Prestara suporte no atendimento interno, auxiliando as unidades conforme a
necessidade e participard de projetos de melhoria continua voltados a area

financeira.
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ASSISTENTE ALMOXARIFADO

DEPARTAMENTO: Farmécia Clinica

RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Médio

CBO: 4110-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Pacote Office Intermediario.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia  Emocional;

Administracdo do Tempo; Etica e Honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracéo.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; Servidor de Arquivos.
ATRIBUICOES:
e Apoiar no controle, entrada e saida de materiais entregues ou retirados do estoque;
e Apoiar na conferéncia de notas fiscais com os pedidos solicitados;

e Acompanhar divergéncias em estoque e mapa de movimentagdes, com a

finalidade de atualizar o sistema de controle;

e Organizar a estocagem de materiais, preservando sua integridade fisica e

condigdes de uso;
e Apoiar na realizacdo de registro de entrada dos materiais adquiridos;
e Repor materiais conforme a necessidade;
e Atender o publico mediante requerimento para abastecimento dos setores;

e Zelar e manter a conservacao dos equipamentos e materiais do setor.
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ASSISTENTE DE FATURAMENTO
DEPARTAMENTO: Faturamento
RESPONSAVEL : Geréncia Administrativa
CLASSE: Médio

CBO: 4131-15

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Gestdo de Pessoas

e Processos; Pacote Office Intermediario.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional; Administraco
do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no Resultado;
Direcionador de Solucdes; Foco no Cliente Interno e Externo; Tomada de Decisdo Sob

Pressdo; Gerenciador de Crise e Conflito; Etica e Honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR- 32; Protocolos Internos.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; Servidor de Arquivos.
ATRIBUICOES:

e Controlar mensalmente as Autorizacdes de Internacdo Hospitalar - AIH’s

rejeitadas (por habilitacéo);
e Controlar mensalmente as AIH’s rejeitadas (por capacidade instalada);
e Arquivar o espelho da AIH nos prontuérios;
e Controlar os médulos do CNES;
e Controlar o quantitativo de procedimentos ambulatoriais faturados;
e Controlar o quantitativo de prontuérios expirados;
e Controlar a entrada e saida de prontuérios;

e Buscarativamente  o0s atendimentos/procedimentos realizados no

ambulatorio;

e Acompanhar os processos de habilitacdo dos servigos existentes na unidade,

dentre outras atividades inerentes a fungéo;
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e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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ASSISTENTE DE LOGISTICA

DEPARTAMENTO: Farmacia Clinica

RESPONSAVEL: Geréncia Administrativa

CLASSE: Médio

CBO: 4110-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Pacote Office Intermediario.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia  Emocional;

Administracdo do Tempo; Etica e Honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracéo.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; Servidor de Arquivos.
ATRIBUICOES:

e Responsavel por manter um registro preciso de todos os ativos da empresa, que

podem incluir equipamentos, veiculos, imdveis e outros bens;

e Suporte na aquisicdo de novos ativos, coordenando 0 processo de compra,
verificando a conformidade com politicas internas e mantendo registros

detalhados das transacoes;

e Marcar ativos com etiquetas ou codigos de identificacdo Unicos para facilitar o

rastreamento e a identificacao;

e Realizar inventarios periédicos para verificar a precisdo dos registros de ativos e
identificar qualquer discrepéncia. Isso envolve contar fisicamente os ativos e

reconciliar com o sistema de registro;

e Calcular e registrar a depreciacdo dos ativos ao longo do tempo, garantindo que
os valores contabeis dos ativos estejam atualizados e refletem com precisao seu

valor de mercado;

e Registrar todas as movimentacbes de ativos, como transferéncias entre

departamentos, empréstimos temporarios ou baixas de ativos obsoletos;
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e Acompanhar a manutengédo preventiva e corretiva de ativos, garantindo que eles

estejam em bom estado de funcionamento e prolongando sua vida Uutil;

e Coordenar a desativacdo e o descarte adequado de ativos que ndo sdao mais

necessarios, garantindo a conformidade com regulamentos ambientais e legais;

e Preparar relatérios periodicos sobre o estado do patrimonio da empresa, incluindo

seu valor contabil, depreciacdo acumulada e valor de mercado;

e Garantir que a empresa esteja em conformidade com regulamentos e politicas

relacionadas a gestdo de ativos, incluindo relatdrios fiscais e regulatorios;

e Colaborar em auditorias internas e externas, fornecendo documentacdo e

informagdes relacionadas aos ativos da empresa;

e Fornecer treinamento e orientacdo a outros funcionarios sobre politicas e

procedimentos relacionados a gestao de ativos;

e Manter sistemas de gerenciamento de ativos atualizados, registrando todas as

mudancas e atualizagOes relevantes.
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ASSISTENTE DE PATRIMONIO
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DEPARTAMENTO: Patrimonio

RESPONSAVEL: Geréncia Administrativa

CLASSE: Médio

CBO: 4110-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Pacote Office Intermediario.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia  Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Etica e Honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracéo.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; Servidor de Arquivos.
ATRIBUICOES:

e Realizar levantamento, controle e acompanhamento  dos

bens patrimoniais;

e Providenciar o cadastramento ou recadastramento com placa de identificacdo

patrimonial;

e Controlar a movimentacdo dos bens, incluséo e baixa dos ativos obsoletos ou fora

de uso;
e Classificar os bens por espécie e envio de documentos para a contabilidade;
e Garantir a padronizacao da descricdo e codificacdo dos bens;

e Controlar a depreciacdo e processamento de dados para célculos da vida util

econdmica dos ativos;
e Garantir o controle e arquivos da documentacdo patrimonial;
e Atender a auditoria externa no que tange a gestao e controle patrimonial,

o Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

@sermaisdh (M (49) 3444-8970 (M (49) 99979-221



U

A"~

ASSISTENTE FINANCEIRO (A)

DEPARTAMENTO: Financeiro

RESPONSAVEL: Geréncia Financeira

CLASSE: Médio

CBO: 4110-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Pacote Office Intermediario.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia  Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Foco no Cliente Interno e

Externo; Etica e Honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracéo.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; Servidor de Arquivos.
ATRIBUICOES:

e Manter controle de contas a pagar e receber;

e Realizar cobrancas;

e Manter controle do fluxo de caixa;

e Emitir e lancar notar fiscais;

e Enviar registro de titulos bancarios;

e Atualizacdo de planilhas;

e Elaborar cartas de correcéo;

e Realizar avaliagéo de custos;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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ASSISTENTE SOCIAL
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DEPARTAMENTO: Assisténcia Social
RESPONSAVEL: Geréncia Assistencial
CLASSE: Superior

CBO: 2516-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Pacote Office e Ferramentas da Qualidade.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Foco no Resultado;

Direcionador de Solucdes; Etica e Honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; Protocolos Interno; NR32.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; Servidor de Arquivos.
ATRIBUICOES:

¢ Orientar pacientes e familiares sobre temas relativos ao amparo assistencial;

e Esclarecer duvidas e orientar sobre direitos e deveres, rotinas, cuidados especiais,

SEervigos e recursos sociais;
e Cumprir politicas sociais;
e Elaborar planos, programas e projetos especificos;
e Atuar de acordo com a realidade social local;
o Analisar perfil dos usuérios; caracteristicas da area de atuacao;

e Desenvolver, implementar e participar de acdes sociais/humanizadas conforme

humaniza SUS;
e Acompanhar resultados da execucéo de programas, projetos e planos;
e Honrar compromissos acordados com os assistidos;
e Criar critérios e indicadores para avaliagdo dos resultados da area;

o Desempenhar tarefas administrativas;
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e Providenciar documentacdo oficial, cadastrar usuarios, entidades e recursos,

conforme exigéncias do contrato;
e Controlar fluxo de documentos e dados estatisticos do servigo social;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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ASSISTENTE TECNICO DE PLANEJAMENTO E CONTROLE
DEPARTAMENTO: Coordenagéo Facilities

RESPONSAVEL : Geréncia Administrativa

CLASSE: Técnico

CBO: 3513-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Formagdo minima: Ensino Médio completo.
Desejavel: Curso Técnico em Administracdo, Contabilidade, Gestdo Hospitalar ou areas

correlatas. Pacote Office.

COMPETENCIAS TECNICAS: Formagdo minima: Ensino Médio completo.
Desejavel: Curso Técnico em Administracdo, Contabilidade, Gestdo Hospitalar ou areas

correlatas. Pacote Office. Nogdes de Metodologias de Planejamento e Controle.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional; Administracdo

do Tempo; Visdo Sistémica; Foco no Resultado; Etica e Honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; Fluxos de Dados e

Processos; Sistema MV; Excel Avancado e Dashboards.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; Servidor de Arquivos.
ATRIBUICOES:

e Apoiar na elaboracdo e acompanhamento do planejamento estratégico hospitalar.

e Realizar coleta, analise e consolidacdo de dados referentes a producéo hospitalar,

custos e indicadores.

e Monitorar e controlar metas assistenciais e administrativas, propondo ajustes

quando necessario.
e Auxiliar na gestdo de contratos e convénios relacionados a servicos hospitalares.
e Elaborar relatorios periodicos para a dire¢ao hospitalar e érgéos reguladores.

e Participar da implantacdo de sistemas de informacgdo hospitalar e apoiar na

capacitacao de usuérios.
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e Contribuir para o planejamento orcamentario e acompanhamento da execucéo
financeira. Apoiar processos de auditoria interna e externa, fornecendo

informagdes e documentos necessarios.

e Colaborar com equipes multidisciplinares para melhoria continua dos processos

hospitalares.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO: Financeiro
RESPONSAVEL : Geréncia Financeira
CLASSE: Médio

CBO: 4110-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Ensino médio completo; pacote office. Minimo 6

meses de experiéncia em faturamento.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia emocional; administracdo

do tempo; relacionamento humanizado; ética e honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integragdo Institucional; Protocolos Internos;

Treinamento no Sistema MV; Pacote Office Basico; Atendimento ao Cliente.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail Institucional; MV; Internet; Servidor de Arquivos;

Trello.
ATRIBUICOES:
e Apoio administrativo no setor de faturamento;
e Elaboracdo de documentos, planilhas;
e Controle de recepcao e atendimento;
e Auxilio na distribuicdo de materiais;
e Atendimento ao publico;
o Dar suporte administrativo na area de faturamento;
e Elaborar planilhas de controle;
e Participar de projetos de melhoria continua;

o Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

@sermaisdh (M (49) 3444-8970 (M (49) 99979-221



U

AL ‘

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DP/RH

DEPARTAMENTO: RH/DP

RESPONSAVEL: Geréncia de Gesto de Pessoas
CLASSE: Médio

CBO: 4110-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Ensino médio completo; pacote office. Minimo 6

meses de experiéncia em faturamento.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: FEtica e Honestidade (Sigilo);

Inteligéncia Emocional; Atencdo Concentrada; Organizacdo; Empatia e Cordialidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; Nocgbes Bésicas de
Legislacdo Trabalhista; Protocolos de Recebimento de Documentacéo; Sistema de Gestao
de Pessoas (RH); NR-32.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail Institucional; Sistema de RH/Folha; Internet;

Servidor de Arquivos; Trello.

ATRIBUICOES:
e Controlar frequéncia de pessoal;
e Lancar dados no sistema. Preencher controles diversos;
e Coletar dados diversos;

e Auxiliar nos processos de recrutamento e selecdo e treinamento e

desenvolvimento;
e Entregar documentos do setor as areas de interesse;
e Arquivar documentos;
e Atender ao publico interno;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

DEPARTAMENTO: Almoxarifado

RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Médio

CBO: 4141-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Pacote Office Intermediario.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia  Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Etica e Honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracéo.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV Internet; Trello.
ATRIBUICOES:

e Organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua integridade fisica
e condicdes de uso, de acordo com as caracteristicas de cada material, bem como

para facilitar a sua localizacdo e manuseio;

e Manter controles dos estoques, através de registros apropriados, anotando todas

as entradas e saidas, visando a facilitar a reposicao e elaboracédo dos inventarios;

e Solicitar reposi¢do dos materiais, conforme necessario, de acordo com as normas

de manutencéo de niveis minimos de estoque;

e Elaborar inventario mensal, visando a comparacdo com 0s dados dos registros e
separar materiais para devolucdo, encaminhando a documentacdo para oS
procedimentos necessarios e atender as solicitacdes dos usuarios, fornecendo em

tempo habil os materiais e pecas solicitadas;

e Controlar os niveis de estoques, solicitando a compra dos materiais necessarios

para reposicdo, conforme politica ou procedimentos estabelecidos para cada item;

e Supervisionar a elaboracdo do inventario mensal, visando o ajuste de divergéncias

com os registros contabeis e realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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AUXILIAR DE COZINHA

DEPARTAMENTO: Coordenacdo Facilities
RESPONSAVEL : Geréncia Administrativa
CLASSE: Operacional

CBO: 5135-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Ensino fundamental completo; experiéncia prévia na

area sera um diferencial; no¢des basicas de higiene e manipulacéo de alimentos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Disciplina e  Organizacéo;

Relacionamento Humanizado; Trabalho em Equipa; Agilidade; Etica e Honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integragdo Institucional; Boas Praticas de
Manipulacdo de Alimentos; NR-32 (Seguranca em Saude); Uso de EPIs; Protocolos de

Higienizacdo e Diluicdo de Produtos.

ACESSOS NECESSARIOS: Cozinha Central; Refeitorio; Despensa/Estoque de

Alimentos; Areas de Higienizacdo; Internet (para consulta de cardépios/manuais).
ATRIBUICOES:

e Auxiliar no pré-preparo e preparo dos alimentos.

e Higienizar alimentos, utensilios, equipamentos e ambientes.

e Apoiar o0 porcionamento e montagem de dietas.

e Cumprir as normas de seguranca alimentar e orienta¢fes da equipe de nutricao.
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AUXILIAR DE FARMACIA

DEPARTAMENTO: Farmécia Clinica
RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Médio

CBO: 5211-30

COMPETENCIAS TECNICAS: Pacote Office Basico.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia  Emocional;

Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Etica e Honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integragéo e Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: MV; Internet; CAF.
ATRIBUICOES:

e Atender clientes internos;

e Executar a fabricacdo de kits com base nas prescri¢cfes médicas;

e Dar baixa do medicamento em sistema;

e Inserir dados no sistema para controles de medicamentos;

e Manter organizado as prateleiras e expositores de remédios e outros produtos;

e Repor medicamentos e produtos;

e Auxiliar o farmacéutico;

e Verificar data de validade dos produtos e medicamentos;

e Participar das atividades de controle de estoque da farmécia;

e Monitorar controle de temperatura e umidade da farmaécia;

e Realizar entrada de notas fiscais;

e Conferir mercadorias da farmécia;

e Organizar documentacdo da area e fazer envios para outras areas conforme

orientagéo da chefia imediata;
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e Estabelecer contato com fornecedores;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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DEPARTAMENTO: Lavanderia
RESPONSAVEL : Geréncia Administrativa
CLASSE: Operacional

CBO: 5163-45

COMPETENCIAS TECNICAS: Desejavel ensino fundamental, minimo 6 meses de

experiéncia.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Relacionamento  Humanizado;

Agilidade; Respeito ao Proximo; Etica.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; NR-32 (Seguranga em
Saude); Protocolos de Fluxo de Roupa Suja e Limpa; Manuseio de Produtos Quimicos;
Uso de EPIs.

ACESSOS NECESSARIOS: Lavanderia; Rouparia/Arsenal; Setores Assistenciais (para

recolha/entrega).
ATRIBUICOES:

e Realizar a entrega de enxovais a todos 0s setores assistenciais, abastecendo 0s
enxovais e as rouparias satélites (arsenais), garantindo a seguranca e qualidade na

entrega do leito para internacéo;

e Entregar kit banho para o paciente, conferindo se os itens de enxovais estdo
atendendo as demandas, a fim de garantir que o setor esteja em conformidade;

e Efetuar as entregas de roupas privativas, embalando os conjuntos, realizando o

controle e entrega diario;
e Realizar a passagem de plant&o de forma verbal e escrita diariamente;

e Realizar conferéncias, tais como: achados e perdidos e controle dos materiais de
rouparia, guardando e conferindo ROLL de devolucdo do enxoval limpo entregue

pela lavanderia diariamente, mantendo o organizado os itens de rouparia,;

e Demais atividades inerentes ao cargo.

(©) @sermaisdh (M (49) 3444-8970 (M (49) 99979-2211



U

AL ‘

AUXILIAR DE LIMPEZA

DEPARTAMENTO: Higienizagdo

RESPONSAVEL : Geréncia Administrativa

CLASSE: Operacional

CBO: 5143-20

COMPETENCIAS TECNICAS: Experiéncia de 6 meses na funcéo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:  Organizagdo e  Disciplina;

Relacionamento Humanizado; Atencéo aos Detalhes; Proatividade; Etica e Honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; NR-32 (Seguranga e Salde
no Trabalho em Servicos de Salde); Manuseio e Diluicdo de Produtos Quimicos;

Protocolos de Higienizacdo Hospitalar; Uso Correto de EPIs.

ACESSOS NECESSARIOS: Carrinho de Limpeza/Deposito de Material de Limpeza;

Lavanderia
ATRIBUICOES:
e Realizar o servico de limpeza com eficiéncia e agilidade;

e Ser capaz de seguir instrucdes e respeitar os protocolos de higienizacdo, isso
envolve a utilizacdo correta de produtos de limpeza, bem como a familiaridade
com os diferentes métodos de limpeza aplicados em pisos, vidros, azulejos, entre

outros;

e Demais atividades inerentes ao cargo.
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BIOMEDICO (A) RT
DEPARTAMENTO: Laboratério
RESPONSAVEL : Geréncia Administrativa
CLASSE: Superior

CBO: 2233-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Graduacdo completa em Biomedicina ou Farmécia
com po6s em andlises clinicas. Registro ativo no Conselho de Classe. pacote Office.

