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APRESENTACAO

A Sociedade Beneficente Sao José - SBSJ, tem por finalidade, apresentar e detalhar
os cargos hoje existentes, estrutura neste documento o Plano de Cargos e Salarios, doravante
denominado PCS.

O PCS caracteriza-se como um instrumento de organizacdo e normatizacdo das
relagdes de trabalho entre a SBSJ e seus colaboradores, além de contribuir para a politica de
recursos humanos ja existente na SBSJ, estendido para todos as unidades de satde sob sua
gestao.

Sustentado teoricamente no conjunto de premissas descritas a seguir, disponibiliza
uma série de alternativas que permitem ao gestor administrar os recursos humanos de forma
competitiva, valorizando o conhecimento, a competéncia ¢ o desempenho da forca de
trabalho.

Um plano de cargos e saldrios constitui-se em instrumento relevante de gestao e deve
contemplar principios fundamentais, como flexibilidade, mobilidade funcional, motivacao
profissional e racionalidade administrativa, que promovam o estimulo ao desenvolvimento
pessoal e profissional, propiciem oportunidades de progressdo funcional com possibilidade
de desempenho de atividades em diversas areas, atendendo a niveis de proficiéncia técnica
requeridos pela organizagao.

A SBSJ como organizacao dotada de personalidade juridica, tendo como uma de suas
finalidades zelar pela ética e disciplina no exercicio das profissdes por ele regulamentadas,
necessita de ferramentas consistentes para gerir seus recursos humanos, nao s6 voltadas ao
atendimento dos requisitos legais, mas, fundamentalmente, para integrar suas atividades e
ampliar a produtividade, dentro de uma visao de prestacdo de servico de interesse publico,
tornando o processo decisorio mais eficaz.

Neste sentido, tornou-se necessario analisar a aplicagdo que vem sendo feita nas
unidades de saude sob sua gestdo, a partir da implementagao do Plano de Cargos, Salarios e
Beneficios, bem como as Normativas de Pessoal, com as seguintes caracteristicas:

A- Cargos amplos e enriquecidos, delineados a partir de atividades caracteristicas de
subsistemas e processos tipicos da area da satde, englobando grande numero de fungdes

afins, estruturadas em carreiras, segundo a maturidade e competéncias necessarias;

AV
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B- Descricdes e Especificagcdes componentes do cargo com o objetivo de definir as
relagdes de competéncia, de atribuicdes e de requisitos necessarios para o desempenho das
atividades em qualquer unidade de saude;

C- Conjunto de procedimentos que tem por objetivo regulamentar e disciplinar o
processo de progressao funcional.

Com isso, a responsabilidade para a elaboragcdo do Plano de Cargos e Salarios ¢ do
setor de Recursos Humanos, cujo objetivo ¢ de avaliar a estrutura organizacional de cada
area, dos Cargos e Saldrios com base nas atribuigdes, responsabilidades e formacgao exigidas
para o cargo.

Também como as avaliagdes relativas a:

Novo Cargo

Mudanga de Cargo (com mesmo salario)
Promocao

Transferéncia entre Areas/Setores/Unidades

Pesquisa de Mercado

N N N

Reajustes salariais

As avaliagdes serdo com base em pesquisas de mercado, coeréncia da estrutura
existente na organizacdo, considerando o perfil exigido para cada cargo e equiparando-se
entre as areas, porém, respeitando a especificidade de cada uma.

A equiparagdo sera relacionada ao tempo de experiéncia, formagdo, conhecimento
técnico exigidos para classificar os niveis, como médio, técnico, superior e lider, por
exemplo.

A SBSJ ¢ uma Organizagdo Social, sem fins lucrativos e por esse motivo € necessario
incrementar a capacidade de resposta rapida e eficiente tanto a conjuntura externa quanto a
contingéncia interna, ndo havendo espaco para engessamento ou restricdes de operagao,

diante de qualquer situacao.
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1. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

a) Setor de Recursos Humanos
Tem como objetivo:

v' Estabelecer politica salarial com base nos fatores internos correlacionados a valores

de mercado e elaborar normas que assegurem um tratamento equitativo;

v' Determinar estruturas salariais capazes de reter seus profissionais e de atrair

empregados para atividades especificas;

v' Elaborar perfis de cargos que representem efetivamente a atual estrutura
organizacional da institui¢do, mas ja sinalizando a evolu¢do desejada do perfil dos
cargos, e propiciando analises para seu uso;

Definir mais claramente as responsabilidades bésicas de cada cargo na organizacao;
Determinar os valores relativos dos cargos e estabelecer um equilibrio interno sem
distor¢des salariais, de acordo com as referéncias de mercado;

Otimizar a estrutura organizacional;

Servir de base para evolucao qualitativa dos profissionais.

AN

AN

b) Estrutura Organizacional (Organograma)
O organograma projeta de maneira formal os relacionamentos entre os niveis

hierarquicos, o fluxo das informagdes e dos processos decisorios, com a intengdo de
apresentar graficamente a estrutura organizacional da empresa.
Nele sdo demonstradas as fungdes, a hierarquia e a relagdo de cada membro em

relacdo a organizacao, facilitando a tomada de decisdes.

¢) Estrutura de Cargos
A defini¢do da estrutura dos cargos tem por finalidade a divisao de responsabilidades

e a atribuicao de papéis relativos a execucdo das atividades inerentes aquela categoria, e

necessarias a obtencdo dos objetivos da instituicdo.

d) Descricio de Cargos
A descricdo de cargos ¢ um documento escrito que determina um cargo a partir dos

deveres, condicdes de trabalho, responsabilidades e especifica¢des. Sendo assim, a descri¢ao
dos cargos baseia-se em padronizar as caracteristicas de um cargo. Detalha as principais
exigéncias do cargo, para que suas tarefas sejam realizadas com eficiéncia e eficacia e
cumprimento de suas responsabilidades.

A descrigao refere-se ao cargo e nao ao ocupante, sendo que a descrigao deve conter

as tarefas e requisitos do cargo.

AV
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Da Elaboragao:
O setor de Recursos Humanos fica responsavel pela elaboragdo preliminar das

descrigdes de cargos.

Da Revisdo:
A descrigdo ¢ entao submetida aos superiores hierarquicos para revisao.

Da Aprovacado:
Depois de revisada, a descri¢do é encaminhada para aprovagdo dos Gestores da area

e Diretoria.

O documento de descri¢do de cargo deve estar assinado por todos envolvidos.

e) Avaliacao das Competéncias para os Cargos

Competéncias — E o conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes que, quando

utilizados estrategicamente, permite atingir os resultados que sdo esperados na Instituicao.

Apds a validagdo das descricdes de cargos, sdo validadas as competéncias

correspondentes a cada cargo.

f) Avaliaciao de Cargos e Estrutura

A avaliagdo dos cargos existe para que se possa entender, o nivel de complexidade e

responsabilidade das fungdes existentes,

com base na descricdo elaborada e,

consequentemente, compara-lo aos demais cargos da estrutura.

Objetivos a serem atendidos pela avalia¢do de cargo:

v
v

Estabelecer uma estrutura de valores relativos para os cargos;

Proporcionar estrutura de cargos clara, das qualidades requeridas e das

oportunidades que podem ser oferecidas;

v

v
v
v

Avaliagao e classificacao dos cargos;

Descri¢ao dos cargos;

Constru¢do do organograma dos Departamentos/Setores;

Pesquisa salarial.
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As etapas estdo descritas a seguir.

g) Pesquisa de Cargos, Salarios e Beneficios

A pesquisa de cargos, salarios e beneficios ¢ a ferramenta por meio da qual a
instituicao capta informag¢des no mercado, relativas a cargos, salarios, beneficios e politicas
de remuneragao praticadas.

A pesquisa de saldrios ¢ fundamental, pois essas informagdes permitem que a
instituicdo reveja e analise o posicionamento dos seus salarios e beneficios com aqueles
praticados pelo mercado.

O objetivo da pesquisa € conhecer os cargos praticados no mercado, além do salario-

base, que adicionais, gratificacdes, comissodes e beneficios.

h) Normas e Procedimentos
Os salarios serdo administrados dentro das faixas salariais de cada Classe de Cargos,

conforme as seguintes normas e procedimentos:

i) Salario de Admissao

Todo candidato sera admitido conforme saldrio estabelecido para o seu cargo, porém,
excepcionalmente o salario pode ser revisto em fung¢ao do grau de qualificagdo e experiéncia
exigidas do candidato ou por contingéncia de mercado. Neste caso, o setor de Recursos
Humanos enviara a avaliag¢do, o parecer e pesquisa de mercado para readequagao do salario

de admissao.

j) Salarios para um novo Cargo
Para se definir a faixa salarial de um novo cargo, este devera passar pelo processo de
Avaliagao e Classificagdo, conduzida pelo setor de Recursos Humanos, com base nas

atribuicdes, responsabilidades e formagdo do novo cargo
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k) Alteracoes Salariais

O setor de Recursos Humanos prevé as seguintes situagdes que poderdo gerar

alteracdes salariais:

v Fim do periodo de experiéncia
v Promogao Vertical,

v Promogdo Horizontal;

v Transferéncia para outro cargo;
v Reclassificacdo do cargo.

2. ANALISE, CLASSIFICACAO E DESCRICAO DE CARGOS.

A analise, classifica¢do e descricao dos cargos, possibilitam uma imersdo em todas

as frentes de trabalho da organizagdo, explorando fatores técnicos e comportamentais para

realizar as diversas tarefas de cada fungdo. Desta forma, ¢ extremamente importante que o

recrutamento e selecdo contemplem no momento da contratacdo os requisitos dos cargos

detalhados nas atribui¢des, perfis técnicos e comportamentais para que o PCS tenha

efetividade.

2.1 Classificacao dos Cargos

Classificagao dos Cargos

Médio - M

Descrigao

Atividades de nivel administrativo ou com habilidades especificas, que objetivam
auxiliar em todas as areas da organizagao

Técnico-T

Atividades de nivel técnico ou administrativo, que objetivam auxiliar areas especificas
da organizagao de acordo com a formagéo.

Superior - S

Atividades que requerem conhecimento ou formagao especifica, que objetivam
fornecer o suporte necessarios nas mais variadas areas da organizagéo.
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Lider -L

Atividades que

requerem perfis, habilidades e atitudes especificas para o
gerenciamento de equipes e atividades da organizagdo, exigindo alto grau de

comprometimento e confianga.

Classe

Classificacao

M1

Cargo

Agente Comunitario de Satde

Agente Acao Social

Atendente de Farmacia - Balconista

Artista de Danca

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo - Enfermagem

Auxiliar Administrativo - NIR

Auxiliar de Farmacia

Auxiliar de Faturamento

Auxiliar de RH

Auxiliar de Saude Bucal

Auxiliar de Tesouraria

Auxiliar de Cozinha

Auxiliar de Servigos Gerais

Cozinheira

Copeira

Camareira

Auxiliar Geral de Manuten¢do

Auxiliar de Departamento Pessoal

Pintor

Pedreiro

Eletricista

Musicoterapeuta

M2

Auxiliar Administrativo Aprendiz

Assistente de RH

Assistente de DP

Recepcionista

Lactarista

Encarregado de Hotelaria

M3

Assistente de Compras

Assistente de Laboratorio

Assistente de Patrimonio
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Auxiliar de Laboratorio

Almoxarife

Assistente de Farmacia

Auxiliar de Enfermagem

M4

Assistente Administrativo

Encarregado de Manutencao

Secretaria de Ala

Motorista

Assistente Financeiro

Controlador de Acesso

Classe

Classificacao

T1

Cargo
Técnico de Radiologia

Técnico em Farmacia

Técnico em Imobilizagdo Ortopédica

Técnico em Seguranga do Trabalho

Técnico de Enfermagem

Técnico de Enfermagem ESF

Técnico de Saude Bucal

Técnico de Nutrigdo

Técnico de Enfermagem do Trabalho

Técnico de Informatica

Técnico de Laboratorio

Técnico em Analises Clinicas

Classe

Classificacao

S1

Cargo
Artista de Danca

Arteterapeuta

Biomédico

Comprador

S2

Psicologo

Enfermeiro Epidemiologista

Enfermeiro NIR

Enfermeiro RT

Enfermeiro SCIH
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Enfermeiro de Qualidade

Enfermeiro de Seguranca do Trabalho

Enfermeiro Administrativo

Encarregado de Faturamento

Encarregado de SAME

S3

Ouvidor

Analista de Projetos

Analista de Tecnologia da Informagao

Nutricionista

Enfermeiro Centro Cirtrgico

Enfermeiro Obstétrico

Enfermeiro Terapia Intensiva

Enfermeiro ESF

Enfermeiro de Atengao Béasica

Médico ESF

Cirurgido Dentista

Profissional de Educagdo Fisica

Analista de RH

Analista de DP

Assistente Social

Enfermeiro

Fonoaudioélogo

Nutricionista

Enfermeiro Auditor

Farmacéutico

Fisioterapeuta

Analista Contabil

Analista de Indicadores BI

Analista Financeiro

Analista de Controles Internos

Classe

Classificacao

L1

Cargo
Coordenador Administrativo

Coordenador de CCIH

Coordenador Financeiro

Coordenador de Enfermagem

Coordenador de Enfermagem NIR

Coordenador de Educagdo Permanente
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Coordenador de Facilities

Coordenador de Faturamento

Coordenador de Fisioterapia

Coordenador NIR

Coordenador de RH

Coordenador de PGRSS

Gerente Financeiro

Gerente de Compras

Gerente de Facilities

L2

Supervisor Administrativo

Supervisor de Enfermagem

Supervisor de Ouvidoria

Diretor Administrativo Corporativo

Diretor Administrativo Hospitalar

Gerente Assistencial

Gerente de Farmacia

Gerente de Manutengao

Gerente de Projetos

Gerente de RH

Gerente de Servicos de Satude

Gerente de tecnologia da Informagao

Diretor Técnico Hospitalar

Diretor de RH

Diretor Financeiro

Gerente Administrativo Hospitalar
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2.3 Descricao de Cargos

INFORMAGOES GERAIS

CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Agente de Ag¢do Social Assistencial Enfermeiro ESF M4 Médio 5153-10
(ECR)

IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Desejavel cursando ou ter 1ano
concluido graduagdo em Servigo
Social, Psicologia, Pedagogia ou
Ciéncias Sociais
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

= Inteligéncia emocional;
= Reducdo de Danos (RD) e Manejo de Substancias =  Construgdo de Vinculo e Escuta Qualificada
=  Mapeamento de Fluxos e Dinamicas da Rua = Administragao do tempo;
=  Articulagdo Intersetorial (Rede de Protegdo) =  Relacionamento humanizado;
= Direito a Cidadania e Documentagdo = Sensibilidade Interseccional
= Primeiros Socorros e Saude Mental = Etica e Defesa de Direitos
= Operagdo de Sistemas de Registro =  N3o-Julgamento e Postura Anti-Estigma

=  Resiliéncia e Equilibrio Emocional

=  Mediagdo de Conflitos e Diplomacia Territorial

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

= Sistema;
= Integragdo. = Internet;
= Protocolos institucionais
= NR32

ATRIBUICOES

ANENE VRN

AR

<]

ANENENEN

Cumprir integralmente os principios da Politica Nacional de Humanizagdo (PNH), assegurando acolhimento, escuta
qualificada e protagonismo dos usuarios.

Atuar de acordo com o Cédigo de Conduta e ou Cddigo de ética relacionada a categoria profissional.

Integrar-se as equipes multiprofissionais do Consultério na Rua, contribuindo para o cuidado integral em sadde.
Elaborar relatérios técnicos e indicadores de acompanhamento social.

Registrar obrigatoriamente todas as atividades no e-SUS APS e manter atualizado o CadUnico dos usuarios
acompanhados.

Reportar periodicamente a lideranga imediata os resultados, indicadores e necessidades identificadas no territério.
Mapeamento de Cenas de Uso e Permanéncia: Identificar e monitorar locais de concentra¢do da populagdo em situagdo
de rua.

Abordagem Social Humanizada: Realizar aproximacdo e acolhimento sob a d6tica da redugdo de danos.

Escuta Qualificada: Identificar demandas imediatas (alimentagdo, higiene, documentac¢do) e necessidades de saude de
longo prazo.

Documentagdo: Apoiar usuarios na obtencdo de documentos bdsicos (RG, CPF, Certiddao de Nascimento).

Beneficios Sociais: Encaminhar para programas de transferéncia de renda (Bolsa Familia, BPC/LOAS).

Integragdo com SUAS: Articular vagas em acolhimentos institucionais, Centros POP e abrigos.

Educagdo em Saude e Direitos: Realizar atividades coletivas e individuais sobre cidadania e prevengao de agravos.

AV
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v" Acompanhamento de Casos: Participar da construcdo do Projeto Terapéutico Singular (PTS), com foco em reintegracio
social.

v" Mediacdo de Conflitos: Atuar na resolucdo de conflitos no territdrio para garantir acesso continuo a saude.

v" UBS (Unidades Basicas de Salde): Encaminhar usudrios para consultas médicas, odontolégicas e acompanhamento de
condigGes cronicas.

v' CAPS (Centros de Atenc3o Psicossocial): Articular atendimentos em salide mental, incluindo dependéncia quimica e
transtornos graves.

v" Hospitais e UPAs: Garantir acesso a atendimentos de urgéncia/emergéncia e internacdes quando necessario.

v SUAS (Sistema Unico de Assisténcia Social): Integrar acdes com CRAS, CREAS e Centros POP para fortalecimento da rede
socioassistencial.

v Abrigos e Servicos de Acolhimento: Mediar encaminhamentos para vagas em abrigos, casas de passagem e instituicdes de
longa permanéncia.

v' Rede Intersetorial: Participar de féruns e reunides com Ministério Plblico, Defensoria Publica, Conselhos Tutelares e
liderangas comunitarias.

v’ Utilizar o e-SUS APS para registrar abordagens, visitas de rua e encaminhamentos sociais.

v' Alimentar e atualizar o CadUnico dos usudrios acompanhados.

v’ Elaborar relatérios periédicos para subsidiar a sua lideranca imediata para desdobramento.

v
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Agente Comunitério Assistencial Enfermeiro ESF M4 Médio 5151-05
de Saude
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Desejavel Técnico em Agente 1ano
Comunitdrio de Saude
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
= Inteligéncia emocional;
= QOperagdo de Sistemas =  Administra¢dao do tempo;
=  Vigilancia Epidemiolégica e Ambiental =  Relacionamento humanizado;
= Conhecimento em Politicas de Saude e Ciclos de Vida = Etica e honestidade.
= AcgGes de Promogado da Saude e Educagao Popular =  Comunicagdo Assertiva e Linguagem Acessivel
=  Conformidade com a LGPD =  Escuta Qualificada e Empatia
= Mediagdo de Conflitos e Diplomacia
= QOrganizagdo e Gestdo da Microarea
=  Proatividade e Atitude Investigativa
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
=  Sistema;
= Integragdo. = Internet;
= Protocolos institucionais
= NR32
ATRIBUICOES

Realizar diagndstico demografico, social, cultural, ambiental, epidemioldgico e sanitario do territério em que atuam,
contribuindo para o processo de territorializacdo e mapeamento da area de atuacdo da equipe;

Desenvolver atividades de promocdo da salde, de prevencdo de doencas e agravos, em especial aqueles mais prevalentes
no territdrio, e de vigilancia em saude, por meio de visitas domiciliares regulares e de agdes educativas individuais e
coletivas, na UBS, no domicilio e outros espagos da comunidade, incluindo a investigacdo epidemiolégica de casos
suspeitos de doengas e agravos junto a outros profissionais da equipe quando necessario;

Desempenhar suas atividades respeitando os principios do Cédigo de Manual de Conduta;

Cumoprir os principios da Politica Nacional de Humanizagdo (PNH), assegurando acolhimento, escuta qualificada, vinculo e
responsabiliza¢do no cuidado, promovendo atendimento centrado no usuario e na valorizagdo da autonomia.

Realizar visitas domiciliares com periodicidade estabelecida no planejamento da equipe e conforme as necessidades de
salde da populagdo, para o monitoramento da situagdo das familias e individuos do territdrio, com especial atengao as
pessoas com agravos e condi¢des que necessitem de maior nimero de visitas domiciliares;

Identificar e registrar situagdes que interfiram no curso das doencgas ou que tenham importancia epidemioldgica
relacionada aos fatores ambientais, realizando, quando necessario, bloqueio de transmissdo de doencas infecciosas e
agravos;

Orientar a comunidade sobre sintomas, riscos e agentes transmissores de doencas e medidas de prevencdo individual e
coletiva;

Identificar casos suspeitos de doencas e agravos, encaminhar os usudrios para a unidade de saude de referéncia, registrar
e comunicar o fato a autoridade de saude responsavel pelo territdrio;

AV
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Informar e mobilizar a comunidade para desenvolver medidas simples de manejo ambiental e outras formas de
intervencdo no ambiente para o controle de vetores;

Conhecer o funcionamento das agGes e servigos do seu territdrio e orientar as pessoas quanto a utilizagdo dos servigos de
saude disponiveis;

Estimular a participagdo da comunidade nas politicas publicas voltadas

para a drea da saude;

Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar agdes intersetoriais de relevancia para a
promogao da qualidade de vida da populagdo, como ag¢des e programas de educagdo, esporte e lazer, assisténcia social,
entre outros;

Trabalhar com adscri¢do de individuos e familias em base geografica definida e cadastrar todas as pessoas de sua area,
mantendo os dados atualizados no sistema de informagdo da Atenc¢do Basica vigente, utilizando-os de forma sistematica,
com apoio da equipe, para a analise da situacdo de saude, considerando as caracteristicas sociais, econémicas, culturais,
demograficas e epidemioldgicas do territério, e priorizando as situagdes a serem acompanhadas no planejamento local;
Utilizar instrumentos para a coleta de informagdes que apoiem no diagndstico demografico e sociocultural da
comunidade definidos pela Secretaria;

Registrar, para fins de planejamento e acompanhamento das a¢des de saude, os dados de nascimentos, dbitos, doengas e
outros agravos a saude, garantido o sigilo ético;

Desenvolver agdes que busquem a integracao entre a equipe de saude e a populagdo adscrita a UBS, considerando as
caracteristicas e as finalidades do trabalho de acompanhamento de individuos e grupos sociais ou coletividades;

Informar os usuarios sobre as datas e hordrios de consultas e exames agendados;

Participar dos processos de regulagdo a partir da Atengdo Bdsica para acompanhamento das necessidades dos usuarios no
que diz respeito a agendamentos ou desisténcias de consultas e exames solicitados;

Exercer outras atividades que Ihes sejam atribuidas por legislagdo especifica da categoria, ou outra normativa instituida
pela Secretaria de Saude;
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Almoxarife Almoxarifado Gerente Administrativo M4 Médio 4110-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Desejavel experiencia em 1ano
almoxarifado , CAF ou afins

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
= Inteligéncia emocional;
=  Pacote Office Intermediario. =  Administracdo do tempo;
=  Operagado de Sistemas de Gestdo =  Relacionamento humanizado;
= Tecnologias de Rastreabilidade = Etica e honestidade.

=  Gestdo de Inventario e Acuracidade
=  Métodos de Giro de Estoque

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
= E-mail;
=  |ntegragdo. = Sistema;
= Protocolos Institucionais = |nternet;
= NR32 =  Pasta da area.
ATRIBUICOES

\

AR NN

ANIRN

Organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua integridade fisica e condi¢Ges de uso, de acordo com as
caracteristicas de cada material, bem como para facilitar a sua localizagcdo e manuseio;

Manter controles dos estoques, através de registros apropriados, anotando todas as entradas e saidas, visando a facilitar a
reposicdo e elaboragdo dos inventarios;

Solicitar reposi¢do dos materiais, conforme necessario, de acordo com as normas de manutengao de niveis minimos de
estoque;

Elaborar inventdrio mensal, visando a comparag¢do com os dados dos registros;

Separar materiais para devolugdo, encaminhando a documentacgdo para os procedimentos necessarios;

Atender as solicitagdes dos usuarios, fornecendo em tempo habil os materiais e pecas solicitadas;

Controlar os niveis de estoques, solicitando a compra dos materiais necessarios para reposi¢cdo, conforme politica ou
procedimentos estabelecidos para cada item;

Supervisionar a elaborag¢do do inventdrio mensal, visando o ajuste de divergéncias com os registros contabeis;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMACOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Analista de DP Departamento Pessoal Coordenador (a) de DP S3 Superior 2524-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior Administracao, Ciéncias Desejavel Especializagdo Direito do 2 anos
Contabeis, Gestdo de Recursos Humanos ou Trabalho, Gestdo de Pessoas com
afins Enfase em DP e afins
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

= Inteligéncia emocional e Mediagdo de Conflitos;

= Autogestdo e Priorizagdo Estratégica

= Relacionamento humanizado;

=  Etica e honestidade;

= QOrganizagdo e Gestdo de Prioridades;

= Atencdo aos Detalhes e Conferéncia.

= Foco na Melhoria Continua e Inovagdo

= Adaptabilidade e Mentalidade de Aprendizado
Continuo

= Visdo Analitica e Senso Critico

= Postura Consultiva e Influéncia

= Conhecimento bésico de legislagdo trabalhista;
=  Dominio de eSocial e FGTS Digital

= Pacote Office Intermediario;

= Operagdo de Sistemas de Gestao;

=  Gestdo de Ponto Eletronico

=  QOperagdo de Sistemas ERP e Folha

= Conhecimento em LGPD Trabalhista

=  Gestdo de Beneficios

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

=  E-mail;

=  Sistema;

. Internet;

=  Pastadadrea.

=  Integragado;
= Protocolos Institucionais;
= NR32

ATRIBUICOES

ANIAN

AN NN

AN

Interpretar e aplicar a legislacdo trabalhista, orientando equipe e propondo adequacgGes as praticas da empresa.
Gerenciar envios e validagGes no eSocial e FGTS Digital, corrigindo inconsisténcias e assegurando conformidade legal, e
reportas as inconsisténcias a lideranca imediata.

Operar sistemas ERP e folha de pagamento em nivel avancgado, processando calculos completos e validando resultados.
Analisar e validar registros de ponto eletrénico, banco de horas e escalas, propondo melhorias nos controles.

Elaborar relatdrios analiticos e dashboards em Pacote Office avancado, apoiando decisGes estratégicas.

Configurar pardmetros e gerar relatdrios gerenciais em sistemas de gestdo de pessoas conforme orientacdo da lideranca
imediata.

Contribuir na Implementacdo das politicas de prote¢do de dados em conformidade com a LGPD Trabalhista, treinando
equipe e monitorando praticas.

Apoiar na negocia¢cdo com fornecedores e analisar custos de beneficios, propondo melhorias na politica de beneficios
corporativos.

Apoiar auditorias internas e externas relacionadas a folha de pagamento e conformidade trabalhista.

Contribuir para a definicdo de indicadores estratégicos de rotatividade, absenteismo e custos de pessoal.

AV
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Analista de Recursos Recursos HUManos Gerente de Recursos $3 Superior 2524-05
Humanos Humanos

IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

21-50 anos Superior Psicologia, Administracao ou afins Desejavel Especializagdo 2 anos

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

= legislagdo trabalhista (nogGes);

= Testes psicoldgicos;

= Qratoria;
= Didatica;

= Pacote Office Intermedidrio.
= Recrutamento de cargos de liderancgas

= Desenvolvimento e aplicagdo de treinamentos as

liderangas

Inteligéncia emocional

Administragao do tempo

Relacionamento humanizado

Visdo sistémica

Foco no resultado

Etica e honestidade

Capacidade de negociacdo e mediagdo de conflitos
Comunicacgdo estratégica e assertiva

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
=  E-mail;
= Integragdo; =  Sistema;
= Protocolos Internos = Internet;

= NR32

Pasta da area.

ATRIBUICOES

AN

Analisar, implantar e aplicar politicas e procedimentos de recursos humanos;
Elaborar documentos, relatdrios e apresentagdes relacionados as rotinas de RH;
Conduzir processos de onboarding e acolhimento de novos colaboradores, garantindo integragdo cultural e alinhamento as

politicas internas.

Gerir e arquivar documentagdo de colaboradores em parceria com o Departamento Pessoal (DP), conforme procedimentos
internos e legislacdo trabalhista vigente, assegurando conformidade e rastreabilidade.

Coletar, analisar e interpretar indicadores de gestdo de pessoas (afastamentos, rotatividade, clima organizacional),
apoiando a tomada de decisdo estratégica.
Cadastrar e atualizar colaboradores em sistemas de gestao de RH, garantindo precisdo dos registros e integracdo com

demais areas.

Participar ativamente dos processos de recrutamento e sele¢do de cargos de liderangca em parceria com os gestores,
assegurando alinhamento as competéncias e cultura organizacional.
Apoiar e executar rotinas de recursos humanos e departamento pessoal, assegurando conformidade com a LGPD e boas
praticas de seguranga digital.
Planejar, desenvolver, aplicar e avaliar programas de treinamento e desenvolvimento, incluindo capacitagdo de liderangas e
mensuracgdo de resultados (reagdo, conhecimento, eficdcia).
Desenvolver, aplicar e monitorar o Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) de lideres, acompanhando evolugao de
competéncias e desempenho.
Promover agGes de apoio a saude mental no ambiente de trabalho, como campanhas de conscientizagdo, rodas de

AV
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conversa e encaminhamento para programas de assisténcia, fortalecendo o bem-estar e a qualidade de vida dos

colaboradores.

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

Apoiar e atuar em a¢Ges de endomarketing e gestdo do clima organizacional, fortalecendo engajamento e cultura

organizacional.

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

Atuar em estreita colaboragdo com a geréncia e colaboradores para melhorar as relagdes de trabalho.

Dar apoio nos processos de admissdo e demissdo, conforme procedimentos estabelecidos pela organizagao.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, conforme delegacdo da lideranca imediata.
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Analista Financeiro Financeiro Diretor (a) Financeiro S3 Superior 2525-45
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior Alemstr.a(;ao, Desejavel Especializagdo 02 anos
Economia ou afins

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

=  Matematica financeira;
= Gestdo de custos;
=  Pacote Office Avancgado.

= Inteligéncia emocional;

=  Administracdo do tempo;

= Visdo sistémica;

=  Foco no resultado;

»  Ftica e honestidade;

=  Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

= Integragao;
= Protocolos Internos.

=  E-mail;
. Internet;
=  Pastada area.

ATRIBUICOES

N NN NN RN NRNENENRNRY

Processar contas a pagar e a receber;

Analisar e controlar custos, gastos e despesas;
Controlar pagamentos de impostos;

Realizar o faturamento de clientes;

Controlar o pagamento de fornecedores;
Analisar operagdes financeiras da organizagao;
Gerenciar a coleta de dados de faturamento;
Analisar fluxo de caixa;

Garantir simulagdes e projegdes estratégicas de faturamento;

Controlar fluxos econdmico-financeiros;
Negociar prazos junto a fornecedores;

Gerir a negociagdo de contratos de servigos;
Gerir cobrangas de ordem financeira;

Controlar o processo de emissao de notas fiscais;
Confeccionar relatdrios financeiros;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Arteterapeuta Multidisciplinar Gerente de Servicos de S3 Superior 2263-10
Saude
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
5 Superior Psicologia, Artes olizacs .
1-50 anos Visuais, Educacio Especializagao em Arteterapia 01 ano
(Pedagogia) ou afins
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
=  Dominio das Propriedades dos Materiais Artisticos =  Empatia e Acolhimento
=  Fundamentacgdo Tedrica em Arteterapia =  Administra¢dao do tempo;
=  Habilidade em Multiplas Linguagens Expressivas =  Paciéncia e Respeito ao Tempo do Outro
=  Avaliagdo e Elaboragdo de Pareceres =  Etica e honestidade;
=  Arteterapia Digital e Novas Midias =  Escuta Qualificada e Observacgdo Ativa
= Conhecimento em Saude Mental e Psicopatologia = N3o-Julgamento Estético
=  Flexibilidade e Criatividade
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
= Integragao; = E-mail;
= Protocolos Internos. = |nternet;
= Pasta dadrea.

ATRIBUICOES

AR NRANRN AR NRANRN AN

AN

Facilitar oficinas coletivas para diversos publicos (gestantes, idosos, pacientes com doengas crdonicas), utilizando a arte para
reduzir estresse, ansiedade e fortalecer o convivio social.

Desenvolver atividades de estimulagdo cognitiva e motora fina para idosos, visando preservacdo da memaria e expressao
de subjetividades.

Criar, junto a comunidade, murais, fanzines ou exposi¢cdes que abordem temas de salde coletiva, utilizando a arte como
ferramenta de letramento em salde.

Adaptar oficinas para pessoas com deficiéncia fisica, intelectual ou sensorial, garantindo equidade.

Incorporar manifestagdes artisticas locais (artesanato, musica, grafite) como forma de fortalecer identidade comunitaria.
Associar praticas artisticas a campanhas de prevencgdo (saude bucal, alimentagdo saudavel, prevencdo de ISTs).
Acompanhar usuarios com depressdo, transtornos de ansiedade ou uso abusivo de substancias, utilizando expressdo
artistica para acessar conteldos nao verbalizados.

Utilizar recursos artisticos para auxiliar em processos de luto ou mudancas drasticas de vida.

Trabalhar temas como violéncia doméstica, bullying e preconceito por meio da arte.

Apoiar usuarios em processo de reinserc¢do social, utilizando a arte como ferramenta de reconstrugdo de vinculos.
Contribuir na construcdo de planos de cuidado em casos complexos, oferecendo a perspectiva da arteterapia como
estratégia de adesdo ao tratamento e reabilitacdo.

Realizar sessdes em conjunto com psicélogos, assistentes sociais, enfermeiros, médicos de familia, terapeutas ocupacionais
e educadores fisicos para potencializar o cuidado por meio da interdisciplinaridade.

Desenvolver oficinas de arteterapia para a propria equipe de saude (ACS, técnicos, enfermeiros), visando prevengao do
burnout e alivio do estresse ocupacional.

Treinar agentes comunitdrios para identificar usuarios que possam se beneficiar da arteterapia e encaminha-los.

Realizar interven¢Ges em espacos publicos, escolas e associacGes de moradores, promovendo apropriacdo do territorio e
identidade comunitaria.

Articular com escolas, centros culturais, ONGs e movimentos sociais para ampliar o alcance das agdes.

Promover eventos comunitdrios (feiras, exposicoes, apresentagdes) que sensibilizem sobre temas de saude e cidadania.
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Encaminhar e mediar participa¢do de usuarios em espacos culturais e centros de convivéncia, fortalecendo a rede de apoio

social.

Registrar atividades coletivas e atendimentos individuais nas fichas de producdo e prontuario eletronico do cidadao.
Garantir preservagao e sigilo sobre obras produzidas pelos usudrios, tratando-as como parte do prontuario terapéutico.
Avaliar qualitativamente a evolugdo dos usuarios através da analise do processo criativo e do bem-estar relatado.

Monitorar participagdo comunitdria, reinser¢do social e adesdo as praticas.
Comunicar periodicamente resultados e necessidades da equipe para coordenagdo da APS.
Utilizar dados coletados para apoiar agGes de vigilancia epidemiolégica e planejamento territorial.
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INFORMAGOES GERAIS

CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Artista da Danga Multidisciplinar Gerente de Servicos de S3 Superior 2628-05
Saude
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Desejavel Especializagdes em Artes da 6 meses

Superior em Danca e - L "
Cena, Educagdo Somatica, Gestdo

afins
Cultural e afins
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
=  Dominio de Linguagens e Técnicas Corporais = Disciplina e Autogestao
=  Educacdo Somatica e Consciéncia Corporal *  Sensibilidade Etica e Diversidade
=  Composicdo Coreografica e Improvisagao =  Resiliéncia e Persisténcia
=  NogOes de Anatomia e Fisiologia Aplicada a Danga = (Criatividade e Inovagao:
=  Trabalho Colaborativo e Comunicagdo
= Adaptabilidade e Flexibilidade
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
= Integracdo; =  E-mail;
= Protocolos Institucionais. = |Internet;
=  Pasta dadrea.

ATRIBUICOES

INRNEN

INENEN

Facilitar vivéncias de dangas circulares, danga contemporanea adaptada e dangas populares para promover integragao
social e bem-estar mental.
Desenvolver atividades que integrem movimento e respiragao, auxiliando na percepgdo corporal e corregdo postural.
Danga para Ciclos de Vida:

o ldosos - foco em equilibrio, prevencdo de quedas e estimulagdo cognitiva.

o Gestantes - movimentos suaves para alivio de dores lombares e fortalecimento do assoalho pélvico.

o Criancas/Adolescentes - danga como ferramenta de expressdo, prevengdo a violéncia e ao uso de substancias.
Adaptar atividades para pessoas com deficiéncia fisica ou intelectual, garantindo equidade.
Associar praticas corporais a agées de educagao alimentar e nutricional.
Atuar junto a usudrios em sofrimento mental, em parceria com CAPS e UBS, utilizando a danga para expressdao de emogdes
e reducdo da ansiedade/depressio.
Incentivar criagdo coreografica autoral para fortalecer autoestima e subjetividade.
Utilizar a danga como ferramenta de prevencdo e reinser¢do social em grupos vulneraveis.
Participar da elaboragdo de planos de cuidado em casos complexos, integrando expressividade corporal ao tratamento,
como premissa do Projeto Terapéutico Singular (PTS).
Realizar sessdes conjuntas com fisioterapeutas, educadores fisicos, médicos de familia, terapeutas ocupacionais e
nutricionistas.
Capacitar agentes comunitarios para identificar usudrios que possam se beneficiar das praticas corporais e encaminha-los.
Organizar intervengdes artisticas e “flash mobs” em pragas e salas de espera para sensibilizar a comunidade sobre temas de
saude (ex.: Outubro Rosa, janeiro Branco).
Realizar oficinas de expressado corporal para ACS e demais profissionais, visando o cuidado de quem cuida e redugdo do
estresse ocupacional.
Estimular usudrios e liderangas locais a participar da organizagdo das atividades.

AV
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Articular com escolas, associagdes culturais e equipamentos sociais para ampliar o alcance das agGes.

Registrar sistematicamente todas as atividades coletivas e atendimentos individuais.

Acompanhar adesdo e melhora na qualidade de vida dos usuarios participantes.

Utilizar instrumentos qualitativos (questionarios de satisfacdo, relatos de experiéncia) além dos indicadores quantitativos.

Comunicar periodicamente resultados e necessidades da equipe.
Utilizar dados coletados para apoiar agGes de vigilancia epidemiolégica e planejamento territorial.
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INFORMACOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE
Auxiliar Administrativo N/A N/A M1 Médio 4110-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Desejavel Superior Cursando 1ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

=  Pacote Office Intermediario. ]
=  Qperagado de Sistemas de Gestdao =
=  Gestdo Documental Digital e Fisico L]
=  Conformidade com a LGPD .

Inteligéncia emocional;

Organizagdo e Autogestao do Tempo
Relacionamento humanizado;

Etica e honestidade.

Proatividade Resolutiva

Adaptabilidade Tecnolégica

Comunicagdo Assertiva e Relacional

Atengdo aos Detalhes e Conferéncia Rigorosa

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
=  E-mail;
= Integragao. = Sistema;
=  Protocolos Institucionais " |nternet;
= NR32 = Pastadadrea.
ATRIBUICOES

NN N N NN NENENENRN

Elaborar planilhas de controle;

Solicitar compra de material;

Conferir material solicitado;

Providenciar devolugdo de material fora de especificagdo;

Distribuir material de expediente;

Controlar expedigdo de malotes e recebimentos;

Controlar execugdo de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia);
Controlar notas de langamentos contdbeis;

Efetuar calculos; emitir cartas convite e editais nos processos de compras e servigos;
Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria das atividades da instituicdo;
Coletar dados e elaborar planilhas de calculos;
Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;
Atualizar dados para a elaboragao de planos e projetos;
Participar de projetos de melhoria continua;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMACf)ES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Auxiliar de Cozinha Assistencial Nutricionista M1 Médio 5132-05

IDADE

ESCOLARIDADE

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

EXPERIENCIA

21-50 anos

1ano

Desejavel experiéncia na area
hospitalar

Ensino Fundamental completo

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

= Relacionamento humanizado;

= Boas Praticas de Manipulagdo = Etica e honestidade;

=  Execugdo de Dietas Hospitalares e = Atencdo aos Detalhes e Rigor
Consisténcias = Senso de Urgéncia e Pontualidade

= Controle de Temperatura e =  Trabalho em Equipe e Colaboragao
Armazenamento =  Resiliéncia e Controle Emocional

= QOperagdo de Equipamentos Industriais =  Higiene e Disciplina Pessoal

= Higienizagdo de Hortifruti e Amostragem
=  Gestdo de Residuos e Sustentabilidade

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

N = Pasta da area.
= |ntegragao;

=  Protocolos institucionais;
= NR32.

ATRIBUICOES

AN

Auxiliar no preparo das refeigGes, sobremesas e dietas hospitalares, observando consisténcias especificas e prescricdes
nutricionais.

Manter a ordem e a limpeza da cozinha, procedendo a coleta, higienizagdo e lavagem de bandejas, talheres e utensilios,
conforme Boas Praticas de Manipulagéo.

Apoiar o servigo de copeiragem em geral, incluindo a montagem das bandejas de refei¢cdo e organizagdo do balcdo térmico,
garantindo controle de temperatura e armazenamento adequado.

Realizar a limpeza das dependéncias do refeitério e da cozinha, seguindo protocolos de higienizagdo e contribuindo para a
gestdo de residuos e sustentabilidade.

Auxiliar na selecdo e higienizacdo de verduras, carnes, peixes e cereais para preparacdo dos alimentos, aplicando técnicas
corretas de higienizag¢do de hortifruti e amostragem.

Operar equipamentos industriais de cozinha sob supervisdo, assegurando uso seguro e eficiente.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, conforme orientagdo da lideranga imediata.
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NFORMAGCOES GERAIS

CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Auxiliar de Departamento Departamento Coordenador (a) DP M1 Médio | 4110-30
Pessoal Pessoal
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
18-50 anos Ensino Médio .D'esejé\iel estarNcursando Ensino Superior em, 06 meses
Completo Administragdo, Gestdo de Becursos Humanos, ou areas
afins.
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

=  Conhecimento basico de legislagdo trabalhista = Inteligéncia emocional;
=  Dominio de eSocial e FGTS Digital =  Administracdo do tempo;
= Pacote Office Intermediario =  Relacionamento humanizado;
=  Operagdo de Sistemas de Gestao = Etica e honestidade;
= Rotinas de admissdo e demissao =  Foco no cliente interno e externo;
=  Gestdo de Ponto Eletronico = QOrganizagdo e Gestao de Prioridades;
= Arquivo e organizagdo de documentos trabalhistas = Atencdo aos Detalhes e Conferéncia.

=  Conhecimento em LGPD Trabalhista

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
= E-mail;
= Integragao. =  Sistema;
=  Treinamentos Institucionais =  Pastada area;
= NR32 = Internet.
ATRIBUICOES

Realizar o cadastro das admissdes;

Controlar a documentagao de admissao e demissao;

Atualizar a CTPS digital e fisica(quando necessario);

Atualizar ponto eletrdnico e cadastrar novos colaboradores e remover desligados da unidade;
Realizar as altera¢des funcionais (cargos/salarios/afastamentos);

Controlar beneficios e executar a compra;

Levantar os dados necessarios para o Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP);
Lancar as informacGes para a folha de pagamento e conferir;

Emitir guias INSS e outras;

manter a situacdo dos colaboradores em conformidade com a legislagéo vigente;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

N N N NN
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Auxiliar de Enfermagem Enfermagem Coordenador de M3 Auxiliar 3222-30
enfermagem
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO EXPERIENCIA
PROFISSIONAL
N/A Ensino Médio Auxiliar em Enfermagem Desejavel 1 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
=  Normas de seguranga no trabalho; = Inteligéncia emocional;
= Operagao de equipamentos do campo de atuagao; =  Administracdo do tempo;
=  Metas Internacionais de Qualidade e Segurancga do =  Relacionamento humanizado (PNH);
Paciente; *  Ftica e honestidade;
=  Prevengdo de Infecgdo; =  Direcionador de solugdes;
=  Procedimentos de enfermagem conforme Lei do =  Foco no cliente interno e externo.
exercicio 7.498/86.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
= Integragdo;
= Protocolos Institucionais; = Sistema.
= NR32.
ATRIBUICOES

Assistir ao enfermeiro no planejamento, programacdo, organizagdo e orientacdo das atividades de enfermagem.

Cumprir normas técnicas, cddigo de ética profissional, procedimentos operacionais padrdo (POP) e protocolos
institucionais.

Contribuir para a qualidade assistencial, realizando atividades de enfermagem conforme prescricdes médicas e de
enfermagem, sob supervisdo do enfermeiro, registrando em prontudrio e comunicando alteragdes relevantes.

Executar procedimentos de enfermagem de acordo com técnica adequada, observando normas e protocolos, participando
de treinamentos e educagao continuada.

Promover acolhimento humanizado aos pacientes e familiares, realizando escuta qualificada, estabelecendo vinculo e
responsabiliza¢do no cuidado, assegurando atendimento centrado no usudrio e valorizando sua autonomia, conforme os
principios da Politica Nacional de Humanizagdo (PNH).