Experiéncia minima de 1 ano na funcéo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Lideranca; Visao Sistémica; Tomada de

Decisdo; Etica e Honestidade; Foco na Qualidade e Seguranca do Paciente.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracéo Institucional; Gestdo de Laboratorio e RT;
NR-32 (Biosseguranca); Gestdo de Residuos de Servicos de Salde; Protocolos de

Controle de Qualidade.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;

Trello.
ATRIBUICOES:

e Coordenar e supervisionar as atividades realizadas no laboratorio clinico,
garantindo conformidade com as normas regulamentadoras e padrbes de

qualidade;
e Realizar validacdo e controle de qualidade dos exames laboratoriais;

¢ Implementar e acompanhar processos de acreditacdo e certificacdes de qualidade;
garantir o adequado funcionamento dos equipamentos e a correta gestdo de

insumos e reagentes;

e Participar de reunides multidisciplinares para alinhamento de processos.
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COMPRADOR (A)
DEPARTAMENTO: Suprimentos
RESPONSAVEL : Geréncia Financeira
CLASSE: Superior

CBO: 3541-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Formagdo minima: Ensino Médio completo.
Desejavel: Ensino Superior em Administracdo, Gestdo Hospitalar, logistica ou areas

correlatas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Etica e Honestidade; Capacidade de

Negociacdo; Visao Sistémica; Organizacao e Planejamento; Proatividade; Agilidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; Politica de Compras e

Suprimentos; Nocdes de Tributagdo e Legislacdo de Contratos; Sistema MV.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;

Trello.
ATRIBUICOES:

e Realizar processos de aquisicdo de materiais, medicamentos, equipamentos e

servigos hospitalares.

e Negociar precos, prazos e condi¢cdes com fornecedores, assegurando qualidade

e economia.

e Controlar pedidos e acompanhar entregas, garantindo abastecimento continuo

do hospital.
e Manter cadastro atualizado de fornecedores e avaliar desempenho dos mesmos.
e Apoiar na elaboracdo do planejamento de compras e no controle orcamentario.
e Elaborar relatorios periddicos sobre movimentacdo de compras e estoques.

e Cumprir normas de qualidade, seguranca e regulamentacdes aplicaveis ao setor

de saude.

e Participar de auditorias internas e externas, fornecendo informag6es sobre
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processos de aquisicao.

e Trabalhar em conjunto com setores assistenciais e administrativos para atender

demandas especificas.

e Contribuir para a melhoria continua dos processos de compras e logistica
hospitalar.
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CONDUTOR (A) DE MACA

DEPARTAMENTO: Pronto Socorro

RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Médio

CBO: 5151-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Nogdes de Primeiros Socorros e movimentagio e

transporte de passageiros.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;

Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Etica e Honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracgéo e Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: Internet.
ATRIBUICOES:

e Auxilio a encaminhamento de pacientes para areas solicitadas;

e Recebimento, conferéncia de materiais e equipamentos;

e Manutencao de equipamentos limpos e organizados.;

e Conduzir pacientes; macas, cadeiras de rodas;

e Dentre outros inerentes ao cargo.
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COORDENADOR (A) ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO: Geréncia Administrativa
RESPONSAVEL.: Diretoria Geral

CLASSE: Lider

CBO: 4101-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Gestdo de Contratos; Conhecimento Técnico em

Legislactes Relacionadas a Servicos de Saude; Pacote Office Intermediario.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional; Administracdo
do Tempo; Relacionamento Humanizado; Lideranca; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de solucdes; Gestdo de Pessoas e Processos; Etica e

Honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; Servidor de Arquivos.
ATRIBUICOES:

e Responder pela coordenacdo administrativa da unidade e garantir 0 bom
funcionamento hospitalar, fundamentada na eficacia e qualidade dos servigos

prestados;

e Coordenar todo o processo da cadeia de logistica de forma a garantir alternativas
que melhorem a relacéo de custo-beneficio em todas as etapas dos processos;

e Assegurar a produtividade das equipes, controle do desperdicio, resultados

coletivos e indicadores da area de atuacéo;

e Supervisionar as acdes do programa de qualidade e melhoria continua dos

processos e resultados da area de atuacéo;
e Analisar e conferir todos os dados estatisticos apurados;

e Garantir a entrega das informacdes que fardo composicdo da prestacdo de contas

mensal;
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e Elaborar e supervisionar relatérios com indicadores gerenciais setoriais e

avaliacdo de desempenho;

e Manter a guarda e sigilo sobre o conteido dos prontuérios e demais documentos
da instituicéo;

e Manter em dia 0s registros e alvaras dos servi¢os que exigirem essa providéncia;
e Manter o regimento dos servi¢os administrativos e técnicos atualizados;

e Promover, incentivar e facilitar a participacdo da equipe em eventos que

contribuam para seu crescimento e desenvolvimento profissional;

e Promover e sugerir medidas que visem assegurar a harmonia e equilibrio da

equipe administrativa;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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COORDENADOR (A) CONTROLADORIA
DEPARTAMENTO: Financeiro
RESPONSAVEL : Geréncia Financeira

CLASSE: Lider

CBO: 4102-15

COMPETENCIAS TECNICAS: Matematica financeira; Gestdo de custos; Gestdo
Contabil; Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional; Administraco
do Tempo; Relacionamento Humanizado; Lideranca; Visao sistémica; Foco no resultado;

Etica e Honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracéo e Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail: MV: Internet; Trello; KPIH:; Servidor de

Arquivos.
ATRIBUICOES:
e Controle de Custos;
e Elaboracdo de planilhas e relatérios financeiros;
e Conferéncia de formalizacao e quitacdo de pagamento;
e Gestdo de Fluxo de Caixa;
e Elaboracdo de relatérios e pagamentos de honorarios;
e Programacdo, pagamento e conferéncia de débitos;
e Interface com faturamento;
e Atualizacdo de dados de movimentagéo e previsao de caixa;
e Conciliagdo bancéria;
e Emissdo de cheques, realizacdo de saques e pagamentos;

e Organizacdo e conferéncia de documentagéo diversa para envio a contabilidade.
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COORDENADOR (A) DE APOIO OPERACIONAL
DEPARTAMENTO: Geréncia Administrativa
RESPONSAVEL.: Diretoria Geral

CLASSE: Lider

CBO: 1421-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Ensino Superior completo em Administracio, Gestdo

Hospitalar,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Lideranca; Visdo Sistémica; Gestdo de

Conflitos; Tomada de Decisdo; Etica e Honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; Gestdo de Pessoas e
Lideranca; NR-32; Protocolos de Higiene, Lavanderia e Manutencdo; Ferramentas de

Gestéo.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;

Trello.
ATRIBUICOES:

e Coordenar e supervisionar as atividades de apoio operacional hospitalar (limpeza,

manutencdo, seguranca, transporte interno, almoxarifado, entre outros).

e Garantir o cumprimento de normas técnicas, regulatérias e de qualidade nos

servicos de apoio.

e Planejar e controlar recursos materiais e humanos, assegurando eficiéncia e

reducdo de custos.

e Elaborar relatorios peridédicos de desempenho operacional e propor melhorias

continuas.

e Coordenar contratos de servigos terceirizados, monitorando indicadores de

qualidade e produtividade.

e Apoiar a direcdo hospitalar na definicdo de estratégias operacionais e

administrativas.
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e Promover treinamentos e capacitacfes para equipes de apoio, visando exceléncia

no atendimento.

e Atuar na gestdo de riscos operacionais e na implementacdo de planos de

contingéncia.

e Integrar processos de apoio as areas assistenciais, garantindo fluidez e seguranca

nas rotinas hospitalares.
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COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM - CENTRO CIRURGICO E
CME (RT)

DEPARTAMENTO: Centro Cirargico

RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Lider

CBO: 1312-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Graduacdo completa. P6s graduacdo em CME.
Cadastro ativo no conselho de classe. Pacote office. 1 ano de experiéncia

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Lideranca; Gestdo de Conflitos;

Tomada de Decisdo sob Pressdo; Visdo Sistémica; Etica e Honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracéo Institucional; Gestdo de Unidades Criticas;
Protocolos de Cirurgia Segura; NR-32.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;

Trello.
ATRIBUICOES:
e Promover assisténcia de enfermagem nas cirurgias realizadas no hospital;

e Atuar nas demais atividades do hospital para que a assisténcia ao paciente seja de
qualidade;

e Cumprir e fazer cumprir as instrucdes sobre o funcionamento das diversas

atividades sob sua responsabilidade, emanadas pela divisdo de enfermagem;

e Manter plantdo permanente de acordo com a escala, fixando as condicdes para o

atendimento ao paciente.

e Elaborar e coordenar a escala de pessoal de acordo com o movimento de cirurgias;
elaborar a programacéo de cirurgias que permita a preparacao prévia das salas,

equipamentos e materiais;

e Exigir que sejam feitos com rigor e para cada caso os relatorios de cirurgias e

anestesia;
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e Requisitar, controlar e registrar os materiais e produtos oriundos do almoxarifado;

e Apresentar mensalmente a geréncia de enfermagem e a diretoria geral, relatério

pormenorizado das atividades do servi¢o no centro cirdrgico;

e Orientar e supervisionar o pessoal de servigos gerais com relagcdo a higiene do

centro cirdrgico;
e Realizar comunicacdo ativa entre as unidades de internacéo e o NIR;
e Coordenar a equipe de técnicos e enfermeiros do centro cirirgico;
e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

e Supervisionar o recebimento do material proveniente da unidade, observando o
cumprimento dos protocolos e procedimentos de contagem, conferéncia, expurgo,

preparo, esterilizacdo, guarda e distribui¢cdo dos mesmos;

e Checar diariamente registro de monitoramento da esterilizagéo e certificar-se da

esterilidade dos materiais;

e Supervisionar o preparo dos pacotes de roupa, materiais de consumo, caixa de

instrumental e os registros dos dados de identificacdo do processo de esterilizacao;

e Cumprir e fazer cumprir as normas da instituicdo, normas reguladoras e de

biosseguranca e demais rotinas referentes a seguranca e qualidade de assisténcia;

e Supervisionar e monitorar as atividades de limpeza e desinfec¢do concorrente e

terminal da unidade, zelando pelos equipamentos e bens da instituicéo;

e Realizar notificacdes de eventos adversos, quando houver, e sensibilizar equipe

guanto a sua realizacéo;
e Promover a interagéo entre 0s setores;
e Adapta as condi¢Ges ambientais as necessidades do trabalho na CME;

e Providencia materiais e equipamentos que atendam as necessidades do trabalho
na CME.

e Manter o estoque de materiais e equipamentos e o registro de inventario;

e Observar e atualizar o controle de validade dos materiais esterilizados;
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e Participar na avaliagdo de novos equipamentos, insumos, mediante

acompanhamento dos testes, pareceres, registros e envio dos laudos.

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo
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COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM - CENTRO OBSTETRICO E
MATERNIDADE (RT)

DEPARTAMENTO: Obstetricia

RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Lider

CBO: 1312-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Ensino superior completo. Pés graduacio. Cadastro

ativo no Conselho de Classe. Pacote office. 1 ano de experiéncia.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Lideranca; Visao Sistémica; Tomada de
Decisdo sob Pressdo; Etica e Honestidade; Inteligéncia Emocional; Empatia e

Relacionamento Humanizado.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; Gestdo de Unidades Criticas
e Maternidade; Protocolos de Obstetricia e Neonatologia; NR-32; Gestdo de
Responsabilidade Técnica (RT); Protocolos de Seguranga do Paciente.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;

Trello.
ATRIBUICOES:

e Coordenar a escala de plantdo, organizando a divisdéo da equipe nos

procedimentos, visando a continuidade diaria da assisténcia;

e Realizar, monitorar e supervisionar os registros e evolucdes de enfermagem

realizadas pelos profissionais em cada periodo nos prontuarios dos pacientes;

e Participar da elaboracdo de normas e rotinas para as equipes de assisténcias, por

meio de reunides e treinamentos visando garantir qualidade e seguranca;

e Monitorar e supervisionar os profissionais da enfermagem, por meio de
verificagdo dos registros e evolugdo nos prontuarios dos pacientes, garantindo a

continuidade da assisténcia;
e Implementar educacdo permanente junto a equipe assistencial de enfermagem;

e Gerir a logistica de transporte ou remocéo de pacientes para outras unidades;
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e Participar na elaboracdo, execucao e avaliacdo dos planos assistenciais de saude,
assim como na prevencao e controle sistematico de infec¢do hospitalar e de

doencas transmissiveis;

o Identificar as distocias obstétricas e realizar as manobras de corre¢do, assim como

executar parto sem distocias;

e Assistir, dentro do escopo da enfermagem, a parturientes e recém-nascidos graves

com risco de vida;
e Auxiliar na avaliagdo da amamentacdo e vinculo do binémio.

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM - CLINICA MEDICA E
CIRURGICA (RT)

DEPARTAMENTO: Clinica Médica e Clinica Cirargica
RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Lider

CBO: 1312-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Ensino superior completo. Pés graduacio. Cadastro
ativo no Conselho de Classe. Pacote office. 1 ano de experiéncia.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Lideranca; Inteligéncia Emocional;
Visdo Sistémica; Tomada de Decisdo; Etica e Honestidade; Relacionamento

Humanizado.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; Gestdo de Unidades de
Internacdo; Protocolos de Seguranga do Paciente; NR-32; Gestdo de Responsabilidade

Técnica.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;

Trello.
ATRIBUICOES:
e Gerenciar e supervisionar a equipe de enfermagem da clinica cirurgica.
e Coordenar a preparacdo dos pacientes para cirurgia.
e Avaliar e monitorar o estado clinico dos pacientes apds a cirurgia.
e Administrar e monitorar a medicacdo e fluidos intravenosos dos pacientes.

e Garantir a aderéncia aos protocolos de seguranca e higiene durante todo o

processo cirdrgico.
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COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM - NIR (RT)
DEPARTAMENTO: Médico NIR

RESPONSAVEL.: Diretoria Geral

CLASSE: Lider

CBO: 1312-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Ensino superior completo. P6s graduagio. Cadastro

ativo no Conselho de Classe. Pacote office. 1 ano de experiéncia.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Lideranca; Visao Sistémica; Tomada de

Decisdo; Comunicacdo Assertiva; Etica e Honestidade; Capacidade de Negociagao.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracédo Institucional; Gestdo de Fluxos e Acesso
Hospitalar; Protocolos de Regulagdo de Leitos (NIR); NR-32; Gestdo de

Responsabilidade Técnica.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;

Trello.
ATRIBUICOES:

e Organizar e supervisionar a rotina de atividades dos auxiliares, enfermeiros e

técnicos de enfermagem do setor;

e Registrar e transcrever informacdes, atendendo a necessidades do cliente interno

e externo;

e Realizar busca ativa para o efetivo monitoramento dos pacientes desde a sua
chegada a instituicdo, processo de internacdo, movimentacdo alta, Obito e

transferéncia;

e Manter o fluxo de informacéo entre o hospital e a central de regulagéo, referente

as solicitacdes realizadas;

e Interagir com a equipe interna garantindo o fluxo continuo de informagéo

referente & movimentacdo do paciente e transferéncias;

e Apresentar mensalmente a geréncia de enfermagem e a diretoria geral, relatorios

e indicadores das atividades dos processos sob sua responsabilidade;
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e Verificar a disponibilidade de vagas e outros servigos na instituicao;

4

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM - PRONTO SOCORRO (RT)

DEPARTAMENTO: Pronto Socorro

RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Lider

CBO: 1312-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Ensino superior completo. P6s graduagdo. Cadastro

ativo no Conselho de Classe. Pacote office. 1 ano de experiéncia.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Lideranca; Tomada de Decisdo sob
Pressdo; Inteligéncia Emocional; Visdo Sistémica; Etica e Honestidade; Comunicagio

Assertiva.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; Protocolo de Classificacdo
de Risco; Gestdo de Unidades de Emergéncia; NR-32; Gestdo de Responsabilidade

Técnica.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;

Trello.
ATRIBUICOES:
e Gerenciar e supervisionar a equipe de enfermagem da clinica cirurgica;
e Coordenar a preparacdo dos pacientes para cirurgia;
e Auvaliar e monitorar o estado clinico dos pacientes ap0s a cirurgia;
e Administrar e monitorar a medicacao e fluidos intravenosos dos pacientes;

e Garantir a aderéncia aos protocolos de seguranca e higiene durante todo o

processo cirdrgico.
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COORDENADOR (A) DE ENFERMAGEM - UTI (RT)
DEPARTAMENTO: UTI Adulto

RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Lider

CBO: 1312-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Ensino superior completo. P6s graduagdo. Cadastro

ativo no Conselho de Classe. Pacote office. 1 ano de experiéncia.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Lideranca; Tomada de Decisdo sob
Pressdo; Visdo Sistémica; Inteligéncia Emocional; Etica e Honestidade; Comunicacio

Assertiva.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; Gestdo de Unidades Criticas
(UTI); Protocolos de Seguranca do Paciente; NR-32; Gestdo de Responsabilidade

Técnica.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;

Trello.
ATRIBUICOES:
e Elaboracdo de plantdes de enfermagem em uti;
e Distribuicdo de pacientes entre enfermeiros;
e AtrticulagBes e comunicac@es entre equipe de enfermagem e lideres de setores;
e Registrar e transcrever informacoes;
e Realizar demais atividades inerentes ao cargo;
¢ Vivéncia em trabalhos com indicadores de desempenho;

e Vivéncia em processos de acreditacdo ONA.
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COORDENADOR (A) DE FISIOTERAPIA
DEPARTAMENTO: Fisioterapia

RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Lider

CBO: 2236-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Operacdo de
Maquinas e Equipamentos do Campo de Atuacao; Conhecimento Técnico em Legislacbes
Relacionadas a Servicos de Saude; Gestdo de Pessoas e Processos; Gestdo de Custos;
Ferramentas da Qualidade; NR- 32 desejavel; Pacote Office Intermediario.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional; Administracdo
do Tempo; Relacionamento Humanizado; Lideranca; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de solugdes; Foco no cliente interno e externo; Tomada de

Decisdo sob Pressdo; Gerenciador de Crise e Conflito; Etica e Honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integragdo; NR32; Protocolos Internos.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; Servidor de Arquivos.
ATRIBUICOES:

e Dirigir, organizar, planejar, coordenar, executar e avaliar os servigos de

fisioterapia, terapia ocupacional e fonoaudiologia;
e Elaborar, aprovar e atualizar as normas e rotinas dos servigos;
e Elaborar as escalas de servico e fazer o controle de ponto dos colaboradores;

e Realizar as avaliacbes de desempenho dos colaboradores, assim como as

avaliacdes de produtividade e afins;

e Registrar, avaliar e divulgar através de nimeros e outros indicadores os resultados

produzidos mensalmente pelo servico;

o Cooperar e facilitar o entrosamento com a equipe multiprofissional no

atendimento das atividades assistenciais;
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e Propiciar um ambiente de cordialidade e de motivacdo dos profissionais para boa

fluidez do servico;

e Pleitear junto as Direcdes melhorias para o servi¢o assim como ferramentas para

0 desenvolvimento e aperfeicoamento profissional,

e Propiciar ambiente e material adequado para o desenvolvimento das atividades

assistenciais;
e Promover a elevagdo do padréo profissional,

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

aprovadas;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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COORDENADOR (A) DE MELHORIA CONTINUA
DEPARTAMENTO: SAME

RESPONSAVEL : Geréncia Administrativa

CLASSE: Lider

CBO: 5141-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Operagdo de
Maquinas e Equipamentos do Campo de Atuacao; Conhecimento Técnico em Legislacbes
Relacionadas a Servicos de Saude; Gestdo de Pessoas e Processos; Gestdo de Custos;

Autocad (desejavel); Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional; Administracdo
do Tempo; Relacionamento Humanizado; Lideranca; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de solugbes; Gestdo de Pessoas; Tomada de Decisdo sob

Pressdo; Foco no Cliente Interno e Externo; Etica e Honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR’s 35, 32, 12, 10; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; Servidor de Arquivos.
ATRIBUICOES:

e Liderar processos técnicos de manutencdo em infraestrutura hospitalar, com foco

em areas criticas e semicriticas;

e Garantir a disponibilidade e o aperfeicoamento de sistemas de gases medicinais,

subestacdes, grupos geradores e vacuo clinico;

e Responder pelos indicadores de manutencdo hospitalar, priorizando o tempo de

resposta em chamados de emergéncia;

e Liderar as rotinas de manutencdo e monitoramento de sistemas de climatizacéo

(HVAQC) e filtragem de ar, conforme normas de controle de infecgéo;

e Interagir com fornecedores de pecas teécnicas e empresas especializadas em

equipamentos de suporte a vida e infraestrutura medica;
e Emitir relatérios de performance operacional e conformidade com as exigéncias

da vigilancia sanitéria;
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e Monitorar as demandas de servicos da equipe técnica, garantindo o cumprimento

de protocolos de seguranca em ambiente assistencial;

e Realizar o planejamento de manutengdes preventivas e do PMOC, assegurando a

ndo interrupgédo de servigos essenciais ao paciente;

e Providenciar orcamentos para reparos emergenciais e melhorias em instalacdes de

internacédo e diagnostico;

e Analisar os custos de manutencdo e o consumo de utilidades (agua, energia e

gases), propondo acdes de eficiéncia;

e Interpretar e acompanhar projetos de engenharia hospitalar, reformas e

adequacdes de layout conforme a RDC 50;

e Garantir a conformidade com as normas de seguranca do trabalho (NR-32) e

protocolos de hotelaria e higienizacao hospitalar.
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COORDENADOR (A) DE NUTRICAO