Prestar cuidados diretos na prevencdo e controle sistematico da infec¢do em Unidade de Saude, bem como na prevengao
de danos fisicos aos pacientes durante a assisténcia.

Realizar atividades de assisténcia de enfermagem voltadas a satde do idoso, adulto, mulher, adolescente, crianga e recém-
nascido.

Prestar cuidados de enfermagem nos periodos pré, intra e pds-operatorios.

Executar atividades de desinfecgdo e esterilizagdo de materiais, equipamentos e ambiente de trabalho.

Organizar a unidade e o ambiente de trabalho, assegurando continuidade dos plantdes e cumprimento das escalas
estabelecidas.

Participar de programas de prevengao e controle de infecgdo em Unidade de Saude e colaborar em agbes de seguranga do
paciente.

Apoiar e participar de medidas de prevencdo e controle de danos durante a assisténcia de enfermagem.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, conforme orientagao da lideranca imediata.

AV
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INFORMAGOES GERAIS

CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Auxiliar de Saude Bucal Assistencial Coordenador de M3 Auxiliar 3224-15
enfermagem /Gerente 3224-30
Servigos de Saude

IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Ensino Médio Auxiliar de Saude Bucal 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
=  Normas de seguranca no trabalho; = Inteligéncia emocional;
= Operagao de maquinas e equipamentos do campo de =  Administracdo do tempo;
atuacdo; =  Empatia e Acolhimento Humanizado
= |nstrumentacdo e Auxilio a Quatro Maos =  Etica e honestidade;
= Biosseguranca e Processamento de Artigos =  Atencgdo Concentrada e Precisao
=  Manejo de Materiais Odontolégicos *  Trabalho em Equipe e Sincronia
=  Gestdo de Estoque e Organizagdo de Consultdrio »  Organizacdo e Disciplina
*  Pacote Office basico. =  Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
= Integragdo;
= Protocolos Institucionais; = Sistema.

= NR32.
=  Atualizagdo em Materiais Odontoldgicos

ATRIBUICOES

Organizar e preparar o consultério odontoldgico para os atendimentos.

Selecionar e preparar materiais odontolégicos (amélgama, resina, ion6mero, moldeiras, modelos em gesso).
Instrumentar o cirurgido-dentista durante os procedimentos clinicos, atuando sempre sob supervisdo direta e presencial.
Realizar limpeza, desinfecgdo e esterilizagdo de instrumental, equipamentos e ambiente de trabalho.

ANENENENEN

Aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de produtos e residuos
odontolégicos, incluindo situagdes de urgéncia.

Processar, revelar e montar radiografias odontoldgicas (ndo realiza a tomada radiografica).

Instruir pacientes sobre higiene bucal, sempre sob supervisdo do cirurgido-dentista.

Recepcionar pacientes, organizar fluxo de agendamento e preencher prontudrios.

Registrar dados e apoiar o controle administrativo em satude bucal.

Utilizar sistemas de informagdo em saude (como e-SUS AB ou equivalente) para registro das agdes.

Apoiar o cirurgido-dentista em procedimentos de pronto atendimento, sob supervisdo direta.

Cumprir os principios da Politica Nacional de Humanizagdo (PNH), assegurando acolhimento, escuta qualificada, vinculo e
responsabilizacdo no cuidado, promovendo atendimento centrado no usuario e valorizagdo da autonomia.

AN N N NN

AN

Participar de a¢Ges educativas coletivas e de promocdo da saude bucal.

AN

Apoiar levantamentos e estudos epidemioldgicos (exceto como examinador).

AN

Executar demais atividades inerentes ao cargo, conforme orientacdo da lideranca imediata.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Auxiliar Geral de Manutencgdo Administrativo Encarregado de Manutengao M1 Médio 5143-10

IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

21-50 anos Ensino Fundamental completo Nogdes geralsAdg hidraulica, C?Vﬂ’ pintura, 1ano
mecénica, marcenaria.

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

= Normas de segurancga do trabalho

=  Reparos de Infraestrutura Civil e Hidraulica
= QOperacgdo de Sistemas de Climatizacdo

=  Biosseguranca e Controle de Infec¢do

=  Administragdao do tempo;

=  Relacionamento humanizado;
®  Etica e honestidade.

= Senso de Urgéncia e Priorizagao
=  Atencdo e Vigilancia Preventiva
= Adaptabilidade e Resiliéncia

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

=  Integragdo.
. NR 32.
=  Protocolos institucionais

= 1. Pastada area.

ATRIBUICOES

Substituigdo de lampadas;
Servigos de desentupimento;
Transporte de documentos, materiais e equipamentos;

ASANENENENENENENEN

diversas;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

AN

Execugdo de servigos de baixa complexidade ligados a area civil, de marcenaria, mecanica, hidraulica e servigos gerais;
Servicos de demolicdo e reparo de paredes e pisos e pequenos servigos de pintura corretiva;

Reparos em mobilidrios, portas, batentes e seus acessorios;

Reparos em carros de transporte, macas, camas e caixilharia;

Execugdo de limpeza técnicas de manutengdo, reparo de persianas, fixacdo de quadros, painéis etc.;
Além da execug@o dos servigos acima, auxiliar os demais profissionais da area de manuteng@o na execucdo de tarefas
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INFORMACOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Aucxiliar de Servigos Gerais Administrativo Encarregado de Hotelaria M1 Médio 4101-05

IDADE

ESCOLARIDADE

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

EXPERIENCIA

21-50 anos

Ensino Médio completo

Desejavel experiéncia na area
hospitalar

1ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Dominio de Protocolos de Limpeza Hospitalar
Manejo e Diluigdo de Saneantes Hospitalares
Segregacdo e Manejo de Residuos (PGRSS)
Biosseguranga e Uso de EPIs

Operagdo de Equipamentos de Limpeza Industrial
Cronogramas de Limpeza e Checklists

= Relacionamento humanizado;

=  FEtica e honestidade;

=  Foco no cliente interno e externo;
=  Acolhimento e escuta qualificada;
= Responsabilidade e comprometimento.

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

=  Sistema;

=  Integragao; .
e =  Pasta daarea.
=  Protocolos institucionais;
= NR32.
ATRIBUICOES
v'  Executar a limpeza de todas as areas do hospital, incluindo janelas, pisos e superficies, conforme protocolos de limpeza
hospitalar.
v' Realizar manejo e dilui¢do correta de saneantes hospitalares, seguindo orienta¢des técnicas e normas de biosseguranca.
v" Remover residuos hospitalares e acondicionar no abrigo externo, conforme diretrizes do Plano de Gerenciamento de
Residuos de Servicos de Saude (PGRSS).
v Retirar caixas de perfurocortantes das unidades e acondicion&-las no abrigo externo, garantindo seguranca no transporte e
descarte.
v" Manter o depdsito de material de limpeza (DML) limpo, organizado e abastecido com insumos necessérios.

v" Prover os banheiros com sabonete, papel-toalha, papel higiénico e demais materiais de higiene, assegurando

disponibilidade continua.

ANIRN

propria e coletiva.

SNANENENRN

Abastecer dispensers de alcool gel em todas as areas de circulagdo, conforme cronograma de reposigao.
Utilizar corretamente os Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs) durante todas as atividades, garantindo seguranca

Operar equipamentos de limpeza industrial, assegurando eficiéncia e qualidade nos processos de higienizagao.
Cumprir cronogramas de limpeza e checklists estabelecidos pela instituicdo, registrando atividades realizadas.
Apoiar agdes de biosseguranca e colaborar com praticas de prevencao de infecges hospitalares.
Executar demais atividades inerentes ao cargo, conforme orientagdo da lideranga imediata.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Recepcionista Atendimento Coordenagdo M2 Médio 4110-10
Administrativa
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
18 a 24 anos Ensino Médio N/A N/A

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

=  Pacote Office basico.

=  QOperagdo de Sistemas de Gestdo Hospitalar

=  Protocolos de Identificagdo Segura do Paciente
=  Conformidade com a LGPD na Saude

= Nogoes de Classificagdo de Risco

Inteligéncia Emocional e Gestdo de Conflitos

Comunicagao Assertiva e Clara
Proatividade Resolutiva

Relacionamento humanizado;

Etica e honestidade.

Hospitalidade e Atendimento Humanizado
Organizagao e Gestdo de Fluxo

Atencdo aos Detalhes

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

= Integragao.
= Protocolos Institucionais
u NR32

E-mail;
Internet;

Sistema.

ATRIBUICOES

ANIAN

AN N N N NN Y N N U NN

Realizar atendimento presencial aos usuarios, garantindo acolhimento e direcionamento adequado, conforme os principios

da Politica Nacional de Humanizacdo (PNH).

Fornecer informacgdes precisas ao paciente e/ou acompanhante, assegurando comunicagdo clara e humanizada.
Organizar documentos e manter registros atualizados, assegurando conformidade com normas internas e protecdo de

dados.

Planejar e organizar os procedimentos da recep¢ao, garantindo fluxo eficiente de atendimento.

Preencher formularios e cadastros de forma correta e completa.

Elaborar boletins de controle diario para acompanhamento das atividades da recepcéo.

Atender chamadas telefonicas, registrando e encaminhando informagGes com clareza e cordialidade.

Abrir novas fichas ou cadastros de atendimento em sistema de gestado hospitalar.

Executar marcagdo de consultas e procedimentos, conforme solicitacdo dos usuarios.

Organizar o protocolo de atendimento, assegurando cumprimento das normas de identificacdo segura do paciente.
Esclarecer duvidas gerais dos usuarios, encaminhando casos especificos as areas responsaveis.

Manter postura proativa e disponibilidade para responder as diversas demandas do setor.

Cumprir normas de protecdo de dados, garantindo conformidade com a LGPD na manipulagdo de informacdes.
Apoiar agdes de melhoria continua relacionadas ao atendimento e processos da recepgao.

Executar demais atividades inerentes ao cargo, conforme orientacao da lideranca imediata.
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Ass. Administrativo N/A N/A M4 Médio 4110-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Desejavel Superior Cursando 1ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Gestao

=  Pacote Office Intermediario.

=  Gestdo de Fluxo e Triagem Administrativa

=  Conformidade com a LGPD na Saude

=  Dominio de Ferramentas de Produtividade

=  QOperagdo de Prontuario Eletronico e Sistemas de

= Nog0Oes de Faturamento Hospitalar e Tabelas

= Inteligéncia emociona e Controle de Crises |;
=  Administracdo do tempo;

*  Ftica e honestidade.

= Hospitalidade e Atendimento Humanizado
=  Comunicagdo Assertiva e Relacional

= QOrganizagdo e Gestao de Prioridades

= Atencdo aos Detalhes e Conferéncia

=  Proatividade e Foco em Solugdes

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

= NR32

=  Integragado.
=  Protocolos institucionais

=  E-mail;

= Sistema;

. Internet;

=  Pastadadrea.

ATRIBUICOES

AV N N N N VAN N N N NN

N NI N NI NI N

Atividades Comuns (APS, UPA e Hospitalar)
Elaborar planilhas de controle administrativo e operacional.

Solicitar compra de materiais e servigos, conforme demanda.

Conferir materiais recebidos e providenciar devolugao de itens fora de especificagdo.
Distribuir material de expediente as areas solicitantes.
Controlar expedi¢cdo de malotes e recebimentos.
Controlar execucdo de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia).

Controlar notas de langamentos contdbeis e apoiar rotinas financeiras.

Efetuar calculos, emitir cartas convite e editais em processos de compras e servigos.
Participar da elaboragao de projetos de melhoria institucional.

Coletar dados e elaborar planilhas de calculos.
Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas.
Atualizar dados para elaboragao de planos e projetos.
Participar de projetos de melhoria continua.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
Especifico da Atengdo Primdria a Saude (APS / ESF)
Apoiar o funcionamento administrativo das Unidades Basicas de Saude (UBS) e da Estratégia Saude da Familia (ESF).
Organizar agendas, cadastros e fluxos de usuarios da APS.

Controlar estoque e distribuicdo de materiais de consumo e insumos basicos das unidades de saude.
Apoiar campanhas de saude e agGes comunitarias, garantindo suporte administrativo.
Elaborar relatérios administrativos voltados para indicadores da APS.

Apoiar a equipe multidisciplinar em demandas administrativas ligadas ao territério.
Especifico das Unidades de Pronto Atendimento (UPAs)
v' Apoiar o funcionamento administrativo das UPAs, garantindo suporte as rotinas de urgéncia e emergéncia.

v' Organizar fluxos administrativos relacionados a acolhimento, classificac3o de risco e encaminhamentos de pacientes.
v' Controlar estoque e distribuicdo de insumos e materiais especificos para atendimento de urgéncia.

AV
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Apoiar processos de compras e contratos voltados para demandas emergenciais (equipamentos, insumos clinicos).
Elaborar relatérios administrativos voltados para indicadores de desempenho das UPAs.

Apoiar a equipe multidisciplinar em demandas administrativas ligadas ao pronto atendimento.

Garantir suporte administrativo as rotinas de plant3o e servigos de urgéncia/emergéncia.

Especifico do Ambiente Hospitalar

Apoiar o funcionamento administrativo de setores hospitalares (enfermarias, ambulatérios, UTI, pronto-socorro).
Controlar estoque e distribuicdo de materiais hospitalares e insumos especificos.

Organizar fluxos administrativos relacionados a internagdes, altas e transferéncias de pacientes.

Apoiar processos de compras e contratos voltados para demandas hospitalares (equipamentos, insumos clinicos).
Elaborar relatérios administrativos voltados para indicadores hospitalares.

Apoiar comissdes hospitalares em demandas administrativas (humanizagdo, qualidade, seguranca do paciente).
Garantir suporte administrativo as rotinas de plantdo e servicos de urgéncia/emergéncia hospitalar.

ANNE NN

AN NN N YN
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. | CLASSE CBO
Ass. Administrativo - Almoxarifado Almoxarifado Gerente Administrativo (a) M4 Médio 4110-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Desejavel Experiéncia em 1lano
Estoque e Almoxarifado
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
= Relacionamento humanizado;
= Pacote Office Intermediario. = Confiabilidade
= QOperagdo de Sistemas de Gestdo de Estoque = Administragdo do tempo
=  Meétodos de Gestdo de Inventario =  Trabalho em equipe
=  NogGes de Curva ABC e Estoque de Segurancga =  Etica e honestidade
=  Gestdo de Residuos e Logistica Reversa = Organizagdo e disciplina
= Conhecimento em Normas de Armazenagem e Seguranca =  Atencdo aos detalhes e conferéncia
= Nogdes de Planejamento e Controle de Materiais (PCM) =  Proatividade e senso de dono
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
= E-mail;
= |ntegragao. = Sistema;
= Protocolos Institucionais " |nternet;
= NR32 =  Pasta da drea.
ATRIBUICOES

AN

ASRNE NENEN

A VAN NI NN

Dar suporte administrativo na drea de atuacdo, organizando documentacdo e auxiliando nos processos internos.
Organizar a estocagem dos materiais, preservando sua integridade fisica e condi¢Ges de uso, conforme normas de
armazenagem e seguranga.

Manter controles de estoque por meio de registros apropriados em sistemas de gestdao, anotando todas as entradas e
saidas para facilitar reposicdo e elaboragdo de inventarios.

Solicitar reposi¢cdo de materiais conforme necessidade, observando niveis minimos de estoque e politicas internas de
abastecimento.

Elaborar inventarios periddicos, aplicando métodos de gestdo de inventario e comparando dados fisicos com registros em
sistema.

Separar materiais para devolugdo e encaminhar documentagdo conforme procedimentos estabelecidos.

Atender solicitagdes de usuarios internos e externos, fornecendo em tempo habil os materiais e pegas requisitadas.
Atualizar dados nos sistemas e utilizar recursos de informatica para controles e relatérios.

Controlar material de expediente, garantindo disponibilidade para os setores da unidade.

Controlar niveis de estoque com base em nog¢des de curva ABC e estoque de seguranca, solicitando compras de reposicao
qguando necessario.

Apoiar a elaboracdo e conferéncia de inventarios mensais, ajustando divergéncias com registros contabeis.

Monitorar e apoiar processos de gestdo de residuos e logistica reversa, conforme normas internas e legais.

Participar de projetos de melhoria continua relacionados a area de almoxarifado.

Realizar contato com fornecedores externos, quando necessario, para alinhamento de entregas e reposigdes.

Executar demais atividades inerentes ao cargo, conforme orientacdo da lideranca imediata.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Ass. Administrativo - Ouvidoria SAU Gerente Administrativo (a) M4 Médio 4110-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Desejavel Superior Cursando 1ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

=  Pacote Office Intermediario.
= QOperagdo de Sistemas de Ouvidoria

=  Conhecimento em LGPD e Lei de Acesso a
Informagdo

= NogOes de Mediagdo e Conciliagdo

= Inteligéncia emocional e Equilibrio;
=  Administragdao do tempo;

=  Relacionamento humanizado;
= Etica e honestidade.

=  Escuta Qualificada e Empatia
=  Comunicagdo Assertiva e Diplomacia

®  Atengdo aos Detalhes e Senso de Justica

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

= |ntegragdo.

=  Protocolos Institucionais

= NR32

= E-mail;
=  Sistema;
. Internet.

ATRIBUICOES

SN N N N N N N SR VR NENEN

Organizar arquivos;

Registrar a entrada e saida de documentos;
Triar, conferir e distribuir documentos;
Verificar documentos conforme normas;
Submeter pareceres para apreciacao da lideranga imediata;
Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos;
Arquivar documentos conforme procedimentos;
Atender publico interno e externo nas demandas de ouvidoria;

Encaminhar reclamacgdes, elogios e sugestdes dos clientes para andlise e tratativa das dreas;
Elaborar relatério mensal do SAU;
Coordenar a aplicacdo e apuragdo da pesquisa de satisfagdo;
Coordenar servigos do SAU, posso ajudar e visitas em leito;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Assistente de Compras Compras Gerente de Compras M3 Médio 4110-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Desejavel Superior Cursando 1ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Pacote Office Intermediario.

Gestdo de Estoque e Curva ABC/XYZ

Analise de Dados

Qualificagdo e Homologagdo de Fornecedores
Gestdo de Contratos e SLAs

= Inteligéncia emocional;

=  Administragdo do tempo;

=  Relacionamento humanizado;

= Etica e honestidade.

=  Habilidade de Negociagdo e Persuasdo
= Visdo Sistémica e de Negdcio

= Organizagdo e Gestdo de Prazos

=  Comunicagdo Assertiva

=  Proatividade e Gestdo de Riscos

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

Integragdo.
Protocolos Institucionais
NR32

=  E-mail;

=  Sistema;

. Internet;

=  Pastadadrea.

ATRIBUICOES

v" Monitorar niveis de estoque e identificar necessidades de compra, garantindo abastecimento continuo e evitando
rupturas.

Pesquisar fornecedores em potencial, avaliando credibilidade, qualidade e condi¢ées comerciais.

Monitorar pedidos e assegurar entregas dentro dos prazos estabelecidos.

Atualizar bancos de dados internos com informacgdes de pedidos (datas, fornecedores, quantidades, descontos), mantendo
registros confidveis para consultas e auditorias.

Realizar pesquisas de mercado para identificar tendéncias de precgos e oportunidades de negociagao.

Avaliar ofertas de fornecedores e negociar melhores condigdes de prego, qualidade e prazo de entrega.

Preparar analises de custos para apoiar decisdes estratégicas de compras e reduzir despesas operacionais.
Manter registros atualizados de faturas, contratos e documentos relacionados as aquisi¢es.

Realizar follow-up com fornecedores para confirmar ou ajustar pedidos, assegurando cumprimento das condi¢des
acordadas.

Apoiar processos de devolu¢do de mercadorias entregues em desacordo com o pedido.

Contribuir para o desenvolvimento de fontes alternativas de suprimentos, ampliando a rede de fornecedores.
Participar de reunides internas para alinhar demandas de compras com dareas requisitantes.

Executar demais atividades inerentes ao cargo, conforme delegacao da chefia imediata.

AN NI NN AN

AN NI NN
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INFORMACOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Assistente de Farmadcia Farmacia Coordenador Farmacia M3 Médio 521130
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Atendente de Farmacia Desejavel 1 ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

= Pacote Office Basico.

= Sistemas

de Rastreabilidade e Codigo de Barras

=  Boas Préticas de Armazenamento e Distribui¢do
= QOperagdo de Sistemas de Gestdao Hospitalar

= NogOesd

e Farmacologia e Legislagdo

= Inteligéncia emocional;

=  Administragdo do tempo;

= Relacionamento humanizado;

*  Etica e honestidade.

=  Atengdo Concentrada e Rigor Analitico

=  Comunicagdo Assertiva e Relacional

= QOrganizagao e Disciplina com Processos
=  Senso de Urgéncia e Priorizagao

=  Proatividade na Seguranga do Paciente

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
o = Sistema;
= |ntegracao;
= Protocolos Institucionais " Internet;
’ = CAF.
u NR32
ATRIBUICOES

Dar baixa

SN N N N N N N VR N NEN

Atender clientes internos, prestando suporte as demandas da drea.
Executar a fabricagdo de kits com base nas prescricdes médicas.

de medicamentos em sistema.

Inserir dados em sistema para controle de medicamentos.

Manter organizadas as prateleiras e expositores de remédios e outros produtos.
Repor medicamentos e produtos conforme necessidade.

Auxiliar o farmacéutico nas rotinas técnicas e administrativas da farmdcia.

Verificar datas de validade dos produtos e medicamentos.

Participar das atividades de controle de estoque da farmacia.

Monitorar temperatura e umidade da farmacia, conforme protocolos estabelecidos.
Realizar entrada de notas fiscais em sistema.
Conferir mercadorias recebidas pela farmacia.
Organizar documentacdo da area e realizar envios para outras areas conforme orientagao da lideranga imediata.
Estabelecer contato com fornecedores para apoio as rotinas da farmacia.

Executar demais atividades inerentes ao cargo, conforme delegagao da chefia imediata.
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INFORMAGOES GERAIS

CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Assistente Adm. - Farmacia Farmacia Coordenador Farmacia M4 Médio 411010
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Desejavel Experiéncia em Desejavel 1 ano

Estoque e Almoxarifado

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
= Inteligéncia emocional;
=  Pacote Office Basico. =  QOrganizagdo e Gestdo do Tempo
= Controle de Notas Fiscais =  Proatividade e Senso de Prevencao;
= Gestdo de Documentagdo Regulatdria =  Resiliéncia e Adaptabilidade
= Inventario Digital e Conciliagdo de Estoque =  Relacionamento humanizado;
=  NogOes de Normas de Biosseguranga e LGPD *  Ftica e honestidade.

=  Rigor Analitico e Atengdo aos Detalhes

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
= E-mail;
= |ntegragao; =  Sistema;
= Protocolos Institucionais; = |nternet;
= NR32 =  Pastadadrea.
ATRIBUICOES

Atividades Comuns (APS e Hospitalar)
Organizar arquivos e manter registros atualizados.
Registrar a entrada e saida de documentos.
Triar, conferir e distribuir documentos conforme normas internas.
Verificar documentos e processos administrativos de acordo com padrdes estabelecidos.

v
v
v
v
v" Conferir notas fiscais, faturas de pagamentos e calculos bésicos, submetendo pareceres a chefia.
v’ Classificar e arquivar documentos segundo critérios pré-estabelecidos.

v Alimentar documentos e planilhas com informagdes do setor.

v Participar de processos de melhoria continua.

v’ Auxiliar nas rotinas administrativas do setor e dar suporte as rotinas gerenciais da farmacia.

v’ Realizar demais atividades inerentes ao cargo, conforme orientacdo da chefia imediata.

Especifico da Atengéo Primdria a Saude (APS / ESF)

Apoiar a gestdo administrativa da REMUME (Relagdo Municipal de Medicamentos Essenciais), garantindo registros e

<\

organiza¢do documental.

Alimentar o Sistema de Informag&do da Atengdo Bésica (e-SUS AB ou equivalente) com dados administrativos relacionados a
assisténcia farmacéutica.

Apoiar a logistica documental e administrativa de programas estratégicos da APS (hipertensdo, diabetes, tuberculose,
hanseniase, saude mental).

Auxiliar na elaboragdo de relatérios administrativos e indicadores de consumo da farmacia da APS.

AN N N

Apoiar a organizagao administrativa de campanhas de saude e agdes comunitarias.

Especifico do Ambiente Hospitalar

4 Apoiar a padronizag¢do administrativa de medicamentos e materiais hospitalares junto as comissdes internas.
4 Registrar e controlar a entrada e saida de medicamentos e materiais hospitalares em sistemas especificos.

4 Apoiar a elaboragdo de relatérios mensais de consumo e produgdo da farmdcia hospitalar.

AV
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Auxiliar na gestdo administrativa de medicamentos sujeitos a Portaria 344/98 (psicotrdpicos e entorpecentes), garantindo
documentagdo adequada.

Apoiar rotinas administrativas ligadas a farmadcia clinica hospitalar (registro de conciliagGes, evolugdes e orientagGes de

alta).

Contribuir para a organizagdo administrativa de treinamentos internos e capacita¢des da equipe hospitalar.
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INFORMACOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Ass. Administrativo - Patrimonio Administrativo Gerente Administrativo M4 Médio 4110-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

21-50 anos Ensino Médio

N/A

1ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

=  Pacote Office Intermediario ]
=  Gestdo de Inventario e Rastreabilidade ]
=  Normas Contabeis de Ativo Imobilizado .
=  Controle de Movimentagdo e Emplacamento L]
=  QOperacgdo de Sistemas de Gestdo Patrimonial .
=  Conformidade com Procedimentos Administrativos e .

Contabeis .

=  Apoio em Auditorias Patrimoniais
=  Gestdo de Frota e Documentagdo

Inteligéncia emocional;
Administragdo do tempo;
Relacionamento humanizado;
Etica e honestidade.

Rigor e Atencdo aos Detalhes
Organizacdo e Disciplina
Proatividade e Visdo de Eficiéncia
Senso de Dono

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
=  E-mail;
=  Integragdo. = Sistema;
= NR32 = Internet;
=  Protocolos Institucionais =  Pastadadrea.
ATRIBUICOES

AN N NN YA AN N Y N N N N N N N N N SN

Elaborar planilhas de controle patrimonial.
Produzir relatérios administrativos e financeiros relacionados a bens.

Redigir documentos e comunicag¢des internas sobre movimentagao patrimonial.

Realizar inventdrios periddicos de bens mdveis e imdveis.

Atualizar registros de entrada, saida e movimentagado de ativos.
Conferir divergéncias entre inventario fisico e registros em sistema.
Apoiar a classificagdo e registro de bens conforme normas contabeis.
Auxiliar na conciliagdo patrimonial junto a area contabil.

Organizar documentac¢do para auditorias e controles internos.
Registrar movimentagao de bens entre setores ou unidades.

Apoiar processos de tombamento e emplacamento de patrimonio.

Garantir conformidade nos procedimentos de identificagao e controle fisico dos ativos.

Inserir e atualizar dados de bens em sistemas informatizados.

Gerar relatdrios de movimentacgdo e inventario.

Apoiar integracdo de informacGes com areas contabil e administrativa.
Cumprir normas internas de controle patrimonial.

Apoiar processos de auditoria e fiscalizagdo.

Assegurar organizagao e integridade dos registros patrimoniais.

Preparar relatdrios e documentagdo para auditorias internas e externas.

Auxiliar na conferéncia de bens e registros contabeis.
Controlar movimentagdo de veiculos da frota.
Apoiar processos de emplacamento e regularizagdao documental.

AV
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v' Manter registros atualizados de utilizacdo e manutencdo da frota.
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Assistente de DP Departamento Pessoal Analista DP M2 Médio 4110-10

IDADE ESCOLARIDADE

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

EXPERIENCIA

21-50 anos Desejavel Superior Cursando

Gestdo de RH, Administragcdo ou afins

Desejavel 2 anos

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

= Conhecimento basico de legislagdo trabalhista;
= Dominio de eSocial e FGTS Digital

=  Pacote Office Intermediario;

= QOperagdo de Sistemas de Gestao;

= Gestdo de Ponto Eletronico

=  QOperagdo de Sistemas ERP e Folha

= Conhecimento em LGPD Trabalhista

= Gestdo de Beneficios

= |Inteligéncia emocional;

= Administragdo do tempo;

=  Relacionamento humanizado;

*  Etica e honestidade;

=  Foco no cliente interno e externo;

= QOrganizagdo e Gestdo de Prioridades;
= Atencdo aos Detalhes e Conferéncia.

TREINAMENTOS EXIGIDOS

= Integragao;
=  Protocolos Internos.
=  Protocolos Institucionais.

ACESSOS NECESSARIOS
=  E-mail;
= Sistema;
= |nternet;

=  Pastadaarea.

ATRIBUICOES

A NN NI N NI NI N NN

Digitar documentos e relatdrios relacionados as rotinas de DP, utilizando o Pacote Office em nivel intermediario.
Cadastrar colaboradores em sistemas de gestdo de RH e DP, garantindo atualizagdo e precisdo dos registros.
Operar sistemas de folha e ERP para langamentos basicos (salarios, descontos, beneficios).

Apoiar a gestdo de ponto eletronico, conferindo registros e auxiliando em ajustes operacionais.
Arquivar documentacdo de colaboradores conforme procedimentos internos e legislagcdo vigente.
Coletar dados para indices de afastamento e rotatividade, apoiando andlises de gestdo de pessoas.
Atender ao cliente interno e externo, prestando suporte administrativo e esclarecendo duvidas.
Cumprir protocolos de sigilo e arquivamento seguro de dados pessoais, em conformidade com a LGPD Trabalhista.
Apoiar a gestdo de beneficios, realizando cadastros e atualizagcbes em sistemas.

Executar demais atividades inerentes ao cargo, conforme delegacdo da lideranga imediata.
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Assistente de Recursos Recursos HUManos Analista RH M2 Médio 2524-05
Humanos
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Desejdvel Superior Cursando Gestdo de RH, Administracdo ou afins Desejavel 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
= Inteligéncia emocional;
=  Conhecimento basico de legislagdo trabalhista; =  Administra¢do do tempo;
= Recrutamento e selegdo; =  Relacionamento humanizado;
= Pacote Office Intermediario; »  Etica e honestidade;
= QOperagdo de Sistemas de Gestao; = Foco no cliente interno e externo;
= Suporte ao Onboarding (Integragdo). =  Organizagdo e Gestdo de Prioridades;

= Atencdo aos Detalhes e Conferéncia.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

=  E-mail;

= Sistema;

= |nternet;

= Pastada drea.

= Integracdo;
=  Protocolos Internos.
=  Protocolos Institucionais.

ATRIBUICOES

AN

AN

Digitar documentos e relatdrios relacionados as rotinas de RH, utilizando o Pacote Office em nivel intermediario.
Integrar pessoal, apoiando o processo de onboarding e acolhimento de novos colaboradores.

Arquivar documentacdo de colaboradores conforme procedimentos internos e legislacdo vigente, aplicando praticas de
gestdao documental.

Coletar dados para indices de afastamento e rotatividade, apoiando andlises de gestdo de pessoas.

Cadastrar colaboradores em sistemas de gestdao de RH, garantindo atualizagdo e precisao dos registros.

Atender ao cliente interno e externo, prestando suporte administrativo e esclarecendo duvidas relacionadas a processos
de recrutamento, selecdo e integragao.

Apoiar as rotinas e processos das areas de recursos humanos e departamento pessoal, assegurando conformidade com a
LGPD e boas praticas de seguranca digital.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, conforme delegacdo da lideranca imediata.
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO

Assistente Financeiro Financeiro Gerente Financeiro M4 Médio 4131-10

IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Desejavel Superior Cursando Administragdo, Contabilidade e afins Desejavel 2 anos

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

= Pacote Office Intermediario.

=  Gestdo de Contas a Pagar e Receber

= QOperagdo de Sistemas ERP

=  Conformidade com a LGPD e Seguranca Digital

= Inteligéncia emocional;

=  Administragdo do tempo;

=  Relacionamento humanizado;

»  Etica e honestidade;

= Foco no cliente interno e externo.

= QOrganizagao e Gestao de Prazos

=  Proatividade e Mentalidade de Mel

= Atengdo Concentrada e Precisdo Numérica

= Comunicag¢do Assertiva e Relacional

horia (Lean)

TREINAMENTOS EXIGIDOS

=  |Integracgao.
= NR32
=  Protocolos Institucionais

ACESSOS NECESSARIOS
=  E-mail;
= Sistema;
= |nternet;

=  Pastadaarea.

ATRIBUICOES

ANRNEN

AN

Manter controle de contas a pagar e a receber, incluindo langamentos em sistemas de gestdao e acompanhamento de

prazos de vencimento.

Realizar cobrancgas de clientes e acompanhar recebimentos, garantindo atualiza¢ao dos registros.
Manter controle do fluxo de caixa, apoiando a andlise de entradas, saidas e previsdo de pagamentos.

Emitir e langar notas fiscais em conformidade com normas fiscais e contdbeis, elaborando cartas de corre¢do quando

necessario.

Enviar registros de titulos bancarios para processamento e acompanhamento junto as instituicdes financeiras.
Atualizar planilhas financeiras e administrativas, assegurando consisténcia dos dados e geragdo de relatorios.
Realizar conciliagGes financeiras e bancarias, apoiando a integra¢do de informacGes entre areas administrativas e

contabeis.

Operar sistemas ERP para registro, acompanhamento e validagao de transagdes financeiras, além de gerar indicadores e

relatoérios.

Realizar avaliacdo de custos, apoiando analises de viabilidade e controle orgamentario.

Tratar dados pessoais de fornecedores, clientes e colaboradores em conformidade com a LGPD, garantindo sigilo e

confidencialidade.

Apoiar praticas de seguranca digital, como uso adequado de senhas e sistemas de protec¢do, contribuindo para

conscientizagdo da equipe.

Executar demais atividades inerentes ao cargo, conforme delegacdo da chefia imediata.
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INFORMAGOES GERAIS

CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO

Assistente Social Assisténcia Social Gerente Assistencial / S3 Superior 2516-05
Servicos de Saude

IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Assisténcia Social Desejavel Pds-graduagdo 1lano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

= Inteligéncia emocional;
=  Proatividade e Atitude Investigativa

=  Ferramentas da Qualidade; =  Relacionamento humanizado;

=  Pacote Office Intermediario. =  Foco no resultado;

=  Gestdo de Beneficios e Politicas Publicas = Etica e honestidade;

=  Articulagdo em Rede e Intersetorialidade =  Mediagdo de Conflitos e Justica Restaurativa;
= Conhecimento Legislativo Atualizado =  Foco no cliente interno e externo.

=  Prontuario Eletrénico e Vigilancia Socioassistencial = Escuta Qualificada e Empatia

= Comunicagao Assertiva e Linguagem Acessivel
= Pensamento Critico e Visdo Sistémica

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
=  E-mail;
= Integracao; =  Sistema;
=  Protocolos Internos; = |nternet;
= NR32. =  Pasta da area.
ATRIBUICOES

AN N N RN

ANRNEN

SSRNEN

v

v
v

Atividades Comuns (APS e Hospitalar)

Orientar pacientes e familiares sobre amparo assistencial, direitos, deveres e recursos sociais.

Cumprir politicas sociais e elaborar planos, programas e projetos especificos.

Atuar de acordo com a realidade social local, analisando perfil dos usuarios e caracteristicas da area de atuacdo.
Desenvolver e participar de agdes sociais/humanizadas conforme HumanizaSUS (PNH).

Acompanhar resultados da execu¢do de programas, projetos e planos.

Criar critérios e indicadores para avaliagdo dos resultados da area.

Realizar tarefas administrativas: documentacdo oficial, cadastro de usudrios, controle de fluxo de documentos e dados
estatisticos.

Entregar relatérios e indicadores mensais para coordenacgdo, baseados em metas.

Participar de processos de melhoria continua e dar suporte as rotinas gerenciais da farmacia/servico social.

Atuar de forma ética, respeitando a dignidade humana, a autonomia dos sujeitos e os principios do Cédigo de Etica
Profissional do Assistente Social.

Garantir sigilo profissional e confidencialidade das informag¢des dos usudrios.

Prevenir praticas discriminatdrias, assegurando equidade e justica social.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

\Atengdo Primdria a Saude (APS + ECR — Consultério na Rua)

O Assistente Social na APS atua tanto nas Unidades Basicas de Saude (UBS) quanto em contextos ampliados como o
Consultorio na Rua, integrando agGes comunitdrias e voltadas para populagGes em situagdo de vulnerabilidade.
Apoiar familias e comunidades no acesso a beneficios sociais e programas governamentais (Bolsa Familia, BPC, etc.).
Realizar visitas domiciliares e territoriais para identificar vulnerabilidades sociais e propor encaminhamentos.

AV
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AN

Integrar-se as equipes da Estratégia Saude da Familia (ESF) e do Consultdrio na Rua, articulando agBes sociais com agentes
comunitdrios de saude e demais profissionais.

Promover atividades de educacgdo social e comunitaria, fortalecendo vinculos e redes de apoio.

Apoiar campanhas de saude e agGes comunitarias com foco em inclusdo social e cidadania.

Elaborar relatdrios sociais voltados para a realidade territorial e indicadores da APS/ECR.

Atuar junto a populagdo em situagdo de rua, garantindo acesso a servigos de saude e assisténcia social.

Orientar sobre direitos sociais, documentagao civil e beneficios governamentais.

Apoiar encaminhamentos para abrigos, centros de acolhida, servigos de reabilitagdo e programas de reinserg¢do social.
Promover a¢des de redugdo de danos e fortalecimento de vinculos sociais, sempre pautadas em principios éticos e de
respeito a autonomia dos usuarios.

Cumprir integralmente os principios da PNH, assegurando acolhimento humanizado, escuta qualificada e protagonismo
dos usuarios.

Especifico do Ambiente Hospitalar

ASANENENENENEN

\

v' Apoiar pacientes internados e familiares em situa¢des de vulnerabilidade social, garantindo acesso a recursos e servicos.

v' Orientar sobre direitos relacionados a internacdo hospitalar, alta médica e continuidade do cuidado.

v'Intermediar comunicac¢3o entre pacientes/familiares e equipe multidisciplinar em questdes sociais.

v" Providenciar documentac3o oficial para encaminhamentos pds-alta (transferéncias, acesso a servicos de reabilitaco,
instituicdes de longa permanéncia).

v' Elaborar relatdrios sociais hospitalares para subsidiar decisdes clinicas e administrativas.

v' Apoiar a equipe hospitalar em projetos de humanizagdo e acolhimento.

v Participar de comissdes hospitalares relacionadas a humanizac3o e assisténcia social.

v' Controlar dados estatisticos especificos do servico social hospitalar e apresentar indicadores de desempenho.

v' Cumprir a PNH no ambiente hospitalar, assegurando acolhimento humanizado e praticas éticas em situacdes de alta
complexidade.

v Defender o direito dos pacientes a informac3o clara e ao consentimento informado.

v/ Garantir sigilo e confidencialidade em relatdrios sociais hospitalares.
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INFORMACOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Secretaria de Ala Administrativo Coord. de Faturamento / M4 Médio 4110-10
Administrativo
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Desejavel Superior Cursando 1lano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Pacote Office Intermediario.

Gestdo de Fluxo e Interface com o NIR.
Processamento de Pedidos e Exames.

Nogdes de Faturamento e Auditoria Administrativa.
Conhecimento em LGPD.

Inteligéncia emocional;

Administragdo do tempo;

Relacionamento humanizado;

Etica e honestidade;

Organizagdo e Gestdo de Multiplas Demandas

Senso de Urgéncia e Priorizagdo;

Atencdo aos Detalhes (Conferéncia de Identificagdo);
Proatividade e Suporte ao Cuidado.

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

Integracao.
NR32
Protocolos Institucionais

E-mail;
Sistema;
Internet;
Pasta da area.

ATRIBUICOES

AN N NN YV N N N N Y N N U N N NN

Esclarecer duvidas de pacientes e acompanhantes, garantindo acolhimento e comunicagéao clara.
Elaborar documentos administrativos quando solicitado por enfermeiros ou equipe assistencial.
Organizar e manter atualizados os prontudrios dos pacientes.

Atender telefonemas e encaminhar demandas aos setores responsaveis.

Arquivar documentos conforme procedimentos internos e normas institucionais.

Solicitar estoque de materiais e medicamentos, conforme necessidade da ala.

Organizar e manter o ambiente de trabalho limpo e funcional.

Executar demais atividades inerentes ao cargo, conforme delegagao da chefia imediata.

Apoiar o controle de movimentagdo de pacientes (internagdes, altas e transferéncias).

Manter interface com o Nucleo Interno de Regulagdo (NIR) para atualizagdo de vagas e fluxo de leitos.
Garantir que informag&es sobre ocupacao da ala estejam atualizadas e disponiveis para regulagao.
Receber, registrar e encaminhar pedidos médicos e solicitagdes de exames.

Acompanhar prazos e status dos pedidos, informando pacientes e equipe assistencial.

Conferir documentos relacionados a exames e procedimentos, garantindo conformidade com protocolos.
Apoiar a conferéncia de documentos e registros necessarios para faturamento hospitalar.

Auxiliar na organizacdo de informacgdes para auditoria administrativa.

Garantir que prontuarios e documentos estejam completos e corretos para fins de cobranca e auditoria.
Tratar dados pessoais de pacientes e acompanhantes em conformidade com a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD).
Garantir sigilo e confidencialidade das informagdes acessadas.

Apoiar praticas de protecdo de dados e conscientiza¢cdo da equipe sobre seguranca da informacéo.
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INFORMACOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Aux. Administrativo N/A N/A M1 Médio 4110-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio N/A 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
= Inteligéncia emocional;
= Pacote Office Intermediario. =  Administracdo do tempo;
=  Dominio de Ferramentas de Produtividade =  Relacionamento humanizado;
=  Gestdo de Documentacdo Digital e Cloud *  Etica e honestidade.
=  Nogdes de LGPD =  QOrganizagdo e Gestao do Tempo

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
=  E-mail;
=  Integracdo. = Sistema;
= NR32 = |nternet;
=  Protocolos Institucionais = Pastada area.
ATRIBUICOES

AN N N N N N N N N N N N N NENEN

Atividades Administrativas Gerais

Organizar arquivos fisicos e digitais, garantindo acessibilidade e preservacdo da informacgao.
Registrar a entrada e saida de documentos em sistemas de controle.

Triar, conferir e distribuir documentos para os setores responsaveis.

Verificar documentos conforme normas institucionais e legais.

Conferir notas fiscais e faturas de pagamentos, assegurando conformidade com registros contabeis.
Conferir calculos administrativos e submeter pareceres para apreciacdo da chefia imediata.
Classificar documentos segundo critérios pré-estabelecidos.

Arquivar documentos conforme procedimentos internos e boas praticas de gestdo documental.
Executar demais atividades inerentes ao cargo, conforme delegacdo da lideranca.

Utilizar softwares de produtividade.

Elaborar relatdrios, planilhas e documentos administrativos com precisdo e clareza.

Apoiar processos de automacao e digitaliza¢gdo de rotinas administrativas.

Operar sistemas de gestdao documental em nuvem, assegurando organizagao e seguranca da informacgao.

Digitalizar e indexar documentos para facilitar consultas e reduzir uso de papel.

Manter atualizados os registros digitais, garantindo integridade e rastreabilidade.

Tratar dados pessoais de pacientes, colaboradores e fornecedores em conformidade com a LGPD.
Garantir sigilo e confidencialidade das informag¢ées acessadas.

Apoiar a implementacdo de praticas de protegao de dados e conscientizagdo da equipe.
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INFORMACOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Aux. Ad mI\IITII:tratIVO ) Administrativo Enfermeiro do NIR M1 Médio 4110-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio N/A 1 ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

= Pacote Office Intermediario.

= QOperagdo de Sistemas de Regulagdo
= Indicadores de Fluxo

=  Monitoramento do Censo Hospitalar

Inteligéncia emocional;

Administracao do tempo;

Relacionamento humanizado;

Etica e honestidade.

Senso de Urgéncia e Prontiddo

Organizacgdo e Gestdo de Multiplas Demandas
tengdo aos Detalhes (Conferéncia de Dados)
Proatividade e Foco em SolugGes

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
E-mail;
=  Integragdo. Sistema;
= NR32 Internet;
= Protocolos Institucionais = Pastadadrea.

ATRIBUICOES

Atividades Administrativas Gerais

Registrar a entrada e saida de documentos.

Realizar cadastro completo e atualizado de pacientes.

Liberar vagas para pacientes internados conforme protocolos de regulagao.

Triar, conferir e distribuir documentos para os setores responsaveis.

Verificar documentos conforme normas institucionais e legais.

Conferir calculos administrativos e submeter pareceres a lideranga imediata.

Classificar documentos segundo critérios pré-estabelecidos.

Arquivar documentos conforme procedimentos internos.

Executar demais atividades inerentes ao cargo, conforme delegacdo da lideranca imediata.
Operar sistemas informatizados de regulacgao.

Cadastrar, atualizar e acompanhar solicitagGes de internagdo, exames e procedimentos.
Apoiar processos de referéncia e contrarreferéncia de pacientes.