DEPARTAMENTO: Nutri¢do Clinica

RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Lider

CBO: 1312-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Ensino superior completo em Nutricdo; pds-
graduacdo concluida na érea; cadastro ativo no CRN (Conselho Regional de
Nutricionistas); pacote office (nivel béasico a intermediario); experiéncia minima de 1 ano

em ambiente hospitalar.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Lideranca; Visdo  Sistémica;
Inteligéncia Emocional; Administracdo do Tempo; Etica e Honestidade; Foco no

Resultado.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; Protocolos Internos; Boas
Préticas de Fabricacdo; NR-32; Seguranca Alimentar e Nutricional.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;

Trello.
ATRIBUICOES:
e Prestar assisténcia nutricional aos pacientes;
e Promover a padronizacédo de dietas e cardapio elaborados para sadios e enfermos;
e Controlar a quantidade e qualidade das dietas preparadas;
e Providenciar coleta de amostra de alimentos para analise;

e Orientar, supervisionar e avaliar a qualidade dos cuidados dietéticos dispensados

aos pacientes;
e Manter relacionamento funcional da nutrigdo com as demais areas do hospital;

e Cooperar com as instituicGes de ensino e pesquisas no que se refere a nutri¢do e

dietética;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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COORDENADOR (A) DE PRESTACAO DE CONTAS E CUSTOS
DEPARTAMENTO: Financeiro

RESPONSAVEL : Geréncia Financeira

CLASSE: Lider

CBO: 2522-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Superior em Ciéncias Contéabeis, Administraco ou
areas afins; experiéncia em gestdo de custos, orcamentos e prestacdo de contas;

conhecimentos de ferramentas e metodologias de custeio; pacote office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Etica e Honestidade; Visdo Sistémica;

Atencdo Concentrada; Capacidade Analitica; Lideranca; Foco no Resultado.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; Gestdo de Custos

Hospitalares; Metodologias de Prestacio de Contas ao Orgéo Publico; Sistema MV.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;

Trello.
ATRIBUICOES:

e Responsavel por coordenar e supervisionar 0s processos relacionados a prestacao

de contas de recursos publicos e privados utilizados pela instituicdo hospitalar.

e Atuagarantindo a conformidade com exigéncias legais, contratuais e regulatorias,
bem como o alinhamento com o6rgdos fiscalizadores, financiadores e

controladores.

e Analisar e controlar os custos hospitalares, identificando oportunidades de

economia e otimizacgao;

e Elaborar relatdrios gerenciais sobre os custos hospitalares, apresentando-0s a

diretoria e aos demais departamentos;
¢ Implementar medidas para controlar custos;

e ldentificar, registrar e disseminar os requisitos da institui¢cdo quanto aos processos

de prestacdo de contas;
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e Recebimento e analise de notas fiscais e demais documentacGes que estejam

acordo com as normativas do instituto;

e Monitoramento da equipe quanto os envios didrios e mensais da prestacdo de
contas junto a SES;

e Atender oOrgdos de controle e processos e atendimentos as auditorias

governamentais, interna, externa e a fiscalizacéo;

e Demais atividades inerentes ao cargo.
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COORDENADOR (A) DE QUALIDADE E SEGURANCA DO PACIENTE
DEPARTAMENTO: Qualidade

RESPONSAVEL : Diretoria Geral

CLASSE: Lider

CBO: 1312-10 (Gerente de servigos de salde)

COMPETENCIAS TECNICAS: Graduacdo completa em Enfermagem. Pds-
Graduacao em Gestao da Qualidade em Salde, seguranca da paciente experiéncia minima
de 6 meses comprovada em controle de infeccdo hospitalar (SCIH), educacgédo permanente
ou qualidade e seguranca do paciente; comprovada em processos de acreditacdo e/ou
certificacdo; conhecimento em sistemas de gestdo hospitalar e prontuario eletrénico,

como MV ou similares.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional; Administragio
do Tempo; Relacionamento Humanizado; Lideranca; Visdo Sistémica; Foco no

Resultado; Direcionador de Solucdes; Etica e Honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; NR 32; Protocolos Internos;

Ferramentas da Qualidade e Gestdo de Riscos; Seguranca do Paciente.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;

Trello.
ATRIBUICOES:

e Coordenar o escritorio da qualidade, promovendo acdes de avaliacdo,

padronizacdo e melhoria dos processos institucionais;

e Responder pela coordenacdo do Nucleo de Seguranca do Paciente (NSP),
garantindo o cumprimento das metas de seguranca e monitoramento de eventos

adversos;

e Atuar como responsdvel SCIH (Servico de Controle de Infeccdo Hospitalar),

conduzindo estratégias de prevencgdo, controle e monitoramento das iras;

e Gerenciar 0 NVE (Nucleo de Vigilancia Epidemioldgica), assegurando a

notificacdo e investigacdo de agravos e doencas de notificagdo compulsoria;
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e Elaborar, revisar e implementar protocolos institucionais, pops e planos de a¢éo;
e Monitorar indicadores de desempenho, qualidade e seguranca assistencial,

e Conduzir auditorias internas, reunides técnicas e capacitacfes junto as equipes

multiprofissionais;

e Participar de comissfes internas e representar a instituicdo em processos de

acreditacdo, certificacdo e auditorias externas;
e Acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas no contrato de gestéo;

e Promover campanhas institucionais voltadas a seguranca, qualidade e salde

publica.
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COORDENADOR (A) FARMACEUTICO
DEPARTAMENTO: Farmécia Clinica
RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Lider

CBO: 2234-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em Legislacbes Relacionadas a Servicos de Salde; Gestdo de Custos;

Ferramentas da Qualidade; Pacote Office Intermediario.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional; Administracdo
do Tempo; Relacionamento Humanizado; Lideranca; Visdo Sistémica; Foco no

Resultado; Direcionador de solugdes; Gestdo de Pessoas; Etica e Honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; CAF; Servidor de Arquivos.
ATRIBUICOES:

e Elaborar escalas;

e Liderar equipes, garantir a escala adequada para atendimento das demandas da

assisténcia;
e Gerenciar e implementar melhoria nas rotinas e procedimentos da area;
e Elaborar relatérios gerenciais;
e Gerenciar fluxo de estoque de medicamentos;
e Realizar o controle de solicitacdes e liberacGes de materiais;
e Controlar os indicadores da area de atuacéo;

e Atuar como multiplicador do conhecimento e gerenciar a assisténcia técnica

prestada pela equipe de enfermagem;

e Manter o sistema de avaliacdo continuo e realizar reunides periodicas com 0S

departamentos assistenciais;
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e Desenvolver relatorios gerenciais;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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DEPARTAMENTO: Laboratério
RESPONSAVEL : Geréncia Administrativa
CLASSE: Lider

CBO: 1312-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Ensino Superior completo em Biomedicina,

Farmacia, Biologia ou areas correlatas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Lideranca; Visao Sistémica; Tomada de

Decis3o; Etica e Honestidade; Organizacio e Planeamento; Inteligéncia Emocional.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; Gestdo de Processos
Laboratoriais; NR-32; Controle de Qualidade Analitica; Protocolos de Seguranca do

Paciente.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;

Trello.
ATRIBUICOES:

e Coordenar e supervisionar as atividades técnicas e administrativas do laboratorio

hospitalar.
e Garantir o cumprimento das normas de biosseguranca e legislagdes vigentes.
e Planejar e controlar recursos humanos, materiais e financeiros do setor.

e Monitorar indicadores de qualidade e produtividade, propondo melhorias

continuas.
e Elaborar relatérios técnicos e gerenciais para a direcdo hospitalar.

e Coordenar processos de auditoria interna e externa, assegurando conformidade

regulatoria.
e Promover treinamentos e capacitacdes para a equipe de laboratorio.
e Supervisionar a manutencédo preventiva e corretiva de equipamentos laboratoriais.

e Integrar o laboratério as demais areas assistenciais, garantindo agilidade e
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precisao nos resultados.

e Apoiar a direcdo hospitalar na definicdo de estratégias relacionadas a analises

clinicas e diagndsticos.
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COPEIRO (A)

DEPARTAMENTO: Coordenacdo Facilities
RESPONSAVEL : Geréncia Administrativa
CLASSE: Operacional

CBO: 5134-25

COMPETENCIAS TECNICAS: Ensino fundamental completo; experiéncia prévia na

area sera um diferencial; no¢des basicas de higiene e manipulacéo de alimentos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:  Relacionamento  Humanizado;
Organizacdo e Disciplina; Agilidade; Empatia; Etica e Honestidade; Trabalho em Equipe.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integragdo Institucional; Boas Praticas de
Manipulacdo de Alimentos; Higienizacao de Utensilios e Superficies; NR-32; Protocolos

de Dietas Hospitalares; Atendimento ao Cliente/Paciente.

ACESSOS NECESSARIOS: Copa Central e Copas de Unidade; Refeitorio; Sistema de

Consulta de Dietas (se aplicavel); Areas Assistenciais (para entrega de refeicdes).
ATRIBUICOES:

e Distribuir refeicdes aos pacientes conforme prescrigdo nutricional.

realizar montagem e conferéncia de bandejas.
e Higienizar utensilios e carrinhos de distribuigéo.

e Auxiliar na organizacdo da copa e no atendimento as orientacdes da equipe de

nutrigéo.

e Cumprir as normas de higiene e seguranca alimentar.
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COZINHEIRO (A)

DEPARTAMENTO: Coordenacdo Facilities
RESPONSAVEL : Geréncia Administrativa
CLASSE: Operacional

CBO: 5132-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Ensino fundamental completo; experiéncia prévia na

area sera um diferencial; no¢des basicas de higiene e manipulacéo de alimentos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Organizacdo e Disciplina; Agilidade;

Trabalho em Equipe; Lideranca Operacional; Etica e Honestidade; Atencao aos Detalhes.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integragdo Institucional; Boas Praticas de
Manipulacdo de Alimentos (BPF); Técnicas de Gastronomia Hospitalar; NR-32
(Biosseguranca); Prevencao de Acidentes com Perfurocortantes e Queimaduras; Uso de
EPIs.

ACESSOS NECESSARIOS: Cozinha Central; Estoque/Despensa; Areas de
Higienizacdo; Internet (para consulta de fichas técnicas e cardapios); Sistema de

Requisigéo de Insumos.
ATRIBUICOES:
e Preparar refeicdes conforme cardapio estabelecido pela equipe de nutricao.
e Seguir as boas préaticas de manipulacao de alimentos.
e Manter a higiene do ambiente e dos utensilios.
e Auxiliar no porcionamento e na montagem das dietas hospitalares.

e Controlar desperdicios e apoiar o cumprimento das normas da Vigilancia

Sanitaria.
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DIRETOR (A) GERAL
DEPARTAMENTO: Diretoria Geral
RESPONSAVEL.: Diretoria Geral
CLASSE: Lider

CBO: 1312-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Ensino Superior em Administracdo, Economia ou
Afins; Pos Graduacdo em Gestdo em Saude ou Gestdo Hospitalar; Comprovacdo de

experiéncia na area de gestdo hospitalar, por tempo superior a 4 (cinco) anos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Lideranca Inspiradora; Viso
Estratégica e Sistémica; Tomada de Decisdo Complexa; Inteligéncia Emocional; Etica e

Honestidade; Gestdo de Crises e Conflitos.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional, Gestdo Hospitalar e
Governanca Corporativa; Compliance e Transparéncia; Gestdo de Indicadores
Estratégicos; NR-32; Seguranca do Paciente para Alta Gestao.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;

Trello.
ATRIBUICOES:

e Executar as deliberagdes gerais nas unidades hospitalares, na area de

competéncia;
e Elaborar planejamento estratégico;

e Organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades de cada unidade

hospitalar;

e Conferir as informacOes que séo levantadas pelas unidades hospitalares para a
composicao da prestacdo de contas mensal, a fim de que ndo contenham nenhuma
correcdo, conforme exigéncias contratuais e padrdes estabelecidos pela

instituicao;

e Participar das reunides de prestacdo de contas com a diretoria executiva;
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e Manter contato constante com os diretores das unidades hospitalares e avaliar
periodicamente o desempenho dos mesmos, visando a maior exatiddo possivel,

compatibilizando finalidades e resultados;

e Convocar e presidir reunides, a0 menos uma vez por més, com seus subordinados

diretos transcrevendo em ata as decisdes;

e Orientar o padrdo de documentos, procedimentos operacionais e politicas das

unidades hospitalares;

e Manter atualizados os dados informativos a respeito das atividades das unidades

hospitalares, utilizando os instrumentos pertinentes;
e Estabelecer e avaliar sistemas de controle de pessoal, materiais e equipamentos;

e Planejar as atividades das unidades hospitalares, visando a satisfacdo das
necessidades basicas dos wusuéarios, identificando-as, qualificando-as e
distribuindo-as, conforme as equipes, turnos e horérios pré-definidos pela
instituicao;

e Manter sistemas de avaliacdo continua, através da elaboracdo de instrumentos

proprios, visando medir o desempenho da equipe administrativa e a qualidade dos

servicos prestados aos usuarios;

e Planejar e orientar o uso adequado das areas fisicas, ligadas a administracéo,

opinando sobre modificacdes necessérias;

e Realizar as demais atividades inerentes ao cargo.
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DIRETOR ADMINISTRATIVO (A) FINANCEIRO
DEPARTAMENTO: Geréncia Financeira
RESPONSAVEL : Diretoria Geral

CLASSE: Lider

CBO: 1312-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Legislacio Trabalhista; Normas de Seguranga no
Trabalho; Conhecimento Técnico em Legislacdes Relacionadas a Servigcos de Salde;
Gestdo de Pessoas e Processos; Gestdo de Custos; Gestdo Hospitalar; Ferramentas da

Qualidade; Pacote Office Avancgado.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional; Administracdo
do Tempo; Relacionamento Humanizado; Lideranca; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de solugbes; Gestdo de Pessoas; Tomada de Decisdo sob
Pressdo; Foco no Cliente Interno e Externo; Etica e Honestidade; Gerenciador de Crise e
Conflito.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracédo; NR 32; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; Servidor de Arquivos.
ATRIBUICOES:

e Executar as deliberacbes gerais do hospital, na area de competéncia;

e Elaborar planejamento estratégico;

e Organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades de cada unidade do

Hospital;

e Administrar o Hospital, assegurando a regularidade de seu funcionamento,
mediante as responsabilidades contratuais estabelecidas e de acordo com
regulamentos, regimento das unidades administrativas, procedimentos de gestdo

e instrugdes de trabalho;

e Conferir as informagdes que sdo levantadas pelas unidades para a composicéo da
prestagdo de contas mensal, a fim de que ndo contenham nenhuma corregéo,

conforme exigéncias contratuais e padrdes estabelecidos pela institui¢do;
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e Manter em dia 0s registros e alvaras das atividades que exigirem essa providéncia;
e Participar das reunides de prestacdo de contas com a diretoria geral;

e Manter contato constante com o0s responsaveis diretos das atividades
administrativos do hospital e avaliar periodicamente o desempenho dos mesmos,
visando a maior exatidao possivel, compatibilizando finalidades e resultados;

e Tomar todas as providéncias para que os colaboradores e profissionais trabalhem

com seguranca e tenham sua saude fisica e psiquica constantemente preservada;

e Convocar e presidir reunides, a0 menos uma vez por més, com seus subordinados

diretos transcrevendo em ata as decisdes;

e EXigir que todas as unidades administrativas tenham um regimento e POP —

Procedimentos Operacionais;

e Manter atualizados os dados informativos a respeito das atividades

administrativos, utilizando os instrumentos pertinentes;
e Promover, orientar, supervisionar e incentivar atividades de ensino e pesquisa;
e Estabelecer e avaliar sistemas de controle de pessoal, materiais e equipamentos;

e Planejar as atividades administrativas, visando a satisfacdo das necessidades
basicas dos usuarios, identificando-as, qualificando-as e distribuindo-as,

conforme as equipes, turnos e horéarios pré-definidos pela instituicéo;

e Manter sistemas de avaliacdo continua, através da elaboracdo de instrumentos
préprios, visando medir o desempenho da equipe administrativa e a qualidade dos

servicos prestados aos usuarios;

e Integrar e participar de comissdes que venham a ser criadas, sempre que 0S

assuntos sejam pertinentes a administracao ou a ela relacionados;
e Manter bom relacionamento com os demais servigos hospitalares;

e Planejar e orientar o uso adequado das areas fisicas, ligadas a administracéo,

opinando sobre modificagdes necessarias;

e Promover, incentivar e facilitar a participacdo da equipe em eventos que

contribuam para seu crescimento e desenvolvimento profissional,
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e Promover e sugerir medidas que visem assegurar a harmonia e equilibrio da

equipe administrativa e financeira;

e Substituir o diretor geral em seus impedimentos dentro dos limites de delegacéo
fixados;

e Realizar as atividades que o diretor geral Ihe atribua;

e Participar com o diretor geral das reunides com os gerentes e coordenadores das

unidades;

e Preparar expediente, relativo as areas sob sua coordenago, as informacdes diarias
e/ou mensais e coligir os dados que o diretor operacional necessite para a tomada
de decisoes;

e Manter o Regimento dos Servigos administrativos e financeiros atualizados;
e Manter rigoroso comportamento ético-profissional;
e  Cumprir e fazer cumprir as normas internas da instituicéo;

e Realizar as demais atividades inerentes ao cargo.
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DEPARTAMENTO: Enfermagem
RESPONSAVEL.: Diretoria Técnica
CLASSE: Lider

CBO: 1312-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Legislacdo Trabalhista; Normas de Seguranca no
Trabalho; Conhecimento Técnico em Legislacdes Relacionadas a Servigcos de Salde;
Gestdo de Pessoas e Processos; Gestdo de Custos; Gestdo Hospitalar; Ferramentas da
Qualidade; Pacote Office Avancgado.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional; Administracdo
do Tempo; Relacionamento Humanizado; Lideranca; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de solucbes; Gestdo de Pessoas; Tomada de Decisdo sob
Press&o; Foco no Cliente Interno e Externo; Etica e Honestidade; Gerenciador de Crise e
Conflito.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; Servidor de Arquivos.
ATRIBUICOES:

e Executar as deliberacdes gerais do hospital, na area de competéncia;

e Elaborar planejamento estratégico;

¢ Organizar, comandar, coordenar e controlar atividades médicas do hospital;

e Administrar o Hospital, no que diz respeito as dindmicas técnicas pertinentes de
sua area, assegurando a regularidade de seu funcionamento, mediante as
responsabilidades contratuais estabelecidas e de acordo com regulamentos,
regimento das unidades administrativas, procedimentos de gestdo e instrucdes de

trabalho;

e Responder eticamente perante todas as informag6es prestadas perante o conselho

de medicina;

(©) @sermaisdh (M (49) 3444-8970 (M (49) 99979-2211



\
HEL SES R
nuv.l,".‘.“' "l::l‘; »-»\‘-::‘v...:fj w

ety

e Dirigir e coordenar o corpo clinico da instituicdo, supervisionar a execucdo das

atividades de assisténcia médica e zelar pelo cumprimento do regimento interno;

e Convocar e presidir reunides, a0 menos uma vez por més, com seus subordinados

diretos transcrevendo em ata as decisoes;
e Manter bom relacionamento com os demais servigos hospitalares;
e Manter rigoroso comportamento ético-profissional;
e Cumprir e fazer cumprir as normas internas da instituicéo;

e Realizar as demais atividades inerentes ao cargo.
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ELETRICISTA/SUPERVISOR
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DEPARTAMENTO: Manutencgéo Predial
RESPONSAVEL : Geréncia Administrativa
CLASSE: Técnico

CBO: 7156-15

COMPETENCIAS TECNICAS: Ensino técnico de Eletrotécnica ou areas afins

completa. Pacote office. Minimo 6 meses de experiéncia.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Lideranca; Responsabilidade; Foco na

Seguranca; Resolucdo de Problemas.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR-10 (Reciclagem); NR-35; Protocolos

Internos.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; Trello; Sistemas de Monitoramento de

Infraestrutura.
ATRIBUICOES:
e Realizar a fiscalizacdo e manutencao dos sistemas elétricos do hospital;

e Supervisionar a equipe de eletricistas e técnicos, distribuindo tarefas e orientando

sobre procedimentos;

o Efetuar inspe¢des periodicas para identificar falhas e riscos, realizando reparos e

manutencdes preventivas e corretivas;

e Gerenciar 0 estoque de materiais e pecas, garantindo a disponibilidade para

intervencoes;

e Assegurar o cumprimento das normas de seguranca (NR-10) e dos procedimentos

internos;
e Elaborar escalas de trabalho e coordenar agdes em situacdes de emergéncia;

e Colaborar com outros setores para a otimizacdo e melhoria continua da

infraestrutura elétrica;

e Executar demais atividades inerentes ao cargo.
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ENCARREGADO (A) DE LIMPEZA
DEPARTAMENTO: Higienizagdo
RESPONSAVEL : Geréncia Administrativa
CLASSE: Médio

CBO: 4101-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Ensino Médio Completo; Pacote Office. Experiéncia

na funcdo 6 meses.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Organizacéo e Disciplina; Proatividade;

Etica e Honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; NR-32 (Biosseguranca);
Técnicas Avancadas de Higienizacdo Hospitalar; Gestdo de Escalas e Pessoas; Manuseio

e Diluicdo de Produtos Quimicos; Gestao de Residuos de Servigos de Saude.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;

Trello.