Monitorar solicitagdes e manter comunicagao agil com setores assistenciais.

Coletar e organizar dados sobre tempo de espera, taxa de ocupagdo e giro de leitos.
Alimentar planilhas e sistemas com informag&es para analise de desempenho.

Apoiar a elaboragdo de relatdrios gerenciais de regulagdo.

Identificar gargalos nos fluxos de atendimento e propor melhorias administrativas.
Atualizar diariamente o censo hospitalar com entradas, altas, transferéncias e dbitos.
Garantir alinhamento dos dados do censo com sistemas de regulagdo e setores internos.
Apoiar a lideranca na analise da ocupacdo de leitos e perfil de internagdes.

Contribuir para a comunicacdo entre NIR e demais areas sobre disponibilidade de vagas.

AN N N N T N N N N N N N N Y N N N N N NN

AV
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Aux. Almoxarifado Almoxarifado Coordenador Farmacia M1 Médio 4110-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio N/A 1 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
= Inteligéncia emocional;
= Pacote Office Intermediario. =  Administragdo do tempo;
= Operagdo de Sistemas de Gestao de Estoque =  Relacionamento humanizado;
= Métodos de Gestdo de Inventario = Etica e honestidade.
=  NogOes de Curva ABC e Estoque de Seguranga = QOrganizagdo e Disciplina
= Gestdo de Residuos e Logistica Reversa =  Atencdo aos Detalhes e Conferéncia

= Proatividade e Senso de Dono

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
=  E-mail;
= Integragao. = Sistema;
= NR32 " |nternet;
=  Protocolos Institucionais =  Pastadadrea.
ATRIBUICOES

ANENENE NN

AN

Organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua integridade fisica e condi¢des de uso, de acordo com as
caracteristicas de cada material, bem como para facilitar a sua localizagdo e manuseio;

Manter controles dos estoques, através de registros apropriados, anotando todas as entradas e saidas, visando a facilitar a
reposicdo e elaboragdo dos inventarios;

Solicitar reposi¢ao dos materiais, conforme necessario, de acordo com as normas de manutengao de niveis minimos de
estoque;

Elaborar inventdrio mensal, visando a comparagdo com os dados dos registros;

Separar materiais para devolugao, encaminhando a documentagdo para os procedimentos necessarios;

Atender as solicitagdes dos usuarios, fornecendo em tempo habil os materiais e pecas solicitadas;

Controlar os niveis de estoques, solicitando a compra dos materiais necessarios para reposi¢cdo, conforme politica ou
procedimentos estabelecidos para cada item;

Supervisionar a elaborac¢do do inventario mensal, visando o ajuste de divergéncias com os registros contabeis;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.




Socledade Beneficente MANUAL
+ Plano de Cargos e Salarios
SdoJosé Data de emiss&o: Pagina: 53 de 186
Cédigo: MN.SEDE.RH.001 Vers3o: 01 11112022 '

INFORMAGOES GERAIS

CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Auxiliar de Farmacia Farmdcia Coordenador Farmdcia M1 Médio 5211-30
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Atendente de Farmacia Desejavel 1 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
= Inteligéncia emocional;
= Pacote Office Basico. =  Administragdo do tempo;
= Boas Praticas de Armazenamento e Distribui¢dao = Relacionamento humanizado;
=  Controle de Estoque e Inventdrio Rotativo =  Etica e honestidade.

=  Atengdo Concentrada e Rigor Analitico

= Qrganizacdo e Disciplina com Processos
= Senso de Urgéncia Qualificado

=  Proatividade na Seguranca do Paciente

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

o = Sistema;
= |ntegracao;

. Internet;
Protocolos Internos; = CAE.
= NR32.
ATRIBUICOES
v' Respeitar os principios do C4digo de Conduta.
v' Cumprir os principios da Politica Nacional de Humanizac3o (PNH), assegurando acolhimento, escuta qualificada e

atendimento centrado no usudrio.

Atender clientes internos e externos da unidade.

Apoiar o farmacéutico na dispensac¢do de medicamentos, garantindo orientagdo clara e humanizada.
Contribuir para o uso racional de medicamentos, reforgando informagdes de seguranca e adesdo ao tratamento.
Participar do acolhimento dos usuarios e encaminhar ao farmacéutico quando necessario.

Apoiar agdes educativas sobre uso correto, armazenamento e descarte de medicamentos.

Participar de campanhas de promogao da salude e prevenc¢do de doengas.

Executar a fabricagdo de kits conforme prescrigdes médicas.

Dar baixa de medicamentos em sistema e inserir dados para controle de estoque.

Manter prateleiras e expositores organizados.

Repor medicamentos e produtos conforme necessidade.

Auxiliar o farmacéutico em rotinas administrativas e técnicas.

Verificar datas de validade dos medicamentos.

Participar do controle de estoque.

Monitorar temperatura e umidade da farmacia.

Realizar entrada de notas fiscais e conferir mercadorias recebidas.

Organizar documentacao e realizar envios conforme orienta¢do da lideranga.

Estabelecer contato com fornecedores quando necessario.

Identificar situagGes de risco relacionadas ao uso de medicamentos (vencimento, armazenamento inadequado, falta
de adesdo).

Apoiar coleta de informagdes para monitoramento de eventos adversos.

Participar de treinamentos e capacitagdes promovidos pela SBSJ.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, conforme delegacdo da chefia imediata.

Executar outras a¢des conforme prioridades locais definidas pela SBSJ.

N N N N O N N N N N

SNANENEN

AV
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IAPS (Atengdo Primdria a Saude)

Essenciais).

farmacéutica.

visitas domiciliares.
UPA (Unidade de Pronto Atendimento)

ANANENEN

parenterais, etc.).
Hospital

ANENENENENEN

v' Apoiar o farmacéutico na dispensac¢do de medicamentos da REMUME (Rela¢do Municipal de Medicamentos

v' Contribuir para o controle de medicamentos de programas estratégicos (hipertensdo, diabetes, tuberculose,
hanseniase, saude mental, retrovirais, violéncia, entre outros).
v Utilizar o Sistema de Informacdo da Atencdo Basica (e-SUS AB ou equivalente) para registro das a¢des de assisténcia

v' Apoiar a integracdo com Agentes Comunitarios de Satde (ACS), fornecendo orientacdes sobre medicamentos em

Apoiar o farmacéutico na dispensac¢do de medicamentos de uso imediato e emergencial.
Contribuir para a organizac¢do e reposicdo de kits de urgéncia e emergéncia.
Garantir disponibilidade de medicamentos para atendimento rapido e continuo.

Auxiliar na conferéncia e reposigdo de estoques de medicamentos criticos (analgésicos, antibioticos, soluges

Apoiar o farmacéutico na dispensagdao de medicamentos para internagao hospitalar.
Auxiliar na organizagdo e distribuigdo de kits para setores especificos (UTI, centro cirurgico, enfermarias).
Contribuir para o controle de medicamentos de alto custo e uso restrito.
Apoiar o registro e monitoramento de eventos adversos relacionados a medicamentos em pacientes internados.
Auxiliar na logistica de medicamentos controlados e psicotrdpicos, conforme protocolos hospitalares.
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INFORMACOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? | CLASSIF. | CLASSE CBO
Auxiliar Faturamento Faturamento Sup. de Faturamento M1 Médio 411010
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Curso de Estoque, Arquivista ou Faturamento Desejavel 1 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
= Inteligéncia emocional;
= Pacote Office Basico =  Administragdo do tempo;
=  Dominio das Tabelas de Referéncia (TUSS e TISS) =  Relacionamento humanizado;
=  NogOes de OPME e Medicamentos =  Etica e honestidade.

=  Atengdo Concentrada e Rigor Analitico
=  QOrganizacdo e Disciplina com Prazos

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

= E-mail;

= Sistema;

. Internet;

=  Pasta da area.

Integracgao;
Protocolos Internos;
NR32;

ATRIBUICOES

AN N N N N NRNE RN

SNENEN

Organizar arquivos;

Registrar a entrada e saida de documentos;

Triar, conferir e distribuir documentos;

Verificar documentos conforme normas;

Conferir calculos; submeter pareceres para aprecia¢do da chefia;

Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos;

Arquivar documentos conforme procedimentos;

Elaborar planilhas de acordo com check-list;

Atender clientes internos;

Gerar o faturamento de fichas de atendimento, boletim de produgdo ambulatorial (BPA) e autorizagdo de internagéo
hospitalar (AIH);

Realizar a preparacdo de arquivos codificados para envio aos 6rgdos reguladores;
Emitir espelho de AIH para serem anexadas no prontudario médico;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? | CLASSIF. | CLASSE CBO
Auxiliar — SAME Faturamento Sup. de Faturamento M1 Médio 411010
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Curso de Estoque, Arquivista ou Faturamento Desejavel 1 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
= Inteligéncia emocional;
=  Pacote Office Basico =  Administracao do tempo;
= QOperagdo de Sistemas de Gestdo de Documentos =  Relacionamento humanizado;
=  Etica e honestidade.
=  QOrganizagdo e Disciplina Rigorosa
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
= E-mail;
= Integragdo; " Sistema;
. Internet;
=  Protocolos Internos; .
=  Pasta da area.
= NR32
ATRIBUICOES
v' Organizar arquivos;
v' Registrar a entrada e saida de documentos;
v’ Triar, conferir e distribuir documentos;
v' Verificar documentos conforme normas;
v' Conferir célculos; submeter pareceres para apreciacdo da chefia;
v' Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos;
v' Arquivar documentos conforme procedimentos;
v' Elaborar planilhas de acordo com check-list;
v' Atender clientes internos;
v' Realizar a preparacio de arquivos codificados para envio aos 6rgdos reguladores;
v" Emitir espelho de AlH para serem anexadas no prontuario médico;
v' Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Aux. Administrativo - Patrimonio Administrativo Gerente Administrativo (a) M1 Médio 4110-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio N/A 1 ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

=  Pacote Office Intermediario.

=  Gestdo de Inventario e Rastreabilidade

= Normas Contdbeis de Ativo Imobilizado

=  Controle de Movimentagdo e Emplacamento

= Inteligéncia emocional;

= Organizagdo e Disciplina Rigorosa
= Atencdo aos Detalhes e Vigilancia
=  Proatividade e Senso de Dono

= Resiliéncia e Adaptabilidade

=  Administracdo do tempo;

=  Relacionamento humanizado;

= Etica e honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

= Integragao.
= NR32

= Protocolos institucionais

=  E-mail;

=  Sistema;

= |Internet;

=  Pastadadrea.

ATRIBUICOES

NN N NN NE NN

Realizar levantamento, controle e acompanhamento dos bens patrimoniais;
Providenciar o cadastramento ou recadastramento com placa de identificagdo patrimonial;
Controlar a movimentagao dos bens, inclusdo e baixa dos ativos obsoletos ou fora de uso;
Classificar os bens por espécie e conta contabil;
Garantir a padroniza¢do da descrigao e codificagdo dos bens;
Controlar a depreciagdo e processamento de dados para célculos da vida atil econémica dos ativos;
Garantir o controle e arquivos da documentacgao patrimonial;

Atender a auditoria externa no que tange a gestao e controle patrimonial;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMACf)ES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Auxiliar de Recursos Humanos RH Analista de RH M1 Médio 4110-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
18-50 anos Ensino Médio Completo N/A 06 meses

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Pacote Office basico.

Triagem de Curriculos

Gestdo de Documentacgdo Digital e LGPD
Suporte na Integragao

= Inteligéncia emocional;

=  Administracdo do tempo;

=  QOrganiza¢do e Gestdo de Prioridades
=  Comunicagdo Clara e Empatica

=  Atencdo aos Detalhes e Conferéncia
= Adaptabilidade Tecnoldgica

*  Etica e honestidade;

=  Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
=  E-mail;
= Integragao. = Sistema;
= NR32 =  Pastadaarea;
=  Protocolos institucionais = Internet.

ATRIBUICOES

AN

ANENENENENEN

Auxiliar nos processos de recrutamento e sele¢do, organizando curriculos, agendando entrevistas e dando suporte

logistico.

Apoiar na integra¢do de novos colaboradores, preparando documentagdo e materiais de onboarding.

Controlar e atualizar cadastros de funcionarios em sistemas de gestao de pessoas.

Organizar arquivos fisicos e digitais relacionados a contratos, admissdes, demissdes e demais documentos trabalhistas.
Entregar documentos do setor as dreas de interesse;

Atender ao publico interno;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Auxiliar de Tesouraria Financeiro Gerente Financeiro M4 Superior 2525-45
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior Admmlstr.agao, Desejavel Especializagdo 02 anos
Economia ou afins

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

=  Matematica financeira;
= Gestdo de custos;
=  Pacote Office Avancado.

Inteligéncia emocional;
Administragdao do tempo;

Visdo sistémica;

Foco no resultado;

Etica e honestidade;

Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

= Integragao;
= Protocolos Institucionais.

E-mail;
Sistema;
Internet;
Pasta da area.

ATRIBUICOES

AN NI N N NN N Y Y N U N U NN

Processar contas a pagar e a receber;

Analisar e controlar custos, gastos e despesas;
Controlar pagamentos de impostos;

Realizar o faturamento de clientes;

Controlar o pagamento de fornecedores;
Analisar operagdes financeiras da organizagao;
Gerenciar a coleta de dados de faturamento;
Analisar fluxo de caixa;

Garantir simulagGes e projecdes estratégicas de faturamento;
Controlar fluxos econdmico-financeiros;
Negociar prazos junto a fornecedores;

Gerir a negociagdo de contratos de servigos;
Gerir cobrangas de ordem financeira;

Controlar o processo de emissdo de notas fiscais;
Confeccionar relatdrios financeiros;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Camareira Apoio Encarregado de M1 Médio 5133-15
Hotelaria
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio completo Desejavel experiéncia na area 1ano
hospitalar
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
=  Conhecimento das normas do PGRSS =  Relacionamento humanizado;
=  Biosseguranga e Uso de EPIs =  Etica e honestidade;
=  Gestdo de Enxoval e Rouparia =  Foco no cliente interno e externo;
= Discrigdo e Respeito a Privacidade
=  Empatia e Relacionamento Humanizado;
=  Atengdo aos Detalhes e Observagao Ativa;
= Senso de Urgéncia e Agilidade
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
= Integragdo; " Sistema;
gragao; = Pasta da érea.
=  Protocolos institucionais;
= NR32.

ATRIBUICOES

AN N N N N NN NN

\

Higienizar leito e mesa de cabeceira do paciente, na alta ou 6bito;

Preparar o leito do paciente apds alta ou dbito;
Repor roupa de cama nas unidades;

Retirar os sacos de hamper das unidades, nos horarios pré-estabelecidos;

Preencher as planilhas e formuldrios;
Seguir normas de biosseguranca e controle de infec¢do

Separar e encaminhar roupas e materiais para lavanderia, respeitando fluxos de roupas limpas e sujas.

Apoiar a equipe de hotelaria e enfermagem em demandas relacionadas a hospitalidade e conforto dos pacientes.
Manter postura ética e discreta, respeitando a privacidade e o bem-estar dos pacientes e familiares.

Comunicar a equipe de enfermagem qualquer irregularidade encontrada nos quartos (equipamentos, mobiliario ou

necessidades especificas)
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

hospitalar durante todas as atividades.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? | CLASSIF.M3 CLASSE CBO
Comprador Suprimentos Gerente de Compras S1 Superior 354205
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

Superior em Administracdo, Ciéncias

Desejavel Especializacdo em Gestdo de

21-50anos Contabeis, ou dreas afins. Suprimentos. Desejavel 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
. Inteligéncia emocional;
=  Normas de seguranga no trabalho; =  Negociagdo Estratégica
=  Conhecimento Técnico de OPME e Insumos Hospitalares - Relacionamento humanizado;
=  Gestdo de Estoque e Curva ABC/XYZ = Visdo Sistémica e de Negdcio;
= Compliance e Legislagdo =  FEtica e honestidade;
. Pacote Office Intermediario. . Proatividade e Gestdo de Riscos
= Nogdes de Tributagdo e Fiscalidade =  Comunicagdo Assertiva e Influéncia
. Foco no cliente interno e externo;
. Pensamento Analitico
=  Tomada de decisdo sob pressao;
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
L E-mail;
= |ntegragdo; = Sistema;
= NR-32; =  Pastada area;
. Protocolos Institucionais. . Internet.

ATRIBUICOES

v' Pesquisar o mercado fornecedor de produtos e servicos, através de coleta de precos, visando identificar as melhores

oportunidades de compras;

v" Negociar com os fornecedores, visando ao fechamento de compras dentro das melhores condi¢des de preco, qualidade prazo

de entrega;

v" Emitir os pedidos de compra e encaminha-los aos fornecedores, fazendo o acompanhamento do processo de entrega e

cumprimento final de todas as condi¢Ges negociadas;

v' Pesquisar novos fornecedores de produtos e servigos diversos, visando desenvolver fontes alternativas de suprimentos;
v' Pesquisar produtos alternativos, conforme as possibilidades do processo produtivo, visando melhorar a qualidade do

produto e reduzir custos de produgao;

v' Fazer o acompanhamento dos pedidos, visando assegurar sua entrega no prazo estabelecido;

\

Acompanhar o processo de devolugao de mercadorias entregues em desacordo com o pedido;

v' Atualizar as tabelas de precos de mercadorias com os fornecedores e repassando internamente a informac3o aos setores

envolvidos;

SNENEN

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Realizar visitas as fabricas dos fornecedores, para atualizacdo técnica em relacdo aos produtos comprados;
Cadastrar novos fornecedores para consultas e cotagdes, conforme necessario;
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INFORMACOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF.M3 CLASSE CBO
Controlador de Acesso Apoio Coordenador M4 Médio 517410
Administrativo
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Completo Desejavel Curso de Porteiro. Desejavel 1 ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

= Normas de seguranga no trabalho;
=  Protocolos de Seguranga Patrimonial e Vigilancia
=  Gestdo de Fluxo e Triagem Primaria

- Etica e responsabilidade;

= Atencdo aos Detalhes e Vigilancia Ativa

= Inteligéncia Emocional e Equilibrio

=  Hospitalidade e Relacionamento Humanizado
=  Comunicagdo Assertiva e Diplomacia

= Etica e Honestidade

- Direcionador de solugdes;

. Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
. Integragao; = Sistema;
= NR-32; =  Radio.
L Protocolos Internos.
ATRIBUICOES

Liberar a entrada e saida de pessoas e veiculos;
Conhecer normas e regras e procedimentos operacionais da unidade;
Recepcionar pacientes e familiares e direciona-los;
Controlar a movimentacdo e circulagdo de pessoas na area de sua responsabilidade;
Impossibilitar aglomeragdes em locais determinados;
Garantir a seguranga do ambiente;

Registrar a frequéncia;
Manter sigilo sobre informag&es que escuta;

A N D N N N N N NN

Realizar demais atividades inerentes ao cargo;
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INFORMACOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Coordenador (a) Administrativo Administrativo Gerente Administrativo (a) L1 Lider 4101-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior em Administragdo ou afins Desejavel Especializagdo 02 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

=  Inteligéncia Emocional e Resiliéncia Organizacional
= Administragdo do Tempo e Gestdo de Prioridades

Normas de seguranga no trabalho; «  Relacionamento humanizado:
7

Gestdo de Fluxo e Processos conforme o perfil da = Lideranca pelo Acolhimento
unidade de saude = Visdo sistémica e Arquitetura de Processos
Integrados
Gestdo do Ciclo de Receita e Custos & -
=  Foco no resultado e Criagdo de Valor;
Gestdo de Suprimentos e Logistica Farmacéutica =  Etica e Governanca Corporativa;

= Direcionador de solu¢des e Mentalidade Lean

=  Foco nocliente interno, externo e Experiéncia do
Normas Regulamentadoras e Compliance em Saude Colaborador;

Gestdo de pessoas e processos; * Gestdo de conflito.

Gestdo da Experiéncia e Hospitalidade
Pacote Office Avangado.

Gestdo de Contratos e Terceirizados

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
Integracao; =  E-mail;
NR-32; =  Sistema;
Protocolos Institucionais. =  Pastada area;
= Internet.
ATRIBUICOES

Coordenar rotinas administrativas;

Aplicar normas de seguranga no trabalho, promovendo treinamentos continuos, campanhas de conscientizagdo e
auditorias internas para garantir ambientes seguros e reduzir riscos ocupacionais.

Gerir fluxos e processos conforme o perfil da unidade de saide, mapeando rotinas, identificando gargalos e
implementando melhorias que aumentem eficiéncia operacional, qualidade e integracdo entre setores.

Administrar o ciclo de receita e custos, monitorando indicadores financeiros, controlando despesas operacionais e
propondo estratégias de otimizacdo para assegurar sustentabilidade econ6mica.

Coordenar suprimentos e logistica farmacéutica, garantindo rastreabilidade, controle de estoque, gestdo de validade e
abastecimento continuo, além de negociar com fornecedores para reduzir custos sem comprometer qualidade.
Gerenciar contratos e servigos terceirizados, acompanhando prazos, qualidade de entrega e conformidade contratual,
além de avaliar desempenho e propor ajustes para maximizar resultados.

Assegurar o cumprimento das normas regulamentadoras e praticas de compliance em saude, implementando politicas
internas, treinamentos e controles que previnam riscos legais e fortalecam a credibilidade institucional.

Supervisionar pessoas e processos, distribuindo responsabilidades, acompanhando indicadores de desempenho e
promovendo desenvolvimento das equipes por meio de feedbacks e capacitagdes.

Desenvolver agGes voltadas para a experiéncia e hospitalidade, estruturando praticas de atendimento humanizado,
acolhimento e comunicagdo clara para elevar a satisfacdo de pacientes e familiares.

Utilizar o Pacote Office em nivel avangado, elaborando relatérios gerenciais, dashboards e apresentagdes estratégicas
gue apoiem a tomada de decisdo e a transparéncia da gestao.

Promover eficiéncia operacional, integrando tecnologia, padronizando processos e estabelecendo indicadores de

AV
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produtividade que permitam reduzir desperdicios, aumentar agilidade e melhorar a qualidade dos servigos prestados.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Coordenador de Facilities Facilities Gerente de L1 Lider 1427-05
administrativo

IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

N/A Superior em Engenharia Civil ou afins Desejavel Pds-graduagao Minimo 2 anos

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Normas de seguranga no trabalho;

Operacgdo de maquinas e equipamentos do campo de
atuagao;

Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a
servicos de saude;

Gestdo de pessoas e processos;

Gestdo de Custos;

Autocad (desejavel)

Pacote Office intermediario.

= Inteligéncia emocional;

=  Administracdo do tempo;

= Relacionamento humanizado;

= Visdo sistémica;

=  Foco no resultado;

»  Ftica e honestidade;

= Direcionador de solugses;

=  Foco no cliente interno e externo;
=  Gestdo de Pessoas;

* Tomada de decisdo sob pressao.

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

Integragao;
Protocolos institucionais;
NR’s 35, 32,12, 10

=  Sistema;

=  E-mail;

= |Internet;

=  Pastadadrea.

ATRIBUICOES

N NI NI NI NN

Liderar processos de carater técnico;
Realizar producdo e aperfeicoamento de instalagGes, maquinas, motores e demais equipamentos;
Responder pelos Indicadores de manutencdo;
Liderar as rotinas e atividades de manutengao e monitoramento;
Emitir relatdrio de performance de manutengao;
Acompanhar/monitorar atividades da equipe e do setor quanto ao atendimento das demandas de servicos e reporta-las a

sua geréncia;

AN

area;

AN NI NN

Providenciar orgamentos de reparos;
Analisar os custos das manutengdes;
Elaborar, interpretar e acompanhar projetos de engenharia e de manutencao;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Realizar o planejamento das manutengGes preventivas do setor em conformidade com o planejamento da geréncia de sua
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INFORMACOES GERAIS
Cargo Departamento A quem se reporta? Classific. Classe CBO
Coordenador de Administrativo Gerente Administrativo L1 Superior 2527-20
Faturamento
Idade Escolaridade Qualificagao Profissional Experiéncia
21 a 50 anos Superior em Ad/mlnlstra?gao, estatistica Desejavel Especializagdo 2 anos
ou areas afins.

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

LegislagGes relacionados a servigos de saude;
Andlise de Dados e Indicadores
Gestdo de Tabelas e Faturamento

Gest3o de Orteses, Proteses e Materiais Especiais =  Atencdo aos Detalhes e Rigor Analitico

(OPME)

Pacote Office, Habilidade em Power e Bl Avangado; = Lideranga Educadora e Gestdo de Talentos

Auditoria e Prevencdo de Glosas

= Inteligéncia Emocional e Resiliéncia em
Fechamentos
= Visdo Sistémica e Gestdo da Interdependéncia

=  Negociagdo e Diplomacia Corporativa

»  Ftica e honestidade;
= Proatividade Resolutiva

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

= Integragao.
= NR32

= Protocolos Institucionais

= Sistema;

. Internet;

=  Pastada area;
=  E-mail.

ATRIBUICOES

v" Analisar os indicadores, organizar os dados e averiguar os resultados em interface com as areas do Hospital;

v Identificar e definir necessidades de informag&es locais e institucionais representando os interesses das dreas de
negadcio (dados consumidos x produzidos);

v' Garantir a validade e relevancia dos modelos conceituais de dados / sistema de informac3o;

v' Manter valores e significados dos dados de referéncia;

v" Propor modelos conceituais de dados / informacdes respeitando as regras e padrdes da rede;

v" Ajudar executivos a identificar e apontar os gestores das Informagdes;

v Identificar e atuar na resoluc¢do de problemas com as informag&es consumidas;

v Definir critérios de qualidade das informacdes;

v Certificar que os recursos de dados / informacdes estdo de acordo com as necessidades do negécio garantindo a
qualidade / padrdo das informacdes;

v Definir, analisar e monitorar indicadores de producdo / desempenho e estratégicos;

v" Propor acdes/disparar alertas em relac3o a informac3o / indicadores analisados;

v' Gerir chamados para construc¢io de novos indicadores / informacdes no BI;

v" Intermediar informacdes com as areas de negdcio para construcdo de indicadores;

v" Acompanhar as metas do Plano de Trabalho;

v Elaborar plano de ac3o para redugdo de glosas;

v’ Verificar AlH, CID e c6digos compativeis em acordo com o SIGTAP;

v Lancar cirurgias realizadas para composi¢do de prontudrios;

v Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMACOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Coordenador (a) de RH RH Diretor / Gerencia (a) de RH L1 Lider 2521-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior em Administragdo, Psicologia ou afins Desejavel Especializacdo 02 anos

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

=  Gestdo Analitica de Pessoas ]
=  Gestdo de Talentos (R&S) ]
=  Treinamento e Desenvolvimento (T&D) L]
=  Gestdo de Desempenho ]

=  Cultura e Clima

=  Processos Seletivos e Integragdo de Novos =

Colaboradores

Inteligéncia Emocional e Promogdo da Saude Mental
Pensamento Estratégico e Visdo de Negdcio
Gestdo da Experiéncia do Colaborador

Visdo sistémica;

Comunicagado Assertiva

Etica, Diversidade e Inclusdo

Direcionador de solugdes;

Lideranga Inspiradora

Gestdo de Mudangas

Adaptabilidade e Agilidade de Aprendizado
Negociacdo e Mediac¢do de Conflitos

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
=  E-mail;
=  |ntegracdo; " Sistema;
gracao; =  Pastadadrea;
= Protocolos Internos;
. Internet.

= NR32

ATRIBUICOES

v Utilizar os dados e indicadores para prever tendéncias de rotatividade, identificar lacunas de competéncias e apoiar
decisdes estratégicas de lideranca.

v' Conduzir processos seletivos com metodologias avancadas (entrevistas por competéncia, testes situacionais,
plataformas digitais com 1A), assegurando diversidade, inclusdo e alinhamento cultural.

v' Estruturar trilhas de aprendizagem digitais e presenciais, aplicar metodologias de ensino para adultos (andragogia) e
promover programas de lideranca e inovagao.

v" Implementar ciclos de avaliacdo integrados as metas de negécio, garantindo acompanhamento continuo e planos de
desenvolvimento individuais.

v Realizar pesquisas de clima organizacional, analisar os resultados e elaborar relatérios claros permite identificar
pontos fortes e areas criticas, transformando dados em ag¢0es estratégicas para engajamento, diversidade e saude

mental.

v Definir responsaveis, prazos e métricas, comunicar os resultados de forma transparente e monitorar a execucio das
acGes garante que o plano de acdo seja efetivo e que a evolugdo seja medida em ciclos regulares.

v' Estruturar programas de onboarding que acelerem a adaptac¢3o dos novos contratados, promovendo integracdo e
alinhamento com os valores da empresa.

v' Criar programas de apoio psicolégico, palestras e acdes de qualidade de vida, integrando sadde mental as politicas de

RH.

v" Implementar ferramentas digitais para gestdo de pessoas (plataformas de aprendizagem, sistemas de avaliac3o,
softwares de engajamento), aumentando eficiéncia e inovacao.
v' Desenvolver politicas inclusivas e campanhas de conscientiza¢do, acompanhadas de indicadores de diversidade, para
garantir igualdade de oportunidades e valorizagdo da pluralidade.
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INFORMACOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Coordenador NIR Enfermagem Gerente Assistencial L1 Lider 2235-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Desejavel Especializacdo Em 2 anos
Gestdo em Saude e afins

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
=  Gestdo Emocional e Resiliéncia em Lideranca
=  Normas de Seguranga no Trabalho = Comunicagdo Institucional Assertiva e Diplomatica
=  Gestdo de Fluxo de Pacientes = Negociacdo Estratégica e Influéncia Organizacional
=  Monitoramento de Indicadores de Eficiéncia Hospitalar = Visdo Integrada e Planejamento Estratégico
= Utilizagdo de Ferramentas da Qualidade = Agilidade Cognitiva e Priorizagdo de Demandas
= Regulacdo de Vagas e Operacgdo de Sistemas Criticas
Governamentais *  Decisdo Etica Orientada por Evidéncias e
=  Dominio Intermedidrio do Pacote Office Indicadores
= Conhecimento de Legislagdo e Portarias do SUS =  Adaptabilidade a Cendrios Regulatérios e
=  Gestdo de Altas e Processos de Desospitalizagdo com Organizacionais
Eficiéncia Operacional =  QOrientagdo para Experiéncia do Paciente e Eficiéncia
Sistémica
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
=  E-mail;

= Integragdo;
= Protocolos Institucionais;
= NR32.

=  Sistema;
= Internet;
=  Pastadaarea.

ATRIBUICOES

Organizar e supervisionar a rotina das equipes de enfermagem do setor, assegurando conformidade com normas de
seguranca no trabalho e protocolos institucionais.

Gerenciar e monitorar o fluxo de pacientes, desde a chegada a instituicdo até internagdo, movimentacao, alta, dbito ou
transferéncia, garantindo eficiéncia operacional.

Manter comunicacgdo ativa e continua entre hospital, central de regulagdo e unidades internas, assegurando transparéncia
e agilidade nas informagdes sobre movimentagao e transferéncias de pacientes.

Registrar e validar informagdes assistenciais e administrativas, atendendo as necessidades do cliente interno e externo e
garantindo rastreabilidade dos processos.

Apresentar relatérios gerenciais e indicadores de eficiéncia hospitalar mensalmente a geréncia de enfermagem e a
diretoria geral, propondo melhorias com base em evidéncias.

Supervisionar a regulacdo de vagas e utilizacdo de sistemas governamentais, assegurando conformidade com legislacGes e
portarias do SUS.

Atuar como interface institucional com a Central de Regula¢do dos entes federativos, garantindo alinhamento das
solicitagGes de vagas, transferéncias e encaminhamentos de pacientes.

Aplicar ferramentas da qualidade na analise de processos, promovendo melhoria continua e eficiéncia institucional.
Utilizar recursos tecnoldgicos para elaboragao de relatérios analiticos, planilhas e dashboards, apoiando a tomada de
decisdo.

Planejar e coordenar processos de alta e desospitalizacdo, articulando com equipes multiprofissionais para otimizar giro de
leitos e reduzir tempo de permanéncia hospitalar.

Atuar em situacgoes de sazonalidade ou multiplas vitimas, organizando estratégias de resposta rapida, ampliacdo de
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capacidade assistencial e articulagdo com érgdos reguladores.
Integrar e participar de comissdes mandatdrias institucionais (ex.: Comissdo de Obito, Nucleo de Seguranca do Paciente,

CCIH, Comissdo de Prontuario), garantindo alinhamento das praticas assistenciais e administrativas.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, conforme demandas institucionais e necessidades organizacionais.
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Coordenador de'Epfe'rmagem B Enfermagem Gerente Assistencial L1 Lider 2235-20
Centro Cirurgico
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Especializagdo em CC / CME e 2 anos
afins
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
=  Planejamento e Organizagdo dos Servigos de
Enfermagem = Inteligéncia Emocional e Gestdao de Conflitos
= RDC15 e Meta 4 Intersetoriais
= Gestdo da Qualidade e Melhoria Continua = Comunicagao Estratégica e Assertiva
= Gestdo de Protocolos e Praticas Baseadas em = Visdo Sistémica Institucional
Evidéncias =  Foco na Seguranga e Melhoria Continua em nivel
= Integra¢do Multidisciplinar e Comunicagdo Institucional global.
= Gestdo de Recursos Materiais e Logistica Assistencial. = Etica e Honestidade na tomada de decisdes
= Educagdo Permanente e Treinamento em Servigo administrativas
=  Compliance e Conformidade Regulamentar = Lideranga Inspiradora e Transformacional
=  Ferramentas de Qualidade = Tomada de Decisdo Estratégica e Gestdo de Crises
=  Gestdo de Pessoas
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
* Integragdo; " E-mail
gragao; " Sistema;
= Protocolos Institucionais;
= Internet;
= NR32. .
=  Pastadadrea.

ATRIBUICOES

AN

ANENENEN

AN

Planejar e organizar os servigos de enfermagem no centro cirurgico, assegurando conformidade com a RDC 15 e a Meta 4
assim como as demais metas de Seguranga do Paciente.

Promover assisténcia de enfermagem qualificada nas cirurgias realizadas, garantindo segurancga, humanizagdo e qualidade
no cuidado ao paciente.

Cumprir e fazer cumprir protocolos e instrugdes institucionais, assegurando padronizac¢édo e conformidade regulatodria.
Manter cobertura permanente de acordo com a escala, fixando condi¢gdes adequadas para o atendimento continuo ao
paciente.

Elaborar e coordenar a escala de pessoal, ajustando-a conforme o movimento cirdrgico e necessidades assistenciais.
Programar cirurgias de forma organizada, permitindo a preparacgdo prévia das salas, equipamentos e materiais necessarios.
Garantir a elaboragao rigorosa dos relatérios de cirurgia e anestesia, assegurando rastreabilidade e qualidade documental.
Gerenciar recursos materiais e insumos, requisitando, controlando e registrando produtos oriundos do almoxarifado, com
foco em eficiéncia logistica.

Apresentar relatérios mensais de desempenho e indicadores assistenciais, subsidiando a geréncia assistencial e a diretoria
geral na tomada de decisdo.

Orientar e supervisionar a equipe de servicos gerais quanto a higiene e biosseguranca do centro cirurgico, assegurando
conformidade com normas sanitdrias.

Promover comunicagdo ativa e integrada entre unidades de internagdo, NIR e ambulatdrio, garantindo fluxo eficiente e
seguro do paciente.

AV




Sociedade Beneficente MANUAL

: + S Plano de Cargos e Salarios

Sao José

v . Data de emiss&o: Pagina: 71 de 186
Cdédigo: MN.SEDE.RH.001 Verséo: 01 11/11/2022

v' Coordenar e desenvolver a equipe de técnicos e enfermeiros, promovendo educacio permanente, treinamento em servico
e avaliagdo de desempenho.

v"Implantar e monitorar protocolos assistenciais baseados em evidéncias, utilizando ferramentas de qualidade para melhoria
continua.

v' Gerenciar riscos assistenciais e eventos adversos, assegurando registro, analise e implementagdo de medidas preventivas e
corretivas.

v' Realizar demais atividades inerentes ao cargo, conforme demandas institucionais e necessidades organizacionais.
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Coordenador de Enfermagem Enfermagem Gerente Assistencial L1 Lider 2235-20

IDADE

ESCOLARIDADE

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

EXPERIENCIA

N/A

Superior em Enfermagem

Especializagdo em Gestdo em Saude, Gestdo de Pessoas ou

afins

3 anos

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Planejamento e Organizagdo dos Servigos de
Enfermagem

Gestdo da Qualidade e Melhoria Continua

Gestdo de Protocolos e Praticas Baseadas em
Evidéncias

Integracdo Multidisciplinar e Comunicagdo Institucional
Gestdo de Recursos Materiais e Logistica Assistencial .
Educacdo Permanente e Treinamento em Servigo
Compliance e Conformidade Regulamentar
Ferramentas de qualidade

Inteligéncia Emocional e Gestdo de Conflitos
Intersetoriais

Comunicagao Estratégica e Assertiva

Visdo Sistémica Institucional

Foco na Segurancga e Melhoria Continua em nivel
global.

Etica e Honestidade na tomada de decisdes
administrativas

Liderancga Inspiradora e Transformacional
Tomada de Decisdo Estratégica e Gestdo de Crises
Gestdo de Pessoas

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

Integragdo;
Protocolos Institucionais
NR 32.

E-mail;
Sistema;
Internet;
Pasta da area.

ATRIBUICOES

disponibilidade de recursos humanos.

multiprofissional.

gualidade assistencial.

continua.

atualizadas.

periddicas com os departamentos assistenciais.

enfermagem.

adversos, implantando medidas preventivas e corretivas.

Elaborar escalas e realizar o dimensionamento de pessoal, assegurando equilibrio entre demanda assistencial e

Liderar e desenvolver equipes de enfermagem, promovendo capacitagao continua, avaliagdo de desempenho e integragado
Gerenciar o fluxo de atendimento de pacientes, organizando rotinas e procedimentos para eficiéncia operacional e
Assegurar a qualidade no atendimento e a humanizagao do cuidado, revisando protocolos e propondo a¢des de melhoria
Implantar e monitorar protocolos assistenciais baseados em evidéncias, garantindo conformidade com praticas seguras e

Controlar indicadores assistenciais e operacionais, elaborando relatdrios gerenciais para subsidiar decisdes estratégicas.
Monitorar desempenho e produtividade da equipe, mantendo sistema de avaliagdo continuo e conduzindo reunides

Atuar como multiplicador do conhecimento, promovendo educag¢do permanente e atualizacdo técnica da equipe de
Gerenciar riscos assistenciais e assegurar a seguranca do paciente, identificando, avaliando e monitorando eventos
Participar de comissdes institucionais (ex.: Ntcleo de Seguranca do Paciente, Comissdo de Prontudrio, Comissdo de Obito,

CCIH), garantindo alinhamento das praticas assistenciais e administrativas.
Acompanhar o cumprimento das metas institucionais e do contrato de gestdo, assegurando conformidade regulatéria e

AV




Socledade Beneficente MANUAL
: + S Plano de Cargos e Salarios
Sao José
v . Data de emiss&o: Pagina: 73 de 186
Cédigo: MN.SEDE.RH.001 Vers3o: 01 11/11/2022
ética.
v' Gerenciar recursos materiais e insumos necessarios ao setor, garantindo logistica eficiente e suporte adequado as
atividades assistenciais.
v' Realizar demais atividades inerentes ao cargo, conforme demandas institucionais e necessidades organizacionais.
v" Coordenar e acompanhar atividades da equipe técnica;
v

Realizar demais atividades inerentes ao cargo..
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INFORMAGOES GERAIS

CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Coordenador de Ambulatério e Enfermagem Gerente Assistencial L1 Lider 2235-20
SADT
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Desejavel Especializagdo 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
=  Normas de seguranca no trabalho; =  Administracdo do tempo;
=  Gestdo de Fluxo de Pacientes =  Empatia e Resiliéncia no Atendimento
= Conhecimento técnico em legislagbes relacionados a =  Visdo de Processos e Foco em Eficiéncia
servigos de saude; = Eficiéncia Operacional
=  Gestdo de SADT e Parque Tecnoldgico *  Etica e honestidade;
=  Gestdo de Custos; = Lideranga Orientada para o Cliente (Hospitalidade)
= Seguranga do Paciente no Ambiente Diagndstico =  Adaptabilidade e Organizagao
=  Gestdo de Suprimentos e Logistica Farmacéutica * Tomada de Decisdo Baseada em Dados
=  Ferramentas da Qualidade; = Gestdo de Crises e Agilidade Mental
=  Pacote Office Intermediario. *= Comunicagdo Assertiva
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
= Integracdo; " E-mail;
o . = Sistema;
=  Protocolos Institucionais ;
= |Internet;
* NR32 =  Pastada drea.

ATRIBUICOES

Prover infraestrutura fisica, tecnoldgica e de pessoal para atendimento, assegurando conformidade com normas de
seguranca no trabalho e legisla¢gdes vigentes.

Elaborar e conferir escala de trabalho, garantindo dimensionamento adequado da equipe.

Avaliar competéncias e habilidades da equipe, solicitando treinamentos a Educagdo Permanente e promovendo
desenvolvimento continuo.

Manter equipe de enfermagem capacitada para orientar pacientes e familiares sobre retornos, exames e prescrigcdes
médicas.

Controlar gastos da unidade e individuais, assegurando gestao eficiente de custos e uso racional de recursos.
Acompanhar o registro de procedimentos e nimero de atendimentos, garantindo rastreabilidade e eficiéncia operacional
no fluxo de pacientes.

Realizar relatdrios mensais com indicadores assistenciais e operacionais, utilizando ferramentas da qualidade e Pacote
Office.

Elaborar e acompanhar planos de agao para controle de eventos adversos e melhoria continua dos processos.

Garantir referéncia e contrarreferéncia do paciente na Rede de Atencdo a Saude, assegurando continuidade do cuidado.
Supervisionar a gestdo do SADT e parque tecnoldgico, assegurando manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos
diagndsticos e terapéuticos.

Gerenciar suprimentos e logistica farmacéutica, garantindo disponibilidade de insumos, medicamentos e materiais
necessarios ao atendimento.

Integrar e colaborar com comissdes institucionais (CCIH, Nucleo de Seguranga do Paciente, Comissdo de Prontuario, Nucleo
de Educagdo Permanente), assegurando alinhamento das praticas assistenciais e administrativas.

Cumprir e monitorar a Meta 1 — Identificacdo Correta do Paciente, garantindo dupla checagem em todos os atendimentos,
exames e procedimentos diagndsticos.

Cumprir e monitorar a Meta 2 — Comunicacdo Efetiva entre Profissionais de Salide, assegurando registros claros e
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padronizados em prontuarios e sistemas informatizados.

Gerenciar eventos adversos relacionados a procedimentos diagndsticos e terapéuticos, incluindo extravasamento de
contraste, reagGes alérgicas, quedas de pacientes e flebite associada a infusdo venosa.
Implantar e monitorar protocolos institucionais de preven¢do e manejo de eventos adversos, assegurando seguranca do

paciente e conformidade regulatdria.

Capacitar a equipe multidisciplinar para identificagdo precoce, registro e resposta imediata a eventos adversos,

promovendo cultura de seguranca.

Garantir segurancga do paciente no ambiente diagndstico, prevenindo riscos de impericia, imprudéncia e negligéncia.
Realizar demais atividades inerentes ao cargo, conforme demandas institucionais e necessidades organizacionais.
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Coordenador de Educagdo Enfermagem Gerente Assistencial L1 Lider 2235-20
Permanente
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Especializagdo em Educagdo Permanente 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

= Metodologias Ativas de Ensino-Aprendizagem = Inteligéncia emocional;

= Gestdo de Tecnologias Educacionais =  Adaptabilidade e Agilidade de Aprendizado

= Diagnéstico do Levantamento das necessidades de =  Relacionamento humanizado;

treinamento (LNT) =  Pensamento Analitico e Orientagdo por Resultados

=  Prdtica Baseada em Evidéncias =  Criatividade e Inovagdo

= Design Instrucional e Curadoria de Contetdo *  Etica e honestidade;

=  Formagao de Preceptores e Multiplicadores = Lideranga Inspiradora e Mentoria

=  Gestdo de Custos; = Resiliéncia e Persisténcia na Mudanca de Cultura

=  Ferramentas da Qualidade; =  Escuta Ativa e Empatia Pedagodgica

=  Gestdo de Indicadores de Educagdo =  Comunicagdo Assertiva

=  Gerenciador de crise e conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
* Integragdo; " Email;
Breges, = Sistema;
=  Protocolos Institucionais; «  Internet:
= NR32. ’ .
=  Pastadadrea.