ATRIBUICOES:
e Responsavel por garantir a qualidade dos servicos de limpeza executados;
e Garantir o atendimento as areas dentro da frequéncia exigida;

e Garantir a utilizacéo correta e de forma econémica dos equipamentos e materiais

de limpeza;
e Garantir o correto acondicionamento e estocagem dos materiais.

e Demais atividades inerentes ao cargo.
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ENFERMEIRO (A)

DEPARTAMENTO: Enfermagem

RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Superior

CBO: 2235-20

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em Legislacdes Relacionadas a Servicos de Saude; Operacdo de Maquinas e

Equipamentos do Campo de Atuacdo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional; Administracdo
do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no Resultado;
Direcionador de solucdes; Tomada de Decisdo sob Presséo; Foco no Cliente Interno e

Externo; Etica e Honestidade; Gerenciador de Crise e Conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracédo; NR 32; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet.
ATRIBUICOES:
e Prestar assisténcia ao paciente;
e Realizar consultas de enfermagem;
e Prescrever acOes de enfermagem;
e Prestar assisténcia direta a pacientes graves;
o Realizar procedimentos de maior complexidade;
e Acionar equipe multiprofissional de salde;
e Registrar observac@es, cuidados e procedimentos prestados;
e Analisar a assisténcia prestada pela equipe de enfermagem;
e Realizar evolugdo clinica de pacientes e SAE;

e Cumprir normas e procedimentos de enfermagem;
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e Monitorar processo de trabalho e aplicar métodos para avaliacdo de qualidade;

4

e Selecionar materiais e equipamentos;

e Levantar necessidades, problemas e diagnosticar situacao;

e Implementar a¢Bes para promocéo da salde;

e Participar de trabalhos de equipes multidisciplinares;

e Participar de campanhas de combate aos agravos da saude;

e Participar de programas e campanhas de satde do trabalhador;
e Participar da elaboracdo de projetos e politicas de salude;

e Acompanhar e organizar fluxo do setor de atuacao;

e Coordenar e acompanhar atividades da equipe técnica;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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ENFERMEIRO (A) ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO: Enfermagem

RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Lider

CBO: 2235-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em Legislacdes Relacionadas a Servicos de Saude; Operacdo de Maquinas e

Equipamentos do Campo de Atuacdo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional; Administracdo
do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no Resultado;
Direcionador de solugbes; Tomada de Deciséo sob Presséo; Foco no Cliente Interno e

Externo; Etica e Honestidade; Gerenciador de Crise e Conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracédo; NR 32; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV. Servidor de Arquivos.
ATRIBUICOES:

e Implementar a¢cOes para a promocdo da salde;

e Realizar e participar da prevencao e controle sistematico de danos que possam ser

causadas aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem;
e Participar da elaboracdo e execucdo de planos assistenciais de salde;

e Elaborar, executar e participar dos eventos de capacitacdo da equipe de

enfermagem;
e Avaliar desempenho de pessoal de enfermagem;
e Analisar prontuérios assegurando o preenchimento completo;

e Realizar avaliacdo de desempenho dos colaboradores, através da supervisao das
atividades desempenhadas pelos colaboradores e levantar as necessidades de

treinamento para progresso profissional dos colaboradores;

e Cobrir escala de plantdo de setores de seus pares, quando houver necessidade;
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e Coordenar os servicos de enfermagem, monitorando o processo de trabalho para

0 cumprimento de normas técnicas, administrativas e legais;

e Participar de reunides periodicas, dirimindo ou esclarecendo davidas, propondo e

sugerindo medidas que visem a melhoria continua dos trabalhos;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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ENFERMEIRO (A) ASSISTENCIAL
DEPARTAMENTO: Enfermagem

RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Superior

CBO: 2235-20

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em Legislacdes Relacionadas a Servicos de Salude; Operacdo de Maquinas e

Equipamentos do Campo de Atuacao; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional; Administragio
do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no Resultado;
Direcionador de solucBes; Tomada de Decisdo sob Pressdo; Foco no Cliente Interno e

Externo; Etica e Honestidade; Gerenciador de Crise e Conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet.
ATRIBUICOES:
e Prestar assisténcia ao paciente;
¢ Realizar consultas de enfermagem;
e Prescrever acdes de enfermagem;
e Prestar assisténcia direta a pacientes graves;
e Realizar procedimentos de maior complexidade;
e Acionar equipe multiprofissional de saude;
¢ Registrar observacdes, cuidados e procedimentos prestados;
e Analisar a assisténcia prestada pela equipe de enfermagem;
e Realizar evolugdo clinica de pacientes e SAE;
e Cumprir normas e procedimentos de enfermagem;

e Monitorar processo de trabalho e aplicar métodos para avaliacdo de qualidade;
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e Selecionar materiais e equipamentos;

4

e Levantar necessidades, problemas e diagnosticar situagéo;

e Implementar acGes para promocao da salde;

e Participar de trabalhos de equipes multidisciplinares;

e Participar de campanhas de combate aos agravos da saude;

e Participar de programas e campanhas de saude do trabalhador;
e Participar da elaboracdo de projetos e politicas de salde;

e Acompanhar e organizar fluxo do setor de atuacéo;

e Coordenar e acompanhar atividades da equipe técnica;

¢ Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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ENFERMEIRO (A) ASSISTENCIAL UTI

DEPARTAMENTO: UTI Adulto

RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Superior

CBO: 2235- 05

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em LegislacGes Relacionadas a Servicos de Salude; Operacdo de Maquinas e

Equipamentos do Campo de Atuacdo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de solucGes; Tomada de Deciséo sob Presséo; Foco no Cliente
Interno e Externo; Etica e Honestidade; Gerenciador de Crise e Conflito.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Servidor de Arquivo.
ATRIBUICOES:

e Atuar como multiplicador do conhecimento e gerenciar a assisténcia técnica
prestada pela equipe de enfermagem da UTI;

e Manter o sistema de avaliacdo continuo e realizar reunides periddicas com 0s
departamentos assistenciais;

e Trabalhar com estreita coopera¢do com a coordenacdo das atividades intensivas,
criando uma cultura intensa de parceria no grupo, bem como equipe de outra
especialidade;

e Atender o paciente com eficacia para uma recupera¢do menos traumatica e mais
tranquila;

e Inteirar-se de todas as necessidades da unidade e conduzi-las para chegar a um
resultado desejado;

e Receber o plantéo e ap0s avaliar os pacientes com a equipe, distribuir os cuidados
de acordo com a capacidade técnica;

e Acompanhar o desempenho do ajudante operacional no cuidado e limpeza do
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e Acompanhar o desempenho do auxiliar de enfermagem no cuidado e limpeza do
material, equipamentos, aparelhos, bem como observar o funcionamento dos
mesmos e providenciar conserto e reposicdo quando necessario;

e Trabalhar com o servigo de farmécia e de suprimento geral, de forma que facilite
0 acesso e a chegada de medicacdo e material de consumo, com rapidez necessaria
para 0 bom andamento da atividade;

e Dar assisténcia integral a pacientes sobre sua responsabilidade, acompanhando a
evolucdo e registrar todos os procedimentos;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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ENFERMEIRO (A) CCIH
DEPARTAMENTO: CCIH
RESPONSAVEL: Diretoria Geral
CLASSE: Superior

CBO: 2235-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em LegislacGes Relacionadas a Servicos de Salude; Operacdo de Maquinas e

Equipamentos do Campo de Atuacdo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de Solugbes; Tomada de Decisdo sob Pressdo; Etica e

Honestidade; Lideranca; Foco no Cliente Interno e Externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Servidor de Arquivo.
ATRIBUICOES:

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

e Direcionar ac6es/atividades para os membros da equipe de acordo com respectivas
atribuicdes;

o Elaborar escalas de trabalho da equipe do SCIH;
e Representar/Assessorar a diretoria quando solicitado;

e Elaborar o PCIRAS — Programa de Controle de Infec¢do Hospitalar anual (CCIH);
e Definir estratégias junto a equipe do SCIH para implantacdo do PCIRAS e
alcance de metas;

e Implantar e avaliar o PCIRAS mensalmente;

e Analisar indicadores de processos, de estrutura e de resultados relacionados
ao controle de infeccdo;

e Participar na implantacdo de medidas de controle de surtos;
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Aprovar normas e protocolos institucionais;
¢ Reuvisar rotinas internas do SCIH (Sistema de Gestdo da Qualidade);

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

e Acompanhar vistoria de 6rgdo da Vigilancia Publica;
e Monitorar o desempenho e a produtividade da equipe;
e Acompanhar o cumprimento das metas do contrato de gest&o;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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ENFERMEIRO (A) DE NAQH
DEPARTAMENTO: Qualidade
RESPONSAVEL: Diretoria Geral
CLASSE: Superior

CBO: 2235- 05

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em LegislacGes Relacionadas a Servicos de Salude; Operacdo de Maquinas e

Equipamentos do Campo de Atuacdo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de solugbes; Tomada de Decisdo sob Pressdo; Etica e

Honestidade; Gerenciador de Crise e Conflito.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Servidor de Arquivo.
ATRIBUICOES:

e Implantar e coordenar processo de qualidade em todos os niveis da instituicdo;

e Avaliar os processos implantados em todos 0s setores da instituicéo;

e Realizar a capacitacdo dos coordenadores para criacdo e implantacao de processos
adequados, conforme protocolos internacionais;

e Realizar a capacitacdo dos coordenadores para acompanhamento, avaliacdo
e melhoria continua dos processos;

e Acompanhar andlise e providéncias quanto as notificagdes de eventos adversos;

e Realizar auditoria clinica;
e Realizar visitas técnicas;
e Acompanhar a interface e apoio a construcao de protocolos;

e Executar a avaliagdo dos indicadores existente;
e Orientar a equipa para criagéo e andlise de indicadores;

e Acompanhar a interface com areas de apoio e assistenciais para acfes de gestdo
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de riscos;

e Ministrar treinamentos;

e Analisar a efetividade dos treinamentos através dos indicadores de qualidade;

e Trabalhar em conjunto com a Diretoria, geréncias, coordenadores e equipe

multiprofissional;

e Elaborar instrugcdes de trabalho, protocolos pertinentes a educacédo

permanente e Seguranca do Paciente;

e Criar e coordenar grupos de estudo;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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ENFERMEIRO (A) DE NQSP (NUCLEO DE QUALIDADE
SEGURANCA DO PACIENTE)

DEPARTAMENTO: Qualidade
RESPONSAVEL: Diretoria Geral
CLASSE: Lider

CBO: 2235-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Ensino superior completo em Enfermagem, desejavel
pos-graduacdo. Cadastro ativo no conselho de classe. Pacote Office intermediario.

Desejavel 6 meses de experiéncia na area.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Viséo Sistémica; Capacidade Analitica;
Comunicagio Influenciadora; Etica e Honestidade; Lideranca por Exemplo; Resiliéncia

e Imparcialidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; Metodologias de
Acreditacdo; Gestdo de Riscos e Incidentes; Ferramentas da Qualidade; Protocolos

Basicos de Seguranca do Paciente; Auditoria Interna.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;

Trello.

ATRIBUICOES:
e Implantar e coordenar processo de qualidade em todos 0s niveis da instituicéo.
e Avaliar os processos implantados em todos os setores da institui¢ao.

e Realizar a capacitacdo dos coordenadores para criacdo e implantacéo de processos

adequados, conforme protocolos internacionais.

e Realizar a capacitacdo dos coordenadores para acompanhamento, avaliagdo e

melhoria continua dos processos.

e Acompanhar analise e providéncias quanto as notificacdes de eventos adversos.

Realizar auditoria clinica.

e Realizar visitas técnicas.
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e Acompanhar a interface e apoio a construcao de protocolos.

e Executar a avaliagdo dos indicadores existentes.
e Orientar a equipe para criacdo e anlise de indicadores.

e Acompanhar a interface com areas de apoio e assistenciais para agdes de gestdo
de riscos.

e Ministrar treinamentos.
e Analisar a efetividade dos treinamentos através dos indicadores de qualidade.

e Trabalhar em conjunto com a diretoria, geréncias, coordenadores e equipe

multiprofissional.

e Elaborar instrucdes de trabalho e protocolos pertinentes a educacao permanente e

seguranca do paciente.

e Criar e coordenar grupos de estudo.

@sermaisdh (M (49) 3444-8970 (M (49) 99979-221



U

S]*\P\+ el e
AL ‘

ENFERMEIRO (A) DE REMOCOES

DEPARTAMENTO: Enfermagem

RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Superior

CBO: 2235-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Superior em Enfermagem. Pacote office. Minimo 1

ano de experiéncia.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Tomada de Decisdo sob Pressio;
Agilidade; Resiliéncia; Inteligéncia Emocional; Comunicacdo Assertiva; Etica e

Honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; Suporte Avancado de Vida
(ACLS e PALS); NR-32; Protocolos de Transporte de Pacientes Criticos; Operacdo de
Equipamentos Portateis (Ventilador, Monitor, Desfibrilador); Gestdo de Riscos no

Transporte.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;

Trello.
ATRIBUICOES:

e Prestar assisténcia de enfermagem ao paciente durante todo o processo de

remocdo, garantindo estabilidade clinica e seguranca no transporte.

e Realizar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica, exigindo
conhecimentos cientificos, tomada de decisdo imediata e atuacdo efetiva em

situacOes de urgéncia e emergéncia;

e entre outras atividades inerentes a fungéo.
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ENFERMEIRO (A) NIR
DEPARTAMENTO: NIR
RESPONSAVEL: Diretoria Geral
CLASSE: Lider

CBO: 2235- 05

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em LegislacGes Relacionadas a Servicos de Salude; Operacdo de Maquinas e

Equipamentos do Campo de Atuacdo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de Solugbes; Tomada de Decisdo sob Pressdo; Etica e

Honestidade; Lideranca; Foco no Cliente Interno e Externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; CRE; MV; Servidor de Arquivo.
ATRIBUICOES:

e Organizar e supervisionar a rotina de atividades dos enfermeiros e técnicos de
enfermagem do setor;

e Registrar e transcrever informacdes, atendendo a necessidades do cliente interno e
externo;

e Realizar busca ativa para o efetivo monitoramento dos pacientes desde a sua
chegada a instituicdo, processo de internacdo, movimentacdo, alta, 6ébito e
transferéncia;

e Manter o fluxo de informacéao entre o hospital e a central de regulacéo, referente
as solicitacdes realizadas;

e Interagir com aequipe interna garantindo o fluxo continuo de informacé&o referente
a movimentacdo do paciente e transferéncias;

e Apresentar mensalmente a geréncia de enfermagem e a diretoria geral, relatorios
e indicadores das atividades dos processos sob sua responsabilidade;

e Verificar a disponibilidade de vagas e outros servigos na Institui¢ao;
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¢ Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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ENFERMEIRO (A) ROTINEIRO

DEPARTAMENTO: Enfermagem
RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Superior
CBO: 2235-05
COMPETENCIAS TECNICAS: Formagio minima: Ensino Superior completo em
Enfermagem. Registro ativo no Conselho Regional de Enfermagem (COREN).
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Visdo Sistémica; Organizacdo e
Planejamento; Lideranga; Comunicacio Assertiva; Etica e Honestidade; Capacidade
Analitica
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; Sistematizacdo da
Assisténcia de Enfermagem (SAE); Gestao de Protocolos Clinicos; NR-32; Seguranca do
Paciente.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;
Trello.
ATRIBUICOES:

e Executar atividades de rotina de enfermagem em unidades hospitalares e

ambulatoriais.

e Realizar procedimentos técnicos como administragdo de medicamentos, coleta de

exames, curativos e afericdo de sinais vitais.

e Acompanhar pacientes em internacdo, garantindo conforto, seguranca e qualidade

da assisténcia.

e Registrar informagfes em prontudrio, assegurando precisdo e confidencialidade
dos dados.

e Apoiar médicos e demais profissionais de salde em procedimentos clinicos e

cirargicos.
e Orientar pacientes e familiares quanto a cuidados basicos e rotinas de tratamento.
e Monitorar estoque de materiais e solicitar reposi¢ao quando necessario.
e Cumprir protocolos de biosseguranca e prevencédo de infeccdes hospitalares.

e Participar de treinamentos e capacitacOes para atualizagéo profissional.
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e Contribuir para a melhoria continua dos processos assistenciais e administrativos

da enfermagem.
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DEPARTAMENTO: Enfermagem

RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Lider

CBO: 2235- 05

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em LegislacBes Relacionadas a Servigos de Saude; Operagdo de Maquinas e

Equipamentos do Campo de Atuacdo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de Solugbes; Tomada de Decisdo sob Pressdo; Etica e
Honestidade; Lideranca; Foco no Cliente Interno e Externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Servidor de Arquivo.
ATRIBUICOES:

e Verificar toda assisténcia prestada ao paciente; analisar as contas
hospitalares;

e Realizar justificativas e recursos de glosas;
e Elaborar relatorios de auditoria recorrente;

e Auditar de forma recorrente (diariamente) os prontudrios dos pacientes em
processo de internacdo hospitalar;

e Verificar AIH, CID e cddigos compativeis de acordo com o SIGTAP;

e Corrigir o0s prontudrios incompletos diariamente e orientar equipe
multiprofissional quanto ao correto preenchimento dos formularios;

e Interacdo com a equipe multiprofissional para o completo e correto preenchimento
do prontuério;

e Relacionamento direto com o setor de processamento de contas médicas

(faturamento);
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e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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ENFERMEIRO CLASSIFICACAO (A)
DEPARTAMENTO: Enfermagem

RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Superior

CBO: 2235- 20

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em LegislacBes Relacionadas a Servicos de Saude; Operacdo de Maquinas e

Equipamentos do Campo de Atuacdo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de Solugbes; Tomada de Decisdo sob Pressdo; Etica e

Honestidade; Foco no Cliente Interno e Externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet.
ATRIBUICOES:

e Prestar assisténcia ao paciente;

e Realizar triagem dos pacientes;

e Realizar consultas de enfermagem;

e Prescrever acOes de enfermagem;

e Prestar assisténcia direta a pacientes graves;

e Realizar procedimentos de maior complexidade;

e Acionar equipe multiprofissional de saude;

e Registrar observacoes, cuidados e procedimentos prestados;

e Analisar a assisténcia prestada pela equipe de enfermagem;

e Realizar evolucgdo clinica de pacientes e SAE;

e Cumprir normas e procedimentos de enfermagem;
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e Monitorar processo de trabalho e aplicar métodos para avaliacdo de qualidade;

4

e Selecionar materiais e equipamentos;

e Levantar necessidades, problemas e diagnosticar situacao;

e Implementar acGes para promog¢do da saude;

e Participar de trabalhos de equipes multidisciplinares;

e Participar de campanhas de combate aos agravos da saude;

e Participar de programas e campanhas de saude do trabalhador;
e Participar da elaboracao de projetos e politicas de saude;

e Acompanhar e organizar fluxo do setor de atuagéo;

e Coordenar e acompanhar atividades da equipe técnica;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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ENFERMEIRO RT (A)

DEPARTAMENTO: Coordenacdo Médica
RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Lider

CBO: 2235-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em LegislacGes Relacionadas a Servicos de Salude; Operacdo de Maquinas e

Equipamentos do Campo de Atuacdo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de Solucbes; Gestdo de Pessoas; Tomada de Decisdo sob
Pressdo; Etica e Honestidade; Lideranca; Foco no Cliente Interno e Externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Servidor de Arquivo.
ATRIBUICOES:

e Implementar acdes para a promocdo da salde;

e Realizar e participar da prevencdo e controle sistemético de danos que possam
ser causadas aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem;

e Participar da elaboracdo e execucdo de planos assistenciais de salde;

e Elaborar, executar e participar dos eventos de capacitacdo da equipe de
enfermagem;

e Avaliar desempenho de pessoal de enfermagem;
e Analisar prontuarios assegurando o preenchimento completo;

e Realizar avaliacdo de desempenho dos colaboradores, através da supervisao das
atividades desempenhadas pelos colaboradores e levantar as necessidades de
treinamento para progresso profissional dos colaboradores;

e Cobrir escala de plantdo de setores de seus pares, quando houver necessidade;

e Coordenar os servigos de enfermagem, monitorando o processo de trabalho para
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0 cumprimento de normas técnicas, administrativas e legais;

e Participar de reunides periddicas, dirimindo ou esclarecendo duvidas, propondo e

sugerindo medidas que visem a melhoria continua dos trabalhos;

e Executar e gerenciar as rotinas administrativas do setor;
e Total responsabilidade técnica pelo departamento;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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ENFERMEIRO RT (A) - CENTRO OBSTETRICO
DEPARTAMENTO: Obstetricia

RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Lider

CBO: 2235-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em LegislacGes Relacionadas a Servicos de Salude; Operacdo de Maquinas e
Equipamentos do Campo de Atuagéo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Pacote Office;
Registro ativo no Conselho Regional de Enfermagem — COREN/GO, como Enfermeiro.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administragdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de SolucOes; Gestdo de Pessoas; Tomada de Decisdo sob

Pressdo; Etica e Honestidade; Lideranca; Foco no Cliente Interno e Externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Servidor de Arquivo.
ATRIBUICOES:

e Coordenar a escala de plantdo, organizando a divisdo da equipe nos
procedimentos, visando a continuidade diaria da assisténcia,;

e Realizar, monitorar e supervisionar os registros e evolugfes de enfermagem
realizadas pelos profissionais em cada periodo nos prontuarios dos pacientes;

e Participar da elaboracdo de normas e rotinas para as equipes de assisténcias, por
meio de reunides e treinamentos visando garantir qualidade e seguranca;

e Monitorar e supervisionar os profissionais da enfermagem, por meio de
verificacdo dos registros e evolucdo nos prontuarios dos pacientes, garantindo a
continuidade da assisténcia;

e Implementar educacdo permanente junto a equipe assistencial de

enfermagem;

e Gerir a logistica de transporte ou remocéo de pacientes para outras unidades;

e Participar na elaboracéo, execucdo e avaliagcdo dos planos assistenciais de satde,
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assim como na prevencdo e controle sistematico de infeccdo hospitalar e
doencas transmissiveis;

e ldentificar as distocias obstétricas e realizar as manobras de corre¢do, assim como
executar parto sem distocias;

e Assistir, dentro do escopo da enfermagem, a parturientes e recém-nascidos graves
com risco de vida;

e Auxiliar na avaliacdo da amamentacao e vinculo do binémio.
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ENFERMEIRO RT (A) - CME
DEPARTAMENTO: CME

RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Lider
CBO: 2235-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em LegislacGes Relacionadas a Servicos de Saude; Operacdo de Maquinas e
Equipamentos do Campo de Atuacdo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Pacote Office;
Registro ativo no Conselho Regional de Enfermagem — COREN/GO, como Enfermeiro.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administragdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de SolucOes; Gestdo de Pessoas; Tomada de Decisdo sob

Pressdo; Etica e Honestidade; Lideranca; Foco no Cliente Interno e Externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Servidor de Arquivo.
ATRIBUICOES:

e Supervisionar o recebimento do material proveniente da unidade, observando o
cumprimento dos protocolos e procedimentos de contagem, conferéncia, expurgo,
preparo, esterilizacdo, guarda e distribui¢cdo dos mesmos;

e Checar diariamente registro de monitoramento da esterilizacao e certificar-se da
esterilidade dos materiais;

e Supervisionar o preparo dos pacotes de roupa, materiais de consumo, caixa de
instrumental e os registros dos dados de identificacdo do processo de esterilizacao;

e Cumprir e fazer cumprir as normas da instituicdo, normas reguladoras e de

biosseguranca e demais rotinas referentes a seguranca e qualidade de assisténcia;

e Supervisionar e monitorar as atividades de limpeza e desinfeccdo concorrente e

terminal da unidade, zelando pelos equipamentos e bens da instituicéo;
e Realizar notificagdes de eventos adversos, quando houver, e sensibilizar equipe

quanto a sua realizacdo;
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e Promove a interagéo entre os setores;

e Adapta as condi¢bes ambientais as necessidades do trabalho na CME;

e Providencia materiais e equipamentos que atendam as necessidades do trabalho
na CME.

e Manter o estoque de materiais e equipamentos e o registro de inventario;
e Observar e atualizar o controle de validade dos materiais esterilizados;

e Participar na avaliacdo de novos equipamentos, insumos, mediante

acompanhamento dos testes, pareceres, registros e envio dos laudos.
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DEPARTAMENTO: Pronto Socorro

RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Lider

CBO: 2235-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em LegislacGes Relacionadas a Servicos de Salude; Operacdo de Maquinas e
Equipamentos do Campo de Atuagéo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Pacote Office;
Registro ativo no Conselho Regional de Enfermagem — COREN/GO, como Enfermeiro.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administragdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de SolucOes; Gestdo de Pessoas; Tomada de Decisdo sob

Pressdo; Etica e Honestidade; Lideranca; Foco no Cliente Interno e Externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Servidor de Arquivo.
ATRIBUICOES:

e Cumprir e fazer cumprir as normas da instituicio, Codigo de Etica, Legislagio de
Enfermagem, norma de seguranca NR-32, aplica¢do das normas de biosseguranca
e demais rotinas referentes a seguranca e qualidade de assisténcia;

e Avaliar diariamente o desempenho da equipe de enfermagem e médica, quanto ao
desenvolvimento de suas atividades;

e Supervisionar e/ou realizar conferéncia do carro de emergéncia quanto a presenca
do lacre, materiais e medicamentos, e em caso de auséncia repor ou solicitar a
reposi¢do a farmacia;

e Gerir os cuidados diretos e indiretos ao paciente por meio da lideranca e
coordenacdo da equipe técnica garantindo a assisténcia segura e de qualidade ao
cliente;

e Registrar a produtividade de enfermagem, de acordo com a assisténcia executada
no periodo do plantdo, em folha propria da unidade, anotando as intercorréncias,

passagem de plantdo, conferindo com a escala de servico e registrando as
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alteracdes de escala que porventura existam;

e Notificar a CIHDOTT os casos de suspeita de morte encefélica dos pacientes
hospitalizados nas unidades de suporte avancado (semi-UT]I);

e Trabalhar em conjunto com a equipe de educacdo permanente, desenvolvendo
treinamentos para 0 aumento do conhecimento técnico cientifico da equipe de
enfermagem;

e Supervisiona o registro de admissdo, alta e Obito ocorridos no plantdo para
realizacdo do censo mensal da unidade, reunindo todos os materiais para tal, bem
como todos os medicamentos dispensados pela farmécia, exames, documentos e
pertences pessoais, entrando em contato prévio com a equipe de destino,
informando o estado clinico atual do paciente;

e Notificar eventos adversos ocorridos durante seu turno de trabalho, garantindo
dados fidedignos para os diagnosticos de seguranca e qualidade;

e Solicitar e devolver material a farmécia, via sistema e de acordo com o0s
procedimentos que serdo realizados no paciente pelo enfermeiro e/ou pelo
profissional médico responsavel;

e Zelar e manter a conservacdo dos equipamentos e materiais da unidade,
informando ao setor de responsavel qualquer funcionamento anormal, através da
abertura de ordem de servigo (OS) para a Engenharia e/ou manutencéo de acordo
com a necessidade que se apresentar no plantdo e na auséncia da Enfermeira

Rotineira ou da Enfermeira Chefe do Servico.
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ENFERMEIRO RT (A)—- TECNICO AMBULATORIO
DEPARTAMENTO: Ambulatério/SADT

RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Lider

CBO: 2235-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em LegislacGes Relacionadas a Servicos de Salude; Operacdo de Maquinas e
Equipamentos do Campo de Atuagéo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Pacote Office;
Registro ativo no Conselho Regional de Enfermagem — COREN/GO, como Enfermeiro.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administragdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de SolucGes; Gestdo de Pessoas; Tomada de Decisdo sob

Pressdo; Etica e Honestidade; Lideranca; Foco no Cliente Interno e Externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Servidor de Arquivo.
ATRIBUICOES:

e Coordenacdo equipe assistencial do ambulatério;

e Supervisionar e coordenar recep¢do ambulatério e radiologia;

e Supervisionar equipe assistencial;

e Validacdo de prontuarios para envio no Regnet;

e Checagem de carro de parada ambulatério e tomografia;

e Aplicacdo de treinamentos in loco paraequipe assistencial do ambulatorio;

e Conferéncia e baixa de medicagéo do setor do ambulatério;
e Suporte na assisténcia de enfermagem;
e Elaboracéo de relatério mensal.

e Organizar, direcionar, supervisionar 0s Servicos
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e Responsabilizar-se pelos procedimentos  radiologicos a que

sdo submetidos os pacientes;

e Assegurar que nos procedimentos radioldgicos sejam utilizados os equipamentos
e as técnicas adequadas;

e Cuidar para gque as exposicOes aos pacientes sejam minimamente necessarias para
garantir a qualidade da imagem radioldgica;

e Elaborar e revisar as técnicas de exame para cada equipamento radiologico do
servigo, com o apoio do SPR (Supervisor de Protecdo Radioldgica);

e Apoiar o SPR nos programas de garantia de qualidade e radioprotecéo;

e Assegurar que sejam feitos os assentamentos dos procedimentos radioldgicos
executados pelo servico;

e Orientar e supervisionar as atividades da equipe no que se refere as técnicas e

procedimentos radioldgicos.
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DEPARTAMENTO: Cordenacéo Facilities
RESPONSAVEL : Geréncia Administrativa
CLASSE: Médio

CBO: 4141-25

COMPETENCIAS TECNICAS: Ensino médio completo; experiéncia anterior em
estoque de alimentos ou area hospitalar sera um diferencial; conhecimentos basicos em
controle de estoque e nogdes de higiene e conservacdo de alimentos. Possuir CNH

categoria b.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Organizacio e Disciplina; Atencéo
Concentrada; Etica e Honestidade; Proatividade; Trabalho em Equipe; Agilidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integragdo Institucional; Gestdo de Estoque e
Armazenamento; Boas Praticas de Armazenagem de Medicamentos e Materiais; NR-32;

Prevencao de Perdas e Validade.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;

Trello.
ATRIBUICOES:
e Receber, conferir e armazenar géneros alimenticios e materiais de cozinha;
e Controlar validade, temperatura e condi¢fes de armazenamento dos produtos;
¢ Realizar inventarios de estoque e registrar entradas e saidas;
e organizar o almoxarifado da cozinha e manter a limpeza do local;
e auxiliar na separacdo e entrega de insumos para o preparo das refeicdes;

e Seguir normas de seguranca alimentar e boas praticas de manipulagéo.
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FARMACEUTICO (A)
DEPARTAMENTO: Farmacia Clinica

RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Superior
CBO: 2234-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em LegislacGes Relacionadas a Servicos de Salude; Operacdo de Maquinas e
Equipamentos do Campo de Atuacdo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Gestdo de Custo

e Pessoas; Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administragdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de Solucdes; Gestdo de Pessoas; Tomada de Deciséo sob

Pressdo; Etica e Honestidade; Foco no Cliente Interno e Externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; CAF; Servidor de Arquivo.
ATRIBUICOES:

e Promover a manutencdo do estoque e guardar em perfeita ordem de
armazenamento, conservacao, registro e prazo de validade dos medicamentos e
materiais;

e Providenciar a documentacao relativa a entrega dos medicamentos e materiais
solicitados;

e Distribuir os materiais e medicamentos, de acordo com as requisi¢oes recebidas;

e Proceder ao controle de entrada e saida de medicamentos e materiais;

e Contribuir e participar no controle de estoque de medicamentos e materiais,
auxiliando o responsavel técnico a exercer as ages conforme legislacdo vigente;

e Contribuir na gestdo do setor, desenvolvendo agGes de melhoria e lideranga de
equipes;

e Realizar rotinas de farmacia clinica diariamente (intervengdes, evolugdes,

concilia¢cbes medicamentosas, orientagdes de alta farmacéutica etc.);
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e Participar das a¢des junto a equipe multidisciplinar;

4

o Realizar entrada de notas fiscais e recebimento de mercadorias;

e Atender clientes internos e externos nas demandas da farmacia;

e Participar dos processos de padronizacdo de materiais e medicamentos;

e Participar da elaboracao de relatorios mensais de producéo da farmacia;

e Elaborar e realizar treinamentos pertinentes aos procedimentos da farmécia;
e Participar dos processos de solicitacdo de compras da farmacia;

e Executar e gerenciar as rotinas administrativas do setor;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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DEPARTAMENTO: Farmacia

RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Lider

CBO: 2234-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em LegislacGes Relacionadas a Servicos de Salude; Operacdo de Maquinas e
Equipamentos do Campo de Atuagéo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Gestdo de Custo

e Pessoas; Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administragdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de SolucGes; Gestdo de Pessoas; Tomada de Decisdo sob

Pressdo; Etica e Honestidade; Lideranca; Foco no Cliente Interno e Externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; CAF; Servidor de Arquivo.
ATRIBUICOES:

e Promover a manutencdo do estoque e guardar em perfeita ordem de
armazenamento, conservacdo, registro e prazo de validade dos medicamentos e
materiais;

e Providenciar a documentacao relativa a entrega dos medicamentos e materiais
solicitados;

e Distribuir os materiais e medicamentos, de acordo com as requisi¢oes recebidas;

e Proceder ao controle de entrada e saida de medicamentos e materiais;

e Contribuir e participar no controle de estoque de medicamentos e materiais,
auxiliando o responsavel técnico a exercer as acdes conforme legislagéo vigente;

e Contribuir na gestdo do setor, desenvolvendo agGes de melhoria e lideranga de
equipes;

e Realizar rotinas de farmécia clinica diariamente (intervencGes, evolugoes,

concilia¢cbes medicamentosas, orientagdes de alta farmacéutica etc.);
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e Participar das a¢des junto a equipe multidisciplinar;

4

o Realizar entrada de notas fiscais e recebimento de mercadorias;

e Atender clientes internos e externos nas demandas da farmacia;

e Participar dos processos de padronizacdo de materiais e medicamentos;

e Participar da elaboracao de relatorios mensais de producéo da farmacia;

e Elaborar e realizar treinamentos pertinentes aos procedimentos da farmécia;
e Participar dos processos de solicitacdo de compras da farmacia;

e Executar e gerenciar as rotinas administrativas do setor;

e Total responsabilidade técnica pelo departamento;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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FISIOTERAPEUTA

DEPARTAMENTO: Fisioterapia

RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Superior

CBO: 2234-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em LegislacGes Relacionadas a Servicos de Salude; Operacdo de Maquinas e
Equipamentos do Campo de Atuagéo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Gestdo de Custo

e Pessoas; Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administragdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de Solucbes; Gestdo de Pessoas; Tomada de Decisdo sob

Pressdo; Etica e Honestidade; Foco no Cliente Interno e Externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Servidor de Arquivo.
ATRIBUICOES:

e Organizar, planejar, executar e avaliar os servicos de fisioterapia, terapia

ocupacional e fonoaudiologia;

e Elaborar e atualizar as normas e rotinas dos servicos;

e Registrar, avaliar e divulgar através de nimeros e outros indicadores os resultados
produzidos mensalmente pelo servico;

e Cooperar e facilitar o entrosamento com a equipe multiprofissional no
atendimento das atividades assistenciais;

e Propiciar um ambiente de cordialidade e de motivacdo dos profissionais para boa
fluidez do servico;

e Pleitear junto as DirecGes melhorias para o servigo assim como ferramentas
para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional;

e Propiciar ambiente e material adequado para o desenvolvimento das atividades

assistenciais;
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e Promover a elevacdo do padréo profissional,
e Facilitar o desenvolvimento das atividades de ensino e pesquisa,
devidamente aprovadas;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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DEPARTAMENTO: Fonoaudiologia

RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Superior

CBO: 2238-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em LegislacGes Relacionadas a Servicos de Salude; Operacdo de Maquinas e
Equipamentos do Campo de Atuagéo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Gestdo de Custo

e Pessoas; Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administragdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de Solugbes; Tomada de Decisdo sob Pressdo; Etica e

Honestidade; Foco no Cliente Interno e Externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Servidor de Arquivo.
ATRIBUICOES:

e Avaliar e atuar nos distdrbios da comunicacdo (fala, voz e linguagem) e degluticéo
(disfagias);

e Realizar tratamento fonoaudioldgico para prevencéo, habilitacéo e reabilitagcdo de
pacientes e clientes aplicando protocolos e procedimentos especificos de
fonoaudiologia;

e Realizar diagnoéstico fonoaudiolégico;

e Atuar precoce e preventivamente através da triagem, avaliacdo, orientacdo e
tratamento em alterac6es miofuncionais, evitando possiveis danos nos processos
fonatdrios e cognitivos;

e Conduzir através de avaliacdes especificas (de acordo com o sintoma) o paciente
com alteracGes de comunicagao;

e Diagnosticar sintomas de disturbios fonoaudiol6gico precocemente;

e Retornar a alimentagdo por via oral, restabelecendo funcdes vitais de succéo,
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mastigacédo, degluticdo e fala, diminuindo o tempo de hospitalizacéo e evitando
reinternacdes por infecgdes respiratorias;

e Orientar a equipe de satde para a identificacdo de individuos com risco de disfagia
e encaminhamento para avaliacdo fonoaudioldgica;

e Auvaliar, classificar e fazer o diagnéstico funcional da degluticdo e do processo de
alimentacdo, através da avaliacéo clinica fonoaudioldgica da disfagia;

e Analisar o processo de degluticdo observando a presenca dos aspectos funcionais
esperados para cada uma de suas etapas, bem como, solicitar exames
complementares que auxiliam no processo diagnastico e terapéutico dos distarbios
de degluticéo;

e Realizar o tratamento - habilitacdo/ reabilitacdo/ compensacdo/ adaptacéo/
gerenciamento - dos distlrbios da degluticdo;

e Participar da discussdo junto a equipe multidisciplinar sobre a prescricdo da
consisténcia alimentar, o volume, o ritmo de oferta, os utensilios, as manobras e
posturas necessarias para a administracdo da dieta por via oral de forma segura;

e Realizar as intervenc@es necessarias junto ao individuo com disfagia, mensurando
a eficacia dos procedimentos, para que ele possa minimizar, compensar ou adaptar
as dificuldades de degluticéo;

e Colaborar, junto a equipe na indicacédo de colocacdo e retirada de via alternativa
de alimentac¢do, quando classificado o risco de alimentacéo via oral;

e Elaborar e conduzir os procedimentos relativos a oferta da dieta, manobras
compensatdrias e técnicas posturais durante exames instrumentais e objetivos da
degluticdo, ambulatoriais ou hospitalares, realizando analise e laudo funcional da
degluticéo;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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GERENTE ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO: Geréncia Administrativa
RESPONSAVEL.: Diretoria Geral