ATRIBUICOES

AN

ANENEN

ANENEN

Elaborar, colaborar e implementar medidas que visem a melhoria da assisténcia de enfermagem;

Manter consonéncia com a geréncia assistencial para criar instrumentos de aprimoramento técnico e avaliacdo profissional.
Planejar reunies técnicas e proceder ao treinamento dos recursos humanos disponiveis com o objetivo de assegurar a
qualidade da assisténcia

Elaborar e envolver outros profissionais da area de saude em programas de desenvolvimento e aperfeicoamento para
integragd@o de colaboradores recém-admitidos no hospital, contribuindo para sua adaptagdo as normas e rotinas;
Documentar a participagdo de colaboradores de enfermagem nos programas e reunides técnicas para fins estatisticos;
Acompanhar, orientar e supervisionar os programas de estagiarios de enfermagem,;

Preparar material didatico, quando solicitado, ¢ informar, previamente, quais equipamentos audios-visuais sdo necessarios
para a realizag@o de capacitacdo e programas de aperfeicoamento e desenvolvimento em enfermagem;

Atuar como servi¢o de apoio no esclarecimento de duvidas e fornecimento de material de estudo para a equipe de
enfermagem;

Elaborar e atualizar o Regimento do Servico de Enfermagem, rotinas, manuais de técnicas basicas e protocolos de
enfermagem e outros documentos que se fagam necessarios, de acordo com as informagdes e dados da unidade de saude
solicitante;

Elaborar e executar, periodicamente, programas de aperfeicoamento e desenvolvimento do pessoal de enfermagem, bem
como sua avaliacdo, em conjunto com a geréncia assistencial;

Desenvolver em conjunto com a geréncia assistencial a estrutura para o processo seletivo e garantir que os candidatos
aprovados sejam encaminhados para os responsaveis pelos setores, apos realizagao do treinamento admissional;
Colaborar e apoiar programas e projetos relacionados ao aprimoramento da equipe multidisciplinar

>

Detectar as necessidades da equipe de enfermagem em relacdo a programas de desenvolvimento.

AV
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Colaborar com a C.C.I.H. (Comissdo de Controle de Infeccao Hospitalar) no cumprimento dos protocolos vigentes.
Cumprir e fazer cumprir as recomendagdes e orientagdes da Comissio de Etica de Enfermagem;

Desenvolver programas de treinamento embasados no levantamento das necessidades de treinamento (LNT) e nas
alteragdes de procedimentos e rotinas existentes, baseados nos apontamentos da geréncia assistencial;

Incentivar e promover a realizacdo de treinamentos por monitores externos;

Garantir que o profissional de enfermagem esteja apto para assumir adequadamente suas fungdes de assisténcia;
Coordenar a realizagdo de eventos e programas cientificos na area de enfermagem;

Elaborar e conduzir programas de treinamento especifico para enfermeiros, técnicos e auxiliares de enfermagem;

Garantir que seja executado treinamento especifico do profissional de enfermagem transferido para outro local de trabalho;
Promover treinamento especifico do profissional de enfermagem com mudanga de fungao;

Participar na elaboracdo das provas que serdo aplicadas aos profissionais de enfermagem no processo de sele¢do em parceria
com a geréncia assistencial;

Elaborar programas de capacitag@o individual do profissional de enfermagem conforme a necessidade detectada pelas
liderangas;

Manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicagdo de leis e regulamentos referentes & administragdo geral e especifica,
bem como prestar informagao e orientagcdo no ambito da unidade;

Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos, setor ou instituigéo;

Elaborar, executar e avaliar os programas de acompanhamento e orientagdo do funcionario recém-admitido e de capacitagéo
¢ atualizag@o da equipe de enfermagem.

Colaborar na divulgagdo dos eventos da enfermagem;

Cumprir e fazer cumprir as disposigdes das normas legais da profissdo e da institui¢@o e as demais legislagdes vigentes;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS

CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Coordenador de SCIH Enfermagem Gerente Assistencial L1 Lider 2235-20
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Especializagdo em Prevencgdo e Controle de Infecgdo 2 anos
Hospitalar
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
= Aplicar normas de seguranga no trabalho = Adaptabilidade e Agilidade
=  Conduzir vigilancia epidemioldgica ativa e digital =  Relacionamento humanizado;
=  Gerenciar micro-organismos multirresistentes (MDRO) = Gestdo de Crises e Resiliéncia Organizacional
= Utilizar ferramentas da qualidade = Colaboragdo Intersetorial (Interface Multidisciplinar)
= Interpretar e aplicar legislagdes relacionadas a servigos = Etica e Integridade
de saude = Lideranga Educadora e Fomento a Cultura de
=  Coordenar programas de gerenciamento de Seguranga
antimicrobianos =  Pensamento Analitico e Antecipagdo de Riscos
= Integrar conhecimentos de microbiologia clinica = Visdo Estratégica e Baseada em Valor (VBHC)
aplicada e diagnéstico rapido = Lideranga Influenciadora e Articulagdo
= Investigar surtos e aplicar epidemiologia de campo =  Mediagdo de Conflitos e Diplomacia Técnica

=  Realizar auditoria de praticas de biosseguranca
=  Gerenciar saude ambiental e residuos hospitalares
=  Promover saude do trabalhador e imunizagdo

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

=  E-mail;

= Sistema;

. Internet;

=  Pastadadrea.

= Integragdo;
=  Protocolos Institucionais;
= NR32.

ATRIBUICOES

Manter controle administrativo, técnico, operacional e ético sobre as atividades do setor, assegurando conformidade com
normas de seguranca no trabalho.

Coordenar e direcionar a¢bes da equipe do SCIH, elaborando escalas de trabalho, monitorando desempenho e
promovendo gestdo de pessoas.

Representar e assessorar a diretoria em temas relacionados a prevencdo e controle de infec¢Ges, fornecendo suporte
técnico e estratégico.

Elaborar, implantar e avaliar o PCIRAS — Programa de Controle de Infec¢ao Relacionada a Assisténcia a Saude, definindo
estratégias e metas junto a equipe e acompanhando resultados mensalmente.

Analisar indicadores de processos, estrutura e resultados, utilizando ferramentas da qualidade e relatérios epidemiolégicos
para tomada de decisdo.

Investigar e controlar surtos de infec¢ao, aplicando epidemiologia de campo e protocolos de contencgao.

Gerenciar programas de prevencdo e contencdo de micro-organismos multirresistentes (MDRO), assegurando medidas de
isolamento e rastreabilidade.

Coordenar programas de gerenciamento de antimicrobianos, promovendo uso racional e prevengao da resisténcia
bacteriana.

Integrar conhecimentos de microbiologia clinica aplicada e diagndstico rapido, garantindo agilidade na identificagdo de
agentes infecciosos.

AV
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v' Aprovar e revisar normas, protocolos e rotinas internas do SCIH, assegurando aderéncia ao Sistema de Gest3o da

Qualidade e as legislagdes vigentes.

AN

Sanitéria e de Saude Publica.

AN NN

Saude (IRAS).

ANIRN

Realizar auditoria de praticas de biosseguranca, identificando ndo conformidades e implementando ag¢des corretivas.
Participar da elaboragao de planos de trabalho junto as demandas externas e acompanhar vistorias de 6rgdos da Vigilancia

Gerenciar saude ambiental e residuos hospitalares, assegurando descarte seguro e prevengdo de riscos de contaminagao.
Acompanhar o controle de qualidade da agua, prevenindo riscos ambientais e sanitarios.
Promover saude do trabalhador e imunizagdo, coordenando campanhas de vacinagdo e prevengdo de riscos ocupacionais.
Realizar campanhas educativas e agGes de sensibilizagdo voltadas a prevencdo de Infecgdes Relacionadas a Assisténcia a

Acompanhar o cumprimento das metas do contrato de gestdo, garantindo resultados alinhados as diretrizes institucionais.
Executar demais atividades inerentes ao cargo, conforme demandas institucionais e necessidades organizacionais.
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INFORMACOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Coordenador (a) de Faturamento Faturamento Gerente Administrativo (a) L1 Lider 4101-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior em Administragdo ou afins Desejavel Especializagdo 02 anos

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

= QOrganizacdo e Gestdo de Prazos
Gestdo do Ciclo de Receita = Atencdo aos Detalhes e Rigor Analitico
Auditoria de Contas e Codificagdo =  Relacionamento humanizado;
Gestdo de Glosas e Recursos de Glosa = Visdo Sistémica e Interagdo Intersetorial
Dominio de Modelos de Remuneragédo (VBHC e DRG) =  Proatividade e Foco em Melhoria Continua
Legislacdo em Saude e Normas =  Etica e Integridade (Compliance Financeiro)
Gestdo de Contratos e Credenciamento = Negociagao
Pacote Office Avancado. = Adaptabilidade e Agilidade Mental

=  Comunicagdo Assertiva e Persuasiva

=  Gestdo de Crises e Resiliéncia

= lideranc¢a Educadora e Gestdo de Pessoas

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
*  Integragdo; = E-mail;
= NR-32 = Sistema;
=  Protocolos Internos. =  Pastada drea;
= Internet.

ATRIBUICOES

AV NI N NN AN

AN

Coordenar e orientar a equipe do setor de Faturamento, promovendo gestdo de pessoas e desenvolvimento profissional.

Gerenciar o ciclo de receita em unidades de satde (Hospital, UPA e APS), assegurando integragcdo entre processos de autorizagdo,
faturamento, auditoria e recebimento, contemplando especificidades de cada nivel de atengdo e garantindo conformidade com normas
regulatdrias e modelos de remuneragdo vigentes.

Controlar mensalmente as autorizagdes de Internagdo Hospitalar (AIH’s) rejeitadas por habilitagdo e capacidade instalada, propondo
solugdes corretivas.

Arquivar o espelho da AIH nos prontudrios, garantindo rastreabilidade e conformidade legal.

Controlar os médulos do SCNES e o quantitativo de procedimentos ambulatoriais faturados, assegurando precisdo e conformidade com
normas vigentes.

Controlar o quantitativo de prontuarios expirados e a entrada e saida de prontudrios, garantindo organizag¢do e integridade documental.
Buscar ativamente os atendimentos/procedimentos realizados no ambulatdrio, assegurando registro e faturamento adequado.
Realizar auditoria de contas médicas e codificagdo de procedimentos, garantindo conformidade com tabelas e legislagdes de saude.
Gerenciar glosas e recursos de glosa, elaborando estratégias para reducdo de perdas financeiras e melhoria da receita.

Aplicar modelos de remuneragdo baseados em valor (VBHC) e grupos relacionados ao diagndstico (DRG), alinhando faturamento as
tendéncias de mercado e sustentabilidade financeira.

Acompanhar os processos de habilitagdo dos servicos existentes na unidade, assegurando conformidade com legislagdo em saude e
normas regulatérias.

Gerenciar contratos e credenciamento de servigos junto a operadoras e 6rgdos reguladores, garantindo sustentabilidade e
conformidade institucional.

Elaborar e analisar relatdrios gerenciais utilizando Pacote Office em nivel avangado, assegurando monitoramento de indicadores e
suporte a tomada de decisdo.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, conforme demandas institucionais e necessidades organizacionais.
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Coo.rc!en.ac!or Enfermagem Gerente Assistencial L1 Lider 131210
Multidisciplinar
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Fisioterapia Especializagdo em Fisioterapia Hospitalar ou afins 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
= Normas de seguranga no trabalho; = Inteligéncia emocional;
=  Gestdo de Linhas de Cuidado e Protocolos =  Administragdao do tempo;
Multidisciplinares =  Relacionamento humanizado;
=  Monitoramento de Desfechos Clinicos e VBHC = Resiliéncia e Gestdo de Crises Operacionais

=  Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a
servigos de saude;

=  Gestdo da Experiéncia do Paciente e Humanizagao

=  Gestdo de Pessoas e Dimensionamento de Equipes

= Etica e Governanca Clinica
= Adaptabilidade e Flexibilidade
= Empatia e Gestdo da Experiéncia do Paciente
= Mediagdo de Conflitos Interprofissionais

Especificas = Llideranga Horizontal e Influéncia
= Gestdo de Custos e Auditoria Assistencial * Comunicacdo Assertiva
*  Ferramentas da Qualidade; =  Pensamento Critico e Tomada de Decisdo Baseada

=  Governanga Clinica e Seguranca do Paciente em Valor (VBHC)
= Pacote Office Intermediario.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
. =  E-mail;
=  |ntegracao;
L . " |nternet;
= Protocolos Institucionais; .
= Sistema;

=  NR32.

=  Pastadaarea.

ATRIBUICOES

Dirigir, organizar, planejar, coordenar, executar e avaliar os servigos de fisioterapia, terapia ocupacional, fonoaudiologia,
psicologia, servigo social e nutri¢cao, assegurando integragdao multidisciplinar, cumprimento das linhas de cuidado e
protocolos clinicos.

Elaborar, aprovar e atualizar normas, rotinas e protocolos assistenciais, garantindo conformidade com legislagdes vigentes
e normas de seguranca no trabalho.

Elaborar e gerenciar escalas de servigo, realizar controle de ponto e dimensionamento adequado das equipes especificas,
assegurando eficiéncia e continuidade da assisténcia.

Realizar avaliagGes de desempenho, produtividade e competéncias dos colaboradores, promovendo gestdo de pessoas,
feedback continuo e desenvolvimento profissional.

Registrar, avaliar e divulgar resultados mensais por meio de indicadores assistenciais e clinicos, monitorando desfechos e
aplicando ferramentas de qualidade e VBHC (Value-Based Health Care).

Cooperar e facilitar o entrosamento da equipe multidisciplinar, promovendo governanga clinica, seguranca do paciente e
atendimento humanizado.

Propiciar ambiente de cordialidade, motivagao e valorizacao profissional, favorecendo clima organizacional positivo e
experiéncia qualificada do paciente.

Pleitear junto as direcGes melhorias estruturais, tecnoldgicas e de recursos, assegurando ferramentas adequadas para o
desenvolvimento e aperfeicoamento dos servicos.

Garantir ambiente e materiais adequados para execucdo das atividades assistenciais, respeitando normas de
biosseguranga e sustentabilidade.

Promover a elevacdo do padrdo profissional, incentivando capacitagdo continua, educagdo permanente e boas praticas

AV
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assistenciais.

Facilitar o desenvolvimento de atividades de ensino e pesquisa devidamente aprovadas, integrando produgao cientifica e

pratica clinica.

Controlar e analisar custos assistenciais, realizar auditoria interna e propor estratégias de otimiza¢do de recursos,

assegurando sustentabilidade financeira.

Utilizar sistemas informatizados e Pacote Office em nivel intermediario para gestdao de dados, relatdrios e indicadores.
Realizar demais atividades inerentes ao cargo, conforme demandas institucionais e necessidades organizacionais.
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INFORMACOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE CLASSIF. CLASSE CBO
REPORTA?
Coordenador de PGRSS Administrativo Diretor Administrativo L1 Lider 4101-05

IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Biologia, Engenharia Ambiental ou afins Desejavel Pds-graduagdo Minimo 1 ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Normas de seguranga no trabalho;
Sustentabilidade

Classificagdo e Segregacdo de Residuos
Gestdo de Residuos Quimicos e Radioldgicos
Gestdo de Logistica Reversa e Destinagdo Final
Dominio das Normas Regulamentares

Gestao de Riscos Ocupacionais e Biosseguranga
Gestdo de pessoas e processos;

Auditoria e Monitoramento de Indicadores
Ferramentas da Qualidade;

Pacote Office Intermedidrio.

Inteligéncia emocional;

Percepgdo de Risco e Proatividade
Relacionamento humanizado;

Rigor e Disciplina Etica

Gestdo de Crises e Tomada de Decisdo
Lideranga Educadora e Influéncia

Pensamento Analitico e Visdo Estratégica
Comunicagdo Assertiva e Didatica

Habilidade de Negociacdo e Gestdo de Conflitos
Mentalidade Voltada a Sustentabilidade

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
= Integragdo; i Slstema;
o =  E-mail;
=  Protocolos institucionais; «  Internet:
= NR32. !

Pasta da area.

ATRIBUICOES

v Supervisionar e coordenar as atividades de eliminac3o, coleta, segregacio e reciclagem de residuos, assegurando

conformidade com normas de seguranca no trabalho e biosseguranca.

v' Planejar, preparar e implementar estratégias de descarte seguro de residuos comuns, quimicos e radiolégicos, garantindo
destinacdo final adequada e logistica reversa conforme legislagdo vigente.
v' Gerenciar orcamentos e recursos relacionados ao PGRSS, assegurando que todas as atividades estejam em conformidade

com normas regulamentares e ambientais.

v" Promover a gestdo sustentdvel dos residuos, prevenindo danos ao hospital, a saiide ocupacional e ao meio ambiente.
v’ Criar e aplicar mecanismos de controle e rastreabilidade dos residuos, utilizando ferramentas da qualidade e sistemas

informatizados (Pacote Office).

v' Apurar e reportar informacdes relativas aos residuos gerados, elaborando relatérios e indicadores para auditoria e

monitoramento.

v' Coordenar a¢des de gestdo de riscos ocupacionais e biosseguranca, assegurando protecdo dos trabalhadores e

cumprimento das normas de seguranca.

v' Receber e encaminhar notificacdes de doencas e agravos relacionadas a exposi¢do ocupacional, garantindo tratativa

adequada.

v' Coordenar as atividades do ntcleo de vigilancia epidemioldgica hospitalar, integrando processos de saude e seguranca.
v' Realizar comunicacdo efetiva com o nucleo de vigilancia epidemiolédgica do municipio, assegurando alinhamento das

informacgdes e continuidade das agdes.

v' Controlar e analisar indicadores da drea, apresentando resultados e propondo estratégias de melhoria continua.
v' Gerenciar pessoas e processos envolvidos ho PGRSS, promovendo capacitacdo, supervisdo e educacdo permanente das

equ

v' Executar demais atividades inerentes ao cargo, conforme demandas institucionais e necessidades organizacionais.

ipes.
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INFORMACOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Copeira Assistencial Nutricionista M1 Médio 5134-25
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Fundamental completo Desejavel experiéncia na area 1ano
hospitalar

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Dietoterapia e Classificagcdo de Dietas

Boas Praticas de Higiene e Manipulagdo (RDC
216)

Técnicas de Porcionamento e Apresentacao
Controle de Temperatura e Segurancga Térmica

=  Empatia e Escuta Ativa (Acolhimento)

=  FEtica e honestidade;

= Atengdo e Rigor Técnico (Foco no Detalhe)
= Inteligéncia Emocional e Resiliéncia

=  Discricdo e Postura Profissional

=  Higiene e Organizagdo Impecavel

= |dentificagdo e Seguranca do Paciente = Agilidade e Senso de Urgéncia
= Comunicagdo Assertiva com a Equipe

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

N =  Pastada area.
=  |ntegragao;

=  Protocolos institucionais;
= NR32.

ATRIBUICOES

Receber e distribuir refeicoes utilizando bandejas e carrinhos, assegurando identificacao correta do paciente e
cumprimento da prescricao dietética.

Recolher bandejas, lougas e talheres ap0ds as refei¢oes, providenciando lavagem, guarda ou envio ao setor competente,
conforme normas de higiene e manipulagao (RDC 216).

Efetuar a pesagem e o registro das sobras alimentares com balangas apropriadas, contribuindo para o controle de dietas e
avaliagao nutricional.

Manter a ordem e a limpeza do local de trabalho, seguindo boas praticas de higiene, manipulagao e biosseguranca.
Aplicar técnicas de porcionamento e apresentagao dos alimentos, garantindo qualidade, padronizacao e seguranga térmica.
Controlar a temperatura dos alimentos e equipamentos, assegurando conservagao adequada e prevencao de riscos
sanitarios.

Cumprir procedimentos relacionados a seguranga do paciente, garantindo rastreabilidade e conformidade com protocolos
institucionais.

Organizar e acompanhar o mapa de dietas, assegurando que cada paciente receba a dieta prescrita corretamente,
respeitando restrigoes alimentares, horarios e classificagcao dietoterapica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, conforme demandas institucionais e necessidades assistenciais.
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INFORMACOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Cozinheira Assistencial Nutricionista M1 Médio 5132-05

IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

21-50 anos Ensino Médio Incompleto Desejavel curso de cozinha 1ano
hospitalar

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

=  Administra¢dao do tempo;

= Boas Praticas em Segurancga Alimentar

= Operagao de Equipamentos Industriais

= Controle de Desperdicio e Sustentabilidade

= Nog¢des de Alergias e Intolerancias Alimentares
= Gestdo de Residuos Sélidos em Cozinhas

= Registro e Documentacdo Técnica

Trabalho em Equipe e Colaboragdo

Etica e honestidade;

Atencdo Plena e Responsabilidade com a
Seguranga

Adaptabilidade e Flexibilidade

Inteligéncia Emocional e Equilibrio sob Pressdo
Disciplina e Respeito a Normas (Compliance
Sanitario)

Proatividade e Foco em Solugdes

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

=  Integragdo;

=  Protocolos internos;

= NR32

=  Pastada area.

ATRIBUICOES

AN N NN

AN

Preparar alimentos sob supervisao de nutricionista, de modo que assegure a qualidade, higiene, sabor, aroma e
apresentacgao da refeigao a ser servida.
Inspecionar a higienizacao de equipamentos e utensilios.
Auxiliar na requisicao do material necessario para a preparagao dos alimentos.
Coordenar atividades da cozinha.
Pode participar da execugao da faxina da area interna da cozinha, limpeza de maquinas, utensilios e outros equipamentos,
utilizando-se de materiais adequados, para assegurar sua utilizagao no preparo dos alimentos.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO

Diretor Administrativo Administrativo Diretoria Executiva L2 Lider 1312-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

N/A Superior em Administra¢dao, Economia ou afins Pds-graduagao Minimo de 5 anos

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

= Inteligéncia emocional;

=  Administracdo do tempo;

=  Relacionamento humanizado;

= Visdo sistémica;

=  Foco no resultado;

*  Etica e honestidade;

=  Direcionador de solugdes;

=  Foco no cliente interno e externo;
= Tomada de decisdo sob pressao;
=  Gestdo de Pessoas;

=  Gerenciador de crise e conflito.

= Legislacdo trabalhista;

=  Normas de seguranca no trabalho;

= Conhecimento técnico em legislagOes relacionados a
servigos de saude;

= Gestdo de pessoas e processos;

= Gestdo de Custos;

=  Ferramentas da Qualidade;

= Pacote Office Avangado.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
=  Integragdo; = Sistema;
=  Protocolos internos; =  E-mail;

NR 32.

. Internet;

ATRIBUICOES

Executar as deliberagGes gerais do hospital, na area de competéncia;

Elaborar planejamento estratégico;

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

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
instrucdes de trabalho;

Conferir as informag6es que sdo levantadas pelas unidades para a composicdo da prestacdo de contas mensal, a fim de que

ANENENEN

AN

ndo contenham nenhuma correcdo, conforme exigéncias contratuais e padrdes estabelecidos pela instituicdo;
Manter em dia os registros e alvaras das atividades que exigirem essa providéncia;
Participar das reunides de prestagdo de contas com a diretoria geral;

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

Tomar todas as providéncias para que os colaboradores e profissionais trabalhem com seguranga e tenham sua saude fisica

ANENEN

\

e psiquica constantemente preservada;

ANENENENENAN

\

Convocar e presidir reunides, ao menos uma vez por més, com seus subordinados diretos transcrevendo em ata as decisoes;
Exigir que todas as unidades administrativas tenham um regimento e POP — Procedimentos Operacionais;

Manter atualizados os dados informativos a respeito das atividades administrativos, utilizando os instrumentos pertinentes;
Promover, orientar, supervisionar e incentivar atividades de ensino e pesquisa;
Estabelecer e avaliar sistemas de controle de pessoal, materiais e equipamentos;
Planejar as atividades administrativas, visando a satisfacdo das necessidades basicas dos usuarios, identificando-as,
qualificando-as e distribuindo-as, conforme as equipes, turnos e horarios pré-definidos pela instituigao;

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 usudrios;
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v’ Integrar e participar de comissdes que venham a ser criadas, sempre que os assuntos sejam pertinentes a administragéo ou a
ela relacionados;

v' Manter bom relacionamento com os demais servigos hospitalares;

v Planejar e orientar o uso adequado das areas fisicas, ligadas a administragdo, opinando sobre modificagdes necessarias;

v' Promover, incentivar e facilitar a participagio da equipe em eventos que contribuam para seu crescimento e
desenvolvimento profissional;

v' Promover e sugerir medidas que visem assegurar a harmonia e equilibrio da equipe administrativa;

v’ Substituir o diretor operacional em seus impedimentos dentro dos limites de delegagio fixados;

v Realizar as atividades que o diretor operacional lhe confiar;

v’ Participar com o diretor operacional das reunides com os gerentes e coordenadores das unidades;

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

v Manter o Regimento dos Servigos administrativos atualizados;

v Manter rigoroso comportamento ético-profissional;

v' Cumprir e fazer cumprir as normas internas da institui¢do;

v' Realizar as demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO | A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Diretor Administrativo Corporativo Administrativo Diretoria Executiva L2 Lider 1312-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Administracdo, Economia ou afins Pds-graduacgdo Minimo de 5 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

= Inteligéncia emocional;

=  Administragdo do tempo;

=  Relacionamento humanizado;

= Visdo sistémica;

=  Foco no resultado;

»  FEtica e honestidade;

=  Direcionador de solugGes;

=  Foco no cliente interno e externo;
=  Tomada de decisdo sob pressao;
=  Gestdo de Pessoas;

=  Gerenciador de crise e conflito.

= Legislacdo trabalhista;

= Normas de seguranca no trabalho;

= Conhecimento técnico em legislagGes relacionados a
servigos de saude;

= Gestdo de pessoas e processos;

= Gestdo de Custos;

= Ferramentas da Qualidade;

= Pacote Office Avangado.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
= Integragdo; = Sistema;
=  Protocolosinternos; = E-mail;
= NR32. " |nternet;
ATRIBUICOES
v' Executar as delibera¢des gerais nas unidades hospitalares, na area de competéncia;
v Elaborar planejamento estratégico;
v' Organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades de cada unidade hospitalar;
v' Conferir as informacdes que sdo levantadas pelas unidades hospitalares para a composi¢3o da prestac3o de contas mensal,
a fim de que ndo contenham nenhuma corregdo, conforme exigéncias contratuais e padrées estabelecidos pela instituicdo;
v Participar das reunides de prestacdo de contas com a diretoria executiva;
v’ 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;
v' Convocar e presidir reunides, ao menos uma vez por més, com seus subordinados diretos transcrevendo em ata as decisdes;
v' Orientar o padr3o de documentos, procedimentos operacionais e politicas das unidades hospitalares;
v' Manter atualizados os dados informativos a respeito das atividades das unidades hospitalares, utilizando os instrumentos

pertinentes;

v' Estabelecer e avaliar sistemas de controle de pessoal, materiais e equipamentos;

v Planejar as atividades das unidades hospitalares, visando a satisfacdo das necessidades basicas dos usuarios, identificando-
as, qualificando-as e distribuindo-as, conforme as equipes, turnos e horarios pré-definidos pela instituicdo;

v' Manter sistemas de avaliacdo continua, através da elaborac¢io de instrumentos préprios, visando medir o desempenho da
equipe administrativa e a qualidade dos servigos prestados aos usudrios;

v" Planejar e orientar o uso adequado das dreas fisicas, ligadas a administra¢io, opinando sobre modifica¢cdes necessarias;

v' Promover, incentivar e facilitar a participagdo da equipe em eventos que contribuam para seu crescimento e
desenvolvimento profissional;

v Promover e sugerir medidas que visem assegurar a harmonia e equilibrio das unidades hospitalares;

v/ Substituir os diretores administrativos das unidades hospitalares quando se fizer necessério;
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AN NENENENA

Realizar consultoria interna e auditorias em conformidade com determinagdes da diretoria executiva;
Participar com a diretoria executiva das reunides com os diretores das unidades hospitalares;

Manter o Regimento dos Servigos administrativos atualizados;

Manter rigoroso comportamento ético-profissional;

Cumprir e fazer cumprir as normas internas da instituigao;

Realizar as demais atividades inerentes ao cargo
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO | A QUEM SE REPORTA? | CLASSIF. CLASSE CBO
Enfermeiro (a) Enfermagem Gerente Assistencial S3 Superior 223520
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACI':\O PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Especializagdes técnicas 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
= Inteligéncia Emocional e Autogestao
= Normas de seguranca no trabalho; =  Administragdo do tempo e Priorizagdo Dindamica
= Operag¢do de maquinas e equipamentos do campo de = Relacionamento humanizado;
atuagao; = Visdo sistémica e Continuidade do Cuidado;
= Ferramentas da Qualidade; = Foco no resultado e Desfecho Clinico;
= Seguranga do paciente e gestdo de riscos = Etica, honestidade e Cultura de Seguranca;
assistenciais = Direcionador de solugGes;
= Raciocinio Clinico = Colaboragado Interprofissional
= Gestor do Cuidado Baseado em Evidéncias = Tomada de decisdo sob pressdo e Pensamento

= Pacote Office Intermedidrio. Critico;
= Gerenciador de crise e conflito Beira-Leito.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
= Integragdo; = Sistema;
= Protocolos institucionais; = E-mail;
= NR32 " |nternet;
ATRIBUICOES

<

SNANENENEN

Prestar assisténcia integral ao paciente, assegurando acolhimento, escuta qualificada, atendimento humanizado e cuidado
individualizado, respeitando as necessidades especificas de cada pessoa.
Realizar o Processo de Enfermagem em todas as suas etapas: coleta de dados e exame fisico, elaborag¢édo do diagndstico de
enfermagem, prescricdo e implementacdo de cuidados, acompanhamento clinico e avaliagdo continua dos resultados,
assegurando integralidade, seguranca, qualidade e personalizagdo da assisténcia.

Prescrever agGes de enfermagem conforme protocolos institucionais e legislagdes vigentes, garantindo seguranca,
resolutividade e cuidado individualizado, respeitando as necessidades especificas de cada paciente.

Prestar assisténcia direta a pacientes graves e criticos, aplicando protocolos de urgéncia e emergéncia e monitorando
continuamente sinais vitais.

Executar procedimentos de maior complexidade, como administra¢do de terapias avang¢adas, curativos especializados e
suporte clinico em situagdes criticas.

Acionar e articular a equipe multidisciplinar de saude, promovendo cuidado integral e interdisciplinar.

Registrar observacoes, cuidados e procedimentos prestados em prontuario eletronico ou fisico, assegurando
rastreabilidade e conformidade legal.

Analisar a assisténcia prestada pela equipe de enfermagem, identificando pontos de melhoria e propondo estratégias de
qualificagdo.

Cumprir normas, protocolos e procedimentos de enfermagem, assegurando biosseguranca e padroniza¢do das praticas
assistenciais.

Monitorar processos de trabalho e aplicar métodos de avaliacdo da qualidade, utilizando indicadores assistenciais.
Selecionar e avaliar materiais e equipamentos, assegurando adequacdo as necessidades clinicas e seguranga do paciente.
Levantar necessidades, problemas e diagnosticar situagdes de saude, subsidiando planejamento e tomada de decisdo.
Implementar agGes de promocgdo da salde e prevengao de agravos, em nivel individual e coletivo.

Participar de trabalhos em equipes multidisciplinares, contribuindo para planos terapéuticos integrados.
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v Participar de campanhas de combate aos agravos da salide, como vacinac¢3o, prevencdo de doencas cronicas e controle de

endemias.

v Participar de programas e campanhas de satde do trabalhador, promovendo prevencdo de riscos ocupacionais e qualidade

de vida.

v' Acompanhar e organizar o fluxo do setor de atuagdo, otimizando recursos e garantindo acesso oportuno ao cuidado.
v' Coordenar e acompanhar atividades da equipe técnica de enfermagem, promovendo supervisdo, orienta¢do e educac¢io

permanente.

v' Cumprir integralmente as 6 metas internacionais de seguranca do paciente, assegurando identificacdo correta,
comunicacgdo efetiva, seguranca medicamentosa, cirurgia segura, prevencdo de infecgGes e redugdo de quedas.
v/ Garantir a transi¢do segura do cuidado, assegurando comunicacdo clara entre equipes e continuidade da assisténcia nos

diferentes niveis de atengdo.

v"Implementar medidas de prevencdo e controle de Infec¢des Relacionadas a Assisténcia a Saude (IRAS), promovendo

adesdo as praticas de higiene, protocolos de biosseguranga e monitoramento epidemiolégico.

v' Realizar demais atividades inerentes ao cargo, conforme demandas institucionais e necessidades assistenciais.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO | A QUEM SE REPORTA? | CLASSIF. CLASSE CBO
Enfermeiro ESF Enfermagem Gerente Servigos de S3 Superior 2235-65
Saude
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Especializagdo em Saude da 1ano
Familia (ESF) e afins

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Normas de seguranga no trabalho;
Gestdo de recurso;

Sistemas de Informagdo em Saude
Ferramentas da Qualidade;

Politicas e Diretrizes da Atengdo Primaria
Gestdo do Cuidado e Planejamento
Vigilancia em Saude

Articulagdo Intersetorial

Gestdo Participativa e Controle Social

Pensamento Critico e Julgamento Clinico Avangado
Navegacdo de Redes e Gestdao do Cuidado
Proatividade e Foco em Prevengdo

Comunicacgdo Interpessoal e Didatica

Empatia e Escuta Ativa (Acolhimento)

Acolhimento Etico-Afetivo

Lideranga Catalisadora e Mobilizagdo Social

Visdo Sistémica e Articulagdo de Rede

Resiliéncia e Adaptabilidade no Territério
Mediagdo de Conflitos e Mediagdo Comunitaria

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
=  |Integragdo; Sistema;
= Protocolos institucionais ; E-mail;
= NR32 Internet;

ATRIBUICOES

ANENRNEN

Compreender, fortalecer e alinhar as politicas, metodologias e ferramentas da APS as decisGes e acoes.

Garantir a implantagdo, monitoramento e avaliacdo das diretrizes, programas e protocolos técnico-assistenciais.
Conhecer, divulgar e aplicar normas e diretrizes nacionais, estaduais e municipais, com énfase na PNAB.

Cumprir os principios da Politica Nacional de Humanizagdo (PNH), assegurando acolhimento, escuta qualificada, vinculo e

responsabilizacdo no cuidado, promovendo atendimento centrado no usudrio e na valorizagdo da autonomia.

NN N N N N N N N S NN

Representar o servico em instancias de gestdo e articular com demais atores do territorio.

Realizar diagndstico epidemioldgico e social com equipes e comunidade, elaborando o planejamento local.
Participar e orientar processos de territorializagdo, diagndstico situacional e programacgao das equipes.
Garantir o planejamento em salde de acordo com as necessidades do territério e comunidade.
Assegurar a participacdo do Conselho Gestor de Saude no planejamento local.

Responsabilizar-se pela gestdo do acesso e do cuidado a populagdo, garantindo assisténcia em rede.
Planejar, organizar, coordenar e aprimorar agdes assistenciais, considerando protocolos e fluxos.
Coordenar regulacdo do acesso e gestdo de filas na RAS conforme protocolos municipais.

Alinhar processos da unidade a ldgica da reabilitagdo psicossocial, especialmente em saide mental.
Executar agbes de Vigilancia Sanitaria e Epidemioldgica.

Monitorar programas de vigilancia, cobertura vacinal e indicadores da unidade.

Estabelecer metas junto a equipe e supervisdo conforme diretrizes municipais.

Gerenciar processos assistenciais, equipes, metas, tempo, resultados e riscos.

Acompanhar, orientar e monitorar processos de trabalho das equipes da APS.
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Organizar e coordenar atividades e responsabilidades dos profissionais (protocolos, POPs, fluxos).

Estimular vinculo entre profissionais e favorecer trabalho em equipe.

Identificar necessidades de formagdo e promover Educagdao Permanente.

Otimizar agendas e recursos, priorizando acesso dentro da capacidade instalada.

Potencializar uso de recursos fisicos, tecnoldgicos e equipamentos da UBS.

Quialificar gestdo da infraestrutura e insumos, zelando pelo bom uso e evitando desabastecimento.

Contribuir com gerenciamento do Programa de Gerenciamento de Residuos de Servigos de Saude (PGRSS).
Acompanhar e analisar indicadores, metas e relatérios, propondo estratégias de melhoria.

Analisar e monitorar efetividade da assisténcia segundo modelo assistencial.

Atualizar e acompanhar mensalmente no SCNES o cadastro das equipes/profissionais.

Acompanhar dados das equipes no E-GESTOR/SISAB e propor melhorias.

Assegurar alimentagdo adequada dos sistemas de informagdo da APS, com énfase no prontudrio eletrénico.
Promover estratégias intersetoriais e garantir continuidade da linha de cuidados.

Conhecer rede de servigos e equipamentos sociais do territorio, estimulando atuacgdo intersetorial.

Desenvolver gestao participativa e estimular participagao de profissionais e usuarios em instancias de controle social.
Organizar rotinas administrativas da unidade (farmacia, estoque, recepgdo, documentos).

Tomar providéncias quanto a ocorréncias que interfiram no funcionamento da unidade.

Registrar ndo conformidades, analisar demandas da Ouvidoria e propor melhorias.

Exercer outras atribuices designadas pela SBSJ em consonancia com Secretaria de Saude conforme competéncias.

NN N N N N N N N N N N N N N NN
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO | A QUEM SE REPORTA? | CLASSIF. CLASSE CBO
Enfermeiro Atengdo Basica Enfermagem Gerente Servigcos em S3 Superior 2235-65
Saude
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Desejavel Especializagdo em 1lano
Saude da Familia (ESF) e afins

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
= Pensamento Critico e Tomada de Decisdo
= Normas de seguranca no trabalho; = Proatividade e Foco em Prevengao
= Gestdo de recurso; = Comunicagdo Interpessoal e Didatica
= Sistemas de Informagdao em Saude = Empatia e Escuta Ativa (Acolhimento)
= Ferramentas da Qualidade; * Etica, Humanizacdo e Respeito a Diversidade
= Politicas e Diretrizes da APS = Lideranga Educadora e Gestao de Equipes
= Gestdo do Cuidado e Planejamento = Visdo Sistémica e Articulacdo de Rede
* Vigilancia em Saude * Resiliéncia e Adaptabilidade no Territério
» Articulacdo Intersetorial = Gerenciador de crise e conflito.

= Gestdo de Processos e Equipes

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
=  |Integragdo; = Sistema;
= Protocolos institucionais; =  E-mail;
= NR32 = |nternet;
ATRIBUICOES

ANENRNRN

LUy

Compreender, fortalecer e alinhar as politicas, metodologias e ferramentas da APS as decisGes e acoes.

Garantir a implantagdo, monitoramento e avaliacdo das diretrizes, programas e protocolos técnico-assistenciais.
Conhecer, divulgar e aplicar normas e diretrizes nacionais, estaduais e municipais, com énfase na PNAB.
Cumprir os principios da Politica Nacional de Humanizagdo (PNH), assegurando acolhimento, escuta qualificada, vinculo e
responsabilizacdo no cuidado, promovendo atendimento centrado no usudrio e na valorizagdo da autonomia.
Representar o servico em instancias de gestdo e articular com demais atores do territorio.

Realizar diagndstico epidemioldgico e social com equipes e comunidade, elaborando o planejamento local.
Participar e orientar processos de territorializagdo, diagndstico situacional e programacgao das equipes.

Garantir o planejamento em salde de acordo com as necessidades do territério e comunidade.

Assegurar a participacdo do Conselho Gestor de Saude no planejamento local.

Responsabilizar-se pela gestdo do acesso e do cuidado a populagdo, garantindo assisténcia em rede.

Planejar, organizar, coordenar e aprimorar agdes assistenciais, considerando protocolos e fluxos.

Coordenar regulacao do acesso e gestdo de filas na RAS conforme protocolos municipais.

Alinhar processos da unidade a ldgica da reabilitagdo psicossocial, especialmente em saide mental.

Executar agbes de Vigilancia Sanitaria e Epidemioldgica.

Monitorar programas de vigilancia, cobertura vacinal e indicadores da unidade.

Estabelecer metas junto a equipe e supervisdo conforme diretrizes municipais.

Gerenciar processos assistenciais, equipes, metas, tempo, resultados e riscos.

Acompanhar, orientar e monitorar processos de trabalho das equipes da APS.

Organizar e coordenar atividades e responsabilidades dos profissionais (protocolos, POPs, fluxos).
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Estimular vinculo entre profissionais e favorecer trabalho em equipe.

Identificar necessidades de formacdo e promover Educagdo Permanente.

Otimizar agendas e recursos, priorizando acesso dentro da capacidade instalada.

Potencializar uso de recursos fisicos, tecnoldgicos e equipamentos da UBS.

Qualificar gestao da infraestrutura e insumos, zelando pelo bom uso e evitando desabastecimento.

Contribuir com gerenciamento do Programa de Gerenciamento de Residuos de Servigos de Saude (PGRSS).
Acompanhar e analisar indicadores, metas e relatérios, propondo estratégias de melhoria.

Analisar e monitorar efetividade da assisténcia segundo modelo assistencial.

Atualizar e acompanhar mensalmente no SCNES o cadastro das equipes/profissionais.

Acompanhar dados das equipes no E-GESTOR/SISAB e propor melhorias.

Assegurar alimentagdo adequada dos sistemas de informacgao da APS, com énfase no prontudrio eletrénico.
Promover estratégias intersetoriais e garantir continuidade da linha de cuidados.

Conhecer rede de servigos e equipamentos sociais do territorio, estimulando atuagdo intersetorial.

Desenvolver gestdo participativa e estimular participacdo de profissionais e usuarios em instancias de controle social.
Organizar rotinas administrativas da unidade (farmacia, estoque, recep¢do, documentos).

Tomar providéncias quanto a ocorréncias que interfiram no funcionamento da unidade.

Registrar ndo conformidades, analisar demandas da Ouvidoria e propor melhorias.

Exercer outras atribuices designadas pela SBSJ em consondncia com Secretaria de Saude conforme competéncias.

AN N N N N N N N N N N N N N
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO | A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Enfermeiro Seguranga do Trabalho SESMT Coordenagdo do S3 Superior 2235-30
SESMT
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Especializagdo em Desejavel 1 ano
Enfermagem do Trabalho

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
= Empatia e Escuta Qualificada
= Normas de seguranga no trabalho; = Flexibilidade e Adaptabilidade
= Gestdo de Saude no eSocial (SST) = Visdo Estratégica e Baseada em Dados
= Vigilancia Epidemiolégica Ocupacional = Inteligéncia Emocional e Promogdo da Saude Mental
= Dominio das Normas Regulamentadoras (NRs) * Etica e Sigilo Profissional
= Gestdao de Imunizagdo Ocupacional = Comunicagado Assertiva e Educadora
= Anilise de Absenteismo e Sinistralidade * Pensamento Analitico e Investigativo
= Atendimento de Emergéncia Ocupacional * Senso de Seguranca e Percepgdo de Risco

= Resiliéncia e Mediagdo de Conflitos

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

=  Integragdo; = Sistema;
=  Protocolos Institucionais; = E-mail;
. Internet;

ATRIBUICOES

Implementar e monitorar o cumprimento das normas de seguranca no trabalho, assegurando condigdes seguras para
colaboradores e pacientes.

Realizar a gestdo de saude e seguranca no eSocial (SST), garantindo a correta insercdo de informacGes e conformidade com
exigéncias legais.

Desenvolver e aplicar programas de vigilancia epidemiolégica ocupacional, identificando riscos, prevenindo surtos e
promovendo ag¢des de controle.

Orientar e fiscalizar o cumprimento das Normas Regulamentadoras (NRs) aplicaveis ao ambiente hospitalar e ambulatorial,
promovendo treinamentos e capacitagoes.

Planejar e executar a¢Oes de gestdo de imunizagdo ocupacional, assegurando que os colaboradores estejam vacinados
conforme protocolos de salde e segurancga.

Realizar analises de absenteismo e sinistralidade, elaborando relatérios e propondo medidas preventivas para redugdo de
afastamentos e acidentes de trabalho.

Coordenar e prestar suporte em atendimentos de emergéncia ocupacional, garantindo resposta rapida e adequada em
casos de acidentes ou intercorréncias.

Aplicar os principios da Politica Nacional de Humanizacdo (PNH) nas a¢Ges de saude ocupacional, promovendo
acolhimento, escuta qualificada e valorizagdo dos trabalhadores em situagGes de risco ou acidente.

Gerenciar acidentes de trabalho tipicos e de trajeto, realizando investigacdo, registro e analise das causas, propondo
medidas corretivas e preventivas em parceria com o SESMT e gestores das unidades de saude.

Elaborar relatérios técnicos e comunicar os eventos ao eSocial (SST), assegurando conformidade com a legislagéo vigente.
Promover campanhas educativas e treinamentos voltados a prevengao de riscos ocupacionais e ao fortalecimento da
cultura de seguranca.

Atuar em parceria com equipes multiprofissionais e gestores na implementacdo de politicas de saide ocupacional,
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alinhadas as metas institucionais.

Desenvolver e apoiar programas de promogao da saude mental no trabalho, incluindo agdes de prevengdo ao estresse,
rodas de conversa, encaminhamento para suporte psicoldgico e estratégias de bem-estar organizacional.
Interagir com a drea da Qualidade e Educagdo Continuada, contribuindo para auditorias internas, elabora¢do de protocolos

e capacitagao permanente dos colaboradores.