CLASSE: Lider

CBO: 1421-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Graduacdo completa em Administracio, Gestdo
Hospitalar, Gestdo Em Salde, Contabilidade, Economia, Engenharia De Producgédo (Em
Hospitais Com Foco Em Processos E Logistica), Ou areas afins; E Pds-Graduagdo na

Area De Salde ou Gestdo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Lideranca Estratégica; Visao Sistémica;
Tomada de Decisdo; Gestdo de Conflitos; Foco no Resultado; Etica e Honestidade;

Capacidade de Negociacéo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; Gestdo Hospitalar e
Governanca; Gestdo de Contratos e Terceiros; Compliance e LGPD; Gestdo de
Indicadores e Custos; NR-32.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;

Trello.
ATRIBUICOES:
e Gerenciar as atividades do setor administrativo;
e Executar as deliberacdes gerais do hospital, na area de competéncia;
e Manter em dia os registros e alvaras das atividades que exigirem essa providéncia;
e Participar das reunides de prestacdo de contas com a diretoria geral;

e Manter contato constante com o0s responsaveis diretos das atividades
administrativos do hospital e avaliar periodicamente o desempenho dos mesmos,

visando a maior exatiddo possivel, compatibilizando finalidades e resultados;

e Tomar todas as providéncias para que os colaboradores e profissionais trabalhem

com seguranga e tenham sua saude fisica e psiquica constantemente preservada;
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e Elaborar e supervisionar relatérios com indicadores gerenciais setoriais e

avaliacdo de desempenho;
e Manter o regimento dos servigos administrativos e técnicos atualizados;

e Promover, incentivar e facilitar a participacdo da equipe em eventos que

contribuam para seu crescimento e desenvolvimento profissional,

e Promover e sugerir medidas que visem assegurar a harmonia e equilibrio da

equipe administrativa;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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GERENTE ASSISTENCIAL E MULTIDISCIPLINAR

DEPARTAMENTO: Geréncia Assistencial
RESPONSAVEL: Diretoria Geral
CLASSE: Lider

CBO: 1312-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em LegislacGes Relacionadas a Servicos de Salude; Operacdo de Maquinas e
Equipamentos do Campo de Atuagdo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Gestédo de

Custo, Pessoas e Processos; Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administragdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de Solugbes; Tomada de Decisdo sob Pressdo; Etica e

Honestidade; Foco no Cliente Interno e Externo; Lideranca.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Trello; Servidor de Arquivo.
ATRIBUICOES:

e Elaborar escalas e dimensionamento de pessoal;

e Assegurar a qualidade no atendimento e humanizacao assistencial;

e Liderar equipes, garantir a escala adequada para o funcionamento dos setores
de enfermagem;

e Auxiliar nas rotinas e procedimentos das areas;
e Elaborar relatorios gerenciais;
e Gerenciar fluxo de atendimento de pacientes;

e Emitir parecer técnico referente ao processo de padronizagdo, aquisicao,
distribuicgéo, instalagéo e utilizacdo de materiais;

e Realizar o controle de solicitacOes e liberacdes de materiais;

e Controlar os indicadores da area de atuac&o;
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e Atuar como multiplicador do conhecimento e gerenciar a assisténcia técnica
prestada pela equipe de enfermagem;
e Manter o sistema de avaliagdo continuo e realizar reunides periddicas com 0s

departamentos assistenciais;

e Monitorar o desempenho e a produtividade da equipe;

e Acompanhar o cumprimento das metas do contrato de gest&o;
e Participar de programas de controle de infeccdo hospitalar;

e Reuvisar protocolos operacionais das &reas sob sua gestao;

¢ Monitorar e atuar sobre os indicadores de qualidade e seguranca do paciente;
e Propor a¢des de melhoria continua;

e Participar de campanhas de combate aos agravos da satde;

e Participar de programas e campanhas de saude do trabalhador;
e Participar da elaboracao de projetos e politicas de saude;

e Acompanhar e organizar fluxo do setor de atuacéo;

e Coordenar e acompanhar atividades da equipe técnica;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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GERENTE DE COMPRAS
DEPARTAMENTO: Suprimentos
RESPONSAVEL: Geréncia de Compras
CLASSE: Lider

CBO: 1424-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Gestdo de

Custo, Pessoas e Processos; Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de Solugbes; Tomada de Decisdo sob Pressdo; Etica e

Honestidade; Foco no Cliente Interno e Externo; Lideranga.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Trello; Servidor de Arquivo.
ATRIBUICOES:
e Planejar, gerir e controlar todos 0s processos de compras;
e Realizar o desenvolvimento e homologacdo de novos fornecedores;

e Fazer a gestdo do cadastro de fornecedores, realizacdo de visitas técnicas e
resolucdo de conflitos;

e Fazer a criacdo e programacdo de indicadores de desempenho do
departamento de compras;

e Acompanhar as grandes tendéncias no mercado de fornecimento;
e Fazer a gestdo da equipe de compradores;

e Planejar, dirigir e controlar as compras de materiais e equipamentos, de acordo
com as politicas e necessidades da empresa;

e Orientar e participar no desenvolvimento de novos fornecedores e das elaboracdes
de forma a obter melhores precos, condi¢des de pagamento e prazo de entrega;

e Supervisionar a elaboracdo e manutencdo de cadastro de fornecedores;

e Atuar com gestdo de equipe, sendo responsavel, pela anélise e definicdo do mix
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de produto, margem e giro, atuar com negociacao de precos com os fornecedores,
prazo de entrega e formas pagamento e gestdo de estoque;
e Atuar com manutencdo e acompanhamento da carteira de pedidos incluindo
follow-up de entrega de pedidos;

e Acompanhar o desempenho e analise dos indicadores especificos;
e Ajustar o planejamento de compras e as necessidades da empresa;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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GERENTE DE ENFERMAGEM E MULTIDISCIPLINAR
DEPARTAMENTO: Equipe Multidisciplinar

RESPONSAVEL.: Diretoria Técnica

CLASSE: Lider

CBO: 1312-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Graduacdo completa em Enfermagem, com registro
ativo no COREN; experiéncia minima de 6 meses comprovada em cargos de gestdo ou
coordenacdo na area de enfermagem; conhecimento em normas da assisténcia a satde,
gestdo de equipes, protocolos assistenciais e legislagdes sanitérias; vivéncia com equipes
multidisciplinares e articulacdo intersetorial (psicossocial, qualidade, vigilancia

epidemiologica etc.);

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Lideranca Inspiradora; Visdo
Estratégica e Sistémica; Inteligéncia Emocional; Gestdo de Conflitos; Tomada de Decisao

Complexa; Etica e Honestidade; Foco no Resultado e na Seguranca do Paciente.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; Gestdo Hospitalar e de
Equipes Multidisciplinares; Gestdo de Indicadores Assistenciais; NR-32; Seguranca do
Paciente e Gestdo de Riscos; Legislacdo de Saude e Etica Profissional (COREN e outros

Conselhos).

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;

Trello.
ATRIBUICOES:

e Responsavel pela gestdo dos servigos e colaboradores da area de enfermagem,
garantindo o cumprimento das normas técnicas, administrativas e legais. Atua de
forma integrada com a equipe multiprofissional, promovendo a qualidade da

assisténcia, a seguranca do paciente e a continuidade do cuidado.

e Gerenciar 0s servicos e equipes de enfermagem e apoio multidisciplinar,

assegurando a qualidade e seguranca nos atendimentos;

e Monitorar o processo de trabalho, garantindo o cumprimento das normas técnicas,

administrativas e legais aplicaveis a assisténcia;
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e Prestar apoio a equipe psicossocial, favorecendo o cuidado integral e humanizado

ao paciente;

e Realizar o acompanhamento da manutencdo de equipamentos medico-
hospitalares, bem como de outros recursos e estruturas assistenciais relacionadas

a sua funcéo;

e Coordenar escalas, fluxo de atendimento, uso de materiais e organizacdo dos

setores sob sua gestao;

e Supervisionar a execugdo das rotinas assistenciais e propor agdes de melhoria

continua;

e Participar de reunibes institucionais, comissfes técnicas e atividades

intersetoriais;

e Elaborar e acompanhar indicadores de desempenho, assegurando o alinhamento

com as metas do contrato de gest&o;

e Promover treinamentos, reunides de alinhamento e o desenvolvimento das

equipes técnicas.
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GERENTE DE LOGISTICA

DEPARTAMENTO: Geréncia Administrativa
RESPONSAVEL.: Diretoria Geral

CLASSE: Lider

CBO: 1415-15

COMPETENCIAS TECNICAS: Superior Em Logistica, Administracdo, Engenharia
De Producdo Ou Afins. P6s-Graduacdo em Gestdo Hospitalar, Logistica em Saude ou
Afins.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Lideranca Estratégica; Visao Sistémica;
Capacidade Analitica; Foco em Eficiéncia e Resultados; Etica e Honestidade;

Organizacdo e Planejamento; Resiliéncia.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; Gestdo de Supply Chain
(Cadeia de Suprimentos); Gestdo de Estoques e Inventarios; NR-32; Logistica Reversa e
Descarte de Residuos; Gestéo de Indicadores de Desempenho (KPIs).

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;
Trello; Suprimentos, Estoque, Farmécia, Recebimento e Compras; Dashboards de Bl e

Logistica.
ATRIBUICOES:

e Responsavel por planejar, dirigir e supervisionar todos os processos logisticos do
hospital, assegurando o funcionamento continuo e eficiente da cadeia de
suprimentos, desde a aquisicao até a distribuicdo de insumos, medicamentos e

materiais.

e Atua de forma estratégica, garantindo compliance com normas sanitérias, controle

de custos e integracdo entre areas assistenciais e administrativas.

e Gerenciar as areas de compras, almoxarifado, farmacia hospitalar, logistica

interna e transporte;

e Desenvolver e implementar o planejamento logistico institucional, alinhado ao

plano estratégico do hospital;
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e Garantir o abastecimento continuo e seguro de insumos, medicamentos e

materiais, evitando rupturas e desperdicios;

e Assegurar a conformidade com normas da ANVISA, Vigilancia Sanitaria,
legislagdes fiscais e contratuais;

e Estabelecer, monitorar e analisar indicadores de desempenho logistico (KPIS)

para garantir eficiéncia e qualidade nos processos;

e Coordenar os fluxos de armazenamento, inventério e rastreabilidade de produtos,

incluindo materiais criticos e controlados;

e Supervisionar contratos e relacdes com fornecedores e prestadores de servigos

logisticos, buscando exceléncia no atendimento e redugdo de custos;

e Promover a integracdo entre 0s setores logisticos e assistenciais, alinhando

prioridades e cronogramas operacionais;

e Liderar e desenvolver equipes multidisciplinares, promovendo treinamentos,

avaliacGes de desempenho e cultura de melhoria continua;

e Gerenciar orcamentos logisticos, controle de gastos e planejamento de compras

estratégicas em articulacdo com a area financeira;

e Elaborar relatorios gerenciais e apresentacdes para a alta direcdo, subsidiando a
tomada de decisoes;

e Apoiar processos de auditoria, certificacdo e acreditacdo hospitalar, garantindo a

rastreabilidade e conformidade documental dos fluxos logisticos.
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GERENTE FINANCEIRO ORCAMENTO E CUSTOS
DEPARTAMENTO: Geréncia Financeira

RESPONSAVEL.: Diretoria Geral

CLASSE: Lider

CBO: 1421-15

COMPETENCIAS TECNICAS: Graduacdo em Administracio, Financas ou
Contabilidade; Experiéncia em contas a pagar, conciliacdo bancaria; Experiéncia em
andlise de informac®es, contratos, elaboracdo de planilhas de controle e comparativo de
obrigacdes do terceiro setor.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Lideranca Estratégica; Visao Sistémica;
Capacidade Analitica; Etica e Honestidade; Foco no Resultado; Tomada de Decisdo

Baseada em Dados; Negociagéo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integragdo Institucional; Gestdo de Custos
Hospitalares e Formacéo de Preco; Planejamento Orcamentario; Compliance Financeiro;

Legislacdo Tributaria e Fiscal; Gestdo de Riscos Financeiros.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;

Trello.
ATRIBUICOES:

e Sera responsavel pela analise de documentacdo e organizacdo de documentos,

planilhas e relatdrios para prestacdo de contas da unidade.

e Responsavel pelo recebimento das informacgbes prestadas pela unidade (HEL),

revisando as movimentagdes para aprovacao financeira.

e Responsavel por analise financeira, contdbeis e de custos, de acordo com 0s

contratos e pagamento de acordo com o contratado.

e Responsavel por coordenar a equipe de lancamento de contas a pagar.
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JARDINEIRO

DEPARTAMENTO: Coordenacdo Facilites
RESPONSAVEL : Geréncia Administrativa
CLASSE: Operacional

CBO: 6220-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Desejavel ensino médio. Pacote Office. Experiéncia

na funcdo 6 meses.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Organizacéo e Disciplina; Proatividade;

Atencao aos Detalhes; Etica e Honestidade; Zeladoria; Trabalho em Equipe.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; Manuseio de Ferramentas e

Maquinas de Jardinagem; Uso de Equipamentos de Protecdo Individual.

ACESSOS NECESSARIOS: Dep6sito de Materiais de Jardinagem/Manutencio; Areas
Externas e Jardins Internos; Almoxarifado (para retirada de insumos); Internet (para

consulta de manuais e ordens de servico).
ATRIBUICOES:

e Preparar, conservar e limpar jardins, compreendendo: capina, corte, replantio,

adubacdo periddica, irrigacdo, varredura, pulverizacao simples e polvilhamento.
e Preparar as sementes.

e Fazer a repicagem e o transplante das mudas, incluindo desmate, transporte e

embalagem.
e Requisitar o material necessario ao trabalho;

e Demais atividades inerentes ao cargo.
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DEPARTAMENTO: Centro Obstétrico/Maternidade
RESPONSAVEL : Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Médio

CBO: 5134-30

COMPETENCIAS TECNICAS: Ensino médio completo; desejavel curso de lactarista

ou experiéncia de 6 meses na funcao.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Atencdo aos Detalhes; Organizacéo e
Disciplina; Etica e Honestidade; Agilidade; Relacionamento Humanizado; Trabalho em

Equipe.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracédo Institucional; Normas de Boas Préaticas de
Manipulacdo (NBPM); Técnicas de Preparo de Formulas Lacteas e Enterais; NR-32;
Higienizacdo e Esterilizacdo de Utensilios; Protocolos de Identificagdo e Seguranca do

Paciente.

ACESSOS NECESSARIOS: Lactario, Cozinha Central, Despensa de Insumos
Especificos.

ATRIBUICOES:

e Cumprir as ordens e instrucdes de servigo, normas do hospital e as Normas de

Boas Préticas de Manipulacdo (NBPM) da unidade;

o Verificar as férmulas a serem preparadas, seguindo as instrucdes da nutricionista
nos esquemas pré-estabelecidos. Preparar as férmulas de dietas enterais e

mamadeiras sempre que solicitado ou nos horarios pré-estabelecidos.
e Identificar as embalagens abertas com dados de data e validade do produto.
e Rotular corretamente as dietas e suplementos a serem distribuidos.

e Recolher nos postos do alcon e as mamadeiras e acessorios pertencentes ao

lactério.

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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DEPARTAMENTO: Transporte

RESPONSAVEL: Geréncia Administrativa

CLASSE: Médio

CBO: 7823-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Dire¢io Defensiva.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia ~ Emocional;

Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Etica e Honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracéo.
ACESSOS NECESSARIOS: Veiculo da Unidade.
ATRIBUICOES:
e Atender as de transporte pessoal, e cargas em geral dos setores;

e Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado e satisfatorias
condigOes de funcionamento, comunicando a quem de direito as falhas/avarias
verificadas ou, se for o caso, operar pequenos consertos, na auséncia de
profissional especializado;

¢ Notificar a lideranca imediata todas as falhas/avarias detectadas;

e Anotar despesas com abastecimento, quilometragem e consumo;

e Manter o veiculo convenientemente abastecido e lubrificado;

e Propor a lideranca o programa de revisdes e manutencgdes periodicas;

e Verificar e atestar a qualidade dos servigos prestados por concessionarias ou
oficinas autorizadas na manutencdo preventiva ou corretiva a que forem
submetidos veiculos da frota do hospital;

e Elaborar relatorios de ocorréncias, comunicando a lideranga imediata;

e Apresentar dados para elaboracgdo de estatistica na periodicidade determinada pela

lideranca imediata;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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DEPARTAMENTO: Administrativo
RESPONSAVEL: Geréncia Administrativa
CLASSE: Médio

CBO: 7823-20

COMPETENCIAS TECNICAS: Direcdo Defensiva; Experiéncia Comprobatoria.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia ~ Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Etica e Honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracéo.
ACESSOS NECESSARIOS: Veiculo da Unidade.
ATRIBUICOES:

e Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado e satisfatérias
condigOes de funcionamento, comunicando a quem de direito as falhas/avarias
verificadas ou, se for o caso, operar pequenos consertos, na auséncia de

profissional especializado;

e Transporte e remocao de pacientes;

¢ Notificar a lideranca imediata todas as falhas/avarias detectadas;

e Anotar despesas com abastecimento, quilometragem e consumo;

e Manter o veiculo convenientemente abastecido e lubrificado;

e Propor a lideranca o programa de revisGes e manutenc@es periddicas;

o Verificar e atestar a qualidade dos servicos prestados por concessionarias ou
oficinas autorizadas na manutencdo preventiva ou corretiva a que forem
submetidos veiculos da frota do hospital;

e Elaborar relatorios de ocorréncias, comunicando a lideranca imediata;

e Apresentar dados para elaboracdo de estatistica na periodicidade determinada pela
lideranca imediata;

¢ Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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NUTRICIONISTA

DEPARTAMENTO: Nutri¢do Clinica
RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Superior

CBO: 2237-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em LegislacGes Relacionadas a Servicos de Salude; Operacdo de Maquinas e

Equipamentos do Campo de Atuacdo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de Solugbes; Tomada de Decisdo sob Pressdo; Etica e

Honestidade; Foco no Cliente Interno e Externo; Lideranga.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integragéo; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Servidor de Arquivo.
ATRIBUICOES:

e Prestar assisténcia nutricional aos pacientes;

e Promover a padronizacdo de dietas e cardapio elaborados para sadios e
enfermos;

e Controlar a quantidade e qualidade das dietas preparadas;
e Providenciar coleta de amostra de alimentos para analise;

e Orientar, supervisionar e avaliar a qualidade dos cuidados dietéticos
dispensados aos pacientes;

e Manter relacionamento funcional da nutricdo com as demais &reas do hospital;

e Cooperar com as instituicdes de ensino e pesquisas no que se refere a nutricéo
e dietética;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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DEPARTAMENTO: SAME

RESPONSAVEL: Geréncia Administrativa
CLASSE: Médio

CBO: 1423-40

COMPETENCIAS TECNICAS: Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Etica e Honestidade; Foco no

Cliente Interno e Externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integragéo; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Ouvidor SUS.
ATRIBUICOES:

e Organizar arquivos;

e Registrar a entrada e saida de documentos;

e Triar, conferir e distribuir documentos;

e Verificar documentos conforme normas;

e Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos;

e Arquivar documentos conforme procedimentos;

e Atender publico interno e externo nas demandas de ouvidoria;

e Encaminhar reclamaces, elogios e sugestdes dos clientes para analise e

tratativa das areas;

e Elaborar relatério mensal do SAU;
e Coordenar a aplicagéo e apuracao da pesquisa de satisfagéo;
e Coordenar servigos do SAU, posso ajudar e visitas em leito;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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DEPARTAMENTO: Manutencgéo Predial
RESPONSAVEL : Geréncia Administrativa
CLASSE: Operacional

CBO: 7152-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Desejavel ensino médio completo. Experiéncia na

funcdo 6 meses.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Organizacéo e Disciplina; Proatividade;
Atencdo aos Detalhes; Etica e Honestidade; Zeladoria; Capacidade de Resolucdo de

Problemas.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; NR-32; NR-18; NR-35;
Manuseio de Ferramentas Elétricas e Manuais; Noc¢des de Reparos Hidraulicos e

Revestimentos.