Participar ativamente das comissdes mandatdrias e institucionais relacionadas a salde e segurancga do trabalho, incluindo
a Comissao Interna de Prevengdo de Acidentes (CIPA), a Comissdo de Controle de Infec¢do Hospitalar (CCIH), o Nucleo de
Seguranca do Paciente (NSP), Comissdo de Gerenciamento de Residuos de Servigos de Saude (PGRSS) e demais comissdes
afins, contribuindo para a andlise de riscos, investigacao de eventos adversos, elaboragdo de planos de agao, promogdo da

cultura de seguranca e cumprimento das exigéncias legais e normativas vigentes.
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INFORMAGOES GERAIS

CARGO DEPARTAMENTO | A QUEM SE REPORTA? | CLASSIF. CLASSE CBO
Enfermeiro (ECR) Enfermagem Gerente Servigos em S3 Superior 2235-65
Saude
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Desejavel Especializagdo em Desejavel 1 ano

Saude da Familia, Saude
Mental ou Saude Coletiva

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
= Empatia Radical e Escuta Qualificada

= Normas de seguranga no trabalho; = Flexibilidade e Adaptabilidade
= Gestdo do Cuidado e Planejamento no cenario de rua = Respeito a Autonomia e Reducdo de Danos

(PTS) = |Inteligéncia Emocional e Resiliéncia
= |ntegracdo com SUAS e rede comunitaria: » Postura Etica e Defesa dos Direitos Humanos
= Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a = Comunicagdo Assertiva e Linguagem Acessivel

servigos de saude; = Trabalho em Equipe e Articulagdo Intersetorial
= Vigilancia e Registro = Senso de Seguranca e Percepgdo de Risco
* Vigilancia em satde e epidemioldgica = (Criatividade e Improvisagdo Técnica

= Assisténcia Clinica e Procedimentos ( nos diversos
perfis de paciente)

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
= Integragdo; = Sistema;
=  Protocolos Institucionais; =  E-mail;
= NR32 =" |nternet;
ATRIBUICOES

v' Cumprir integralmente os principios da Politica Nacional de Humanizag¢io (PNH), assegurando acolhimento, escuta
qualificada e protagonismo dos usuarios.

v" Atuar de acordo com o Cédigo de Etica da Enfermagem, respeitando autonomia, diversidade cultural e condices
socioecondmicas dos usuarios.

v Integrar-se as equipes multiprofissionais do Consultério na Rua, contribuindo para o cuidado integral em satde.

v Elaborar relatérios técnicos e indicadores de acompanhamento clinico e social.

v’ Registrar obrigatoriamente todas as atividades no e-SUS APS.

v' Reportar periodicamente a lideranca imediata os resultados, indicadores e necessidades identificadas no territério.

Assisténcia Clinica e Cuidado Direto na Rua

v' Consultas de Enfermagem: Realizar consultas no territdrio (pracas, calcadas, baixos de viadutos), incluindo exame fisico,
diagnéstico de enfermagem e prescri¢do de cuidados.

v' Manejo de Doencas Infectocontagiosas: Realizar busca ativa, coleta de exames e acompanhamento rigoroso do tratamento
de tuberculose, hanseniase, HIV/Aids e outras ISTs.

v"Imunizacdo: Coordenar e realizar vacinagdo itinerante, mantendo a atualizac3o vacinal da popula¢io em situacdo de rua.

v" Procedimentos de Enfermagem: Realizar curativos (Ulceras e feridas cronicas), retirada de pontos, administracdo de
medicamentos e coleta de preventivo (citopatolégico) em ambientes adaptados.

v' Saude da Mulher e Pré-Natal: Acompanhar gestantes em situa¢3o de rua e orientar sobre métodos contraceptivos e saltde
reprodutiva.

v' Salde Mental: Avaliar sinais de sofrimento psiquico, apoiar manejo de crises em campo e encaminhar para CAPS.

v' Primeiros Socorros: Atuar em situa¢des de urgéncia/emergéncia até a chegada do SAMU ou encaminhamento a UPA.

AV




Socledade Beneficente MANUAL

+ S Plano de Cargos e Salarios

v

v
v

v
v

v

v

v
v
v

Sdo José Data de emissdo: | Pagina: 99 de 186
. < . ata de emissao: agina: e
Cdédigo: MN.SEDE.RH.001 Verséo: 01 11/11/2022
v' Salde Bucal: Articular com equipes de odontologia para triagem e encaminhamentos de problemas odontoldgicos

prevalentes.

Gestdo do Cuidado e Planejamento

Elaboragdo do PTS: Liderar ou participar da construgdo do Projeto Terapéutico Singular (PTS), integrando necessidades
clinicas, sociais e psicoldgicas.

Reducdo de Danos: Aplicar estratégias de cuidado a usudrios de alcool e outras drogas, minimizando riscos a saude.
Prescricdo de Medicamentos: Prescrever medicamentos e solicitar exames laboratoriais conforme protocolos do Ministério
da Saude e diretrizes municipais.

Continuidade do Cuidado: Garantir acompanhamento longitudinal e monitorar adesdo terapéutica.

Planejamento Territorial: Participar do mapeamento de dreas de maior vulnerabilidade para organizar rotas e agendas da
equipe.

Articulagdo e Intersetorialidade

Navegacdo na Rede: Articular acesso do usudrio a outros niveis de atengdo (UPAs, hospitais, CAPS, CTA).

Mediagdo com Rede de Apoio: Trabalhar em conjunto com Agente de Agdo Social e Assistente Social para alinhar saude e
garantia de direitos.

Integracdo com SUAS: Articular com CRAS, CREAS e Centros POP para acesso a beneficios sociais.

Rede Comunitaria: Estabelecer parcerias com ONGs, movimentos sociais e liderangas comunitarias.

ISupervisdo e Educagdo

Lideranga da Equipe: Supervisionar técnicos de enfermagem e orientar agentes de agao social nas atividades de promogao
da saude.

Educacdo em Saude: Desenvolver atividades educativas sobre autocuidado, higiene, sexualidade e prevencdo de agravos,

adaptando linguagem ao contexto da rua.

Educagdo Popular em Saude: Realizar rodas de conversa e oficinas valorizando saberes locais.

Capacitagdo Intersetorial: Promover treinamentos conjuntos com assisténcia social e seguranca publica sobre abordagem

humanizada.

Educagdo Permanente: Participar e promover capacitagdes sobre novas diretrizes clinicas e protocolos de abordagem.

Vigiléncia e Registro

Monitoramento de Dados: Registrar toda a produgdo no e-SUS APS (tablets ou prontudarios moveis).

Vigilancia Epidemioldgica: Notificar doengas de notificagdo compulsdria e monitorar surtos no territério.

Indicadores Especificos: Acompanhar dados como prevaléncia de tuberculose, adesdo ao tratamento de HIV, cobertura
vacinal e gestantes acompanhadas.

Reporte a Lideranga: Comunicar periodicamente resultados e necessidades da equipe para coordenagdo municipal.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Cirurgido Dentista Assistencial Gerente Servigos de Saude L1 Superior 2232-08
2232-36
2232-40
2232-40
2232-40
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Administragdo Desejavel Especializagdo em Saude da Minimo 1 ano
Familia ou Saude Coletiva, Manejo de
Pacientes com Necessidades Especiais (PNE)
e Doengas Cronicas e afins
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

=  Empatia e Escuta Ativa

=  Comunicagdo Interpessoal e Didatica

=  Trabalho em Equipe e Colaboragado Interprofissional
= Lideranga Comunitdria e Mobilizagdo Social

=  Resiliéncia e Adaptabilidade

*  Etica e Responsabilidade Social

=  Proatividade e Visdo Resolutiva

= Normas de seguranca no trabalho;
= Clinica Ampliada e Diagndstico Precoce
=  Ferramentas da Qualidade;
=  Odontologia de Minima Intervengdo (OMI)
=  Manejo de Urgéncias e Emergéncias Odontoldgicas
= Vigilancia em Sadde Bucal e Epidemiologia
=  Biosseguranca e Controle de Infecgao »  Sensibilidade Cultural
*  Promogdo de Satde e Prevencao Coletiva =  Estimulo ao Protagonismo e Autonomia do Usudrio
= Odontologia para Pacientes com Necessidades = Visdo da Clinica Ampliada
Especiais (PNE)

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

= Sistema;

=  E-mail;

= Internet;

=  Pastadadrea.

=  Integragdo;
=  Protocolos institucionais;
= NR32.

ATRIBUICOES

Desempenhar suas atividades respeitando os principios do Cédigo de Etica e as normas de seguranca no trabalho.
Realizar procedimentos clinicos na Unidade Basica de Saude e em ambiente escolar, em conformidade com protocolos,
diretrizes clinicas e terapéuticas, observando legislacGes da profissdo e principios da biosseguranca.

Aplicar a Odontologia de Minima Intervengdo (OMI), priorizando técnicas conservadoras e preventivas.

Realizar exames clinicos da Campanha de Prevengdo de Cancer Bucal, assegurando diagndstico precoce e clinica ampliada.
Atender no Programa de Atendimento Odontoldgico para Bebés, promovendo prevencgdo precoce e orientacdo familiar.
Cumprir os principios da Politica Nacional de Humanizagao (PNH), assegurando acolhimento, escuta qualificada, vinculo e
responsabiliza¢cdo no cuidado.

Utilizar o Sistema de Informacdo da Atencdo Basica vigente (SUS AB ou equivalente) para registro das a¢des de satde,
incluindo agendamento, atendimento, prescricdes e encaminhamentos.

v' Realizar atencdo integral em satde bucal (promogao, protecdo, prevencio, diagndstico, tratamento, acompanhamento,
reabilitacdo e manutencdo da saude) individual e coletiva, conforme planejamento da equipe.

Realizar diagndstico epidemioldgico para subsidiar o planejamento e programacdo em saude bucal.

Atender demandas programadas e espontaneas, incluindo manejo de urgéncias e emergéncias odontoldgicas.

Coordenar e participar de agGes coletivas voltadas a promogdo da saude e prevengao de doencas bucais.

AN
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v' Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades de salide bucal junto aos demais membros da equipe multidisciplinar,

integrando a¢Ges de forma interdisciplinar.

Supervisionar o técnico em saude bucal e auxiliar em sadde bucal, garantindo qualidade e seguranga nos procedimentos.

Planejar, gerenciar e avaliar as agdes desenvolvidas pelos ACS em conjunto com a equipe multidisciplianr.

Realizar estratificacdo de risco e elaborar planos de cuidados para pessoas com condig¢des cronicas, em articulagdo com a

equipe.

v Participar de reunides de equipe para discutir planejamento e avaliacio sistematica das a¢des, promovendo readequacio
continua do processo de trabalho.

ANRNEN

v Articular e participar de atividades de educac3o permanente e continuada da equipe, incluindo ACS.

v' Realizar a¢des de educacdo em salde a populacdo adscrita, utilizando abordagens adequadas as necessidades locais.

v' Realizar atendimento odontoldgico no pré-natal, integrando-se ao acompanhamento da gestante pela equipe
multidisciplinar.

v' Promover acdes educativas sobre satde bucal durante a gestacdo (higiene oral, prevencdo de céries e doenga periodontal).

v Orientar sobre a relagdo entre salide bucal materna e satide do bebé (ex.: risco de transmissdo de bactérias cariogénicas).

v’ Participar de grupos de gestantes na UBS, oferecendo palestras e rodas de conversa.

v Diagnosticar e tratar condi¢des bucais que possam impactar a gestacdo (como doenca periodontal associada a parto
prematuro e baixo peso ao nascer).

v Integrar-se ao pré-natal odontoldgico, conforme metas de qualidade estabelecidas pela Secretaria de Saude.

v/ Atender pacientes com necessidades especiais (PNE), assegurando acessibilidade, acolhimento e protocolos especificos de

cuidado.
v' Exercer outras atribuicBes inerentes a sua area de atuacdo, conforme prioridades locais definidas pela Secretaria de Salde
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INFORMAGOES GERAIS

CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO

Coordenador de SAME Administrativo Gerente Administrativo (a) L1 Superior 2235-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

N/A Superior em Administragdo Desejdvel Pés-graduagao Auditoria em Saude Minimo 1 ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Normas de seguranga no trabalho;

Gestdo Eletrénica de Documentos (GED)
Ferramentas da Qualidade;

Dominio da LGPD (Lei Geral de Protegdo de Dados)
Gestdo de Sistemas de Informagdo Hospitalar (HIS)
Estatistica Hospitalar

Legislacdo Documental e Temporalidade

Apoio a Gestdo de Ciclo de Receita

Organizagao e rigor metddico

Senso de urgéncia e capacidade de priorizagcdo
Etica e discrigdo absoluta

Comunicagdo assertiva

Lideranga

Organizagao e Planejamento Sistémico

Senso de Responsabilidade e Compliance
Resiliéncia e Gestdo de Prazos

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
N Sistema;

=  |ntegracao; .
e E-mail;

= Protocolos institucionais; Internet:

= NR32 !

Pasta da area.

ATRIBUICOES

AN NN N YRR

documental.

AN

vigentes e LGPD.
v' Orientar quanto 8 documentacdo necessdria para realizacdo de procedimentos, garantindo clareza e conformidade.
v' Capacitar e treinar a equipe multidisciplinar para correto preenchimento de formularios, checklists e demais instrumentos
de registro.
v" Apurar indicadores da area e elaborar relatérios estatisticos mensais, utilizando ferramentas da qualidade e estatistica
hospitalar.

\

informacgdes.

ANNE NN

Verificar a assisténcia prestada ao paciente, assegurando conformidade documental e qualidade dos registros.
Analisar as contas hospitalares, identificando inconsisténcias e propondo corre¢ées.

Realizar justificativas e recursos de glosas, elaborando planos de ac¢do para sua redugdo.

Elaborar relatérios de auditoria clinica e administrativa, subsidiando a gestdo do ciclo de receita.

Verificar AlH, CID e cddigos compativeis de acordo com o SIGTAP, garantindo precisdo e conformidade legal.

Atestar prontudrios pds-procedimentos quando solicitado pelo paciente, assegurando transparéncia e rastreabilidade.
Gerenciar a utilizagcdo de sistemas de informacado hospitalar (HIS) e recursos de informatica para controle e analise

Langar cirurgias realizadas para composi¢cdo do prontudrio, conforme protocolos institucionais.
Padronizar normas e procedimentos relacionados a auditoria e gestdao documental, em conformidade com legislagdes

Gerenciar e controlar prontuarios fisicos e eletrénicos, assegurando temporalidade documental e integridade das

Organizar o arquivo médico e estatistico, implementando préticas de gestdo eletrénica de documentos (GED).
Supervisionar medidas de seguranca no trabalho aplicadas as rotinas do SAME, prevenindo riscos ocupacionais.
Assegurar conformidade com a LGPD, garantindo protegdo e confidencialidade dos dados sensiveis dos pacientes.
Integrar a Comissdo de Prontuario, contribuindo com analises técnicas, padronizagdo documental, conformidade com

legislagGes vigentes e recomendacdes para melhoria continua da gestdo de prontuarios fisicos e eletronicos.

AN

indicadores.

Integrar comissdes institucionais relacionadas a qualidade, auditoria e seguranca, contribuindo com analises técnicas e

AV
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Enfermeiro (a) SCIH Administrativo Gerente Assistencial S2 Superior 2235-60
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Desejavel Pés-graduagao SCIH Minimo 1 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
=  Normas de seguranga no trabalho; =  Pensamento Analitico e Atengao a Detalhes
=  Vigilancia Epidemioldgica Ativa e Digital = Comunicagdo Pedagdgica e Influéncia
=  Gestdo de Micro-organismos Multirresistentes (MDRO) = Resiliéncia
Ferramentas da Qualidade; = Senso de Urgéncia Qualificado
= Conhecimento técnico em legislagcOes relacionados a = Etica e Imparcialidade
servigos de saude; = lideranc¢a Educadora
=  Programa de Gerenciamento de Antimicrobianos * Adaptabilidade
=  Microbiologia Clinica Aplicada e Diagndstico Rapido
= |nvestigacdo de Surtos e Epidemiologia de Campo
= Auditoria de Praticas de Biosseguranga
=  Saude Ambiental e Gerenciamento de Residuos
=  Saude do Trabalhador e Imunizagdo
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
~ = Sistema;
=  |ntegracao; .
. =  E-mail;
=  Protocolos institucionais;
= |Internet;
= NR32. .
=  Pastadadrea.

ATRIBUICOES

AN

AN NN

AN

Treinar a equipe de enfermagem nos procedimentos e normas do SCIRAS (Servigo de Controle de Infec¢do Relacionada a
Assisténcia a Saude).

Monitorar as IRAS por meio de visitas técnicas nas clinicas de internagdo, utilizando vigilancia epidemiolégica ativa e
digital.

Participar de campanhas institucionais relacionadas ao SCIRAS, promovendo conscientizagao e adesdo as medidas
preventivas.

Elaborar pareceres técnicos fundamentados em microbiologia clinica aplicada, diagndstico rapido e protocolos
institucionais.

Participar de reunides internas e externas, contribuindo com analises epidemiolégicas e recomendagdes técnicas.
Organizar e apoiar a elaboragao de precaugdes de coorte, assegurando aplicagdo adequada em casos de MDRO.
Apresentar e discutir dados de IRAS em reunides multiprofissionais, subsidiando decisGes estratégicas.

Implementar, executar e avaliar o programa de controle de infecgGes relacionadas a assisténcia a saude, adequando-o as
caracteristicas e necessidades da instituicdo.

Manter sistema de vigilancia epidemioldgica das IRAS por meio de busca ativa dos casos.

Realizar investigacdo epidemioldgica de surtos sempre que indicado, aplicando metodologias de epidemiologia de campo.
Propor, elaborar, implementar e supervisionar protocolos de prevencdo e tratamento das infec¢Ges relacionadas a
assisténcia a saude, em integracdo com a equipe multidisciplinar.

Regulamentar medidas de precaugdo e supervisionar sua aplicagdo, garantindo conformidade com legislagGes e normas de
biosseguranca.

Acompanhar obras, reformas e reparos da planta fisica da instituicdo, verificando adequacdo ao plano de contingéncia do
SCIRAS e normas de saude ambiental.

AV
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Estabelecer contato com pacientes submetidos a procedimentos cirurgicos, conforme normas e estratégias de prevengao
de infecgdo de sitio cirurgico.

Conferir e analisar fichas cirurgicas, identificando riscos e propondo medidas corretivas.

Controlar indicadores de infecgdo e elaborar relatérios pertinentes a sua atuagdo, utilizando ferramentas da qualidade.
Realizar auditorias de praticas de biossegurancga e propor melhorias continuas.

Promover ag¢Ges voltadas a saude do trabalhador, incluindo imunizagdo e medidas preventivas de riscos ocupacionais.
Gerenciar residuos hospitalares em conformidade com normas de saude ambiental e legislagdes vigentes.

Integrar comissdes institucionais (CCIH, Nucleo de Seguranga do Paciente, Comissdo de Obito, Comissdo de Prontudario e
demais colegiados pertinentes), contribuindo com analises epidemioldgicas, recomendagdes técnicas e indicadores
relacionados as infecgGes e a seguranga do paciente.

Implementar e monitorar bundles de prevenc¢do de infecgdes relacionadas a assisténcia a saude (ventilagdo mecanica,
cateter venoso central, infec¢do urinaria, sitio cirurgico, entre outros), assegurando adesdo da equipe multidisciplinar,
avaliacdo periddica dos indicadores e aplicacdo de medidas corretivas quando necessario.

Executar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Enfermeiro (a) da Qualidade Qualidade Gerente Assistencial S2 Superior 2235-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Pés-graduagdo em Gestdo da Qualidade 1lano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
= Lideranga Influenciadora e Mobilizagdo
= RDC36 = Comunicagao Assertiva
= Gestdo de Riscos e Seguranga do Paciente =  Empatia e Foco na Experiéncia do Paciente
=  Ferramentas da Qualidade e Processos; =  Pensamento Critico e Analitico
=  Metodologias de Acredita¢do e Normatizagdo =  Proatividade e Visao de Futuro
= Gestdo de Indicadores = Resiliéncia e Persisténcia
= Conhecimento técnico em legisla¢cOes relacionados a = Diplomacia e Mediagdo de Conflitos
servigos de saude; = Organizagdo e Orientagdo por Detalhes
= Auditoria Clinica e Sistémica * Adaptabilidade

=  Gestdo de Protocolos Clinicos e Diretrizes
= Gestdo da Experiéncia do Paciente
= Pacote Office Intermediario.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
= Integragdo; " Sistema;
= Protocolos Institucionais; " E-mail
= Internet;

= NR32. =  Pasta da drea.

ATRIBUICOES

v"Implantar e coordenar processos de qualidade em todos os niveis da instituicdo, em conformidade com a RDC 36 e
metodologias de acreditagdo.

v' Avaliar continuamente os processos implantados em todos os setores da instituicdo, propondo ajustes e melhorias com
base em ferramentas da qualidade.

v' Capacitar coordenadores para criacdo e implantacdo de processos adequados, conforme protocolos nacionais e
internacionais.

v' Capacitar coordenadores para acompanhamento, avaliacdo e melhoria continua dos processos, assegurando cultura de
gualidade e seguranca do paciente.

v" Acompanhar anélise e providéncias quanto as notificacdes de eventos adversos, promovendo gestdo de riscos e a¢cdes
corretivas.

v Realizar auditoria clinica e sistémica, avaliando conformidade com protocolos, diretrizes e legisla¢es relacionadas aos
servigos de saude.

Realizar visitas técnicas para monitoramento da qualidade assistencial e administrativa.

Acompanhar a interface e apoiar a construcdo de protocolos clinicos e diretrizes institucionais, garantindo alinhamento as
normativas vigentes.

Executar a avaliacdo dos indicadores existentes e propor novos indicadores estratégicos para monitoramento da
qualidade.

Orientar a equipe multidisciplinar para criagdo, analise e interpretagdo de indicadores de desempenho.

Acompanhar a interface com areas de apoio e assistenciais para a¢des de gestdo de riscos e seguranga do paciente.
Ministrar treinamentos voltados a qualidade, seguranca do paciente e protocolos institucionais.

Analisar a efetividade dos treinamentos por meio dos indicadores de qualidade, promovendo ajustes quando necessario.
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Trabalhar em conjunto com a Diretoria, geréncias, coordenadores e equipe multidisciplinar, fortalecendo a cultura
organizacional de qualidade.

Elaborar instrugdes de trabalho, protocolos e materiais pertinentes a educagdo permanente e segurancga do paciente.
Criar e coordenar grupos de estudo voltados a qualidade, acreditagdo e gestao de riscos.

Gerenciar a experiéncia do paciente, monitorando indicadores de satisfacdo e propondo melhorias nos processos
assistenciais e administrativos.

Promover a cultura de seguranga do paciente em todos os niveis da institui¢do.

Articular interface continua com o SCIH e demais dreas estratégicas para fortalecimento das praticas de qualidade e
seguranga.

Desenvolver a¢des de educagdo continuada voltadas a seguranga do paciente e qualidade assistencial.

Atuar como integrante ativo das comissdes institucionais (NSP, CCIH, Obito e Prontudrio).

Contribuir com andlises epidemioldgicas, recomendagbes técnicas e indicadores de qualidade nas comissdes institucionais.
Fortalecer a gestao da qualidade por meio da integragao multidisciplinar e da participagdo em instancias colegiadas.
Monitorar conformidade com legislacGes e normativas nacionais relacionadas aos servigos de saude, assegurando
atualizagao continua dos processos.

Registrar e manter atualizados os dados nas plataformas de qualidade institucionais, assegurando consisténcia das
informac0es, rastreabilidade dos processos e suporte as andlises de indicadores para tomada de decisdo.

Realizar outras atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS

CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Enfermeiro (a) Epidemiologia Administrativo Gerente Assistencial S2 Superior 2235-60
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

N/A Superior em Enfermagem Desejavel Pés-graduagao em Epidemiologia Minimo 1 ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

=  Gestdo de Indicadores de Qualidade e Notificagdo = Pensamento Analitico e Atengdo a Detalhes
Compulséria =  Comunicac¢do Pedagogica e Influéncia

=  Vigilancia Epidemioldgica e Monitoramento de IRAS = Resiliéncia

=  Ferramentas da Qualidade; = Senso de Urgéncia Qualificado

=  Conhecimento técnico em legislacGes relacionados a »  Etica e Imparcialidade

servigos de saude;

=  Bioestatistica e Epidemiologia de Dados
= |nvestiga¢do de Surtos e Biosseguranga

= Lideranc¢a Educadora
= Adaptabilidade

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

= Integragdo;

= Protocolos institucionais;

= NR32

=  Sistema;

=  E-mail;

. Internet;

= Pastadadrea.

ATRIBUICOES

Realizar a investigacdo epidemioldgica das doengas, eventos e agravos detectados no ambiente hospitalar.
Elaborar, desenvolver e manter plano de investigagdo em operagdo no sistema de busca ativa para deteccao e notificagao
dos dbitos ocorridos no ambiente hospitalar, prioritariamente dos ébitos maternos declarados, de mulheres em idade

fértil, infantil e fetal, e dos dbitos por doenca infecciosa ou mal definidos.

Apoiar ou desenvolver estudos epidemioldgicos ou operacionais complementares de Doengas de Notificagdo Compulsdria
(DNC) no ambiente hospitalar, incluindo a avaliagdo de protocolos clinicos das DNC, em consonancia com as prioridades

definidas pelos gestores do Sistema Nacional de Vigilancia em Saude.

Monitorar indicadores de qualidade e vigilancia epidemioldgica, com énfase em Infec¢Ges Relacionadas a Assisténcia a
Saude (IRAS), utilizando ferramentas da qualidade e bioestatistica para analise critica dos dados.
Garantir conformidade com legislacGes e normativas relacionadas aos servigos de saude, assegurando a aplicagdo de

protocolos de biossegurancga e boas praticas epidemioldgicas.

Capacitar a equipe multidisciplinar quanto aos fluxos, protocolos e prazos de notificagdo de agravos e doengas de
notificacdo compulsdria, assegurando padronizagdo das praticas e conformidade com legislagGes vigentes.
Manter banco de dados epidemioldgicos atualizado, assegurando acesso restrito as pessoas autorizadas e fornecendo

suporte técnico as liderancas hospitalares para tomada de decisdo baseada em evidéncias.

aprimorar a assisténcia e a gestdo hospitalar.

Integrar as comissdes institucionais (CCIH, Nicleo de Segurancga do Paciente, Comissdo de Obito e Comissdo de
Prontudrio), contribuindo com analises epidemioldgicas, indicadores de qualidade e recomendagdes técnicas para

Realizar as atribui¢Ges de enfermeiro e demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Enfermeiro (a) NIR NIR Gerente Assistencial S2 Superior 2235-60
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Desejavel Poés-graduagao Minimo 1 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
= Inteligéncia Emocional e Tolerancia a Frustragdo
=  Normas de seguranca no trabalho; =  Comunicagdo Assertiva e Diplomacia
= Gestdo de Fluxo de Pacientes =  Negociagdo e Persuasao
=  Monitoramento de Indicadores de Eficiéncia Hospitalar =  Visdo Sistémica e Estratégica
=  Ferramentas da Qualidade; = Senso de Urgéncia e Agilidade Mental
=  Regulagdo de Vagas e Sistemas Governamentais »=  Tomada de Decisdo Etica e Baseada em Evidéncias
= Pacote Office Intermediario. =  Flexibilidade e Adaptabilidade
=  Conhecimento de Legislagdo e Portarias do SUS *  Foco na Experiéncia do Paciente e Eficiéncia
= Gestdo de Altas e Desospitalizagdo * Lideranca Influenciadora

=  Qrganizagdo e Disciplina

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

= Sistema;

=  E-mail;

. Internet;

=  Pastadadrea.

=  Integragao;
= Protocolos institucionais;
= NR32.

ATRIBUICOES

Realizar a interface do setor com as centrais de regulagdo dos entes federativos (municipio e estado).

Acompanhar o censo hospitalar em tempo real para identificar leitos disponiveis, ocupados, em limpeza ou bloqueados
para manutencgao, articulando interface com liderangas administrativas e assistenciais para decisGes estratégicas.
Coordenar com os setores de higienizagdo e manutencdo a liberagdo agil de leitos apds alta, reduzindo o intervalo de
substituicdo, em alinhamento com liderangas médicas e operacionais.

Definir prioridades de internagdo entre pacientes do pronto-socorro, centro cirurgico e transferéncias externas, conforme
gravidade clinica e diretrizes institucionais, em conjunto com liderangas multiprofissionais.

Alimentar sistemas de regulagdo dos entes federativos (municipal e estadual), conforme protocolos institucionais e
diretrizes oficiais, mantendo interface com liderangas para garantir conformidade e agilidade.

Negociar vagas junto a médicos reguladores, justificando necessidades ou impossibilidade de recebimento por
superlotagdo ou falta de recursos técnicos, em articulagdo com liderangas médicas e administrativas.

Participar ou conduzir reunides com equipes assistenciais para identificar pacientes com potencial de alta em até 48 horas,
em interface com liderangas clinicas para validacdo das condutas.

Intervir em problemas que atrasam a alta, como exames pendentes, pareceres de especialistas ou transporte, em
articulagdo com liderangas para resolugdo rapida.

Articular com o Servigo Social e programas de assisténcia domiciliar (Home Care) a saida de pacientes cronicos, liberando
leitos de alta complexidade, em alinhamento com liderangas institucionais.

Monitorar pacientes que excedem o tempo previsto de internagdo por diagndstico (DRG ou protocolos internos) e cobrar
condutas da equipe médica, em interface com liderangas clinicas e administrativas.

Elaborar relatdrios sobre taxa de ocupacgdo, cancelamento de cirurgias por falta de leito e tempo de espera no pronto-
socorro, subsidiando a diretoria, em articulagdo com liderangas estratégicas.

Realizar visitas beira-leito para confirmar se a classificagdo de gravidade condiz com o setor ocupado, evitando
inadequacdes, em interface com liderancas médicas e de enfermagem.

Administrar ordens judiciais de interna¢do, garantindo cumprimento legal e seguran¢a dos demais pacientes, em
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alinhamento com liderangas juridicas e institucionais.

Assegurar que os critérios de ocupagado de leitos sigam normas éticas e de equidade, evitando privilégios e priorizando

risco clinico, em articulagdo com liderangas multiprofissionais.

Monitorar continuamente os processos administrativos relacionados a regulagdo interna, garantindo atualizagdo dos

registros, rastreabilidade das informagdes e suporte as liderangas na tomada de decisdo.

Gerenciar o giro de leitos na UTI, monitorando em tempo real a ocupagao, coordenando a liberagao agil apos alta,
garantindo eficiéncia operacional sem comprometer a seguranga do paciente e articulando interface continua com

liderangas médicas, administrativas e multiprofissionais para alinhamento estratégico das decisdes.
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Enfermeiro Administrativo Enfermagem Gerente Assistencial S2 Superior 2235-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Pés-graduagdo em Gestdo 1lano
7. COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
= Inteligéncia Emocional e Resiliéncia
=  Normas de seguranca no trabalho; =  Gestdo do Tempo e Priorizagdo Administrativa
=  Planejamento e Organizagdo =  Humanizagdo Centrada na Pessoa
=  Ferramentas da Qualidade; =  Visdo Sistémica
=  Gestdo de Recursos e Logistica =  Foco em Resultados e Segurancga do Paciente
= Qualidade e Segurancga do Paciente = Etica, Integridade e Transparéncia
= Conhecimento técnico em legislagOes relacionados a = Lideranca Resolutiva
servigos de saude; =  Foco na Experiéncia do Cliente
=  Pacote Office Intermedidrio. =  Pensamento Critico e Tomada de Decisdo sob Pressdo

= Mediagdo de Conflitos e Gestdo de Crise

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

=  Sistema;

= E-mail;

= Internet;

=  Pasta da area.

= Integragdo;
= Protocolos Institucionais;
= NR32.

ATRIBUICOES

Elaborar as escalas de folgas e férias da equipe de enfermagem;
Trabalhar em estreita cooperagdao com a coordenacdo das atividades hospitalares, criando uma cultura de parceria no grupo €|
integracdo com outras especialidades, em conformidade com normas de seguranca no trabalho e legislagdes vigentes.
Garantir assisténcia segura e de qualidade ao paciente, fundamentada nos protocolos institucionais e nas 6 metas internacionais|
de segurancga, promovendo cuidado humanizado e redugao de riscos durante todo o processo de recuperagao.

Inteirar-se de todas as necessidades da unidade e conduzi-las para alcancar resultados desejados, utilizando ferramentas da
qualidade para monitorar indicadores e implementar melhorias continuas.

Receber o plantdo e, apds avaliar os pacientes com a equipe, distribuir os cuidados de acordo com a capacidade técnica,
garantindo planejamento e organizagdo eficiente da assisténcia.

Acompanhar o desempenho do ajudante operacional no cuidado e limpeza do setor, observando normas de biosseguranca e
prevencdo de riscos ocupacionais.

Acompanhar o desempenho do técnico de enfermagem no cuidado e limpeza do material, equipamentos e aparelhos, bem
como observar o funcionamento dos mesmos e providenciar conserto e reposicdao quando necessario, assegurando gestdo de
recursos e logistica adequada.

Trabalhar com o servigo de farmacia e suprimento geral, de forma a facilitar o acesso e chegada de medicagcdo e material de
consumo, com rapidez necessaria para o bom andamento da atividade, mantendo controle rigoroso de insumos criticos e
rastreabilidade.

Dar assisténcia integral a pacientes sob sua responsabilidade, acompanhando a evolucdo e registrando todos os procedimentos,
em conformidade com legislacGes relacionadas aos servigcos de satde e protocolos de qualidade.
Registrar e notificar eventos adversos e incidentes relacionados a assisténcia, conforme protocolos institucionais e legislagcdes
vigentes, garantindo rastreabilidade e medidas corretivas.
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Participar de comiss&es internas (como Comissdo de Prontudrio e Obito, CCIH e Nuicleo de Seguranca do Paciente), contribuindo

para a gestdo da qualidade e prevencao de riscos.

Contribuir para agdes alinhadas a Politica Nacional de Humanizagdo (PNH), promovendo acolhimento, escuta qualificada,
valorizagdo da equipe multidisciplinar e protagonismo do paciente e familiares nos processos de cuidado e gestao.
Realizar demais atividades inerentes ao cargo, sempre alinhadas as normas de seguranga no trabalho, planejamento

organizacional e legislagGes aplicaveis.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Enfermeiro (a) em Terapia Intensiva Enfermagem Gerente Assistencial S3 Superior 2235-25

IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

21 a50anos Superior em Enfermagem Especializagdo em Enfermagem em Terapia Intensiva 1ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

= Normas de seguranga no trabalho;

= 6 metas de seguranca do paciente

=  Prevencgao de IRAS

=  Manejo Tecnoldgico

=  Monitorizagdo Hemodinamica

=  Procedimentos de Alta Complexidade

=  Suporte Avanc¢ado de Vida

=  Ferramentas da Qualidade;

=  LegislagOes relacionados a servigcos de saude;

Pressao

= Inteligéncia Emocional e Resiliéncia
= Gestdo do Tempo e Priorizagdo Clinica
=  Humanizag¢do Centrada na Pessoa
=  Visdo sistémica;

=  Foco em Resultados e Seguranca do Paciente
»  Etica, Integridade e Transparéncia
= Lideranga Resolutiva

=  Foco na Experiéncia do Cliente

=  Pensamento Critico e Tomada de Decisdo sob

= Mediagdo de Conflitos e Gestdo de Crises

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

= Integragao;
= NR32;
= Protocolos Institucionais.

=  E-mail;

= Sistema.

=  Pastadaarea;

ATRIBUICOES

normas de seguranga no trabalho.

Trabalhar em estreita cooperacdo com a coordenacdo das atividades intensivas, criando uma cultura sélida de parceria no
grupo, bem como com equipes de outras especialidades, promovendo integragao multidisciplinar e alinhamento as

Atender o paciente com eficdcia para uma recuperagdao menos traumatica e mais tranquila, observando as seis metas
internacionais de seguranca do paciente e protocolos de humanizagdo da assisténcia.
Inteirar-se de todas as necessidades da unidade e conduzi-las para alcangar o resultado desejado, utilizando ferramentas

da qualidade para monitorar indicadores assistenciais e implementar melhorias continuas.

priorizando casos criticos e garantindo monitorizagdo hemodinamica adequada.

protocolos de prevencgdo de Infecgdes Relacionadas a Assisténcia a Saude (IRAS).

tecnoldgico seguro e rastreavel.

controle rigoroso de medicamentos de alta vigilancia e insumos criticos.

protocolos institucionais e legislagGes vigentes.

corretivas.

legislagGes relacionadas aos servigos de saude.

Receber o plantao e, apds avaliar os pacientes com a equipe, distribuir os cuidados de acordo com a capacidade técnica,
Acompanhar o desempenho do ajudante operacional no cuidado e limpeza do setor, assegurando conformidade com

Acompanhar o desempenho do técnico de enfermagem no cuidado e limpeza de materiais, equipamentos e aparelhos,
bem como observar o funcionamento destes e providenciar conserto ou reposi¢cdo quando necessario, garantindo manejo

Trabalhar em conjunto com o servigco de farmacia e de suprimentos gerais, de forma a facilitar o acesso e a entrega de
medicac¢do e material de consumo, com a rapidez necessdria para o bom andamento das atividades, assegurando

Prestar assisténcia integral aos pacientes sob sua responsabilidade, acompanhando a evoluc&o e registrando todos os
procedimentos, incluindo suporte avangado de vida e execugdo de procedimentos de alta complexidade, conforme

Registrar e notificar eventos adversos e incidentes relacionados a assisténcia intensiva, conforme protocolos
institucionais e legislagGes de servigos de saude, garantindo rastreabilidade, analise critica e implementagdo de medidas

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, sempre em conformidade com normas de seguranga no trabalho e
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INFORMACOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Enfermeiro (a) Obstétrico Enfermagem Gerente Assistencial S3 Superior 223505
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Especializagdo Enfermagem Obstétrica 2 anos

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

=  Monitoramento e Diagndstico;

= Assisténcia ao Pré-Natal, Parto e Puerpério;

=  Métodos Nao Farmacoldgicos de Alivio da Dor;

= Assisténcia em situagOes de urgéncia e emergéncia
obstétrica;

= LegislagOes relacionados a obstetricia;

=  Ferramentas da Qualidade;

=  Pacote Office Intermediario.

= Inteligéncia emocional;

=  Equilibrio Emocional e Resiliéncia

=  Relacionamento humanizado;

»  Ftica e honestidade;

=  Vigilancia e Ateng¢do aos Detalhes

= Lideranca Colaborativa

=  Pensamento Critico e Tomada de Decisdo sob

Pressao
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
= Integragdo; =  E-mail;
= Protocolos Internos; =  Pastadaares;
=  NR32. =  Sistema.

ATRIBUICOES

Promover assisténcia integral a gestante e ao recém-nascido em todo o processo realizado no hospital, incluindo
monitoramento clinico e diagndstico continuo para prevencgdo de riscos maternos e neonatais.
Atuar nas demais atividades do hospital para que a assisténcia ao paciente seja de qualidade, observando protocolos de

boas praticas obstétricas e legislagbes vigentes.

Cumprir e fazer cumprir as instrucdes sobre o funcionamento das diversas atividades sob sua responsabilidade, emanadas

pela divisdo de enfermagem.

Manter plantao permanente de acordo com a escala, estabelecendo as condi¢des para o atendimento ao paciente e
garantindo resposta rapida em situagdes de urgéncia e emergéncia obstétrica.

Acompanhar a programagao de cirurgias, permitindo a preparac¢do prévia das salas, equipamentos e materiais, incluindo a
verificagao de kits obstétricos e recursos para atendimento a partos gemelares.

Requisitar, controlar e registrar os materiais e produtos oriundos do almoxarifado, com atengao especial aos insumos

criticos para assisténcia obstétrica e neonatal.

Assistir e conduzir o processo de evolugdo do parto, aplicando métodos ndo farmacoldgicos de alivio da dor e

assegurando praticas humanizadas.

Coordenar a equipe de técnicos de enfermagem, promovendo treinamentos regulares sobre protocolos obstétricos e

seguranga do paciente.

Realizar a identificagdo correta da mae e do bebé conforme protocolo institucional, em alinhamento com a Meta 1 de
Seguranga do Paciente, assegurando pulseiras e registros compativeis para evitar eventos adversos.

Garantir atengao diferenciada em casos de gestacdo gemelar, com monitoramento individualizado de cada recém-
nascido, apoio especial a mae e atengdo rigorosa na identificagdo conforme protocolos institucionais, assegurando

seguranca e rastreabilidade.

Registrar e notificar eventos adversos e incidentes relacionados a assisténcia obstétrica e neonatal, conforme protocolos
institucionais e legislacGes vigentes, garantindo rastreabilidade, analise critica e implementacédo de medidas corretivas.
Participar de a¢Ges educativas e grupos de gestantes, orientando sobre pré-natal, plano de parto, aleitamento materno e

AV
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cuidados no puerpério.

Atuar na prevencgao da violéncia obstétrica, assegurando assisténcia ética, respeitosa e centrada na autonomia da
paciente, garantindo acompanhante de livre escolha, respeito ao protagonismo da mulher, consentimento informado
para procedimentos, praticas baseadas em evidéncias e registro de condutas inadequadas para medidas corretivas.
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Supervisor de Enfermagem Enfermagem Gerente Assistencial L2 Lider 2235-20
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Desejavel Especializagdo em Gestdo Hospitalar 3 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

=  Ferramentas da Qualidade; = Inteligéncia Emocional e Gestdo de Conflito
= Gestdo da Assisténcia e Processos de Enfermagem =  Gestdo de tempo;
= Llideranga e Gestdo de Equipes = Comunicagdo Estratégica e Assertiva
=  Normas Regulamentadoras e Seguranga (NR-32, = Visdo sistémica;

ANVISA, COFEN) =  Foco na Seguranga e Melhoria Continua
= Gestdo de Recursos e Suprimentos = Etica e honestidade;
=  Ferramentas de Qualidade e Indicadores = Lideranca Inspiradora
= Tecnologia e Sistemas de Informag¢do em Saude = Tomada de Decisdo e Senso de Urgéncia
=  Sustentabilidade e Compliance =  Gestdo de Pessoas.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
. = E-mail;
=  |ntegracao; .
L . = Sistema;
= Protocolos Institucionais;
= Internet;
= NR32. .
=  Pasta da area.

ATRIBUICOES

v

NN N N NN NN

v
v
v

Atividades Gerais

Monitorar os servicos de enfermagem, assegurando qualidade, seguranga e cumprimento de normas técnicas,
administrativas e legais.

Supervisionar a equipe de enfermagem, garantindo cumprimento de rotinas e protocolos.

Prestar assisténcia direta a pacientes de maior complexidade técnica, apoiando decisGes imediatas em situagdes criticas.
Avaliar desempenho da equipe, identificando necessidades de capacitacdo e promovendo treinamentos.

Monitorar a utilizacdo de recursos e suprimentos, garantindo disponibilidade e uso racional.

Analisar prontuarios e registros, assegurando preenchimento completo e comunicacgdo eficiente.

Atuar na prevencgao e controle de infecgdo hospitalar e de riscos relacionados a assisténcia.

Participar de reunides periddicas, propondo medidas de melhoria continua.

Servir como elo de comunicagdo entre equipe e gestao, reportando ocorréncias e propondo solugdes.

Atuar na interface da transi¢cdo de passagem de plantdo com a coordenacdo de enfermagem e demais liderangas,
garantindo eficiéncia operacional e alinhamento das informacdes.

Supervisor de Enfermagem UPA

Coordenar o fluxo de atendimento dos pacientes, garantindo prioridade aos casos de urgéncia e emergéncia.
Monitorar os tempos do acolhimento e classificagdo de risco.

Supervisionar a equipe durante atendimentos de alta demanda, assegurando cumprimento de protocolos clinicos e
administrativos.

AV
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v Atuarna articulagao com servigcos de transporte e regulagdo de vagas hospitalares.
4 Participar da prevencgao e controle de infecgdo em ambiente de pronto atendimento.
v" Avaliar desempenho da equipe com foco em competéncias de urgéncia/emergéncia.

Supervisor de Enfermagem Noturno Hospitalar

v’ Coordenar os servigos de enfermagem durante o periodo noturno, assegurando continuidade da assisténcia.

v
v

AN NN

Monitorar a cobertura das escalas de plantdo, realocando profissionais em caso de auséncias.

Garantir a segurancga do paciente e dos colaboradores durante o turno noturno, cumprindo normas regulamentadoras

(NR-32, ANVISA, COFEN).

Acompanhar a utilizagdo de recursos e insumos, reportando necessidades para o turno seguinte.

Avaliar registros e prontuarios, assegurando comunicagdo eficiente entre turnos.

Atuar na prevencado e controle de infecgdo hospitalar durante o periodo noturno.

Participar de reunides periddicas, trazendo demandas e melhorias identificadas no turno noturno.
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INFORMACOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Encarregado de Hotelaria Administrativo Gerente de Hotelaria M1 Médio 5134-30

IDADE

ESCOLARIDADE

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

21-50 anos

Ensino Médio completo

Desejavel experiéncia na area 1ano

hospitalar

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

=  Gestdo de Higiene e Sanitizagdo (Boas Praticas)
=  Gestdo de OperagGes de Hotelaria

=  Gestdo de Contratos e Suprimentos

=  Sustentabilidade

= Resiliéncia e Agilidade (Senso de Urgéncia)

=  Gestdo de Conflitos e Comunicacdo

= Qrientagdo para a Experiéncia do
Cliente/Paciente

=  Etica e honestidade;

= Lideranca e Gestdo de Equipes Diversas

=  Foco no cliente interno e externo;

=  Gestdo de pessoas

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

=  Integragdo;
=  Protocolosinternos;
= NR32.

Sistema;
E-mail;
Internet;
Pasta da drea.

ATRIBUICOES

AN N N N NN

Supervisionar a equipe de rouparia e servigos gerais;
Elaborar escala de folgas da equipe.

Acompanhar o estoque de produtos, solicitar reposi¢do e gerenciar contratos e suprimentos junto a fornecedores.
Acompanhar a distribuicdo de roupas nos setores, garantindo rastreabilidade e controle de enxoval.

Acompanhar a higiene dos setores, assegurando conformidade com boas praticas de sanitizagdo.

Acompanhar o preenchimento dos formularios e registros operacionais.

Implantar e monitorar praticas de sustentabilidade, promovendo uso racional de recursos, reaproveitamento de enxoval e

descarte adequado de residuos.

AN

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Encarregado de Manutengdo Administrativo Coordenador Administrativo (a) M4 Médio 3131-15
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio e Técnico Desejavel' esta1: cgrsand(’) Engenharia Mecanica, lano
completo Engenharia Elétrica ou areas afins.
Desejavel Curso Técnico de Eletricista.
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
=  Gestdo de Sistemas de Infraestrutura =  Gestdo de tempo;
=  Planejamento e Controle (PCM) =  Resolutivo e Pro-atividade
=  Conhecimento em Normas Regulamentadoras =  Visdo Sistémica e de Negdcio
e Seguranga (Compliance) = Lideranca e Gestdo de Equipe Operacional
=  Gestdo de Contratos e Sustentabilidade »  Ftica e honestidade;
=  Pacote Office Intermediario. =  Foco no cliente interno e externo;
=  Comunicagdo Assertiva
= Gestdo de Crises e Resiliéncia
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
=  Integragado. =  E-mail;
= NR32. =  Sistema;
= NR 10 -Seguranga em Instalagdes e Servigos = Internet;
em Eletricidade. =  Pastadadrea.
=  Protocolos no que tange a area de atuagdo

ATRIBUICOES

AN

Acompanhar a execugdo de manutencgdo predial, em instalagdes elétricas, hidrdulicas, hidrossanitarias, de gases e de
refrigeracdo, prestando suporte técnico quando necessario;

Acompanhar a execugdo de manutengao preventiva, calibragdo e manutencgao corretiva de equipamentos médicos e de
suporte a vida, prestando suporte técnico quando necessario;

Acompanhar servigos de obra e reforma quando delegados pela sua chefia;

Treinar os colaboradores (Manutengdo e Engenharia Clinica) quanto a novos procedimentos a serem implantados,
garantindo que todos saibam executar os servigos, avaliando o desempenho;

Distribuir as tarefas entre os técnicos conforme o volume de O.S. para cada equipe de trabalho, com critérios como
conhecimento especifico do profissional para determinada atividade e disponibilidade do profissional em relagdo a outras
0.S., buscando otimizar a qualidade, o custo e o tempo necessario para cada tipo de atividade;

Fornecer a sua chefia informacgdes técnicas importantes para tomada de decisdo quanto a execugdo de servigos internos
ou externos;

Assegurar que os técnicos estejam utilizando os EPI corretos e de forma adequada, e que estejam seguindo as
recomendagdes do Didlogo Didrio de Seguranca - DDS na execug¢do de suas atividades de forma segura, bem como
monitorar o uso dos uniformes, ferramentas e radios de comunicacdo pela equipe técnica;

Fiscalizar in loco as informagdes constantes nos checklists do grupo gerador, sistema de bombas (cisternas), gases e
elétrico da unidade. Por amostragem, observar se estdo sendo feitos e cumpridos, e se todas as observagdes importantes
guanto a avarias ou fatores que prejudiquem o ideal funcionamento destas estruturas, esteja sendo feitas e as
providéncias necessarias sendo tomadas;

Observar, por amostragem, se o PMOC estd sendo cumprido na integra, e se os registros de tarefas executadas pelos
técnicos e auxiliares estdo sendo evidenciados no local (limpeza, troca de filtros, desobstrucdo de drenos) de forma que o
gue consta no plano esteja sendo de fato executado e devidamente registrado;

Verificar e dimensionar equipamentos e materiais de trabalho. Controlar e estabelecer padrdes de consumo de material do
setor sugerindo medidas preventivas e corretivas visando a economicidade de recursos e melhoria dos processos de

AV
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trabalho;

Participar em conjunto com a Coordenagdo da Engenharia da Avaliagdo de Desempenho dos colaboradores;

Participar de reunides setoriais e intersetoriais quando convocado;

Conhecer, divulgar cumprir e fazer cumprir os procedimentos contidos nas InstrugGes de Trabalho, Contrato de Interagdes
de Processo, Manual do Colaborador e Manual da NR 32;

Observar, implantar e supervisionar as indicagdes e orientagdes do Setor de Controle de Infecgdo Hospitalar — SCIH e
SESMT — Servigo de Saude Medicina do Trabalho;

Inspecionar organizagdo e limpeza das oficinas, areas externas e outros ambientes de responsabilidade da engenharia
(caldeiras, central de gases, cabine primaria, subesta¢Ges, Estacdo de Tratamento de Esgoto, Container, casa de maquinas
de elevadores e todos os pavimentos mecanicos da unidade), bem como se esses ambientes sdo mantidos constantemente
trancados e com acesso exclusivo de colaboradores de engenharia/manutencdo;

Auxiliar o superior imediato na elaboragdo, bem como cumprir com o Plano de Agdo Setorial junto a sua equipe;
Gerenciar contratos com fornecedores e prestadores de servicos de manutencdo, assegurando conformidade técnica e
administrativa;

Implantar praticas de sustentabilidade, promovendo eficiéncia energética, descarte adequado de residuos e uso racional
de recursos;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGCOES GERAIS
Cargo Departamento A gquem se reporta? Classific. Classe CBO
Encarregado de Faturamento Coordenador de S2 Superior 4131-15
Faturamento Faturamento
Idade Escolaridade Qualificagao Profissional Experiéncia
21 a 50 anos Superior em Ad/mlnlstra?gao, estatistica Desejavel Especializagdo 2 anos
ou areas afins.
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
= Legislagdes relacionados a servigos de salde; = Inteligéncia Emocional e Resiliéncia
=  Pacote Office; = Lideranca Focada em Desempenho e Qualidade

=  Etica e honestidade;

=  Perfil Analitico e Atencdo aos Detalhes
=  Negociagdo e Persuasao

=  Qrientac¢do para Resultados

=  Anadlise de Dados e Indicadores

=  Gestdo de Tabelas e Faturamento

= Gestdo de Orteses, Préteses e Materiais Especiais
(OPME)

=  Auditoria e Prevengdo de Glosas

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
= |Integragdo. = Sistema;
= NR32 = Internet;
=  Protocolos institucionais =  Pastadaarea;
=  E-mail.
ATRIBUICOES

AN NN N N N NN

\

ANENEN

Organizar informacgdes e elaborar indicadores de desempenho da drea de faturamento, conforme politica institucional.
Identificar e definir necessidades de informagdes locais e institucionais, representando os interesses das areas de
negaocio.

Atuar na resolucdo de problemas relacionados as informagdes consumidas e produzidas.

Definir critérios de qualidade das informacdes e padrdes de conformidade.

Certificar que os recursos de dados/informagdes estido de acordo com as necessidades do negdcio, garantindo qualidade
e padronizagdo.

Propor agGes e disparar alertas em relagdo as informacgdes e indicadores analisados.

Acompanhar a insergao das informagdes nos sistemas de faturamento e gestdo hospitalar.

Executar e acompanhar as metas do Plano de Trabalho da area.

Verificar AlH, CID e cddigos compativeis em acordo com o SIGTAP e legislagdes vigentes.

Langar cirurgias realizadas para composi¢cdo de prontuarios e faturamento.

Gerenciar processos relacionados a Orteses, Préteses e Materiais Especiais (OPME), assegurando registro, rastreabilidade,
conformidade regulatdria e controle de custos.

Realizar auditoria de contas hospitalares e atuar na prevengao de glosas, propondo planos de a¢do corretivos e
participando de auditorias internas e externas.

Cumprir legislagdes e normas relacionadas a servigos de salude e faturamento hospitalar.

Utilizar recursos de informatica e Pacote Office para analise e gestdo de dados.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Encarregado de SAME SAME Coordenador do SAME S2 Superior 2613-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Administragdo Experiéncia em sistema de arquivamento Minimo 1 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
=  Normas de Seguranga no Trabalho = QOrganizacdo e Rigor Metddico
= Ferramentas da Qualidade =  Senso de Urgéncia e Priorizagao
=  Gestdo de Prontuarios e Documentagao Clinica =  Resiliéncia e Foco na Solugdo
=  Codificagdo e Estatistica em Saude = Etica e Discricdo Absoluta
=  Prote¢do de Dados e Compliance =  Comunicagao Assertiva
= Legislacdo em Saude e Normas Regulatdrias (ANS, =  Foco no cliente interno e externo;
Ministério da Saude, ANVISA) = Lideranga e Gestdo de Conflitos
=  Gestdo de Sistemas de Informagdo em Saude (SIS, e-
SUS, prontuario eletrénico)
=  Arquivistica e Protocolos de Digitalizacdo de
Documentos
= Indicadores de Producdo e Qualidade em Saude
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
s Integracio: = Sistema;
g gao,' =  E-mail;
=  Protocolos internos;
. Internet;
= NR32. .
=  Pastadadrea.

ATRIBUICOES

Analisar contas hospitalares e validar codificagdo conforme normas vigentes e politicas institucionais.

Realizar justificativas e recursos de glosas, elaborando planos de agdo para redu¢do, em conformidade com politicas
institucionais.

Verificar AlH, CID e cédigos compativeis de acordo com o SIGTAP e diretrizes institucionais.

Atestar prontudrios pés-procedimentos quando solicitado pelo paciente, garantindo conformidade legal e observando as
politicas institucionais vigentes.

Utilizar sistemas informatizados e recursos de informatica para gestdao documental e estatistica, conforme padroes
institucionais.

Registrar cirurgias realizadas para composi¢cdo de prontuario e estatisticas hospitalares, seguindo protocolos internos.
Padronizar normas e procedimentos relacionados a gestdao documental, auditoria e codificagdo em saude, conforme politica
institucional.

Orientar quanto a documentagdo necessaria para realizacdo de procedimentos, em alinhamento as normas internas.
Treinar a equipe multidisciplinar para o correto preenchimento de formuldrios, checklists e registros clinicos, conforme
protocolos institucionais.

Apurar indicadores e elaborar relatérios mensais da area para gestao hospitalar, em conformidade com padr&es internos.
Gerenciar e controlar prontuarios fisicos e eletrénicos, assegurando protecdo de dados, compliance e politicas
institucionais.

Organizar o arquivo médico e implementar protocolos de digitalizagdo e arquivistica, conforme diretrizes internas.
Participar de auditorias internas e externas relacionadas a prontudrios e estatisticas, em alinhamento as politicas
institucionais.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

AV
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Eletricista Manutengdo Encarregado de Manutengao M1 Médio 7156-15

IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

21-50 anos Ensino Médio Completo Curso completo de elétrica 1ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

= Normas de Segurancga do Trabalho

= NR-10 - Seguranga em Instalagdes e Servigos em
Eletricidade

= NR-35-Trabalho em Altura

= Leitura e Interpretagdo de Projetos Elétricos

= Instalacdo e Manutengdo de Sistemas Elétricos

= Instrumentagdo e Medigdes Elétricas

=  Conhecimento em Comandos Elétricos e Automacgdo

Basica
=  Eficiéncia Energética e Sustentabilidade

= Normas Técnicas da ABNT e Regulamenta¢Ges da ANEEL
=  Nogdes de Primeiros Socorros em Acidentes Elétricos

=  Administracdo do tempo;
= Relacionamento humanizado;
= Ftica e honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

= |Integragdo.
= NR32.
=  Protocolos institucionais

=  Pastadaarea.

ATRIBUICOES

<\

TR <

Executar manutencgdo elétrica preventiva, corretiva e preditiva em maquinas, equipamentos e instalagdes elétricas nas

dependéncias da unidade, dentro de seu conhecimento técnico.

Executar manutencgdo elétrica preventiva, corretiva e preditiva em maquinas, equipamentos e instalagdes elétricas da

unidade.

Detectar defeitos visualmente ou utilizando instrumentos especificos de medi¢do e diagndstico.
Substituir e reparar pegas e componentes necessarios, assegurando pleno funcionamento dos sistemas.
Instalar equipamentos, quadros elétricos e sistemas conforme projetos técnicos.

Interpretar diagramas, esquemas e projetos elétricos

para execucdo correta das atividades.

Testar e medir parametros elétricos (tensdo, corrente, resisténcia) para verificar conformidade e seguranca.

Cumprir normas técnicas e de seguranca do trabalho

(NR-10, NR-35 e demais aplicaveis).

Registrar servigos realizados em relatdrios técnicos e ordens de manutencgao.
Colaborar em ag¢des de melhoria continua e eficiéncia energética.
Acompanhar inspecdes e auditorias internas e externas relacionadas a area elétrica.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMACOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Farmacéutico (a) Farmdcia Coordenador de Farmdcia S3 Superior 2234-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior em Farmacia Desejavel Pds-graduagdo em Farmacia Clinica Hospitalar 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
=  Pratica Clinica e Cuidado Farmacéutico = Conduta Etica e Transparéncia Profissional

Conformidade Regulatéria e Seguranca
Gestdo Operacional e Logistica
Ferramentas da Qualidade;

Gestdo de Pessoas e Educagado

Pacote Office Intermediario.

Inteligéncia Emocional

Gestdo Estratégica do Tempo

Relacionamento Humanizado e Empatico
Orientagao para Solugdes e Tomada de Decisdao
Orientacdo ao Paciente e a Equipe multidisciplinar
Resiliéncia e Capacidade de Adaptacgdo

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

Sistema;

. Internet;

=  Pastadaarea;
= CAF;

=  E-mail.

=  Integragdo;
=  Protocolos Institucionais;
= NR32

ATRIBUICOES

.- N N N NN VAN N N YA NN
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AN N NI NN

Gerenciar estoque e logistica de medicamentos, garantindo armazenamento adequado, conservagao, registro e validade.
Proceder ao controle de entrada e saida de medicamentos e materiais, com rastreabilidade completa.

Realizar entrada de notas fiscais e recebimento de mercadorias, conferindo documentacgédo e conformidade.

Distribuir medicamentos e materiais conforme requisi¢Ges recebidas, assegurando agilidade e precisédo.

Orientar pacientes, familiares e equipe multidisciplinar sobre uso racional de medicamentos.

Monitorar reacGes adversas e eventos relacionados a medicamentos e dispositivos (farmacovigilancia e tecnovigilancia).
Participar de processos de padronizagdo de materiais e medicamentos conforme legislagdo vigente.

Elaborar relatérios mensais de producdo e indicadores da farmacia.

Capacitar equipe de satde por meio de treinamentos sobre protocolos e boas praticas.

Executar e gerenciar rotinas administrativas do setor, incluindo compras e solicitagdes de materiais.

Atender clientes internos e externos nas demandas da farmacia.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, conforme necessidade institucional.

tividades Especificas — Farmacéutico Hospitalar

Acompanhar farmacoterapia de pacientes internados, realizando intervencdes, evolugdes e conciliagdes medicamentosas.
Implementar e revisar protocolos clinicos especificos (antimicrobianos, medicamentos de alto risco, controlados).
Supervisionar uso de antimicrobianos e medicamentos de alto risco, garantindo conformidade regulatdria.

Participar da Comissdo de Farmacia e Terapéutica (CFT) e do Nucleo de Seguranga do Paciente.

Auditar processos de dispensag¢do e armazenamento para assegurar boas praticas hospitalares.

Orientar pacientes em alta hospitalar com plano farmacéutico individualizado.

tividades Especificas — Farmacéutico em UPA

Dispenser medicamentos de forma rapida e segura em situacGes emergenciais.

Gerenciar estoque em cenario de alta rotatividade, priorizando medicamentos criticos.

Controlar medicamentos de urgéncia e emergéncia (analgésicos, antibioticos, sedativos, etc.).
Registrar reagGes adversas em tempo real durante atendimentos criticos.

Apoiar equipe médica e de enfermagem em protocolos emergenciais e uso seguro de dispositivos.
Educar pacientes e familiares de forma objetiva sobre uso correto de medicamentos em alta demanda.

AV
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INFORMACOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO

Farmacéutico (a) APS Farmdcia Coordenador de Farmacia S3 Superior 2234-30

IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior em Farmacia Desejavel Pés-graduagdo em Atengdo Primaria a Saude, 1ano

Saude Publica ou Farmacia Clinica.

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Prética Clinica e Cuidado Farmacéutico
Conformidade Regulatéria e Seguranca
Gestdo Operacional e Logistica

Conduta Etica e Transparéncia Profissional
Inteligéncia Emocional
Gestdo Estratégica do Tempo

=  Relacionamento Humanizado e Empatico

= Qrientagdo para Solu¢des e Tomada de Decisdo

= QOrientagdo ao Paciente e a Equipe Multidisciplinar
= Resiliéncia e Capacidade de Adaptagdo

=  Ferramentas da Qualidade;
=  Gestdo de Pessoas e Educagao
=  Pacote Office Intermediario.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

=  Sistema;

= |Internet;

=  Pastadaarea;
= CAF;

=  E-mail.

=  Integragdo;
=  Protocolos Institucionais;
= NR32

ATRIBUICOES

v' Promover a manutengdo do estoque e guardar em perfeita ordem de armazenamento, conservagao, registro e prazo de
validade dos medicamentos e materiais.

v' Realizar a dispensacdo de medicamentos de forma segura e humanizada, garantindo orientac3o clara sobre uso,
conservagao e possiveis efeitos adversos.

v' Desempenhar suas atividades respeitando os principios do Cddigo de Conduta.

v' Cumprir os principios da Politica Nacional de Humanizagdo (PNH), assegurando acolhimento, escuta qualificada, vinculo e
responsabilizagdo no cuidado, promovendo atendimento centrado no usuario e na valorizagao da autonomia.

v" Promover o uso racional de medicamentos, fortalecendo a adesdo ao tratamento e prevenindo riscos relacionados a
automedicagao.

v Participar do acolhimento dos usudrios, identificando necessidades relacionadas ao acesso e uso de medicamentos.

v' Apoiar o acompanhamento farmacoterapéutico de pacientes em programas estratégicos da APS (hipertens3o, diabetes,
tuberculose, hanseniase, saide mental, entre outros).

v' Realizar rotinas de farmdcia clinica diariamente: interven¢des farmacéuticas, evolucdes, conciliagdes medicamentosas e
orientagGes de alta farmacéutica.

v' Desenvolver e coordenar a¢des educativas junto a comunidade sobre uso correto de medicamentos, armazenamento
domiciliar e descarte adequado.

v' Participar de campanhas de promoc&o da saude e prevencdo de doencgas em articulagdo com a equipe multidisciplinar
da ESF.

v' Apoiar a capacitacdo dos Agentes Comunitarios de Saide (ACS) em temas relacionados a assisténcia farmacéutica.

v" Promover a manutenc¢do do estoque, garantindo ordem de armazenamento, conservacio, registro e prazo de validade

AV
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dos medicamentos e materiais.
Proceder ao controle de entrada e saida de medicamentos e materiais.
Distribuir medicamentos e materiais de acordo com requisi¢Ges recebidas.

AN NI NN

Municipal de Medicamentos Essenciais).
Contribuir para o controle de medicamentos de programas estratégicos da APS.

\

v' Alimentar e monitorar o Sistema de Informacdo da Atencdo Bésica (e-SUS AB ou equivalente) com registros de

dispensacdo e acompanhamento farmacoterapéutico.

Providenciar documentacao relativa a entrega de medicamentos e materiais solicitados.
Participar dos processos de padronizagdo de medicamentos e materiais, em consondncia com a REMUME (Relagdo
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Coordenador de Farmacia Farmdcia Diretoria Administrativa S3 Superior 2234-05
RT
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior em Farmdcia Desejavel Pés-graduagdo em [ Atengdo Primdria a 1ano

Saude (APS), Saude Publica / Saude Suplementar,
Farmadcia Clinica ou Hospitalar, Gestdo em Servigos de

Saude e afins

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

= Servigos Farmacéuticos e Analises Clinicas

=  Gestdo Regulatoria e Sanitaria

=  Gestdo de Custos;

=  Ferramentas da Qualidade;

=  Gestdo de Pessoas

=  Farmacovigilancia e Tecnovigilancia

=  Gestdo de Estoque e Logistica Farmacéutica
= Pacote Office Intermedidrio.

= Resiliéncia e Tomada de Decisdo sob Pressdo
=  Gestdo do tempo;

»  Ftica e honestidade;

=  Vis3o de Saude Publica / Suplementar

=  Comunicag¢do Assertiva e Mediagao

=  QOrientagdo para Resultados

= Lideranga Inspiradora e Motiva¢do de Equipes
=  Flexibilidade e Adaptabilidade

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

=  Integragao;
=  Protocolos Internos;
= NR32

=  Sistema;

. Internet;

=  Pasta daarea;
= CAF;

= E-mail.

ATRIBUICOES

v' Responder legalmente pela farmécia perante o Conselho Regional de Farmdcia e érg3os sanitarios.

v' Garantir cumprimento da legislac3o sanitaria e farmacéutica vigente (Anvisa, CFF).

v' Elaborar, revisar e implementar Procedimentos Operacionais Padrdo (POPs) e boas praticas de armazenamento,
dispensacgao e controle de medicamentos.

v' Coordenar e supervisionar a equipe de farmdcia, promovendo capacitacio e educacdo permanente.

v Participar de processos de aquisicdo, recebimento e conferéncia de medicamentos e materiais.

v Elaborar relatérios técnicos e indicadores para subsidiar gest3o e planejamento.

v

Especifico da Atengéo Primdria a Saude (APS / ESF)

v" Desenvolvimento de a¢Bes educativas comunitérias sobre uso racional, armazenamento e descarte de medicamentos.
v' Capacitacdo de Agentes Comunitérios de Saude (ACS) em temas relacionados a assisténcia farmacéutica.
v' Acompanhamento farmacoterapé@utico em programas estratégicos da APS (hipertens3o, diabetes, tuberculose, hanseniase,

salde mental).

v' Organiza¢do da REMUME (Rela¢do Municipal de Medicamentos Essenciais) e monitoramento de indicadores de acesso.
Alimentac¢do e monitoramento do Sistema de Informagéo da Atengdo Basica (e-SUS AB ou equivalente).
Acdes de vigilancia epidemioldgica e sanitaria relacionadas a assisténcia farmacéutica na comunidade.

AN

Identificar e notificar eventos adversos relacionados ao uso de medicamentos, contribuindo para a farmacovigilancia.

AV
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Especifico do Ambiente Hospitalar
Executa diretamente (quando nao ha equipe clinica dedicada):

v" Rotinas de farmdcia clinica hospitalar: intervencdes farmacéuticas, evolugdes, conciliagbes medicamentosas e orientacdes
de alta farmacéutica.

Participagdo em comissdes hospitalares (Farmdcia e Terapéutica, Controle de Infec¢do, Seguranga do Paciente).

\

Supervisiona (quando ha equipe clinica estruturada):

ANENENENEN

Execugdo das rotinas de farmacia clinica por farmacéuticos da equipe.
Controle de medicamentos sujeitos a Portaria 344/98 (psicotrdpicos e entorpecentes).
Padronizagdo de medicamentos e materiais hospitalares junto as comissdes internas.
Elaboracdo de relatdrios técnicos periddicos de consumo e produgdo da farmacia hospitalar.
Desenvolvimento de a¢des de melhoria e lideranca de equipes técnicas e administrativas.
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IFORMAGOES GERAIS

CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO

Fisioterapeuta Assistencial Coordenador Multidisciplinar S3 Superior 2236-05

IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

N/A Superior em Desejavel Pés-graduacao Fisioterapia em areas afins Minimo 1 ano
Fisioterapia

2. COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

=  Normas de seguranca no trabalho; = Inteligéncia emocional;

= Operagdo de maquinas e equipamentos do campo de =  Administragdao do tempo;
atuacdo; =  Relacionamento humanizado;

=  Ferramentas da Qualidade; = Visdo sistémica;

= Conhecimento técnico em legislagOes relacionados a =  Foco no resultado;
servicos de saude; *  Etica e honestidade;

=  Ferramentas da Qualidade; =  Direcionador de solugdes;

= NR-32desejavel; =  Foco no cliente interno e externo;

= Pacote Office Intermediario. *  Tomada de decisdo sob pressao.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

=  Sistema;

=  E-mail;

= |Internet;

= Pastadadrea.

= Integragdo;
= Protocolos institucionais;
= NR32.

ATRIBUICOES

\

AN N N N NN

Cumprir os principios da Politica Nacional de Humanizagdo (PNH), assegurando acolhimento, vinculo e responsabilizagdo
no cuidado.

Participar de reunides multiprofissionais, contribuindo para o planejamento e a avaliagdo das agdes de saude.

Elaborar relatérios técnicos e registrar atendimentos em prontuario eletronico e sistemas oficiais.

Promover educagdao permanente junto as equipes e usudrios, difundindo praticas de salde e de autocuidado.
Desenvolver a¢des de prevencdo de agravos e promogdo da saude em diferentes contextos.

Implementar protocolos clinicos e diretrizes institucionais relacionados a fisioterapia.

Realizar avaliagdo inicial e acompanhamento periddico, documentando a evolugdo funcional e terapéutica.

Contribuir para a vigilancia epidemioldgica e sanitdria, notificando agravos e situagdes relevantes.

Participar de atividades intersetoriais e comunitarias, fortalecendo a integralidade do cuidado.

UT! / Emergéncia

v

DN NI N NI NN

Avaliar condigOes respiratérias e motoras de pacientes criticos, assegurando acolhimento e escuta qualificada conforme
principios da PNH.

Ajustar parametros da ventilagdo mecanica, conduzir desmame ventilatério e monitorar evolucdo clinica.

Realizar aspiracdo de vias aéreas e higiene brénquica, prevenindo complica¢des respiratdrias.

Implementar mobilizagdo precoce e progressiva, favorecendo reabilitacdo motora e redugao de tempo de internagao.
Prevenir complicagGes musculoesqueléticas (contraturas, Ulceras por pressdo, fraqueza adquirida na UTI).

Atuar em situagOes de emergéncia, oferecendo suporte ventilatério e funcional.

Conduzir programas de reabilitacdo respiratéria e motora para pacientes em recuperagdo critica.

AV
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v Registrar condutas e evolug&o clinica em prontudrio eletrdnico, garantindo integralidade do cuidado.

\Atengdo Primdria a Saude (APS)

AN AN NI

AN

Avaliar funcionalidade, postura e capacidade respiratéria dos usudrios da comunidade.

Promover salde e prevenir agravos por meio de grupos educativos, alinhados aos principios da PNH.

Realizar atendimento domiciliar a pacientes acamados ou com mobilidade reduzida, assegurando vinculo e humanizagao.
Conduzir programas de reabilitagdo respiratéria e motora em casos de doengas cronicas (DPOC, asma, hipertensao,
diabetes).

Orientar exercicios terapéuticos para manutenc¢do da autonomia e qualidade de vida.

Desenvolver atividades coletivas em UBS, escolas e espagos comunitdrios (ginastica laboral, grupos de caminhada, oficinas
de respiragdo).

Acompanhar pacientes pds-alta hospitalar, prevenindo reinternagdes e favorecendo reintegragao social.

Educar populagdo sobre prevencao de quedas, ergonomia e cuidados respiratorios.

Participar de agGes intersetoriais com equipes multiprofissionais, fortalecendo integralidade do cuidado.

Registrar atendimentos e atividades em sistemas oficiais (e-SUS APS), monitorando indicadores de saude e reabilitagdo
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Fonoaudidlogo (a) Assistencial Coordenador Multidisciplinar S3 Superior 2238-40
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACI':\O PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior em Fonoaudiologia Desejavel Especializacdo em areas 01 ano
afins
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
=  Normas de seguranca no trabalho; =  Empatia e Escuta Ativa
»  Areas de Atuacéo Clinica (Linguagem e Fala, Audiologia, =  Comunicagdo Interpessoal e Didatica
Motricidade Orofacial, Disfagia Voz) =  Paciéncia e Resiliéncia
=  Ferramentas da Qualidade; =  Etica e Postura Profissional
=  Saude Coletiva e Gestdo =  Trabalho em Equipe Multidisciplinar
=  Ferramentas da Qualidade; =  (Criatividade e Inovagao
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
- = Sistema;
=  |ntegragao; .
. . = E-mail;
=  Protocolos institucionais; «  Internet:
= NR32. '
=  Pasta da drea.

ATRIBUICOES

AN

ANANE NN

v

Avaliar e atuar nos distirbios da comunicacéao (fala, voz e linguagem) e degluticao (disfagias);

Cumprir integralmente os principios da Politica Nacional de Humanizacdo (PNH), assegurando acolhimento, escuta
qualificada e protagonismo dos usuarios.

Atuar de acordo com o Cédigo de Etica da Fonoaudiologia, respeitando autonomia, diversidade cultural e condicBes
socioeconémicas dos usuarios.

Realizar avaliacdo, diagndstico e acompanhamento de disturbios da comunicagdo, linguagem, voz, audicdo e fungbes
orofaciais.

Elaborar relatérios técnicos e indicadores de acompanhamento fonoaudiolégico.

Participar de processos de educac¢do permanente e projetos de melhoria continua.

Integrar-se as equipes multiprofissionais, contribuindo para o cuidado integral em saude.

Registrar obrigatoriamente todos os atendimentos individuais, compartilhados e atividades coletivas nos sistemas oficiais
(ex.: e-SUS APS).

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Fonoaudiologia na Aten¢do Primaria a Saude (APS)
IPromocao e Prevengdo:

v
v
v

Realizar a¢des educativas sobre saude auditiva.
Orientar sobre cuidados com a voz, especialmente para professores e profissionais da educacao.
Promover o aleitamento materno e orientar sobre fungGes orais na infancia.

Triagem e Detec¢do Precoce:

N NI NI NI NN

Realizar triagens de audigdo e linguagem em criangas.

Monitorar o desenvolvimento neuropsicomotor e identificar atrasos de linguagem.

Matriciamento e PTS:

Participar da elaboracdo do Projeto Terapéutico Singular (PTS).

Apoiar equipes da Saude da Familia na conducdo de casos de atraso de linguagem ou dificuldades de aprendizagem.
Saude do Idoso:

AV
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v' Conduzir grupos de estimulagdo cognitiva.

v' Orientar sobre prevencdo de engasgos (presbifagia) e perda auditiva.
Praticas Integrativas e Complementares (PICS):

v" Implementar praticas como meditacdo e relaxamento para controle de disfonias.
Fonoaudiologia Hospitalar
Gerenciamento da Disfagia:

v Realizar avaliagdo clinica da degluti¢do a beira do leito.

v' Determinar a via segura de alimentac&o (oral ou alternativa).
|Atuacao em UTI:

v" Monitorar prontiddo para alimentac¢io apds extubacio.

v' Realizar reabilitacdo miofuncional em pacientes criticos.
Neonatologia:

v" Atuar em UCIN/UTI Neonatal estimulando sucg3o.

v' Apoiar transi¢do da sonda para o seio materno em recém-nascidos prematuros.

v' Realizar triagem auditiva neonatal (teste da orelhinha) para detecc¢do precoce de perdas auditivas.
Seguranga do Paciente:

v" Implementar protocolos de risco de aspirac3o.

v' Contribuir para reduc¢do do tempo de internaco e uso de antibidticos.
Reabilitagao P6s-AVC:

v Iniciar precocemente reabilitacdo de pacientes com afasia (linguagem), disartria (fala) e disfagia.
Cuidados Paliativos:

v' Adaptar consisténcia alimentar para garantir conforto e prazer alimentar em pacientes sob cuidados de fim de vida.




Socledade Beneficente MANUAL
+ S Plano de Cargos e Salarios
Sdo José Data de emiss3 Pagina: 132 de 186
. < . ata de emissao: agina: e
Cédigo: MN.SEDE.RH.001 Vers3o: 01 11/11/2022
INFORMACOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Gerente Administrativo (a) Administrativo Diretor Administrativo (a) L2 Lider 1421-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Administragdo ou afins Desejavel Pds-graduagdo Gestao Hospitalar Minimo 1 ano

3. COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Normas de seguranga no trabalho;

Conhecimento técnico em legislagGes relacionados a

servigos de saude;

Gestdo de pessoas e processos;
Gestdo Financeira e Orgamentaria
Ferramentas da Qualidade;

Gestdo de Infraestrutura e Patrimonio
Métodos de Organizagao e Projetos
Pacote Office Avangado

= Inteligéncia emocional;

=  Administra¢do do tempo;

=  Relacionamento humanizado;

= Visdo sistémica;

=  Foco no resultado;

*  Etica e honestidade;

= Direcionador de solugses;

=  Foco no cliente interno e externo
= Tomada de decisdo sob pressao;
=  Gerenciador de crise e conflito;
=  Gestdo de Pessoas.

’

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

Integracgao;
Protocolos internos;
NR 32.

=  Sistema;

=  E-mail;

. Internet;

=  Pastadadrea.

ATRIBUICOES

A SANENE N NN

Criar métodos de trabalho que garantam o bom funcionamento da unidade de salde.
Interagir com todas as areas da unidade de saide, mantendo um bom ambiente e controle.
Planejar atividades didrias e rotinas da unidade de saude.

Organizar o funcionamento dos diversos setores da unidade de salde.

Garantir a adequada circulagdo de informagdes e orientagoes.

Delegar fungdes, evitando falhas de comunicagdo, escassez ou excesso de empregados.
Evitar custos desnecessarios ou outros problemas que gerem desperdicio, ineficiéncia, prejuizo a producdo ou déficit

orgcamentario, realizando gestdo financeira e orcamentdria com relatdrios periodicos.

SNENEN

Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas da unidade de saude.
Tragar estratégias e métodos de trabalho para administrar situagdes de crise.
Reportar a diretoria por meio de relatérios de controle sobre os processos sob sua responsabilidade, utilizando

ferramentas digitais e Pacote Office avangado.

v" Manter relacionamento direto e cordial com a Secretaria de Salde, aplicando legislacdes e normas regulatérias

relacionadas aos servicos de saude.

ANRANIRN

fisicos e tecnolégicos.

ANENEN

Garantir o cumprimento das normas de seguranca no trabalho e protocolos sanitarios.
Implementar e monitorar ferramentas da qualidade, indicadores e auditorias internas para melhoria continua.
Gerenciar a infraestrutura e o patrimonio da unidade de saude, zelando pela manutengao e conservagao dos recursos

Desenvolver e acompanhar projetos institucionais, aplicando métodos de organizagao e gestdo de projetos.
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

AV
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF.M3 CLASSE CBO
Gerente de Compras Suprimentos Diretor Administrativo L2 Lider 1424-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior em Ad,mlnlstr:?\gao, Logistica, ou Pés-grad ua(;go em Gestdo de 3 anos
areas afins Suprimentos

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Normas de seguranga no trabalho e compliance em
processos de aquisicdo e logistica.

Gestdo de suprimentos, almoxarifado e logistica de
materiais.

Conhecimento técnico em legislagdes e normas
aplicaveis a servigos de salde e processos de aquisicdo
publica/privada.

Gestdo de equipes de compras e processos
administrativos de aquisi¢do.

Gestdo de contratos, fornecedores e suprimentos, com
foco em custo, prazo e qualidade.

Conhecimento em sistemas de gestdo de compras/ERP
Dominio de ferramentas digitais (Pacote Office, Excel
avangado, relatérios e dashboards).

= Negociagdo estratégica e gestdo de conflitos com

fornecedores e stakeholders.
=  Gestdo de prioridades e prazos.

=  Adaptabilidade as mudangas de mercado e inovagao

em processos de aquisicao.

=  Visdo estratégica e foco no usudrio interno (areas

demandantes).

=  Foco no resultado, com orientagdo para eficiéncia e

redugdo de custos.
*  Etica, transparéncia e compliance.

=  Foco no cliente interno (setores da instituicdo) e

externo (fornecedores/parceiros).
= Lideranga colaborativa e inclusiva,

=  Gestdo de crises de abastecimento e resolugdo agil

de problemas logisticos.

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

Integracgao;
NR-32;
Protocolos Institucionais.

= E-mail;

= Sistema;

=  Pastada area;
= Internet.

ATRIBUICOES

NN N NN RN

AN

AN

Planejar, gerir e controlar todos os processos de compras;

Realizar o desenvolvimento e homologacgdo de novos fornecedores;

Fazer a gestdao do cadastro de fornecedores, realizagdo de visitas técnicas e resolugdo de conflitos;
Fazer a criagdo e programacao de indicadores de desempenho do departamento de compras;
Acompanhar as grandes tendéncias no mercado de fornecimento;

Fazer a gestdo da equipe de compradores;

Planejar, dirigir e controlar as compras de materiais e equipamentos, de acordo com as politicas e necessidades da

empresa,;

Orientar e participar no desenvolvimento de novos fornecedores e das elaborag¢des de forma a obter melhores precos,

condi¢Oes de pagamento e prazo de entrega;

Supervisionar a elaboracdo e manutencgao de cadastro de fornecedores;

Atuar com gestdo de equipe, sendo responsavel, pela analise e definigdo do mix de produto, margem e giro, atuar com
negociacao de pregcos com os fornecedores, prazo de entrega e formas pagamento e gestdo de estoque;
Atuar com manutenc¢do e acompanhamento da carteira de pedidos incluindo follow-up de entrega de pedidos;

Acompanhar o desempenho e analise dos indicadores especificos;
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v' Ajustar o planejamento de compras e as necessidades da empresa;
v' Realizar demais atividades inerentes ao cargo
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Gerente Assistencial Enfermagem Diretor Assistencial L2 Lider 1312-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Especializagdo em Gestdo em Saude, Gestdo de Pessoas ou afins 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
= Inteligéncia Emocional e Gestdo de Estresse
=  Normas de seguranga no trabalho; N
=  QOperac¢do de maquinas e equipamentos do campo " Gestdo do tempo;
perag N q quip P = liderang¢a Multidisciplinar e Colaborativa
de atuacdo; . .
. A S . = Adaptabilidade e Pensamento Estratégico
= Conhecimento técnico em legislagOes relacionados - ‘.
. , =  Tomada de Decisdo Baseada em Valores e Etica
a servigos de saude; . .
~ A =  Foco no cliente interno e externo;
=  Gestdo de Pessoas e Legislacdo L. . .
= A . . = Comunicagao Assertiva e Humanizada
=  Gestdo Econbémico-Financeira =
. =  Gestdo de Pessoas;

=  Ferramentas da Qualidade;

=  Governanga, Qualidade e Segurancga do Paciente

=  Pacote Office Intermedidrio.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
=  E-mail;
= Integragao; = |Internet;
= Protocolos Institucionais; =  Sistema;
= NR32. =  Pastadadrea.
ATRIBUICOES

v' Garantir a implantacdo, monitoramento e avaliacdo das diretrizes, programas e protocolos técnico-assistenciais
hospitalares.

v' Conhecer, divulgar e aplicar normas e diretrizes nacionais, estaduais e municipais, com énfase nas politicas de
atenc¢do hospitalar e seguranga do paciente.

v' Cumprir os principios da Politica Nacional de Humanizacdo (PNH), assegurando acolhimento, escuta qualificada,
vinculo e responsabilizagdo no cuidado, promovendo atendimento centrado no usudrio e na valorizagdo da
autonomia.

v' Representar o hospital em instancias de gestdo e articular com demais atores da Rede de Atenc3o a Saude.

v Realizar diagndstico epidemioldgico e social da clientela hospitalar, elaborando o planejamento assistencial da
unidade.

v Planejar, organizar, coordenar e aprimorar acdes assistenciais hospitalares, considerando protocolos clinicos, fluxos
internos e diretrizes de qualidade e segurancga.

v" Coordenar a regulacdo do acesso, gestio de leitos e filas de internacdo, conforme protocolos institucionais e
municipais.

v' Alinhar processos assistenciais a ldgica da reabilitacdo psicossocial e integralidade do cuidado, especialmente em
salde mental e condigBes cronicas.

v' Executar ac¢des de Vigilancia Sanitéria e Epidemiolégica hospitalar, incluindo notificagdes compulsérias e controle de
infecgOes relacionadas a assisténcia.

v" Monitorar programas de vigilancia hospitalar, cobertura vacinal de colaboradores e indicadores assistenciais da

unidade.

AV
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Estabelecer metas junto as equipes e supervisao, conforme diretrizes institucionais e municipais.

Gerenciar processos assistenciais, equipes multiprofissionais, metas, tempo, resultados e riscos.

Acompanhar, orientar e monitorar processos de trabalho das equipes assistenciais hospitalares.

Organizar e coordenar atividades e responsabilidades dos profissionais (protocolos, POPs, fluxos assistenciais).
Estimular vinculo entre profissionais e favorecer trabalho em equipe interdisciplinar.

Identificar necessidades de formagdo e promover Educagdo Permanente em saude hospitalar.

Otimizar agendas, recursos e fluxos de atendimento, priorizando acesso dentro da capacidade instalada.
Potencializar uso de recursos fisicos, tecnoldgicos e equipamentos hospitalares.

Qualificar a gestdo da infraestrutura e insumos, zelando pelo bom uso e evitando desabastecimento.

Contribuir com o gerenciamento do Programa de Gerenciamento de Residuos de Servigcos de Saude (PGRSS).
Acompanhar e analisar indicadores, metas e relatdrios hospitalares, propondo estratégias de melhoria continua.
Analisar e monitorar a efetividade da assisténcia segundo modelo assistencial hospitalar.

Atualizar e acompanhar mensalmente no SCNES o cadastro das equipes/profissionais hospitalares.

Assegurar alimenta¢do adequada dos sistemas de informagdo hospitalares, com énfase no prontuario eletronico e
sistemas de regulagao.

Promover estratégias intersetoriais e garantir continuidade da linha de cuidados entre hospital e rede de atencéo.
Conhecer a rede de servigos e equipamentos sociais do territério, estimulando atuagdo intersetorial e integracdo
pos-alta.

Desenvolver gestdo participativa e estimular a participacdo de profissionais e usuarios em instancias de controle
social.

Organizar rotinas administrativas da unidade hospitalar (farmdacia, estoque, recepgdo, documentos).

Tomar providéncias quanto a ocorréncias que interfiram no funcionamento da unidade hospitalar.

Registrar ndo conformidades, analisar demandas da Ouvidoria e propor melhorias.

Exercer outras atribui¢cdes designadas pela diregdo hospitalar e Secretaria de Salude, conforme competéncias.
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Gerente de Servigos de Assistencial Diretor Assistencial L2 Lider 1312-10
Saude
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Especializagdo em Gestdo em Saude, Gestdo de Pessoas ou afins 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
= Inteligéncia Emocional e Gestdo de Estresse
=  Normas de seguranga no trabalho; ~
= QOperagdo de maquinas e equipamentos do campo " Gestdodo tempo;
- = Lideranga Multidisciplinar e Colaborativa
de atuagao; - L.
; o N . = Adaptabilidade e Pensamento Estratégico
=  Conhecimento técnico em legislagdes relacionados . -
. , = Tomada de Decisdo Baseada em Valores e Etica
a servigos de saude; . .
~ N =  Foco no cliente interno e externo;
=  Gestdo de Pessoas e Legislagdo . . .
~ a . . = Comunicagao Assertiva e Humanizada
= Gestdao EconGmico-Financeira -
. =  Gestdo de Pessoas;
=  Ferramentas da Qualidade;
=  Governanga, Qualidade e Segurancga do Paciente
= Pacote Office Intermediario.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
=  E-mail;
=  Integragao; = Internet;
= Protocolos Institucionais; =  Sistema;
= NR32. =  Pastada drea.
ATRIBUICOES

v' Compreender, fortalecer e alinhar as politicas, metodologias e ferramentas da APS as decisdes e acdes.

v' Garantir a implantacdo, monitoramento e avaliacdo das diretrizes, programas e protocolos técnico-assistenciais.

v' Conhecer, divulgar e aplicar normas e diretrizes nacionais, estaduais e municipais, com énfase na PNAB.

v' Cumprir os principios da Politica Nacional de Humanizac¢3o (PNH), assegurando acolhimento, escuta qualificada,
vinculo e responsabilizagdo no cuidado, promovendo atendimento centrado no usuario e na valoriza¢do da
autonomia.

v' Representar o servico em instancias de gestdo e articular com demais atores do territério.

v Realizar diagndstico epidemioldgico e social com equipes e comunidade, elaborando o planejamento local.

v Participar e orientar processos de territorializacdo, diagndstico situacional e programac3o das equipes.

v' Garantir o planejamento em saude de acordo com as necessidades do territdrio e comunidade.

v' Assegurar a participacdo do Conselho Gestor de Satdde no planejamento local.

v' Responsabilizar-se pela gest3o do acesso e do cuidado a populacdo, garantindo assisténcia em rede.

v' Planejar, organizar, coordenar e aprimorar acdes assistenciais, considerando protocolos e fluxos.

v' Coordenar regulacdo do acesso e gestdo de filas na RAS conforme protocolos municipais.

v" Alinhar processos da unidade a l6gica da reabilitacdo psicossocial, especialmente em saide mental.