ACESSOS NECESSARIOS: Oficina de Manutencdo; Depodsito de Materiais de
Construcdo; Acesso a todas as areas administrativas e assistenciais (conforme Ordem de

Servico); Telhados e &reas técnicas.
ATRIBUICOES:
e Executar obras de construgdo, manutencéo e reformas no hospital;
e Interpretar e seguir projetos e especificagdes técnicas;
e Preparar e aplicar argamassa, concreto e outros materiais de construcéo;
o Realizar medicdes, cortes e assentamento de blocos, tijolos e demais materiais;

e Efetuar manutencdo diaria das estruturas e ambientes, identificando e

solucionando necessidades de reparos imediatos;
e Zelar pela qualidade e seguranca dos servicos prestados;
e Manter o canteiro de obras limpo e organizado;

e Executar demais atividades inerentes ao cargo.
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PINTOR

DEPARTAMENTO: Manutencgéo Predial
RESPONSAVEL : Geréncia Administrativa
CLASSE: Operacional

CBO: 7166-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Desejavel ensino médio completo. Experiéncia na

funcdo 6 meses.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Organizacio e Disciplina; Atencdo aos
Detalhes (Acabamento); Proatividade; Etica e Honestidade; Zeladoria; Capacidade de

trabalhar em ambientes ocupados.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; NR-32; NR-35; NR-18;
Manuseio de Tintas e Solventes; Técnicas de Isolamento e Protecdo de Ambientes

Hospitalares.

ACESSOS NECESSARIOS: Oficina de Manutencio; Depoésito de Tintas e Insumos;
Acesso a areas administrativas e assistenciais (conforme cronograma de pintura); Areas

Técnicas e Fachadas.
ATRIBUICOES:
¢ Realizar pintura de paredes, tetos, fachadas e demais superficies do hospital;

e Preparar e limpar as areas de trabalho, garantindo a integridade das superficies a

serem pintadas;

e Efetuar manutencdo diaria das areas pintadas, identificando e reparando desgastes

ou danos;

e Selecionar e preparar materiais e equipamentos necessarios para a execucao dos

Servigos;
e Seguir normas de seguranca e utilizar os EPIS adequados durante as atividades;
e Zelar pela qualidade do acabamento e pela durabilidade dos servicos prestados;

e Executar demais atividades inerentes ao cargo.
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PSICOLOGO

DEPARTAMENTO: Psicologia

RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Superior

CBO: 2515-20

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em LegislacGes Relacionadas a Servicos de Salude; Operacdo de Maquinas e

Equipamentos do Campo de Atuacdo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de Solugbes; Tomada de Decisdo sob Pressdo; Etica e

Honestidade; Foco no Cliente Interno e Externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integragéo; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Servidor de Arquivo.
ATRIBUICOES:

e Suporte emocional aos pacientes com foco na reducdo do sofrimento no
momento da hospitalizacao;

e Atender pacientes e familiares e mediar a relacdo com os profissionais da equipe
multidisciplinar de saide em pré e pés cirdrgico;

e Encaminhar o paciente, se necessario, para continuidade de tratamentos
adequados;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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PSICOLOGO ORGANIZACIONAL CLINICO
DEPARTAMENTO: RH

RESPONSAVEL: Geréncia de Gestdo de Pessoas
CLASSE: Superior

CBO: 2515-20

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em LegislacGes Relacionadas a Servicos de Salude; Operacdo de Maquinas e

Equipamentos do Campo de Atuacdo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de Solugbes; Tomada de Decisdo sob Pressdo; Etica e

Honestidade; Foco no Cliente Interno e Externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integragéo; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Servidor de Arquivo.
ATRIBUICOES:

e Realizar o levantamento das necessidades de treinamento em todo o HEL, por
meio da analise do formulario de solicitacdo e observacdo do ambiente;

e Desenvolver treinamentos comportamentais para todos os colaboradores, por
meio da analise de necessidades de treinamento e perfil do publico alvo;
Desenvolvimento de lideres e liderancas;

e Desenvolver programas e acdes para promocdo de salide mental,
e Elaborar manuais e materiais para treinamento;
e Planejar e executar logistica de treinamento;

e Propor melhorias e solugdes, por meio da analise de resultados, indicadores e
avaliagoes;

e Desenvolver e acompanhar indicadores de treinamento e desenvolvimento, por
meio da captacdo de informacdes e analise de dados;

e Coordenar pesquisas de clima organizacional;
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e Acompanhar as divulgacdes de treinamento disponiveis para os colaboradores,

atraves dos canais de comunicacao;
e Auvaliar as necessidades de treinamento com base nos relatérios de desempenho,
reclamacdes, solicitacdes das liderancas e planejamento estratégico;

e Gerir processos e programas de desenvolvimento organizacional;

e Atendimento psicoterapéutico para colaboradores.
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RECEPCIONISTA
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DEPARTAMENTO: Recepgdes
RESPONSAVEL: Geréncia Administrativa
CLASSE: Meédio

CBO: 4221-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Etica e Honestidade; Foco no

Cliente Interno e Externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integragéo; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV.
ATRIBUICOES:
e Auxilio a encaminhamento de pacientes para areas solicitadas;
e Atendimentos ao publico e fornecimento de informacdes aos pacientes;
e Marcacdo de consultas, organizagéo de protocolos de atendimento;

e Dentre outros inerentes a funcéo.
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SECRETARIO (A) DE POSTO
DEPARTAMENTO: Administrativo
RESPONSAVEL: Geréncia Administrativa
CLASSE: Médio

CBO: 4221-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Etica e Honestidade; Foco no

Cliente Interno e Externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integragéo; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; Trello; MV.
ATRIBUICOES:

e Esclarecer duvidas aos pacientes e acompanhantes;

e Elaborar documentos quando solicitado por enfermeiros;

e Organizar prontuérios;

e Atender telefonemas;

e Arquivar documentos conforme procedimentos;

e Solicitar estoque de materiais e medicamentos;

e Organizar e manter organizado o ambiente de trabalho;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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SECRETARIA EXECUTIVA
DEPARTAMENTO: Diretoria Geral
RESPONSAVEL : Diretoria Geral

CLASSE: Superior

CBO: 2523-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional; Administracio do
Tempo; Relacionamento Humanizado; Visao Sistémica; Foco no Resultado; Etica e Honestidade;

Foco no Cliente Interno e Externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integragéo; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Trello; Servidor de Arquivo.
ATRIBUICOES:
e Atendimento direto as demandas da diretoria;

e Responsavel pelo recebimento, triagem e envio das correspondéncias, oficios,
intimacgdes e demais documentos que chegar na unidade;

e Controle da agenda da diretoria;
e Recepgéo dos atendimentos junto a diretoria;

e Dentre outros inerentes a funcéo.
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DEPARTAMENTO: Geréncia Administrativa
RESPONSAVEL : Diretoria Geral

CLASSE: Superior

CBO: 4101-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Desejavel Ensino Superior Completo Ou Cursando,
em Administracdo, Gestdo Hospitalar ou areas afins. Experiéncia minima de 6 meses.
Conhecimento em rotinas administrativas, gestdo de processos e controles financeiros.

Pacote Office e conhecimento em Softwares Administrativos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Lideranca Operacional; Visdo
Sistémica; Organizagao e Planejamento; Capacidade de Resolugéo de Problemas; Etica e
Honestidade; Comunicagdo Assertiva; Proatividade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integragdo Institucional; Gestdo de Equipes e
Conflitos; Nogdes de Faturamento e Auditoria de Contas; NR-32; Gestéo de Contratos de

Terceiros; Excel Intermediario/Avancado; Compliance e LGPD.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;
Trello.

ATRIBUICOES:

e Supervisionar as equipes administrativas e assistenciais, recepcao, lavanderia e
servigos gerais. Organizar e garantir o cumprimento de prazos para processos

administrativos e operacionais;

e Controlar e otimizar o fluxo de informagdes dentro do hospital, garantindo que

todos os departamentos recebam e transmitam dados de maneira eficiente;

e Desenvolver estratégias para a melhoria da experiéncia do paciente, eficiéncia

operacional e promogdo da integracao entre as areas assistenciais;

e Auxiliar os gestores hospitalares no planejamento estratégico e na implementacdo

de processos administrativos;
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e Gerenciar a execucdo de relatorios periodicos sobre o desempenho administrativo

da instituicdo, levantamento de necessidade e melhorias. Garantir a qualidade do
atendimento ao publico interno e externo, promovendo um ambiente de trabalho

harmonioso;

e resolver questdes e conflitos administrativos de forma eficaz e com foco na

solucéo.
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SUPERVISOR (A) DE FATURAMENTO
DEPARTAMENTO: Faturamento
RESPONSAVEL : Geréncia Administrativa
CLASSE: Superior

CBO: 4101-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Ensino Superior Completo em Administracdo ou

areas afins. Pacote Office. 1 ano de experiéncia.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Lideranca e Gestdo de Equipes;
Capacidade Analitica; Negociacdo; Atencdo Concentrada; Etica e Honestidade;

Orientacdo para Resultados; Visao Estratégica.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; Tabelas de Faturamento;
Auditoria de Contas Hospitalares; Legislacdo da ANS (Agéncia Nacional de Saude

Suplementar); Compliance e LGPD.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;

Trello.
ATRIBUICOES:

e Supervisionar e realizar atividades pertinentes ao setor de faturamento, tais como:
Garantir eficacia nas contas e promover melhorias nos erros assistenciais, emitir

notas fiscais, analisar a cobranca, faturar as guias.
e Controlar as contas e recursos de glosas.

e Controlar mensalmente as autorizagdes de Internacdo Hospitalar - AIH’s

rejeitadas (por habilitacdo).

e Controlar o quantitativo de procedimentos ambulatoriais faturados, o quantitativo

de prontuarios expirados as entrada e saida de prontuarios.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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DEPARTAMENTO: Lavanderia

RESPONSAVEL: Geréncia Administrativa

CLASSE: Superior

CBO: 5102-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Ensino Superior Cursando

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Lideranca Operacional; Organizagio e
Planejamento; Atencdo aos Detalhes; Etica e Honestidade; Foco em Processos e

Qualidade; Capacidade de Tomada de Decisdo sob Pressé&o.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; Processamento de Roupas
em Servicos de Saude (ANVISA); NR-32; Manuseio de Produtos Quimicos e FISPQ;

Gestao de Residuos de Saude; Gestao de Pessoas e Conflitos.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;

Trello.
ATRIBUICOES:

e Supervisionar a equipe da lavanderia no desempenho de suas atividades,
orientando-a e treinando-a no que se fizer necessario; participar de reunides
técnicas com a direcdo de apoio e convocar e presidir reuniées com a equipe da

lavanderia;
e Respeitar o orcamento, controlando os custos das areas sob sua responsabilidade;

e Elaborar juntamente com sua equipe os indicadores com metas, interagir com 0s
coordenadores e supervisores das diversas areas, com a finalidade de acompanhar

e avaliar as atividades da equipe quanto ao desempenho e atuacao no servico;

e Gerenciar para que as atividades sejam realizadas de acordo com as indicacOes e

orientagdes do setor de controle de infeccdo hospitalar — SCIH;
e Manter atualizados e aplicados os instrumentos normativos do setor;

e Demais atividades inerentes ao cargo.
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SUPERVISOR (A) DE TECNICAS RADIOLOGICAS
DEPARTAMENTO: Radiologia

RESPONSAVEL: Geréncia Administrativa

CLASSE: Técnico

CBO: 3241-15

COMPETENCIAS TECNICAS: Pacote Office Intermediario; Normas de seguranca
no trabalho; Conhecimento técnico em legislacdo relacionados a servicos de saude;

Ferramentas da Qualidade.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia emocional;
Administracdo do tempo; Relacionamento interpessoal; Etica e honestidade. Gestdo de
pessoas; direcionador de solugéo; Visdo sistémica; Foco no cliente interno e externo;

Autodesenvolvimento.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integragéo; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Trello.
ATRIBUICOES:

¢ Implementar e ser o orientador do servi¢o de radioprotecéo;

e Fazer cumprir o Memorial Descritivo de Radioprotecéo aprovado pela autoridade
sanitaria;

e Planejar, coordenar e supervisionar as atividades do servico de radioprotecao de
modo a garantir exposicdes tdo baixas quanto razoavelmente exequivel,

e Assessorar e informar a direcdo da instalacdo sobre todos os assuntos relativos a
radioprotecéo;

e Fazer cumprir as Normas e recomendacdes sobre radioprote¢do da RDC 611

e Estabelecer, juntamente com o Responsavel Técnico, procedimentos seguros de
operacdo dos equipamentos e assegurar que os operadores estejam instruidos
sobre 0S mesmos;

e Realizar monitoracdo de &rea, periodicamente, e manter os assentamentos dos

dados obtidos, incluindo informagdes sobre acdes corretivas;

e Implementar o Programa de Garantia de Qualidade e manter o assentamento dos
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dados obtidos, incluindo informacdes sobre acdes corretivas;

e Providenciar a substituicdo dos monitores nas datas previstas;

e Manter os assentamentos de monitoragéo individual e informar mensalmente aos
trabalhadores os valores de doses registrados;

e Investigar cada caso conhecido ou suspeito de exposicao elevada para determinar
suas causas, e tomar as medidas necessarias para prevenir a ocorréncia de eventos
similares;

e Treinar, reciclar, orientar e avaliar o desempenho da equipe do servico de
radioprotecéo e dos demais trabalhadores envolvidos em atividades com fontes de
radiacéo.
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DEPARTAMENTO: Enfermagem

RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Técnico

CBO: 3222-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em Legislacdes Relacionadas a Servicos de Saude; Ferramentas da Qualidade;
NR 32; Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de Solugbes; Tomada de Decisdo sob Pressdo; Etica e
Honestidade; Foco no Cliente Interno e Externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integragéo; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: Internet; MV.
ATRIBUICOES:

e Assistir ao enfermeiro no planejamento, programacéo e orientacao das atividades

de enfermagem;

e Prestar cuidados diretos na prevencao, controle sistematico da infeccdo hospitalar
e controle de — danos fisicos que possam ser causados a pacientes durante a
assisténcia de saude;

e Executar atividades de assisténcia de enfermagem na satude do idoso, do adulto,
da mulher, do adolescente, da crianca e do recém-nascido;

e Prestar cuidados de enfermagem pré e pds-operatorios;
e Executar atividades de desinfeccdo e esterilizacao;
¢ Organizar o ambiente de trabalho e dar continuidade aos plantdes;

e Participar e atuar nos programas de prevencdo e controle sistematico de
infecgéo hospitalar;

e Realizar e participar da prevencgdo e controle sistematico de danos que possam
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ser causados aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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TECNICO (A) DE ENFERMAGEM — CIRCULANTE

DEPARTAMENTO: Centro Cirurgico

RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Técnico

CBO: 3222-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Ensino Técnico Completo; Cadastro Ativo no

conselho de classe; Pacote Office; Minimo 6 meses de Experiéncia

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Agilidade e Prontiddo; Atencéo
Concentrada; Trabalho em Equipe; Inteligéncia Emocional; Etica e Honestidade;

Organizacao.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; NR-32; Protocolo de
Cirurgia Segura; Manuseio de Equipamentos; Técnicas de Posicionamento Cirurgico;

Biosseguranga e Controle de Infecgdo em Bloco Cirurgico.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;

Trello.
ATRIBUICOES:

e Atender diretamente as solicitacGes da equipe médica no decorrer do ato cirdrgico,
posicionamento adequado do paciente, verificacdo e controle de todos os

equipamentos exigidos pela cirurgia, dentre outros inerentes a funcéo.
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TECNICO (A) DE ENFERMAGEM - COLETADOR
DEPARTAMENTO: Laboratério

RESPONSAVEL : Geréncia Administrativa

CLASSE: Técnico

CBO: 3222-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Ensino Técnico em Enfermagem ou em Analises
Clinicas completo. Registro ativo no conselho de classe. Pacote office. Experiéncia

minima de 6 meses na coleta de materiais bioldgicos ou pungéo venosa.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Atencdo Concentrada; Destreza

Manual; Empatia e Humanizac&o; Etica e Honestidade; Organizacio; Agilidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; NR-32; Técnicas de Coleta
Venosa e Arterial; Protocolos de Identificacdo de Amostras; Manuseio de Centrifugas e
Equipamentos de Pré-analitica; Treinamento em biosseguranca e transporte de amostras

bioldgicas.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;

Trello.
ATRIBUICOES:

e Realizar coleta de amostras bioldgicas (sangue, urina, fezes e secrecdes) de
pacientes, aplicando técnicas adequadas e seguindo normas de biosseguranca;

e Realizar puncédo venosa e outros procedimentos de coleta conforme a solicitacéo

médica;

e Registrar e identificar corretamente as amostras coletadas, garantindo

rastreabilidade e preservacdo da qualidade;
e Preparar as amostras para transporte e envio ao laboratério;

e orientar pacientes quanto aos procedimentos pré-analiticos, como jejum ou coleta

de materiais especificos;

e Organizar e monitorar 0s INsumos necessarios para coleta, garantindo o

abastecimento e armazenamento adequados contribuir para a manutencdo da
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organizacdo e limpeza do local de trabalho, seguindo protocolos de higiene e

biosseguranca.
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TECNICO (A) DE ENFERMAGEM — CUIDADOS RN

DEPARTAMENTO: Centro Obstétrico/Maternidade
RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Técnico

CBO: 3222-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Ensino Técnico em Enfermagem Completo; Pacote

Office; Minimo 6 meses de Experiéncia.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Extrema Atencdo aos Detalhes;
Equilibrio Emocional; Empatia e Humanizac&o; Etica e Honestidade; Paciéncia; Trabalho

em Equipe Multidisciplinar.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; NR-32; Reanimacdo
Neonatal; Aleitamento Materno e Manejo de Banco de Leite; Cuidados com RN de Médio
e Alto Risco; Protocolos de Prevencéo de Infeccdo Hospitalar; Manuseio de Incubadoras
e Fototerapia.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;
Trello.

ATRIBUICOES:

e Prestacdo de cuidados aos RN’s, auxiliando com higiene, medicacdes orais e
injetaveis, controle de dosagens, mudancas de posi¢BGes no leito, evolucdes de

prontudrios, dentre outros inerentes a funcéo.
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TECNICO (A) DE ENFERMAGEM - HEMODIALISE

DEPARTAMENTO: Hemodialise

RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Técnico

CBO: 3222-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Curso técnico completo. Cadastro ativo no conselho

de classe. Pacote office. 6 meses de experiéncia.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Antecipacdo e Prontiddo; Atencéo
Concentrada; Agilidade Motora; Etica e Honestidade; Organizacdo Extrema; Trabalho

sob Pressdo; Trabalho em Equipe.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; Especializacdo ou
Capacitacdo em Instrumentacdo Cirurgica; NR-32; Protocolo de Cirurgia Segura;
Técnicas de Assepsia e Paramentacdo; Conhecimento de Caixas Cirdrgicas e Fios de
Sutura; Manuseio de Materiais Especiais.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;
Trello.

ATRIBUICOES:

e Auxiliar no atendimento e cuidados de pacientes em hemodidlise, realizando a
higienizagdo, preparo e manuseio de equipamentos, monitoramento de sinais
vitais, administracdo de medicacdes sob orientacdo e acompanhamento de

pacientes renal cronico.

e Cumprir protocolos de segurancga, biosseguranca e orientacbes da equipe

multidisciplinar.
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TECNICO (A) DE ENFERMAGEM — INSTRUMENTADOR

DEPARTAMENTO: Centro Cirurgico

RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Técnico

CBO: 3222-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Curso técnico completo. Cadastro ativo no conselho

de classe. Pacote office. 6 meses de experiéncia.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Antecipacdo e Prontiddo; Atencéo
Concentrada; Agilidade Motora; Etica e Honestidade; Organizacdo Extrema; Trabalho

sob Pressdo; Trabalho em Equipe.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; Especializacdo ou
Capacitacdo em Instrumentacdo Cirurgica; NR-32; Protocolo de Cirurgia Segura;
Técnicas de Assepsia e Paramentacdo; Conhecimento de Caixas Cirdrgicas e Fios de
Sutura; Manuseio de Materiais Especiais.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;
Trello.

ATRIBUICOES:

e Prestar cuidados integrais de enfermagem ao paciente em centro cirdrgico.

Auxiliar o enfermeiro na organizacdo das unidades de trabalho.

e Receber a sala cirdrgica organizada e prepara-la de acordo com o mapa cirurgico.

Dentre outros inerentes a funcao.
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TECNICO (A) DE ENFERMAGEM - PPP (PRE-PARTO, PARTO E POS-
PARTO)

DEPARTAMENTO: Centro Obstétrico/Maternidade
RESPONSAVEL : GER Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Técnico

CBO: 3222-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Ensino Técnico em Enfermagem Completo; Pacote
Office; Minimo 6 meses de Experiéncia.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Empatia e Acolhimento; Agilidade em
Emergéncias Obstétricas; Equilibrio Emocional; Etica e Honestidade; Trabalho em
Equipe; Respeito & Autonomia da Parturiente.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integragdo Institucional; NR-32; Protocolos de
Humanizagdo do Parto e Nascimento; Reanimacdo Neonatal; Técnicas de Alivio N&o
Farmacologico da Dor; Monitoramento de Batimentos Cardiofetais; Assisténcia no Pos-

Parto Imediato e Prevencdo de Hemorragia Pos-Parto.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;

Trello.
ATRIBUICOES:
e Acolher e apoiar a paciente em todo o trabalho de parto.
e Monitorar os sinais e sintomas da evolucdo do parto.
e Orientar e oferecer os métodos ndo farmacolégicos de alivio da dor.

e Prestar um atendimento humanizado a paciente e seu acompanhante.
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TECNICO (A) DE ENFERMAGEM - RPA (RECUPERACAO POS-
ANESTESICA)

DEPARTAMENTO: Enfermagem

RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Técnico

CBO: 3222-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Ensino Técnico Completo; Cadastro Ativo no
conselho de classe; Pacote Office; Minimo 6 meses de Experiéncia.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Vigilancia Constante; Agilidade e
Prontiddo; Atengdo aos Detalhes; Equilibrio Emocional; Etica e Honestidade;
Comunicacdo Assertiva.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; NR-32; Escalas de
Avaliacdo; Monitorizagdo de Sinais Vitais e Oximetria; Manejo de Dor e Nauseas Pos-
Operatdrias; Suporte Basico de Vida; Prevencao de Broncoaspiracdo e Quedas.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;
Trello.

ATRIBUICOES:
e Prestar cuidados aos pacientes, conforme prescricdo de enfermagem e médica;
e Conferir a identificacdo da paciente;

e Monitorar Frequéncia Cardiaca (FC), PA, saturacdo de oxigénio, temperatura,
nivel de consciéncia e dor, manter vias aéreas permeaveis, dentre outros inerentes

a funcdo.
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TECNICO (A) DE FARMACIA
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DEPARTAMENTO: Farmécia Clinica
RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Técnico

CBO: 5211-30

COMPETENCIAS TECNICAS: Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no

Resultado; Etica e Honestidade; Foco no Cliente Interno e Externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integragéo; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Trello; CEF.
ATRIBUICOES:

e Atender clientes internos;

e Executar a fabricacdo de Kits com base nas prescri¢des médicas;

e Dar baixa do medicamento em sistema;

¢ Inserir dados no sistema para controles de medicamentos;

e Manter organizado as prateleiras e expositores de remédios e outros

produtos;

e Repor medicamentos e produtos;

e Auxiliar o farmacéutico;

e Verificar data de validade dos produtos e medicamentos;

e Participar das atividades de controle de estoque da farmécia;
e Monitorar controle de temperatura e umidade da farmacia;

e Realizar entrada de notas fiscais;

e Conferir mercadorias da farmécia;

@sermaisdh (M (49) 3444-8970 (M (49) 99979-221



> \ é
HEL SES .
k 4 Saudi A

oy
e Organizar documentacdo da area e fazer envios para outras areas conforme
orientacdo da chefia imediata;

e Estabelecer contato com fornecedores;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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TECNICO (A) DE RADIOLOGIA
DEPARTAMENTO: Radiologia
RESPONSAVEL: Geréncia Administrativa
CLASSE: Técnico

CBO: 3241-15

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em Legislacdes Relacionadas a Servicos de Saude; Ferramentas da Qualidade;
NR 32; Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Foco no Resultado; Etica e

Honestidade; Foco no Cliente Interno e Externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: Internet; MV.
ATRIBUICOES:
e Operar aparelhos de RX fixos ou portateis, conforme solicitacdes;
e Utilizar obrigatoriamente recursos de protecao individual,
e Executar tarefas nas salas de exames;
e Identificar rigorosamente os pacientes e 0s exames solicitados;
e Fazer revelacdes e ampliacBes de playt radiogréficas;

e Executar todas as técnicas de exames gerais e especiais de sua competéncia;
e Colaborar com 0 médico na execucdo de exames radioldgicos;
e Manter contato com os setores de registro e identificagdo de documentos para evitar

“falhas” na execugao da atividade;

e Preparar e orientar os pacientes a serem submetidos a exames usando técnica
especifica para cada caso;
e Tomar todas as providéncias para que os exames sejam realizados com rigorosa

técnica e o melhor aproveitamento do material;
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e Atender os pacientes pela ordem de marcacgéo, discernindo 0s casos em que essa

ordem deve ser alterada para atender emergéncias;

e Manter a sala de exames na mais perfeita ordem examinando-a ao iniciar e findar
o trabalho, corrigindo ou propondo medidas para corrigir qualquer anormalidade
verificada;

e Controlar material e medicamento necessario a realizagdo de exames radioldgicos;

e Manipular, se necessario, substancias para revelagéo e fixacdo de filmes e playts
radiograficas;

e Realizar assepsia e manipulagéo dos playts;

e Efetuar registros dos servicgos realizados para fins estatisticos;

e Cumprir ordens de servico, portarias e regulamentos do hospital;

e Elaborar e coordenar escala dos técnicos;

e Elaborar relatérios e indicadores da area para apresentacdo mensal;
e Atuar como preposto da alta gestdo junto a equipe;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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TECNICO (A) DE SEGURANCA DO TRABALHO - JUNIOR
DEPARTAMENTO: SESMT

RESPONSAVEL: Geréncia de Gesto de Pessoas

CLASSE: Técnico

CBO: 3516-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Curso Técnico em Seguranca do Trabalho concluido,
com registro profissional no ministério do trabalho e emprego, 06 meses de experiéncia

na funcao.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Observacdo Critica; Comunicagdo
Assertiva; Organizacio e Metodologia; Etica e Honestidade; Proatividade; Mediacao de

Conflitos; Empatia.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; Registro Profissional no
Ministério do Trabalho; Conhecimento profundo das NRs (especialmente NR-32, NR-
01, NR-05, NR-06, NR-17 e NR-35); Técnicas de Investigacdo de Acidentes; Elaboracdo
de PPP e LTCAT,; Primeiros Socorros; Brigada de Incéndio.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;
Trello.

ATRIBUICOES:

e Participar da elaboracéo e implementar politica de Salde e Seguranca no Trabalho
(SST).

¢ Investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevencéo e controle.
e Suporte na gestdo da CIPA e na organizacgdo da SIPAT.

e Inspecionar postos de combate a incéndio, este profissional contribui para a
criagdo de um ambiente seguro, conforme as normas regulamentadoras do
Ministério do Trabalho, com especial atencdo a NR 32, que regula a Seguranca e

Saude no Trabalho em servicos de saude.

e Inspecdes de seguranga / visitas técnicas:
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e Realizar inspec¢des periddicas nas instalacdes das sedes administrativas e nas
instalac@es fisicas das equipes presentes junto aos colaboradores para garantir a
conformidade com as normas de seguranca e identificar possiveis riscos de

acidentes.

e Participar da elaboracdo e ministrar treinamentos relacionados a seguranca no
trabalho para os colaboradores, especialmente em relagdo ao manuseio seguro de

equipamentos, substancias perigosas e biosseguranca (NR-06 e NR-32).

e Auxiliar na identificacdo e andlise de riscos ocupacionais, propondo medidas

corretivas e preventivas para mitigar perigos no ambiente de trabalho.

e Monitorar atividades de manutencéo predial e instalacdo de novos equipamentos,

garantindo gque sejam seguidas todas as normas de seguranca.

e Investigacdo de acidentes.
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TECNICO (A) DE SEGURANCA DO TRABALHO - PLENO
DEPARTAMENTO: SESMT

RESPONSAVEL: Geréncia de Gesto de Pessoas

CLASSE: Técnico

CBO: 3516-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Requisitos minimos formagdo: Curso Técnico em
Seguranca do Trabalho concluido, com registro profissional no ministério do trabalho e

emprego, 02 anos de experiéncia.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Pensamento Analitico; Autonomia na
Tomada de Decisdo; Comunicacdo Influenciadora; Organizacdo e Metodologia; Etica e

Honestidade; Resiliéncia; Capacidade de Treinar Equipes.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Registro Profissional ativo; Especializacdo em
Higiene Ocupacional; Dominio avancado das NRs (NR-32, NR-01, NR-07, NR-09, NR-
17); Elaboracdo de PGR (Programa de Gerenciamento de Riscos) e PCMSO;

Metodologias de Analise de Causa Raiz; Gestdo de Indicadores de Acidentes.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;
Trello.

ATRIBUICOES:

e Este profissional contribui para a criacdo de um ambiente seguro, conforme as
normas regulamentadoras do ministério do trabalho, com especial aten¢do a NR
32, que regula a seguranca e saude no trabalho em servicos de saude. Principais

atividades

e InspecBes de segurancalvisitas técnicas: realizar inspecGes periodicas nas
instalagbes das sedes administrativas e nas instalagdes fisicas das equipes
presentes junto aos colaboradores para garantir a conformidade com as normas de

seguranga e identificar possiveis riscos de acidentes.

e Treinamento e capacitagdo: participar da elaboracdo e ministrar treinamentos

relacionados a seguranca no trabalho para os colaboradores, especialmente em
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relacdo ao manuseio seguro de equipamentos, substancias perigosas e
biosseguranca (NR-06 E NR-32).

e Anadlise de riscos: auxiliar na identificacdo e andlise de riscos ocupacionais,
propondo medidas corretivas e preventivas para mitigar perigos no ambiente de
trabalho.

e Gestdo de documentagcdo: manter atualizada a documentacdo de seguranca do
trabalho, como relatérios de inspecdo, planos de emergéncia e registros de

treinamentos, em conformidade com as NRS aplicaveis.

e Acompanhamento de obras: monitorar atividades de manutencdo predial e
instalacdo de novos equipamentos, garantindo que sejam seguidas todas as normas

de seguranca.

e Investigacdo de acidentes: participar da investigacdo de incidentes e acidentes
elaborando relatérios detalhados e propondo ag6es corretivas. Conhecimento em
normas regulamentadoras: conhecimento basico das normas regulamentadoras
aplicaveis, especialmente NR 32 (SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO
EM SERVICOS DE SAUDE), NR 5 (CIPA), NR 6 (EPI), E NR 7 (SEGURANCA
NO TRABALHO EM MAQUINAS E EQUIPAMENTOS).
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TECNICO (A) DE GESSO HOSPITALAR
DEPARTAMENTO: Pronto Socorro

RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Técnico

CBO: 3226-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Ensino técnico completo. Cadastro ativo no conselho

de classe. Pacote office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Destreza  Manual;  Atencéo
Concentrada; Empatia; Etica e Honestidade; Agilidade; Organizacdo e Limpeza do

ambiente.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; Curso de Técnico de
Imobilizacbes Ortopédicas; NR-32; Técnicas de Aplicacdo de Gesso; Manejo de
Materiais Sintéticos; Nocdes de Anatomia e Fisiologia Ossea; Protocolo de Prevencéo de

LesOes por Pressdo e Sindrome Compartimental.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;

Trello.
ATRIBUICOES:

e Auxiliar na realizacdo de procedimentos ortopédicos, aplicacdo e remocao de
gessos em pacientes hospitalizados.

e Preparar o paciente para a aplicacdo do gesso, ajustar e aplicar o gesso de acordo

com as orientacGes do médico.
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TECNICO (A) EM NUTRICAO
DEPARTAMENTO: Nutricdo Clinica
RESPONSAVEL: Equipe Multidisciplinar
CLASSE: Técnico

CBO: 3252-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Curso Técnico em Nutrigdo, com certificado emitido
por instituicdo reconhecida pelo MEC; experiéncia prévia em cozinha hospitalar;

conhecimento em ferramentas do pacote office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Organizacdo e Disciplina; Atencdo aos
Detalhes; Comunicacdo Assertiva; Etica e Honestidade; Trabalho em Equipe;

Proatividade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; Boas Praticas de Fabricacédo
e Manipulagdo de Alimentos; NR-32; Sistema de Andlise de Perigos e Pontos Criticos de
Controle; Treinamento em Dietoterapia Hospitalar; Gestédo de Estoque e Validades

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;
Trello.

ATRIBUICOES:
e Supervisionar higienizacdo de alimentos, utensilios e ambientes;
e Acompanhar porcionamento, transporte e entrega de refeicdes;
e Apoiar controle de cardapio, pops e seguranca alimentar;
e Monitorar EPIS, escalas e controle de desperdicio;

e Contribuir em ac¢des de educacado alimentar e treinamentos.
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TECNICO DE REFRIGERACAO
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DEPARTAMENTO: Coordenacdo Facilities
RESPONSAVEL : Geréncia Administrativa
CLASSE: Técnico

CBO: 3141-15

COMPETENCIAS TECNICAS: Ensino Técnico de Refrigeracdo e Climatizacdo ou

areas afins completas. Experiéncia na funcdo 6 meses.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Proatividade; Atencdo aos Detalhes;

Organizacdo; Capacidade Analitica; Etica e Honestidade; Senso de Urgéncia.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; NR-32; NR-10; NR-35;
Mecanica de Refrigeracdo e Climatizacdo; Manuseio de Fluidos Refrigerantes;

Manutencdo de PMOC (Plano de Manutencéo, Operacao e Controle).

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;

Trello.
ATRIBUICOES:

e Realizar a instalacdo, manutencdo preventiva e corretiva de sistemas de

refrigeracdo e ar condicionado;

e Diagnosticar e solucionar problemas em equipamentos, garantindo seu pleno

funcionamento;

o Efetuar testes e inspecBes periddicas para assegurar a eficiéncia e seguranca dos

sistemas;
e Seguir rigorosamente os procedimentos técnicos e normas de seguranca;

e Organizar e preparar ferramentas, pecas e equipamentos necessarios para as

intervencoes;

e Registrar e reportar as atividades realizadas e as ocorréncias identificadas;

executar demais atividades inerentes ao cargo.
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TECNICO EM MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS MEDICOS
DEPARTAMENTO: Engenharia Clinica

RESPONSAVEL : Geréncia Administrativa

CLASSE: Técnico

COMPETENCIAS TECNICAS: Cursando Engenharia a partir do 2° ano; Formagao
técnica em Engenharia Clinica ou areas correlatas; Conhecimento em eletrénica,
mecanica e informatica; Experiéncia prévia na area de Engenharia Clinica, no minimo de
18 meses; Conhecimento das regulamentacfes e normas relacionadas aos equipamentos

médicos; Capacidade de trabalhar em equipe e de se adaptar a diferentes demandas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Raciocinio Logico e Analitico; Senso de
Urgéncia; Atencdo Concentrada; Etica e Honestidade; Proatividade; Comunicacio

Técnica.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; NR-32; NR-10; Metrologia
e Calibracdo; Treinamentos Especificos de Fabricantes (Ventiladores, Monitores,
Desfibriladores, etc.); Gestdo de Riscos em Engenharia Clinica; Nocdes de Anatomia e

Fisiologia.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;

Trello.
ATRIBUICOES:

e Realizar a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos médicos,

assegurando o seu perfeito funcionamento.

e Monitorar o desempenho dos equipamentos, identificando possiveis falhas ou

necessidade de substituicéo.

e Elaborar relatérios técnicos e documentar as intervencOes realizadas nos

equipamentos.
e Realizar testes de performance e calibragcdo dos equipamentos.

e Colaborar com outros setores da empresa para garantir a exceléncia no servigo

prestado.
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e Demais atividades inerentes ao cargo.
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TERAPEUTA OCUPACIONAL
DEPARTAMENTO: Terapia Ocupacional
RESPONSAVEL: Geréncia de Enfermagem/Equipe Multi.
CLASSE: Superior

CBO: 2239-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Graduagdo completo em Terapia Ocupacional.
Cadastro ativo no concelho de classe. Pacote office. Comprovacéo de experiéncia na area

hospitalar, por no minimo 6 (seis) meses.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Empatia e Acolhimento; Criatividade;
Paciéncia e Resiliéncia; Etica e Honestidade; Escuta Ativa; Capacidade de Observacao

Clinica.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo Institucional; Registro Ativo no
CREFITO; NR-32; Protocolos de Reabilitagdo Fisica e Cognitiva; Confecgo de Orteses
e Tecnologia Assistiva; Treinamento em Cuidados Paliativos; Gestdo de Seguranca do

Paciente.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Sistema MV; Internet; Servidor de Arquivos;

Trello.
ATRIBUICOES:

¢ Avaliar o paciente para identificar as limitacdes e as necessidades relacionadas as

atividades do cotidiano, bem como suas habilidades e interesses.

e Acompanhar o paciente durante todo o processo de tratamento, monitorando sua

evolucdo e ajustando o plano de acordo com as necessidades do paciente.

e Vivéncia em processos de acreditacdo ONA.
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