AV
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Executar agGes de Vigilancia Sanitaria e Epidemioldgica.

Conhecer, divulgar e implementar junto aos demais profissionais, as diretrizes e normas que incidem sobre a AB em
ambito nacional, estadual e municipal, com énfase na PNAB, de modo a orientar a organizagdo do processo de
trabalho na unidade;

Participar e orientar o processo de territorializagdo, diagndstico situacional, planejamento e programagdo as
equipes, avaliando resultados e propondo estratégias para o alcance de metas de saude, junto aos demais
profissionais;

Monitorar programas de vigilancia, cobertura vacinal e indicadores da unidade.

Estabelecer metas junto a equipe e supervisdo conforme diretrizes municipais.

Gerenciar processos assistenciais, equipes, metas, tempo, resultados e riscos.

Acompanhar, orientar e monitorar processos de trabalho das equipes da APS.

Organizar e coordenar atividades e responsabilidades dos profissionais (protocolos, POPs, fluxos).
Estimular vinculo entre profissionais e favorecer trabalho em equipe.

Identificar necessidades de formagao e promover Educagao Permanente.

Otimizar agendas e recursos, priorizando acesso dentro da capacidade instalada.

Potencializar uso de recursos fisicos, tecnoldgicos e equipamentos da UBS.

Qualificar gestdo da infraestrutura e insumos, zelando pelo bom uso e evitando desabastecimento.
Contribuir com gerenciamento do Programa de Gerenciamento de Residuos de Servicos de Saude (PGRSS).
Acompanhar e analisar indicadores, metas e relatdrios, propondo estratégias de melhoria.

Analisar e monitorar efetividade da assisténcia segundo modelo assistencial.

Atualizar e acompanhar mensalmente no SCNES o cadastro das equipes/profissionais.

Acompanhar dados das equipes no E-GESTOR/SISAB e propor melhorias.

Assegurar alimentacdo adequada dos sistemas de informacdo da APS, com énfase no prontudrio eletrénico.
Promover estratégias intersetoriais e garantir continuidade da linha de cuidados.

Conhecer rede de servigos e equipamentos sociais do territério, estimulando atuagdo intersetorial.
Desenvolver gestdo participativa e estimular participacdo de profissionais e usuarios em instancias de controle social.
Organizar rotinas administrativas da unidade (farmacia, estoque, recep¢do, documentos).

Tomar providéncias quanto a ocorréncias que interfiram no funcionamento da unidade.

Registrar ndo conformidades, analisar demandas da Ouvidoria e propor melhorias.

Exercer outras atribui¢cdes designadas pela SBSJ em consonancia com Secretaria de Saude conforme competéncias.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Gerente de Facilities Facilities Diretor (a) Administrativo L2 Lider 1427-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

N/A Superior em Engenharia Civil ou afins Desejavel Pds-graduagdo Minimo 2 anos

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

=  Normas de seguranca no trabalho;

= Gestdo de Manutencdo e Infraestrutura

= Conhecimento técnico em legislagGes relacionados a
servigos de saude;

= Gestdo de pessoas e processos;

=  Gestdo de Contratos e Suprimentos

=  Autocad (desejavel)

= Pacote Office intermediario.

= Negocia¢do e Gestdo de Conflitos

=  Administracdo do tempo;

=  Adaptabilidade e Inovagdo

= Visdo de "Hospitalidade" e Foco no Usuario
=  Foco no resultado;

*  Etica e honestidade;

=  Foco no cliente interno e externo;

= Lideranga Multidisciplinar e Inclusiva

= Gestdo de Crises e Resolugdo de Problemas

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
=  Sistema;
=  Integragao; =  E-mail;
= Protocolos internos; " |nternet;
= NR35,32,12,10 =  Pastada area.
ATRIBUICOES

SN N N N N N NN N NN

Liderar processos de carater técnico;

Gestdo de pessoas;

Realizar producdo e aperfeicoamento de instalagées, maquinas, motores e demais equipamentos;
Responder pelos Indicadores de manutencdo;

Liderar as rotinas e atividades de manutengdo e monitoramento;

Interagir com fornecedores;

Emitir relatdrio de performance de manutengao;

Acompanhar/monitorar atividades da equipe e do setor quanto ao atendimento das demandas de servigos;
Realizar o planejamento das manutencgdes preventivas do setor;

Providenciar orgamentos de reparos;

Analisar os custos das manutengdes;

Elaborar, interpretar e acompanhar projetos de engenharia e de manutengdo;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMACOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Gerente de Farmacia Farmacia Diretor (a) Administrativo L2 Lider 2234-05

IDADE ESCOLARIDADE

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

EXPERIENCIA

N/A Superior em Farmacia

Especializagdo em Farmacia Hospitalar

3 anos

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

= Normas de seguranca no trabalho;

=  Conhecimento técnico em legislages relacionados a .

servigos de saude;
= Gestdo de Custos;
= Sistemas de Gestao
=  Ferramentas da Qualidade;
= Gestdo Farmacéutica e Regulatdria
= Pacote Office Intermediario.

=  Inteligéncia Emocional e Resiliéncia
Organizagado e Disciplina

= Relacionamento humanizado;

»  Ftica e honestidade;

=  Gestdo de Pessoas.
= Lideranga Colaborativa

= QOrientagdo para Resultados e Visdo de Negdcio

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

=  Integragao;
= Protocolos Internos.

= Sistema;

. Internet;

=  Pasta daarea;
= CAF;

=  E-mail.

ATRIBUICOES

AN N N N NN N Y VN N NN

Acompanhar escalas;

Liderar equipes, garantir a escala adequada para atendimento das demandas da assisténcia;
Gerenciar e implementar melhoria nas rotinas e procedimentos da area;

Elaborar relatdrios gerenciais;

Gerenciar fluxo de estoque de medicamentos;

Realizar o controle de solicita¢des e liberagdes de materiais;

Controlar os indicadores da area de atuagéo;

Atuar como multiplicador do conhecimento e gerenciar a assisténcia técnica prestada pela equipe farmacéutica;

Manter o sistema de avaliagdo continuo e realizar reunides periddicas com o RT das unidades;

Desenvolver relatdrios gerenciais;

Realizar estudo e plano de a¢do para implantagdo de novos projetos;
Acompanhar o processo de contratacdo de novos profissionais;
Acompanbhar solicitacdo de compras das unidades, realizada pelos RT das unidades;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Gerente de Projetos Administrativo Diretor (a) Assistencial L2 Lider 1426-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21 a50anos Superior em Administra¢do ou afins Especializagdo em Gestdo de Projetos 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
=  Empatia e Escuta Ativa
= LegislagOes relacionados a servigos de salude; =  Gestdo do tempo;
=  Planejamento e Controle Estratégico = Lideranga Servidora
= Gestdo de Custos; »  Ftica e honestidade;
= Governanga e Qualidade = Direcionador de solugdes;
=  Pacote Office Avangado. = Negociagdo e Persuasao

= Comunicagdo Estratégica

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
=  Sistema;
= |Internet;
= Integragao. =  Pasta dadrea;
=  Protocolos institucionais = E-mail.
ATRIBUICOES

Liderar e desenvolver projetos;

Gerir pessoas vinculadas a area;

Emitir relatério de performance;

Auxiliar a equipe, controlando prazos de entregas;
Acompanhar e alinhar davidas referentes aos projetos;
Acompanhar o desenvolvimento de projetos;
Participar de reuniGes de definigao;

Apresentar relatérios de controle e performance dos projetos;
Interagir junto as dreas com o objetivo de melhorar os projetos;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

AN N N N N SR VR NE VR

Prestar o suporte as areas no controle e acompanhamento das atividades dos projetos apds aprovacao;




Socledade Beneficente MANUAL
+ S Plano de Cargos e Salarios
Sdo José Data de emiss3 Pagina: 142 de 186
. < . ata de emissao: agina: e
Cédigo: MN.SEDE.RH.001 Vers3o: 01 11/11/2022
INFORMACOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Gerente de Recursos Humanos RH Diretor (a) de RH L2 Lider 2524-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior em Psicologia, Administragdo ou afins Desejavel Especializagdo 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
= Legislagdo trabalhista;
=  Testes de recrutamento e selegdo; *  Foco Estratégico

=  Treinamento e desenvolvimento;

=  Normas de seguranca no trabalho;

=  Ferramentas da Qualidade;

= Conhecimento técnico em legislagGes relacionados a
servicos de saude; =  Gestdo da diversidade e inclusdo

= Gestdo de pessoas e processos;

= Gestdo de Custos;

= Pacote Office Avangado.

= Lideranca e Cultura
* Resiliéncia e Etica
=  Comunicagdo assertiva e persuasiva

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

=  E-mail;

=  Sistema;

= Internet;

= Pastadadrea.

= Integragdo;
= Protocolos Internos.

ATRIBUICOES

AN N N N O N N N N NN NN

Planejar e instituir as atividades da area de recursos humanos;

Recrutamento e selecdo de lideres e executivos;

Gerenciar e realizar a manutencgao do plano de cargos e saldrios;

Gerenciar e acompanhar os programas de treinamento, capacitagao técnica e comportamental;
Administrar folha de pagamento, beneficios, registros e controle de servigos prestados por terceiros;
Estruturar e assegurar o cumprimento das politicas e normativos de recursos humanos;

Assegurar a conformidade legal das praticas de recursos humanos, de acordo com as exigéncias legais;
Estruturar pesquisa de clima;

Planejar e gerenciar a avaliagdo de desempenho;

Estruturar a progressao de carreira;

Preparar/auxiliar no orcamento da area;

Planejar e estruturar politicas de remuneracgdo e beneficios;

Manter programas de beneficios, estudando e avaliando novas praticas de acordo com as praticas de mercado;
Gerenciar processos de selegao, testes, entrevistas e integra¢dao de novos colaboradores;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMACOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Gerente de Tl Tecnologia da Diretor (a) Executivo L2 Lider 1425-05
Informacdo
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior em Tecnologia da Informac&o Especializagdo em Gestdo de 2 anos
Tl, Governanga de
Dados, Transformagao Digital ,
Gestdo de Projetos e afins
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
* GovernancadeTI * Lideranca e Cultura
=  Ciberseguranca e Protecdo de Dados (LGPD) = Resiliéncia e Etica
" Gestdo d~e Nuvem ) *  Gestdo da diversidade e inclusdo
* Integragdo de IA e Automagdo = Vis3o Estratégica de Negdcio
=  Metodologias Ageis e Gestdo de Projetos *  Comunicacdo Executiva
"  Gestdo Financeira (Orgamento de TI) = Lideranca Inspiradora e Gestdo de Times Hibridos
* Gestdo de Fornecedores e Contratos = |Inteligéncia Emocional e Gest3o de Crises
* Gestdo de Infraestrutura e Redes = Pensamento Critico e Tomada de Decisdo
=  Gestdo de Inovagdo e Transformagdo Digital »  Adaptabilidade e Aprendizado Continuo

=  Gestdo de Compliance e Auditoria de Tl
=  Gestdo de Relacionamento com Areas de Negdcio

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

=  E-mail;

=  Sistema;

= Internet;

=  Pastadadrea.
=  Eoutros afins

=  Integragdo;
=  Protocolos Internos.

ATRIBUICOES

AN N N N T N N N N N N NN

Definir e implementar politicas de governanca de Tl alinhadas as estratégias institucionais.
Garantir conformidade com normas e boas praticas.

Monitorar indicadores de desempenho e elaborar relatérios para a alta gestao.

Estabelecer processos de gestdo de riscos e continuidade de negdcios.

Implementar politicas de seguranga da informacdo e protegao de dados pessoais conforme a LGPD.
Coordenar auditorias internas e externas de seguranga cibernética.

Monitorar ameacas digitais e responder a incidentes de seguranca.

Promover treinamentos de conscientizacdo em seguranca da informacgdo para colaboradores.

Planejar e gerenciar a migracdo de sistemas e dados para ambientes de nuvem (publica, privada ou hibrida).

Monitorar custos, desempenho e seguranca das solugdes em nuvem.
Garantir escalabilidade e disponibilidade dos servicos digitais.
Negociar contratos e SLAs com provedores de nuvem.

Identificar processos passiveis de automacao e implementar solugdes de RPA (Robotic Process Automation).

Integrar ferramentas de Inteligéncia Artificial para analise preditiva e apoio a decisdo.
Avaliar impacto da IA na experiéncia do usuario e na eficiéncia operacional.
Promover inovagao tecnoldgica alinhada as necessidades institucionais.
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Coordenar projetos de Tl utilizando metodologias ageis e hibridas.

Garantir cumprimento de prazos, escopo e orgamento dos projetos.

Facilitar reunides de planejamento, retrospectiva e acompanhamento de sprints.

Promover cultura de colaboragdo e melhoria continua na equipe de TI.

Elaborar e controlar o orgamento anual de Tl, assegurando eficiéncia nos investimentos.
Monitorar custos operacionais e propor medidas de otimizagao.

Negociar contratos com fornecedores de tecnologia e servigos.

Elaborar relatdrios financeiros e apresentar resultados a diretoria.

Liderar e capacitar a equipe de Tl, promovendo treinamentos continuos e planos de carreira.
Estimular cultura de inovagdo e colaboragdo.

Negociar e acompanhar contratos de software, hardware e servicos de TI.

Avaliar desempenho de fornecedores e garantir cumprimento de SLA.

Elaborar e testar planos de contingéncia e recuperac¢do de desastres.

Garantir alta disponibilidade dos sistemas criticos da instituigdo.

Monitorar desempenho de servidores, redes e sistemas de comunicagdo.

Planejar atualizagGes tecnoldgicas e expansao da infraestrutura.

Identificar oportunidades de modernizacdo tecnoldgica.

Implementar solugdes digitais que melhorem a experiéncia do usuario e a eficiéncia organizacional
Assegurar conformidade com normas regulatdrias nacionais e internacionais.

Apoiar auditorias internas e externas relacionadas a area de tecnologia.

Atuar como elo entre Tl e demais setores, traduzindo necessidades em solugdes tecnoldgicas.
Participar de reuniGes estratégicas para alinhar Tl as metas institucionais.

Executar outras atribui¢des relacionadas a drea de tecnologia da informagdo, conforme demanda institucional.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Lactarista Assistencial Nutricionista M1 Médio 2237-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Completo Desejavel curso de Lactarista 1ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

= Higiene e Sanitizacdo (Boas Praticas)
=  Preparo e Manipulagdo de Formulas
= QOperagdo de Equipamentos e Gestdao de Estoque

= Administra¢do do tempo;

= Relacionamento humanizado;

=  Etica e honestidade;

=  Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

=  Integragdo;
=  Protocolosinternos;
= NR32.

= Sistema;
= Internet;
=  Pastada area.

ATRIBUICOES

AN

AN

Preparar e envasar as dietas enterais (sistema fechado e aberto), agua filtrada (com ou sem fibras, ou glutamina).
Identificar as preparagdes com etiquetas contendo nome do paciente, leito, horario de entrega, nome do produto e data

de validade.

Conferir preparagdo antes do envio através dos mapas preenchidos pelas nutricionistas.

Manter a organizagdo e higienizacdo do lactario, seguindo Boas Praticas de Higiene e Sanitizacdo (lavagem de maos,
higienizagdo de utensilios, controle de contaminagdo cruzada).

Operar equipamentos do lactario de forma segura, garantindo manutencgdo preventiva e cumprimento dos protocolos de

uso.

Controlar estoque de formulas, insumos e utensilios, assegurando validade, rastreabilidade e disponibilidade.
Conhecer, viabilizar e executar as atividades garantindo o cumprimento dos requisitos dos Protocolos da Instituicdo.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Médico ESF Assistencial Diretoria Técnica S S 2251-42

IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

21-50 anos Superior em Medicina Desejavel: Especializagdo em 1ano

Medicina de Familia e
Comunidade (MFC)

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

= Administragao do tempo;

Abordagem Centrada na Pessoa

Manejo de CondigGes Cronicas e Agudas
Territorializagcdo e Diagndstico Comunitario
Praticas Integrativas e Complementares (PICS)

Comunicagdo Assertiva e Empatica
Lideranga e Colaboragdo
Resiliéncia e Adaptabilidade
Etica e Humanizagdo

=  Proatividade e Visdo Sistémica
=  Pensamento Critico

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

= Sistema;
= Internet;
=  Pastada area.

=  Integracgdo;
=  Protocolos institucionais ;
= NR32.

ATRIBUICOES

AR

AN N NN
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Desempenhar suas atividades respeitando os principios do Codigo de Etica Médica.

Cumprir normas de trabalho designadas pelo regulamento interno e legislagdes vigentes.

Aplicar praticas médicas reconhecidas cientificamente e estabelecidas pela Secretaria Municipal de Satide (SMS) e
sociedades médicas.

Admitir pacientes na unidade de forma humanizada, realizando registros e controles internos conforme normas.
Realizar consultas médicas em todos os ciclos de vida, incluindo anamnese, exame fisico, diagndstico e prescri¢do
terapéutica.

Prescrever medicamentos e solicitar exames complementares, respeitando protocolos clinicos e a REMUME (Rede
Municipal de Medicamentos).

Executar procedimentos médicos compativeis com a Atengdo Basica (suturas simples, drenagens, pequenas cirurgias
ambulatoriais).

Registrar em prontuario diagnostico, tratamento e evolugao clinica.

Emitir atestados, laudos e pareceres para atender determinagdes legais.

Indicar necessidade de internagdo hospitalar ou domiciliar, mantendo acompanhamento do paciente.

Cumprir os principios da Politica Nacional de Humanizag¢ao (PNH), assegurando acolhimento, escuta qualificada,
vinculo e responsabilizagdo no cuidado, promovendo atendimento centrado na pessoa e na valorizagdo da autonomia.
Participar da Equipe de Saude da Familia, prestando assisténcia integral e centrada na pessoa a individuos e familias em
todas as fases do ciclo de vida, conforme a carteira de servigos da APS.

Desenvolver agdes de promocao da satde, prevengdo de agravos, diagnostico precoce e tratamento, incluindo o manejo
de condigdes cronicas (hipertensao, diabetes, asma, doengas cardiovasculares) e agudas compativeis com a Atengao
Basica.

Participar de programas de saude da mulher, crianga, adolescente, adulto e idoso, com énfase no acompanhamento pré-
natal, puerpério e planejamento reprodutivo.

Realizar consultas médicas de pré-natal, solicitar exames complementares conforme protocolos do SISPRENATAL e

AV
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prescrever medicamentos seguros na gestacido

Promover atividades educativas para gestantes e familias, abordando nutri¢do, aleitamento materno, vacinagdo, saude
bucal e sinais de risco.

Realizar atividades em grupo na UBS, domicilio ou espagos comunitarios (escolas, associag¢des), incluindo rodas de
conversa sobre gestacdo e parto.

Encaminhar gestantes para maternidade ou servigos especializados quando necessario, garantindo referéncia e
contrarreferéncia.

Registrar informagdes no e-SUS AB e SISPRENATAL, assegurando monitoramento dos indicadores de satide materna.
Fazer parte do fortalecimento da APS como ordenadora da Rede de Atencdo a Saude no SUS, valorizando seus atributos
essenciais de primeiro contato, coordena¢do do cuidado, longitudinalidade e abrangéncia de servigos.

Detectar e comunicar aos 6rgaos competentes casos de doencas de notificacdo compulsoria.

Notificar agravos, surtos, acidentes, violéncias e situagdes sanitarias e ambientais relevantes.

Participar de processos de vigilancia em saude, garantindo qualidade dos servicos prestados.

Participar do acolhimento dos usudrios, identificando necessidades de cuidado e estabelecendo vinculo.

Planejar admissdes e altas em conjunto com a equipe multidisciplinar.

Planejar, gerenciar e avaliar a¢des desenvolvidas pelos ACS em conjunto com a equipe.

Participar de reunides de equipe para discutir planejamento e avaliag@o sistematica das agdes.

Manter chefia e equipe informadas sobre atividades e problemas sob sua responsabilidade.

Participar dos processos de gestdo populacional e educagdo permanente, zelando pela pratica colaborativa no trabalho
em equipe.

Assumir a lideranga clinica para garantia do cumprimento de protocolos publicos e institucionais.

Encaminhar usuarios a outros servigos da rede de atengdo a saude, respeitando fluxos locais.

Garantir acompanhamento do plano terapéutico prescrito, evitando encaminhamentos desnecessarios.

Facilitar referéncia e contrarreferéncia, ampliando o compartilhamento de casos e acompanhamento longitudinal.
Inserir pacientes no Sistema de Regulacdo Municipal (Central de Vagas), conforme diretrizes estabelecidas pelo
municipio, mantendo contato direto médico-médico com o hospital cedente para garantir a continuidade e seguranca do
cuidado.

Fornecer relatérios clinicos e exames que subsidiem abertura de ATH.

Prestar informa¢des médicas a pacientes, familiares e responsaveis de forma clara e adequada.

Realizar agdes de educacdo em satide a populagdo adscrita, conforme planejamento da equipe.

Participar de atividades de educag@o permanente ¢ continuada da equipe multidisciplinar, incluindo ACS.

Colaborar na implementagdo de protocolos de atendimento, pesquisa e ensino.

Participar de reunides, cursos, palestras e treinamentos relacionados as rotinas e normativas da Secretaria de Saude.
Contribuir para a qualificag@o técnica dos demais médicos da ESF, residentes em Medicina de Familia e Comunidade
(MFC) e profissionais em formag¢do no ambito do SUS, sendo referéncia para o fortalecimento dos principios da APS,
mediante alinhamento com a SBSJ.

Assumir fung¢des de preceptoria de residentes de Medicina de Familia e Comunidade, conforme diretrizes do Programa
de Residéncia Médica, mediante alinhamento com a SBSJ.

Preencher e validar mapas de producao e formularios necessarios ao atendimento.

Alimentar sistemas oficiais (e-SUS AB, SISPRENATAL, SINAN, SCNES).

Produzir relatdrios clinicos e indicadores de desempenho da equipe.

Participar de programas de qualidade da unidade, incluindo coleta e analise de informacdes.

Realizar diagnostico comunitario e territorializacdo, identificando perfil epidemioldgico, determinantes sociais e
prioridades de satde da populagdo adscrita, subsidiando o planejamento das ag¢des da equipe.

Aplicar ou encaminhar usuarios para Praticas Integrativas e Complementares (PICS), conforme protocolos municipais e
diretrizes do SUS, como auriculoterapia, fitoterapia, meditacdo e outras praticas reconhecidas.

Realizar outras acdes e atividades conforme prioridades locais definidas pela SBSJ em consonéncia com a Secretaria de
Saude.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Motorista Administrativo Gerente Administrativo (a) M4 Médio 7823-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
Desejavel entre 30 e 50 anos Ensino Médio CNH Categoria B Minimo 3 anos
4. COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

= Inteligéncia emocional;

=  Administra¢do do tempo;

=  Relacionamento humanizado;
*  Etica e honestidade.

=  Dire¢do defensiva.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

= Integracdo. = Veiculo.
=  Treinamentos institucionais

ATRIBUICOES
Atender as de transporte pessoal, e cargas em geral dos setores;
Atender as demandas de transporte de pessoal e cargas em geral dos setores.
Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado e em condigdes seguras de funcionamento, comunicando a
lideranca imediata falhas/avarias verificadas ou realizando pequenos reparos na auséncia de profissional especializado.
Notificar a lideranga imediata todas as falhas/avarias detectadas.
Anotar despesas com abastecimento, quilometragem e consumo.
Manter o veiculo abastecido e lubrificado de forma adequada.
Propor a liderancga programas de revisGes e manutengdes periddicas.
Verificar e atestar a qualidade dos servigos prestados por concessionarias ou oficinas autorizadas na manutengao preventiva
ou corretiva.
v Elaborar relatérios de ocorréncias e comunicar a lideranca imediata.
v' Apresentar dados para elaborac3o de estatisticas na periodicidade determinada pela lideranca.
v' Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
Especifico da Atengdo Primdria a Saude (APS) e UPAs
v' Apoiar o transporte de equipes da Estratégia Saide da Familia (ESF) em visitas domiciliares e agbes comunitdrias.
v' Garantir deslocamento seguro de profissionais e materiais para campanhas de salde, feiras comunitdrias e atividades
educativas.
v' Transportar insumos e equipamentos para Unidades Bésicas de Saide (UBS) e pontos de apoio da APS.
v' Apoiar a logistica de a¢des itinerantes de saude (ex.: vacina¢do em escolas, mutirdes de prevencao).
Especifico da Cnar
Apoio Direto na Abordagem Social
v' Sentinela da Equipe: Enquanto a equipe atende, o motorista atua na observacdo do entorno, garantindo a seguranca dos
profissionais e dos usuarios em locais de alta vulnerabilidade.
v" Vinculo com o Usudrio: Muitas vezes, o motorista é o primeiro a estabelecer contato e ganhar a confianca da populagdo de
rua, facilitando a entrada dos profissionais de saide (médicos e enfermeiros) na cena.
Gestdo do Consultério Mdvel (Veiculo)
v" Responsabilidade pela Unidade Mével: O veiculo n3o é apenas transporte, é um consultério. O motorista deve garantir que
a van/carro esteja limpa, higienizada (biosseguranca) e com o estoque de insumos (como kits de curativos e agua)
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organizado.

v'  Logistica de Materiais: Responsavel por levar exames coletados na rua para os laboratérios e buscar medicamentos nas
farmacias centrais para entrega aos usudrios.

Reducdo de Danos e Primeiros Socorros

v" Conhecimento em Reduc¢3do de Danos: Em 2026, espera-se que o motorista da eCR tenha treinamento bdsico em estratégias
de redugdo de danos para entender a dinamica de uso de substancias no territério.

v' Suporte em Urgéncias: Atuar como apoio logistico em casos de overdose ou crises psiquidtricas, auxiliando no manejo e
transporte rapido para as UPAs ou prontos-socorros quando necessario.

Tecnologia e Registro

v" Monitoramento de Itinerdrio: Empregar tecnologias de geolocalizagdo para mapear os pontos de maior concentragdo de
usudrios, ajudando a equipe a planejar as rotas de busca ativa.

v Registro de Quilometragem e Manutencdo: Rigoroso controle preventivo do veiculo para evitar que a equipe fique
"desassistida" (sem transporte), o que interromperia o cuidado continuado de pacientes graves (ex: pacientes em
tratamento de tuberculose).

Especifico do Ambiente Hospitalar

Apoiar o transporte de pacientes entre setores hospitalares ou para outros servicos de referéncia.

Realizar deslocamento de materiais hospitalares, medicamentos e insumos criticos.

Garantir transporte seguro em situagdes de urgéncia/emergéncia, conforme protocolos da institui¢do.

Apoiar a logistica de transferéncias inter-hospitalares e encaminhamentos para exames externos.
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Musicoterapeuta Assistencial Gerente Servigos em S Superior 2263-05
Saude
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
NDN Superior em Desejavel: Desejavel 1 ano

Musicoterapia

Pés-graduagdo em
Musicoterapia

Cursos de extensdo e
aperfeicoamento: voltados para
praticas clinicas, comunitarias e

educacionais.

4. COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

= Conhecimento das Politica Nacional de Praticas
Integrativas e Complementares (PNPIS)

=  Avaliagdo e Diagndstico

= Intervencdo Terapéutica

=  Monitoramento e Avaliagao de Resultados

= Inteligéncia emocional;

=  Empatia e Sensibilidade

=  Comunica¢ao Humanizada
= Criatividade e Flexibilidade
=  Trabalho em Equipe

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

= Integragdo.
= Protocolos Institucionais

= Sistema;
= |Internet;

ATRIBUICOES

ASRNENENEN

ANENEN

Atender as de transporte pessoal, e cargas em geral dos setores;

Realizar anamnese e avaliagdo musicoterapica para identificar necessidades individuais ou coletivas.

Elaborar diagndstico musicoterapico, integrando aspectos fisicos, emocionais, cognitivos e sociais.

Definir plano terapéutico com objetivos claros e mensuraveis.

Realizar avaliagdes iniciais e de acompanhamento, documentando evolugdo dos parametros terapéuticos estabelecidos para

cada usuario.

Aplicar técnicas musicais (improvisagdo, composicdo, audicdo, recriacdo) adaptadas as condi¢Ges do paciente.
Utilizar instrumentos musicais e voz como recursos terapéuticos.
Facilitar grupos de canto e expressdo musical para promover bem-estar emocional, integracdo social e redugdo do

isolamento, especialmente entre idosos.

Realizar oficinas focadas no vinculo materno-fetal, relaxamento e preparacdo emocional para o parto através de vivéncias

sonoras.

Utilizar estimulagdo musical para preservacdo da memoria, orientagdo témporo-espacial e manutengao de fungdes
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cognitivas em pacientes com deméncias ou doengas neurodegenerativas.

Adaptar atividades musicais para pessoas com deficiéncia fisica, intelectual ou sensorial, garantindo equidade.

Incorporar repertdrios locais e musicas tradicionais da comunidade como forma de fortalecer identidade cultural e
pertencimento.

Associar praticas musicais a campanhas de prevencgdo (saude bucal, vacinagdo, alimentagdo saudavel).

Atuar junto a usuarios com ansiedade, depressdo e transtornos mentais graves, utilizando improvisagdo musical e escuta
clinica para facilitar expressao de sentimentos ndo verbalizados.

Implementar oficinas de musica como estratégia de cuidado e reintegragdo social para usuarios de alcool e outras drogas.
Realizar intervengdes musicoterapéuticas para criangas com TEA e outras condi¢cdes do neurodesenvolvimento, visando
melhora na comunicagdo e interagdo social.

Utilizar a musica como recurso terapéutico para trabalhar temas de violéncia doméstica, bullying e preconceito.

Apoiar usudrios em processo de reinser¢do social, utilizando a musica como ferramenta de reconstru¢do de vinculos e
fortalecimento da autoestima.

Empregar a musica para proporcionar conforto, alivio da dor e bem-estar em pacientes em fim de vida.

Colaborar na elaboragdo de Projeto Terapéutico Singular (PTS), utilizando a musica como ferramenta para aumentar adesdo
ao tratamento e qualidade de vida.

Realizar sessGes em conjunto com psicélogos, terapeutas ocupacionais, médicos, fisioterapeutas e educadores fisicos para
potencializar resultados terapéuticos em casos complexos.

Desenvolver atividades de musicoterapia focadas na salde do trabalhador, visando redugdo do estresse e fortalecimento do
trabalho em equipe.

Treinar agentes comunitdrios para identificar usuarios que possam se beneficiar da musicoterapia e encaminha-los.
Promover eventos sonoros e culturais em espagos publicos e associacdes de bairro para fortalecer pertencimento e
identidade comunitaria.

Promover festivais comunitdrios e apresentagdes musicais em parceria com escolas, ONGs e centros culturais.

Utilizar a musica como ferramenta de sensibilizagdo em campanhas de saude (ex.: Outubro Rosa, Janeiro Branco).

Articular agOes com escolas e centros culturais locais, utilizando a musica como ponte para desenvolvimento social e
cidadania.

Registrar todas as atividades coletivas e atendimentos individuais no e-SUS APS, garantindo monitoramento dos indicadores
de saude.

Revisar e ajustar o plano terapéutico conforme resposta do paciente.

Documentar resultados para fins clinicos e cientificos.

Monitorar evolugdo clinica, participagdao comunitaria, reinsergao social e adesao as praticas.

Comunicar periodicamente resultados e necessidades da equipe para coordenac¢do da APS.

Utilizar dados coletados para apoiar agGes de vigilancia epidemioldgica e planejamento territorial.
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Nutricionista Assistencial Coordenador Nutrigdo S3 Superior 2237-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior em Nutrigdo Desejavel Especializacdo 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
= Operagdo de maquinas e equipamentos do campo de
atuacdo; = Inteligéncia emocional;
=  Avaliagdo Nutricional =  Visdo Sistémica e Analitica
=  Ferramentas da Qualidade; = Resiliéncia e Agilidade na Tomada de Decisdo
= Conhecimento técnico em legislagGes relacionados a = Etica e honestidade;
servigos de saude; =  Trabalho Interprofissional e Colaborativo
=  Educacdo Alimentar e Nutricional =  Flexibilidade e Adaptabilidade Clinica
= Gestdo de Servigos de Alimentagao
= Pacote Office Intermediario.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
~ = Sistema;
=  |ntegracao; .
. . =  E-mail;
=  Protocolos institucionais;
. NR 32 . Internet;
) =  Pastadadrea.
ATRIBUICOES
v' Planejar, organizar e supervisionar atividades relacionadas a alimentacdo e nutri¢cdo, garantindo qualidade e seguranca
alimentar.

v' Cumprir integralmente os principios da Politica Nacional de Humanizac¢do (PNH), assegurando acolhimento humanizado e
protagonismo dos usudrios.

v Atuar de acordo com o Cédigo de Etica do Nutricionista, respeitando autonomia, diversidade cultural e condi¢des
socioecondmicas dos usuarios.

v' Realizar avalia¢do nutricional e elaborar planos alimentares individualizados ou coletivos.

v' Desenvolver acbes educativas em salde e nutricdo, promovendo hébitos alimentares saudaveis.

v Elaborar relatdrios técnicos e indicadores de acompanhamento nutricional.

v Participar de processos de melhoria continua e educa¢3o permanente.

v' Realizar tarefas administrativas relacionadas ao servico de nutri¢do (documentac3o, registros, dados estatisticos).

v Integrar-se as equipes multiprofissionais, contribuindo para o cuidado integral em saude.

v' Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Atengdo Primdria a Saude (APS / ESF)

v' Realizar atendimentos individuais e coletivos, com foco em promogcao da salde e prevencdo de doencas relacionadas a
alimentagao.

v" Apoiar familias e comunidades na construcdo de habitos alimentares saudaveis, considerando cultura alimentar local e

condi¢Ges socioeconOGmicas.

Desenvolver agdes de educacgdo alimentar e nutricional em escolas, grupos comunitdrios e campanhas de saude.

Realizar visitas domiciliares e territoriais para acompanhamento nutricional de usuarios em situacdo de vulnerabilidade.

Integrar-se as equipes da Estratégia Saude da Familia (ESF), articulando praticas de cuidado com agentes comunitarios e

outros profissionais.

v Elaborar relatérios nutricionais voltados para a realidade territorial e indicadores da APS.

v' Cumprir os principios da PNH, assegurando acolhimento humanizado, escuta qualificada e respeito a autonomia dos
usuarios.
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Unidade de Pronto Atendimento (UPA)

v

ANANANR N AN

AN

v
v

Realizar avaliagdo nutricional rapida de pacientes em atendimento de urgéncia/emergéncia, identificando riscos de
desnutricdo ou complicagdes relacionadas a alimentacgao.

Orientar dietas especificas para pacientes em crises agudas (hipertensdo, diabetes descompensada, insuficiéncia
renal/hepética).

Apoiar a equipe médica na definicdo de condutas nutricionais em pacientes criticos em observagdo ou internagao breve.
Supervisionar dietas e refei¢cGes fornecidas na UPA, garantindo adequagdo nutricional e seguranga alimentar.

Monitorar a qualidade higiénico-sanitdria dos alimentos servidos, prevenindo riscos de contaminagdo.

Trabalhar em conjunto com médicos, enfermeiros e farmacéuticos para alinhar condutas clinicas e nutricionais.
Contribuir para o Projeto Terapéutico Singular (PTS) em casos complexos, oferecendo a perspectiva nutricional para
adesdo ao tratamento.

Fornecer orientag¢des rdpidas e praticas para pacientes e familiares sobre alimentagcdo em condi¢es agudas (hipoglicemia,
hipertensao, desidratacao).

Capacitar profissionais da UPA sobre protocolos de suporte nutricional em urgéncia/emergéncia.

Reportar periodicamente resultados e necessidades a lideranca imediata da unidade.

Especifico do Ambiente Hospitalar

v

ANENENENENENEN

\

Realizar avaliagdo nutricional de pacientes internados e elaborar planos alimentares individualizados conforme diagndstico
clinico.

Prescrever dietas hospitalares e acompanhar sua execugao, garantindo adequagdo nutricional e segurancga alimentar.
Participar de comissGes hospitalares relacionadas a nutri¢cdo, seguranca alimentar e humanizacgao.

Atuar em conjunto com médicos e equipe multidisciplinar na definicdo de condutas nutricionais em casos de internagao.
Orientar pacientes e familiares sobre continuidade do cuidado nutricional apds alta hospitalar.

Elaborar relatdrios nutricionais hospitalares para subsidiar decisGes clinicas e administrativas.

Apoiar a equipe hospitalar em projetos de humanizagdo e acolhimento relacionados a alimentacao.

Cumprir integralmente a PNH no hospital, assegurando praticas éticas, escuta qualificada e respeito a dignidade dos
pacientes.

Garantir sigilo e confidencialidade em registros e relatdrios nutricionais

Data de emiss3o: Pagina: 153 de 186




Socledade Beneficente MANUAL
+ S Plano de Cargos e Salarios
Sdo José Data de emiss3 Pagina: 154 de 186
. < . ata de emissao: agina: e
Cédigo: MN.SEDE.RH.001 Vers3o: 01 11/11/2022
INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Coordenagdo de Nutri¢do Assistencial Gerente Assistencial S3 Superior 2237-10
RT
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior em Nutrigdo Desejdvel Especializagdes em 1ano

Alimentacgédo Coletiva, Gestdo de Servigos
de Alimentagdo ou Saude Coletiva e
outros afins.

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

=  Normas de seguranca no trabalho;

=  Planejamento e Gestdo de Unidades de Alimentagdo e L]

Nutrigao;

Implementacdo de Sistemas de Qualidade e Seguranca
Alimentar;

Gestdo de Politicas de Saude e Nutricao
(Intersetorialidade);

Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a

Inteligéncia emocional;

= Visdo Sistémica e Analitica

=  Resiliéncia e Agilidade na Tomada de Decisdo

*  Etica e honestidade;

= Lideranga Assertiva e Educadora

=  Comunicagao Interpessoal e Mediagao de Conflitos
=  Gestdo de Pessoas e Lideranca de Equipes

servigcos de saude; Multidisciplinares

=  Ferramentas da Qualidade;
= NR-32desejavel;
=  Pacote Office Intermediario.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

=  Sistema;

=  E-mail;

= Internet;

=  Pastadadrea.

=  Integragado;
=  Protocolos internos;
= NR32.

ATRIBUICOES

AN NS VRN N N
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\Atividades Gerais de Responsabilidade Técnica

Responder legal e tecnicamente pelo servigo de nutricdo perante érgaos reguladores e fiscalizadores.
Garantir o cumprimento das normas sanitarias, éticas e legais aplicaveis a area de alimentacdo e nutrigcdo.
Elaborar, implementar e atualizar protocolos técnicos e operacionais relacionados a nutrigdo.

Coordenar e supervisionar a equipe de nutricdo, assegurando qualidade e seguranga nos processos.
Representar o servigo de nutricdo em auditorias, inspe¢bes e comissGes internas.

Elaborar relatérios técnicos e indicadores de desempenho para gestao e 6rgaos competentes.

Promover educa¢dao permanente e capacita¢dao da equipe de nutrigdo.

Educagdo e Formagdo (integrado as responsabilidades técnicas)

Planejar e coordenar programas de educa¢do permanente para a equipe de nutricdo e multidisciplinar.

Promover treinamentos internos sobre boas praticas de alimentacdo, seguranga alimentar e protocolos clinicos.

Apoiar a formagdo de residentes, estagidrios e estudantes de nutrigdo, garantindo supervisao técnica.

Incentivar e participar de atividades de ensino, pesquisa e extensdo vinculadas a area de nutri¢do.

Difundir conhecimento cientifico atualizado, promovendo inovagdo e melhoria continua nos servigos de nutrigao.
tengdo Primdria a Saude (APS / ESF)

Coordenar ag¢des de educacdo alimentar e nutricional em ambito comunitario, garantindo alinhamento com politicas

publicas de saude.

Supervisionar a elaboragdo de cardapios e planos alimentares voltados para programas estratégicos da APS (saude da
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familia, escolas, grupos comunitarios).
v' Garantir a qualidade técnica dos relatérios nutricionais e indicadores da APS.
v"Implementar protocolos de acompanhamento nutricional em grupos de risco (gestantes, criancas, idosos, pessoas com
doengas crénicas).
v' Assegurar o cumprimento da PNH em todas as a¢des de nutricdo comunitdria.
Ambiente Hospitalar
v' Coordenar a nutrigdo clinica hospitalar, incluindo avaliagdo nutricional avangada, prescri¢do de dietas individualizadas e
acompanhamento da evolugdo dos pacientes.
Supervisionar protocolos de terapia nutricional enteral e parenteral, garantindo seguranga e eficacia.
Implementar e monitorar agdes de nutrivigilancia hospitalar, identificando e prevenindo eventos adversos relacionados a
terapia nutricional.
Participar de comissGes hospitalares de nutri¢do, seguranga alimentar, humanizagdo e controle de infecgado.
Garantir rastreabilidade e qualidade dos insumos nutricionais utilizados no hospital.
Elaborar relatdrios técnicos hospitalares para subsidiar decisdes clinicas e administrativas.
Orientar pacientes e familiares sobre continuidade do cuidado nutricional apds alta hospitalar.
Cumprir integralmente a PNH no hospital, assegurando praticas éticas, escuta qualificada e respeito a dignidade dos
pacientes.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Ouvidor (a) SAU Gerente Administrativo (a) S3 Superior 1423-40
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Superior Completo Desejavel Pés-graduagao em Ouvidoria 1ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

= Pacote Office Intermediario.

= Inteligéncia emocional;

=  Administragdo do tempo;

= Relacionamento humanizado;
= Etica e honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

= Integragao.

= Protocolos institucionais

=  E-mail;
=  Sistema;
= |Internet;

=  Pastadaarea.

ATRIBUICOES

AR

AN NN VAN

Atuar na Ouvidoria do hospital, realizando a mediag&o das reclamac¢ées/comunicados recebidos e elaborando respostas

formais de acordo com a pertinéncia e conteldo;

Encaminhar os dados da Ouvidoria aos responsaveis, de acordo com a sigilosidade, para devida ciéncia e resposta;
Garantir que todas os contatos recebidos pela Ouvidoria que necessitam de resposta sejam atendidos de acordo com os

prazos estabelecidos, atuando junto aos responsaveis;

Reportar a diretoria da unidade sobre os contatos recebidos pela Ouvidoria, elaborando relatdrios e apresentagdes;

Realizar arquivamento de documentos;
Gerir conta de e-mail especifica;
Elaborar relatério mensal do SAU;

Coordenar a aplicagdo e apuragdo da pesquisa de satisfagao;

Coordenar servigos do SAU, posso ajudar e visitas em leito;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMACOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Pedreiro Manutengao Encarregado de Manutengdo M1 Médio 7166-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Fundamental completo Experiéncia com construgao, reforma ¢ 1lano
area civil
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
= Normas de segurancga do trabalho =  Administracdo do tempo;
=  Relacionamento humanizado;
»  Ftica e honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
= Integragdo. =  Pastadadrea.
= NR32.
= Protocolos institucionais
ATRIBUICOES
v Executar trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais, durante a reforma, modificando ou ampliando iméveis da
Instituicao;
V' Verificar as caracteristicas dos trabalhos a serem executados, examinando plantas e especificagdes, para orientar-se na
escolha de material necessario apropriado e na forma de execucdo dos trabalhos;
v’ Preparar argamassa a ser empregada no assentamento de tijolos, ladrilhos, azulejos e materiais afins, misturando cimento,
areia e agua, dosando as quantidades de forma adequada;
v Construir alicerces, empregando pedras e cimento para formar a base das paredes, muros e outras construgdes similares;
v Assentar tijolos, ladrilhos, pisos e azulejos, colocando-os em fileiras horizontais ou seguindo os desenhos, unindo-os com
argamassa para levantar paredes, vergas, pilares, degraus etc.;
v' Rebocar as estruturas construidas, empregando argamassas de cal ou cimento e areia, atentando para o prumo e nivelamento
deles;
v Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Pintor Manutencdo Encarregado de Manutengdo M1 Médio 7166-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Fundamental completo Desejavel curso de qualificagdo na area. 1ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

=  Normas de segurancga do trabalho

=  Administragdo do tempo;
Relacionamento humanizado;
= Ftica e honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

=  Integragdo.
= NR32.

=  Pastada area.

ATRIBUICOES
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Pintar as superficies externas e internas de edificios e outras obras civis;
Preparar e aplicar a tinta na superficie que ira receber pintura;

Revestir tetos, paredes e outras partes de edificacdes com papel e materiais plasticos;

Para outras atividades, preparar as superficies a revesti-las;
Realizar texturas dentre outros acabamentos;

Utilizar pigmentos em forma liquida para colorir uma superficie, atribuindo tons e texturas, esta superficie pode ser tela,

papel ou parede;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Psicélogo Assistencial Coordenador S2 Superior 2515-30
Multidisciplinar
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Psicologia Desejavel Pds-graduagdo em Psicologia Hospitalar, Minimo 1 ano
na Tematica de salude coletiva e promogdo da saude

5. COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
= Manejo em Saude Mental e Atenc¢do Psicossocial
= Elaboragdo e Gestdo do Projeto Terapéutico Singular = Inteligéncia Emocional e Resiliéncia
(PTS =  Flexibilidade e Adaptabilidade
= Conhecimento técnico em legislagGes relacionados a =  Escuta Atenta e N3do Julgadora
servigos de saude; = Visdo sistémica;
=  Matriciamento e Apoio Especializado =  Foco no resultado;
= Intervengdes Breves e Grupos Terapéuticos *  Ftica e Sigilo com Visdo Social

= Pacote Office Intermediario.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
o = Sistema;
=  |ntegracao;
= Internet;
= Protocolos Internos; .
=  E-mail;

=  NR32.

=  Pastadaarea.

ATRIBUICOES

v
v

AN

N N NI NI NN

v

SNENENENEN

\

Atividades Comuns (APS e Hospitalar)

Realizar acolhimento psicolégico humanizado, garantindo escuta qualificada e vinculo com os usudrios.

Cumprir integralmente os principios da Politica Nacional de Humanizagdo (PNH), assegurando protagonismo dos sujeitos e
praticas centradas na dignidade humana.

Atuar de acordo com o Cédigo de Etica Profissional do Psicélogo, respeitando sigilo, autonomia e diversidade cultural,
social e de género.

Desenvolver planos, programas e projetos de atengao psicossocial conforme demandas locais.

Participar de agGes multiprofissionais e interdisciplinares, integrando-se as equipes de satde.

Elaborar relatérios técnicos e indicadores de acompanhamento psicoldgico.

Realizar tarefas administrativas relacionadas ao servigo de psicologia (documentacdo, registros, dados estatisticos).
Participar de processos de melhoria continua e educagdo permanente.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Atengdo Primdria a Saude (APS + ECR — Consultério na Rua)

O psicélogo na APS atua em Unidades Basicas de Satude (UBS), na Estratégia Saude da Familia (ESF) e em contextos
ampliados como o Consultério na Rua, voltado para populagdes em situacdo de vulnerabilidade.

Realizar atendimentos individuais e em grupo, com foco em promocéao da saide mental e prevencdo de agravos.

Apoiar familias e comunidades em situagdes de sofrimento psiquico, violéncia, uso de substancias e vulnerabilidade social.
Desenvolver a¢des de educagdo em saude mental junto a comunidade, fortalecendo redes de apoio e vinculos sociais.
Realizar visitas domiciliares e territoriais para acompanhamento psicossocial.

Integrar-se as equipes da ESF e do Consultério na Rua, articulando praticas de cuidado com agentes comunitarios e outros
profissionais.

Atuar junto a populagdo em situagao de rua, oferecendo escuta qualificada, apoio psicossocial e encaminhamentos para
servicos de salde e assisténcia social.
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v' Promover acdes de reducio de danos relacionadas ao uso de alcool e outras drogas.

v Elaborar relatérios psicossociais voltados para a realidade territorial e indicadores da APS/ECR.

v' Cumprir os principios da PNH, assegurando acolhimento humanizado, respeito a autonomia e protagonismo dos usuarios.

Especifico do Ambiente Hospitalar

v
v
v
v
terminalidade).
v
v
v
v
pacientes.
v

Orientar familiares sobre continuidade do cuidado e encaminhamentos pds-alta.
Elaborar relatdrios psicoldgicos hospitalares para subsidiar decisGes clinicas e administrativas.
Apoiar a equipe multidisciplinar | em projetos de humanizagdo e acolhimento.
Cumprir integralmente a PNH no hospital, assegurando praticas éticas, escuta qualificada e respeito a dignidade dos

Garantir sigilo e confidencialidade em registros e relatdrios psicoldgicos

Realizar atendimentos psicoldgicos a pacientes internados e familiares, em situagdes de sofrimento psiquico, crise ou luto.
Apoiar processos de adaptacdo a internagdo e ao tratamento, promovendo saide mental no ambiente hospitalar.
Participar de comissGes hospitalares relacionadas a humanizagdo, seguranga do paciente e cuidados paliativos.

Realizar intervengdes psicoldgicas em situagdes de alta complexidade (pré e pds-operatério, doengas cronicas,
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Profissional de Educacgdo Assistencial Gerente Servicos em S2 Superior 2241-40
Fisica (APS) Saude

IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

N/A Superior em Educagao Desejdvel Pés-graduagdo na Tematica de saude Minimo 1 ano

Fisica coletiva e promogdo da saude
5. COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

= Inteligéncia emocional;
=  Administra¢do do tempo;

=  Normas de seguranca no trabalho; = Relacionamento humanizado;

= Avaliacdo Funcional e Estratificacdo de Risco; =  Visdo sistémica;

* Manejo Clinico de Doengas Crénicas ; *  Comunicacdo Assertiva e Linguagem Acessivel
=  Matriciamento e Apoio Interprofissional; *  FEtica e honestidade;

= Gestdo de Grupos e Praticas Coletivas; .

Empatia e Sensibilidade Social
=  Lideranga Mobilizadora e Criatividade de Escuta
= Qualificada e Acolhimento

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

=  Sistema;

. Internet;

=  E-mail;

=  Pastadadrea.

= Integragdo;
=  Protocolos Internos;
= NR32.

ATRIBUICOES

Responder pela supervisdo administrativa da unidade e garantir o bom funcionamento hospitalar, fundamentada na
Planejar, coordenar e conduzir grupos de atividade fisica para a comunidade (ginastica, caminhada orientada,
alongamento, ioga e outras praticas corporais).
Realizar a¢Oes educativas como palestras e oficinas sobre a importancia do estilo de vida ativo e os riscos do
sedentarismo.
Desenvolver atividades especificas para diferentes ciclos de vida:

o Criangas - psicomotricidade e atividades ludicas.

o Idosos = exercicios de forca e equilibrio para preveng¢do de quedas.

o Gestantes - praticas corporais adaptadas para saude materna.
Criar protocolos de exercicios supervisionados para usuarios com hipertensdo, diabetes e obesidade, visando controle
metabdlico e melhora da qualidade de vida.
Realizar avaliagdo fisica e funcional, aplicando testes simples de autonomia e capacidade funcional para direcionar o
usudrio ao nivel adequado de exercicio.
Prescrever e orientar exercicios individuais para pacientes que ndo podem participar de grupos, adaptando as atividades
as suas limitagGes.
Participar de consultas compartilhadas com médicos, enfermeiros e fisioterapeutas para elaborar o Projeto Terapéutico
Singular (PTS) em casos complexos.
Realizar matriciamento junto aos Agentes Comunitdrios de Saude (ACS), capacitando-os para identificar usuarios
sedentadrios e incentivar praticas de atividade fisica no territdrio.
Integrar reunides de equipe para discussdo de casos e planejamento de a¢des de saude baseadas nos indicadores locais.
Registrar obrigatoriamente toda a produgao no e-SUS APS, incluindo atendimentos individuais, compartilhados e
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atividades coletivas.

Realizar mapeamento do territdrio, identificando espagos publicos (pragas, quadras, academias da saude) adequados

para praticas corporais.

Monitorar indicadores de saude relacionados a evolugao dos usuarios inseridos nos programas de atividade fisica.
Utilizar o exercicio fisico como ferramenta terapéutica para usudrios com depressao, ansiedade ou em sofrimento mental,

em parceria com os servigos de saude mental.
Implementar Praticas Integrativas e Complementares em Saude (PICS).

Reportar periodicamente a lideranga imediata (coordenacgdo da unidade ou gestdo municipal) os resultados das

atividades, indicadores e necessidades identificadas no territério
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO

Supervisor Administrativo Administrativo Gerente Administrativo (a) L2 Lider 4101-05

IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

N/A Superior em Administragdo ou afins Desejavel Pds-graduagdo Minimo 1 ano

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

= Inteligéncia emocional;

=  Administracdo do tempo;

= Pacote Office intermediario; =  Relacionamento humanizado;

= Gestdo de contratos. *  Etica e honestidade;

=  Direcionador de solugdes;

=  Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
=  Sistema;
=  Integragdo. = Internet;
= NR32 =  E-mail;
= Protocolos institucionais =  Radio;

=  Pastadaarea.

ATRIBUICOES

v' Responder pela supervisio administrativa da unidade e garantir o bom funcionamento hospitalar, fundamentada na
eficacia e qualidade dos servicos prestados;

AN N NN N YR NN AN

AN

Supervisionar todo o processo da cadeia de logistica de forma a garantir alternativas que melhorem a relagdo de custo
beneficio em todas as etapas dos processos;

Assegurar a produtividade das equipes, controle do desperdicio, resultados coletivos e indicadores da area de atuacao;
Supervisionar as agdes do programa de qualidade e melhoria continua dos processos e resultados da area de atuacao;
Analisar e conferir todos os dados estatisticos apurados;

Garantir a entrega das informagdes que fardo composicao da prestacdo de contas mensal;

Elaborar e supervisionar relatérios com indicadores gerenciais setoriais e avaliagdo de desempenho;

Manter a guarda e sigilo sobre o contetddo dos prontudrios e demais documentos da instituicao;

Manter em dia os registros e alvaras dos servigos que exigirem essa providéncia;

Manter o regimento dos servicos administrativos e técnicos atualizados;

Promover, incentivar e facilitar a participagdo da equipe em eventos que contribuam para seu crescimento e
desenvolvimento profissional;

Promover e sugerir medidas que visem assegurar a harmonia e equilibrio da equipe administrativa;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS

CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Técnico de Enfermagem Enfermagem Gerente Assistencial T1 Técnico 3222-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Ensino Médio Técnico em Enfermagem 1ano

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
= Normas de segurancga no trabalho; = Inteligéncia emocional;
=  QOperagdo de equipamentos do campo de atuagao; =  Administracdo do tempo;
= Metas Internacionais de Qualidade e Seguranga do =  Relacionamento humanizado (PNH);
Paciente; =  FEtica e honestidade;
=  Prevencdo de Infecgdo; =  Direcionador de solugdes;
=  Procedimentos de enfermagem conforme Lei do Foco no cliente interno e externo.

exercicio 7.498/86.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
= Integragdo;
= Protocolos Institucionais; = Sistema.
u NR 32.
ATRIBUICOES

RN N NN

AN N NN . N

Assistir ao enfermeiro no planejamento, programacao, organizacdo e orientacdo das atividades de enfermagem.
Cumprir normas técnicas, cédigo de ética profissional, procedimentos operacionais padrdo (POP) e protocolos
institucionais.

Contribuir para a qualidade assistencial, realizando atividades de enfermagem conforme prescricdes médicas e de
enfermagem, sob supervisdo do enfermeiro, registrando em prontudrio e comunicando alteragdes relevantes.
Executar procedimentos de enfermagem de acordo com técnica adequada, observando normas e protocolos,
participando de treinamentos e educac¢do continuada.

Promover acolhimento humanizado aos pacientes e familiares, realizando escuta qualificada, estabelecendo vinculo e
responsabilizacdo no cuidado, assegurando atendimento centrado no usuario e valorizando sua autonomia, conforme
os principios da Politica Nacional de Humanizagdo (PNH).

Prestar cuidados diretos na prevencdo e controle sistematico da infeccdo em Unidade de Sadde, bem como na
prevencdo de danos fisicos aos pacientes durante a assisténcia.

Realizar atividades de assisténcia de enfermagem voltadas a saude do idoso, adulto, mulher, adolescente, crianca e
recém-nascido.

Prestar cuidados de enfermagem nos periodos pré, intra e pds-operatérios.
Executar atividades de desinfeccdo e esterilizacdo de materiais, equipamentos e ambiente de trabalho.

Organizar a unidade e o ambiente de trabalho, assegurando continuidade dos plantdes e cumprimento das escalas
estabelecidas.

Participar de programas de prevencdo e controle de infeccdo em Unidade de Salde e colaborar em agGes de seguranca
do paciente.

Apoiar e participar de medidas de prevencdo e controle de danos durante a assisténcia de enfermagem.
Realizar demais atividades inerentes ao cargo, conforme orientagdo da lideranga imediata.
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Técnico de Enfermagem Enfermagem RT de Enfermagem T1 Técnico 3222-45
ESF
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Ensino Médio Técnico em Enfermagem 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
= Normas de seguranca no trabalho; = Inteligéncia emocional;
=  QOperagdo de equipamentos do campo de atuagao; =  Administra¢dao do tempo;
=  Metas Internacionais de Qualidade e Segurancga do =  Relacionamento humanizado (PNH);
Paciente; »  Etica e honestidade;
=  Prevengdo de Infecgdo; =  Direcionador de solugdes;
= Procedimentos de enfermagem conforme Lei do =  Trabalho em equipe multiprofissional
exercicio 7.498/86. =  Comunicagdo comunitaria eficaz
= Registro e utilizagdo de sistemas de informagao em
saude (e-SUS AB ou equivalente)
=  Educagdo em saude e orientagdo comunitaria
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
=  Integragao;
= Protocolos Institucionais; = Sistema.
= NR32

ATRIBUICOES

NN N N N N

NN

Assistir ao enfermeiro no planejamento, programacgao e orientagdo das atividades de enfermagem;

Participar das atividades de assisténcia basica, realizando procedimentos regulamentados no exercicio da profissao.
Desempenhar suas atividades respeitando os principios do Cédigo de Etica de Enfermagem.

Cumoprir os principios da Politica Nacional de Humanizacdo (PNH), assegurando acolhimento, escuta qualificada, vinculo e
responsabilizacdo no cuidado, promovendo atendimento centrado no usudrio e na valorizagdo da autonomia.

Fazer curativos, administrar vacinas e medicamentos, verificar sinais vitais e registrar no prontuario.

Realizar procedimentos de enfermagem delegados pelo enfermeiro;

Prestar assisténcia segura, integral e humanizada aos usuarios, respeitando protocolos e politicas institucionais.

Preparar o paciente para exames e tratamentos.

Identificar precocemente situa¢des de urgéncia e emergéncia e acionar o enfermeiro e o médico.

Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, comunicando alteragdes ao enfermeiro.

Realizar balango hidrico e manusear equipamentos de monitoracdo de pardmetros vitais e infusdo de drogas ou dietas.
Cumprir protocolos técnicos assistenciais e etapas da Sistematiza¢do da Assisténcia de Enfermagem (execucgdo, checagem
e anotacdo da prescri¢do).

Participar das campanhas de vacinagao e prevenc¢do de doencas.

Realizar a¢des de educagdo em saude a grupos especificos e familias em situacdo de risco, conforme planejamento da
equipe.

AV




Socledade Beneficente MANUAL

+ S Plano de Cargos e Salarios

Sao José
v . Data de emiss&o: Pagina: 166 de 186
Cédigo: MN.SEDE.RH.001 Vers3o: 01 11/11/2022
v’ Participar de atividades coletivas na UBS, domicilio ou espagos comunitarios (escolas, associacdes, etc.).
v’ Contribuir para o acolhimento dos usudrios, proporcionando atendimento humanizado, identificando necessidades de

ASANENLNENE NEN

NSRRI

cuidado e fortalecendo vinculo.

Realizar visitas domiciliares e entrevistas para preservar a saude da comunidade, conforme planejamento da equipe.
Apoiar a identificagdo e encaminhamento de amostras para exames laboratoriais, seguindo rotinas preconizadas.
Participar de acBes de vigilancia epidemioldgica e sanitaria sob supervisdo do enfermeiro.

Aucxiliar no gerenciamento dos insumos necessarios ao adequado funcionamento da unidade.

Preparar e esterilizar materiais, instrumentais, ambientes e equipamentos.

Organizar e controlar insumos criticos, garantindo armazenamento adequado.

Utilizar o Sistema de Informagdo da Atengdo Basica (e-SUS AB ou equivalente) para registro das agdes de saude, incluindo
agendamento, atendimento, prescri¢cdes e encaminhamentos.

Contribuir para a coleta de dados que subsidiem gestdo, planejamento, investigagdo clinica e epidemioldgica e avaliagdo
dos servigos de saude.

Participar da capacitagdo e atualizagdo dos Agentes Comunitarios de Saude (ACS).

Colaborar em atividades de educagdo permanente da equipe multidisciplinar.

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacdo, conforme delegagdo do enfermeiro e regulamentacao
do exercicio da profissdo.
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Técnico de Saude Bucal Enfermagem Gerente Assistencial T1 Técnico 3222-45
3224-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Ensino Médio Técnico em Saude Bucal 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
=  Normas de seguranga no trabalho; = Inteligéncia emocional;
= Operagao de maquinas e equipamentos do campo de =  Administracdo do tempo;
atuacdo; =  Empatia e Acolhimento Humanizado
= |nstrumentacdo e Auxilio a Quatro Maos =  Etica e honestidade;
=  Biosseguranca e Processamento de Artigos =  Atencgdo Concentrada e Precisao
=  Manejo de Materiais Odontolégicos *  Trabalho em Equipe e Sincronia
= Gestdo de Estoque e Organizagdo de Consultério »  Organizacdo e Disciplina
*  Pacote Office basico. = Foco no cliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
= Integragdo;
= Protocolos Internos; = Sistema.
= NR32;
= Atualizagdo em Materiais Odontolégicos
=  Educagdo em Saude Bucal Coletiva.

ATRIBUICOES

ASEERNEN

NN

NN

AN NN

Assistir ao enfermeiro no planejamento, programacao e orientagdo das atividades de enfermagem;

Desempenhar suas atividades respeitando rigorosamente os principios do Cédigo de Etica Odontoldgica e do Cédigo de
Conduta.

Cumoprir os principios da Politica Nacional de Humanizagdo (PNH), assegurando acolhimento, escuta qualificada, vinculo e
responsabilizacdo no cuidado, promovendo atendimento centrado no usudrio e na valorizagdo da autonomia.

Contribuir para a organizagao e qualificacdo das acGes da equipe de saude bucal na unidade.

Utilizar o Sistema de Informagdo da Atengdo Basica (e-SUS APS ou equivalente) para registro fidedigno das a¢Ges
realizadas.

Participar de atividades de educac¢do permanente e capacitagdo constante da equipe.

Atuar sob a supervisdo direta e presencial do Cirurgido-Dentista na realizacdao dos seguintes procedimentos intraorais:
o Realizar remogdo de biofilme, conforme indicagdo clinica (profilaxia).

Executar raspagem supragengival.

Aplicar fluor e selantes de féssulas e fissuras.

Remover suturas.

Realizar isolamento do campo operatério.

Colocar e remover eldsticos ortodonticos.

Efetuar a tomada de radiografias intraorais.

o Realizar moldagens para fins de estudo e confeccionar modelos em gesso.

O O O O O O

Processar, revelar e montar radiografias odontoldgicas para interpretagdo do cirurgido-dentista.
Manusear e preparar materiais odontoldgicos necessarios aos procedimentos.

Liderar atividades educativas em escolas e comunidades (sob supervisdo indireta).

Participar da realizagdo de levantamentos epidemioldgicos em saude bucal.

AV
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v’ Supervisionar o trabalho dos Auxiliares de Satde Bucal (ASB), orientando a execucdo de suas tarefas operacionais e de

biosseguranca.
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Téc. de Enfermagem do Administrativo Coordenador Sesmt T1 Técnico 3222-15
Trabalho
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Técnico de Enfermagem Enfermagem do Trabalho 1lano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

= Conhecimento da legislagdo trabalhista e normas
regulamentadoras (NR-7, PCMSO, CLT).

= Assisténcia em Sadde Ocupacional ;

=  Preveng¢do e Promogdo da Saude

=  Gestdo e Documentagdo

= Pacote Office intermediario.

= Inteligéncia emocional;

=  Administra¢do do tempo;

=  Relacionamento humanizado;
»  Ftica e honestidade;

= Direcionador de solugdes;

=  Foco no cliente interno.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
= Sistema;
= Integragdo; = Internet;
= NR-32; =  E-mail;

=  Protocolos Internos.

=  Pastada area.

ATRIBUICOES

AN N N N SR NENRN

Realizar as rotinas dos exames admissionais, demissionais e periddicos;

Convocar os colaboradores para realizar o exame periddico;

Manter os prontuarios de saltde dos colaboradores, ASOS e exames complementares organizados e atualizados;
Controlar os atestados médicos, afastamentos e absenteismo;

Acompanhar a imunizagao dos profissionais;
Participar dos programas de prevencao de acidentes;

Gerar relatdrios e indicadores para tomada de agdo pelos gestores;
Atender os colaboradores, prestar primeiros socorros e encaminhar conforme demanda;

Acompanhar remogao de colaboradores;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Técnico em Informatica Tecnologia da Gerente Tl T1 Técnico 3132-20
Informagdo

IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

N/A Ensino Médio Desejavel Superior Cursando em Tl e afins Minimo 1 ano

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

= Inteligéncia emocional;

=  Administra¢do do tempo;

=  Relacionamento humanizado;

»  Ftica e honestidade;

= Direcionador de solugses;

=  Foco nocliente interno e externo.

= Pacote Office Intermedidrio;

= QOperagao de maquinas e equipamentos do campo
hospitalar;

=  Experiéncia em Hardware, Software, processamento e
banco de dados.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
= Sistema;
= Integragao. =  Rede;
= NR32 =  |Internet;
= Politicas institucionais =  E-mail;

=  Pastadaarea.

ATRIBUICOES

AN N NN AN

ANIAN

Instalar e configurar sistemas de redes, softwares e hardwares, orientando os usuarios nas especificagdes e comandos
necessarios para sua utilizagdo;

Organizar e controlar os materiais necessarios para a execu¢do das tarefas de operagao, ordem de servigo, resultados dos
processamentos e suprimentos,

Operar equipamentos de processamento automatizados de dados;

Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias;

Notificar e informar aos usudrios do sistema ou ao analista de informatica, sobre qualquer falha ocorrida;

Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que opera;

Executar o suporte técnico para garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com substituicdo, configuracdo e
instalacdo de mddulos, partes e componentes;

Administrar copias de seguranca, impressao e seguranca dos equipamentos em sua area de atuagao;

Executar o controle dos fluxos de atividades, prepara¢do e acompanhamento da fase de processamento dos servigos e/ou
monitoramento do funcionamento de redes de computadores;

Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos;

Auxiliar na execugdo de planos de manutengao, dos equipamentos, dos programas, das redes de computadores e dos
sistemas operacionais;

Elaborar, atualizar e manter a documentagdo técnica necessaria para a operagdo e manutengdo das redes de
computadores;

Treinar usuarios e controlar acesso aos sistemas;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Técnico em Nutri¢do Assistencial Nutricionista T1 Técnico 3252-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Técnico em Nutri¢do e Dietética N/A 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
Normas de seguranga no trabalho; = Inteligéncia emocional;
Operagdo de maquinas e equipamentos do campo de = Administra¢do do tempo;
atuagdo; = Relacionamento humanizado;
Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a = Visdo sistémica;
servigos de saude; =  Foco no resultado;
Ferramentas da Qualidade; =  Etica e honestidade;
Pacote Office basico. =  Direcionador de solugdes;

=  Foco no cliente interno e externo;
=  Tomada de decisdo sob pressao.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

= Sistema;
= Internet;
=  Pastada area.

= Integragdo;
=  Protocolos internos;
= NR32.

ATRIBUICOES

AN NI NI NN AN

AN

<]

Controlar o preparo de refeicdes de pacientes e funciondrios, observando e instruindo, quanto a aplicagdo de técnicas
adequadas de higienizagao, pré-preparo, coc¢ao e armazenamento de alimentos.

Monitorar niveis de estoque de géneros alimenticios e materiais da cozinha, efetuando balangos e calculos de consumo,
requisitando-os ao almoxarifado ou emitindo pedidos de compras, cotando, semanalmente, pregos de pereciveis e
controlando qualidade e quantidade dos produtos no ato do recebimento.

Zelar pela manutengdo dos equipamentos da cozinha, inspecionando-os, solicitando consertos e testando seu
funcionamento.

Coletar dados junto a pacientes e funciondrios, para avaliacdo de aceitacdo de refei¢des.

Elaborar mapas de controle de numero e tipos de dietas.

Manter atualizadas as folhas de alimentagdo das copas.

Elaborar escalas de limpeza dos equipamentos e areas de trabalho.

Acompanhar a distribuicdo de refei¢des aos comensais.

Auxiliar na organizacdo de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua area de atuagdo para
assegurar a pronta localizagao de dados.

Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de prote¢do apropria-dos, quando da execugao dos
Servigos.

Ter conhecimento das normas e procedimentos de biosseguranga.

Zelar pela guarda, conservagdao, manutencgao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como
do local de trabalho.

Executar tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu local de trabalho.

Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de atuagdo e das necessidades do
setor.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

AV
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Téc. em Seguranca do Trabalho Administrativo Coordenador Sesmt T1 Técnico 3132-20

IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

N/A Ensino Médio Técnico Seguranga do Trabalho Minimo 1 ano

7. COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

= Legislagdo trabalhista; .

= Normas de seguranca no trabalho;

= Conhecimento técnico em legisla¢Oes relacionados a
servicos de saude;

=  Ferramentas da Qualidade;

= Pacote Office intermediario.

Inteligéncia emocional;

=  Administragdo do tempo;

=  Relacionamento humanizado;

»  Ftica e honestidade;

=  Direcionador de solugdes;

=  Foco nocliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
=  Sistema;
= Integracdo; ) Interr?et;
=  E-mail;
= NR32 = Pastadadrea.
=  Protocolos Internos.
ATRIBUICOES

\
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Participar da elaboragdo e implementar politica de satide e seguranga no trabalho (SST);

Realizar ronda em todos os ambientes do hospital, inspecionando instalagdes e equipamentos da empresa, observando as
condi¢Ges de trabalho, para determinar fatores e riscos de acidentes e orientar os colaboradores;

Realizar inspegGes relacionadas ao fornecimento e uso de equipamentos de protegdo individual (EPI), providenciando a
substituicdo e aquisi¢do, quando necessdrio; bem como verificando as fichas de controle dos EPI e confirmando se sdo os
mais adequados a cada atividade.

Realizar auditoria, acompanhamento e avaliagdo na area;

Identificar varidveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente;

Desenvolver agdes educativas na drea de saude e seguranca no trabalho;

Participar de pericias e fiscalizagOes e integram processos de negociac¢ao;

Participar da adogao de tecnologias e processos de trabalho;

Gerenciar documentacgao de SST;

Investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevengdo e controle;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Suporte na gestdo da CIPA e na organizagdo da SIPAT;

Inspecionar postos de combate a incéndio;

Propor normas e dispositivos de seguranca do trabalho;

Monitorar ASOS, e programas PPRA, PCMSO, PIO e LTCAT;

Treinar colaboradores sobre normas e procedimentos de seguranca;

Proceder com abertura de CAT;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMACOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Téc. em Imobilizagdo Ortopédica Assistencial Gerente Assistencial T1 Técnico 3226-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Ensino Médio Técnico em Enfermagem/ Curso de Imobilizagdo Ortopédica 1lano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
= Normas de seguranca no trabalho; = Inteligéncia emocional;
=  Ferramentas da Qualidade =  Relacionamento humanizado;
= NR-32 (desejavel); =  Etica e honestidade;
= Pacote Office basico. =  Foco no cliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
= Integragao; = Sistema.
=  Protocolos Internos.
= Novas Tecnologias de Materiais:

ATRIBUICOES

Confeccionar e retiram aparelhos gessados, talas gessadas (goteiras, calhas) e enfaixamentos com uso de material
convencional e sintético (resina de fibra de vidro);

Apoiar a equipe médica na identificagcdo da necessidade de imobilizagdo e riscos associados.

Monitorar sinais de sindrome compartimental, lesGes de pele, alteracGes circulatorias ou neuroldgicas apos a
imobilizagao.

Orientar cuidados com o aparelho gessado/tala, sinais de alerta e importancia do retorno ambulatorial.
Garantir que o paciente compreenda o procedimento, respeitando sua autonomia e tempo.

Instruir sobre higiene, mobilidade segura e prevengdo de quedas durante o periodo de imobilizagao.

Atuar em articulacdo com ortopedistas, enfermeiros e fisioterapeutas para garantir continuidade do cuidado.
Documentar todos os procedimentos realizados, materiais utilizados e intercorréncias.

Zelar pela organizagdo, esterilizagdo e estoque de materiais de imobilizagdo.

Participar de treinamentos sobre novas técnicas de imobilizagdo, biosseguranga e protocolos ortopédicos.
Seguir diretrizes nacionais e internacionais de ortopedia e traumatologia.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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3. POLITICA

3.1 Objetivo

Definir as fungdes, requisitos e remuneragdo da SBSJ e unidades sob sua gestao, com

o objetivo organizar e padronizar os cargos internos e garantir competitividade salarial em

relacdo ao mercado.

Os obijetivos especificos sao:

v Estabelecer critérios a serem observados na administragcdo do Plano de

Cargos, Salarios e Beneficios da SBSJ e unidades sob sua gestéo;

v' Definir estrutura de cargos adequada e transparente aos processos

organizacionais;

v Gerar conjunto de orientagdes e regras de remuneragao e movimentagao;

v Assegurar uma remuneragao alinhada as praticas de mercado em funcao do

valor que agrega a organizagao.

Nota: As regras e critérios estabelecidos nesta politica estdo vinculados diretamente

ao modelo de gestdo estabelecido e podem ser alterados a qualquer tempo, sem prévio aviso,

em funcao das demandas ou necessidades do negocio.

3.2 Abrangéncia

Aplica-se a todos os colaboradores da SBSJ e das unidades sob sua gestao.

3.3 Diretrizes

3.3.1 Cargos, salarios e beneficios

As diretrizes da politica de cargos, salarios e beneficios denominado, tem

como principal objetivo, definir o nivel hierarquico, assim como as possiveis

trajetdrias de crescimento profissional. Podem ser subdivididos e classificados nos

seguintes estagios de senioridade:
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Estagio de
Senioridade

Descrigcdo do Estagio de Senioridade

Inicio de carreira, desenvolve trabalhos de menor
complexidade e requer constante acompanhamento de
lideranga.

Significativa experiéncia e maturidade profissional para
desenvolver e/ou liderar tecnicamente trabalhos de média
complexidade e requer menor acompanhamento da
liderancga.

Sélida experiéncia e maturidade profissional para
desenvolver e liderar tecnicamente trabalhos com alto grau
de complexidade e requer eventual acompanhamento da
lideranca.

*IV

Alta qualificagcdo e competéncia técnica diferenciada,
reconhecida pelos colaboradores. Consultor interno de visao
global da area de atuagdo, dominio de uma ou mais
tecnologias especificas com alto grau de autonomia.

*V

Sdlida e relevante experiéncia profissional, posi¢oes
de representacédo, comando e de gestao.

(*) Nao ¢ necessariamente uma posi¢do permanente da organizacdo e sua criacdo estd

condicionada a existéncia de projetos especificos, que requeiram experiéncia diferenciada

e/ou a circunstancias onde o dominio absoluto de determinada tecnologia ou especializacao

seja fundamental. O nivel IV e V ndo sdo requeridos em todas as areas/processos da SBSJ.

3.3.2 Salarios normatizados por lei

Os cargos cujos salarios estejam normatizados por lei, acordos, convengdes ou

dissidios coletivos, serdao aplicados o indice determinado pelo documento convencional,

bem como o indice de reajuste para cada categoria de trabalhadores, sempre que o valor

for inferior ao plano de cargos e salarios institucional. Para as categorias profissionais nao

regulamentadas, o salario de referéncia sera baseado nos valores apontados na pesquisa

salarial regional.
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3.3.2.1 Cargos de Gestao

Havera um patamar minimo de 40% de variagao salarial entre a fung¢ao de
coordenacgao, e o maior salario dos colaboradores subordinados a esse gestor.
Caso a categoria profissional requeira fungao de geréncia e diregéo, em virtude dos
critérios de complexidade da atividade, sera estabelecido o patamar de até 30% de

variacao em relacao a fung¢ao de coordenacao.

3.3.3 Valor salarial superior ao estabelecido

Sera permitida a contratacdo de colaboradores com valor salarial superior
ao estabelecido, mediante justificativa apresentada pela area de Recursos
Humanos e aprovacado da diretoria corporativa quando houver escassez de

recursos no mercado local para o cargo objeto da contratagéo.

3.3.4 Aprovacgoes de alteracao salarial
A alteracao salarial devera ser aprovada sempre pela diretoria corporativa

em conjunto com a Diretoria de Recursos Humanos;

3.3.5.1 Descricdo de atividades

Cabera aos membros das areas realizarem as descricdes de suas atividades
e dos respectivos cargos, com base no modelo elaborado pela diretoria de
Recursos Humanos, que por sua vez deve apoiar o processo, homologando o

resultado, atualizando o Plano de Cargos e Salarios da SBSJ.

3.3.5.2 Atualizacdo das descricoes
Uma vez criadas, as respectivas descricdes das posicdes serao atualizadas
sempre que houver: alteragdes organizacionais (reestruturagéo ou racionalizagéo

de processos) ou quando se fizer necessario.
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Cabera a diretoria de Recursos Humanos avaliar os cargos e inseri-los na
escala salarial vigente revisando-os quando necessario ou no periodo de até 2
(dois) ano.

3.3.5.2. Ciclo de revisao salarial
As movimentag¢des salariais ocorrerdao no ciclo de revisdo salarial a ser
definida pela diretoria de Recursos Humanos, de acordo com as negociagdes

sindicais através das Convencgdes Coletivas de Trabalho.

3.3.5.3. Impacto das movimentagoes

A diretoria de Recursos Humanos realizara uma analise do impacto das
movimentacdes salariais propostas e equilibrio interno, posi¢ao salarial versus
mercado, coeréncia com outras areas, pré-requisitos previamente definidos no

plano de carreira e sucessao.

3.3.5.4 Critérios para promog¢ao

Os critérios mandatorios para movimentagao dos colaboradores sao:

v' Existéncia de vaga aprovada formalmente pela Diretoria e orgada dentro do
ano vigente;

v' Avaliagcdo de Desempenho igual ou superior a “atende os padrbes” na
posicao atual;

v' Participagdo minima de 80% nos moddulos de capacitagdo e

desenvolvimento realizados na organizagao;

Pleno atendimento das exigéncias definidas para cada posi¢ao, sendo elas:

v' Conhecimentos: Compreensdo dos saberes e técnicas necessarias

para atingir um objetivo de entrega ou atendimento;
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v' Formacao: Pré-requisito educacional para assumir o cargo;

v' Experiéncia Profissional: Vivéncia da atividade na pratica alinhado as

3.3.5.4 Impacto das movimentagoes

bases tedricas e praticas em solugdes aplicadas no dia a dia.

A diretoria de Recursos Humanos realizara uma analise do impacto das

movimentagdes salariais propostas e equilibrio interno, posi¢cdo salarial versus

mercado, coeréncia com outras areas, pré- requisitos previamente definidos no

plano de carreira e sucessao.

3.3.5.5 Merito

Sera vinculado diretamente ao desempenho individual e posi¢ao na faixa

salarial, com os critérios definidos anualmente pela diretoria de Recursos

Humanos.

3.3.5.6 Enquadramento

As movimentagbes da remuneragao dos colaboradores lotados no HRF

dentro da faixa salarial serao:

Vertical: O salario é alterado para se enquadrar em um novo cargo.

3.3.5.7 Gratificagcdo

Cargos com substituicdo temporaria, para os profissionais que exercem

funcao de lideranga de pessoas ou processos recebera gratificacdo compativel a

cargo temporario , ndo esta condicionado a obrigagédo contratual.
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3.3.5.8 Criagdo, Extingdo e/ou alteragdo de cargo

Somente a diretoria de Recursos Humanos do SBSJ sera responsavel pela

criacdo e/ou alteracdo de cargos da empresa, em alinhamento com a Diretoria

Administrativa da area em questao e respeitando as diretrizes da Politica de

Recrutamento e Selecio.

3.3.5.9 Reajuste coletivo

Serao assegurados conforme estabelecido em convencgao coletiva das

categorias.

3.3.5 Aprovacio de vagas

3.3.5.1 Vaga extra or¢amentaria

A liberacdo de vaga extra orgamentaria ocorrera apds a aprovagao formal

pela diretoria corporativa.

3.3.5.2 Vagas Or¢adas

A aprovacéo de vagas obedecera aos critérios vigentes determinados pela

Diretoria de Recursos Humanos.

3.3.6 Jornada de trabalho

A carga horaria mensal a ser considerar deixa de ser 220 horas passando a ser 200

horas mensais sem alteragao salarial.

Ajuste de jornada devido a descontinuidade da compensacdo aos sdbados.

3.4 Beneficios

A SBSJ, concedera a alimentagao na unidade quando ha uma estrutura local

( refeitdrio), na auséncia deste, sera fornecido vale refeicdo de acordo com o custo

AV
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da refeigdo comercial no municipio

3.5 Avaliacao de Cargos

Serdo avaliados anualmente por meio do uso de metodologia apropriada

com valores atribuidos as fungdes exercidas na organizagao

3.5.1 Ciclo de revisao salarial

A revisdo se da de acordo com as negociagdes sindicais - Convengdes
Coletivas de trabalho.

3.5.2 Elegibilidade

Todos os colaboradores da SBSJ.

3.6 Disposicoes Gerais

A periodicidade de revisao desta Politica de 24 meses e/ou quando houver

mudancas de processo e/ou alteragao de tecnologia (sistemas aplicativos) ou por

determinacdo da Diretoria emitente. Sera arquivada por 5 (quatro) anos, sendo

descartada somente no caso de suas versdes subsequentes estarem em uso

(divulgadas) por no minimo 5 (quatro) anos.

O presente documento revoga todas as disposicées em contrario.

Este documento é confidencial. Sua divulgagédo externa deve ser precedida

de autorizacio formal da area do Departamento Juridico.
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4. CLASSIFICACAO DOS CARGOS

4.1 Classificacao dos Cargos

Classificagao dos Cargos

Classe Descrigao

Médio - M

Atividades de nivel administrativo ou com habilidades especificas, que objetivam
auxiliar em todas as areas da organizagao

Técnico-T

Atividades de nivel técnico ou administrativo, que objetivam auxiliar areas

especificas da organizagao de acordo com a formagéo.

Superior - S

Atividades que requerem conhecimento ou formagao especifica, que objetivam
fornecer o suporte necessarios nas mais variadas areas da organizagao.

Lider - L

Atividades que requerem perfis, habilidades e atitudes especificas para o
gerenciamento de equipes e atividades da organizacéo, exigindo alto grau de

comprometimento e confianga.

4.2 Descricao dos estagios por categoria

NiVEIS SALARIAIS CATEGORIA MEDIO
NIVEL | Atividades de pouca complexidade, sob supervisao e controle
NIVEL Il Tarefas com média complexidade, ainda sob superviséao;
NIVEL Il Tarefas especificas, que ja demandam maior vivéncia no assunto.
NIVEL IV Atividades com maior complexidade, que demandam conhecimento do tema
NIVEL V Atividades mais complexas, com certo grau de tomada de decisbes sob autorizagcédo
dos superiores.
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NIVEIS SALARIAIS CATEGORIA SUPERIOR

NIVEL | Tarefas de pequena ou média complexidade em area(s) especifica(s). Elabora
projetos (sob supervisao)

NIVEL II Funcbes de procedimentos simples ou que ndo exigem profundo conhecimento em
um ramo de atuagao

NIVEL Il Atividades especificas, que exigem profundo conhecimento. Toma decisdes
endossadas por um superior.

NIVEL IV Toma decisdes. Age de forma autdbnoma, com base no conhecimento e
experiéncias adquiridos ao longo da carreira. Gere pessoas e projetos.

NIiVEL V Atua fora do processo de supervisao ou por demandas. Gere projetos / negécios.
Possui autonomia plena.

NiVEIS SALARIAIS CATEGORIA TECNICO

NIVEL | Atividades com baixa complexidade, que dependem de conhecimento técnico,
porém, sob supervisao.

NIVEL II Atividades de média complexidade, sob supervisao.

NIVEL Il Atividades de média ou alta complexidade, com demanda de maior experiéncia

NIVEL IV Atividades de alta complexidade, que demandam experiéncia;

NIVEL V Atividades complexas, com alta experiéncia e niveis de tomada de decisdo

NIVEIS SALARIAIS CATEGORIA LIDER

NIVEL | Conhecimentos complexos, com niveis de comando adequados.

NIVEL II Conhecimentos complexos, com niveis de comando adequados para o cargo e bom
relacionamento

NIVEL Il Conhecimentos complexos, bom relacionamento, capacidade de lideranca e
desenvolvimento

NIiVEL IV Conhecimentos altamente complexos, niveis de lideranga, network e
desenvolvimento adequados

NIVEL V Altos niveis de comando e controle com experiéncia nas mais diversas areas
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5. GLOSSARIO

Para compreensao do plano, apresentamos os conceitos gerais utilizados nesta
Plano:

Avaliacdo de Desempenho - Verificacdo dos resultados alcangados comparados com os
padrdes de desempenho estabelecidos;

Amplitude de Classe: Percentual correspondente a diferenga entre o menor e
maior valor remuneratorio de uma classe salarial;

Cargo — Conjunto de atribuigbes de natureza e requisitos semelhantes e que tem
responsabilidades especificas a serem praticadas pelo colaborador;

Cargo amplo — Cargos de natureza abrangente, dos diferentes grupos
organizacionais, cujas atribuicdes poderao ser exercidas em diversas areas de
conhecimento do ambiente organizacional da instituigao.

Carreira — E a estruturacdo de cargos da mesma natureza em niveis salariais
distintos em razao de maior conhecimento, experiéncia e competéncias individuais
exigidas;

Classe - Compreende o0 grau de complexidade das atribuicbes e
responsabilidades, expressas por padroes hierarquizados dentro de um cargo que
se reflete em valores organizados em niveis. Esses niveis correspondem a trajetéria
salarial no mesmo grau de complexidade ou maturidade;

Competéncias — Conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes individuais
aplicadas ao trabalho, que permitem ao individuo desenvolver as atribuicbes
exigidas no seu cargo;

Desenvolvimento de carreira — Processo de crescimento profissional do empregado para
assumir e executar atribui¢cdes de maior complexidade;

Colaborador — Pessoa contratada pela SBSJ, independente da unidade de
trabalho, para o exercicio de cargo ou fungao

Enquadramento Funcional — Posicionamento do colaborador neste Plano de
Cargos, Carreiras e Salarios da SBSJ, independente da unidade de trabalho, de
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acordo com os requisitos exigidos para o cargo definido no processo seletivo;

Estrutura Salarial — Representada por grupo organizacional, classe e niveis

salariais onde constam desde o menor até o maior salario pago;

Fungcao - Conjunto delimitado de atividades que apresentam substancial

identidade de natureza, complexidade, requisitos e condi¢gdes de trabalho;

Grupo Organizacional — Conjunto de cargos agrupados em niveis de escolaridade;

Maturidade — Crescimento profissional na carreira como resultado de sua

experiéncia e vivéncia organizacional (interna e externa);

Nivel Salarial: Representa cada um dos valores remuneratdrios de uma classe;

Progressao Salarial — Mudanca de enquadramento salarial do colaborador de um

nivel para outro superior, dentro da mesma classe do seu cargo, e de uma classe

para outra dentro de mesmo grupo ocupacional;

Remuneragao — Somatério dos valores correspondente ao nivel salarial acrescido

dos adicionais e vantagens recebidas pelo empregado;

Salario Base — Corresponde ao salario fundamental, sem o acréscimo de

importancias fixas ou variaveis com as quais se completa a remuneragéo global

dos empregados;

6. HISTORICO DE REVISOES E APROVACAO
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Tipo de documento Manual Corporativo
Data de emisséo: Data de
Titulo Plano de Cargos e Salarios 117112022 revisao:
Vers3o: 01 05/04/2026
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Elaboragao/Revisao

05/04/2024 — Revisao do documento

Alteracao dos itens abaixo:

3.3.8 Jornada de trabalho
“A jornada méaxima semanal ¢ de 44 horas regulares, limitando a 220 horas mensais e

jornadas de trabalho diferentes para o mesmo cargo terdo os saldrios calculados
proporcionalmente.”

Para

“A carga horaria mensal a ser considerar deixa de ser 220 horas passando a ser 200 horas
mensais para respectiva, sem alteracao salarial.

Ajuste de jornada devido a descontinuidade da compensacdo aos sabados.”

3.4 Beneficios
“A SBSJ, concedera alimentacgao no refeitdrio para os lotados nas dependéncias

ou no raio de até 2 km do hospital, vale refeigcdo no valor de R$ 21,37, para quem atuar

na sede administrativa e um dia de folga no dia do aniversario ou dia util seguinte.”
Para
“A SBSJ concedera a alimentacao na unidade quando houver estrutura local (refeitorio).

Na auséncia desta, sera fornecido vale-refeicdo, conforme o custo da refei¢cdo comercial

praticado no municipio.”

Analise

Data Assinatura/carimbo

Validagao
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