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1. Apresentacgéo

O Instituto de Medicina, Estudos e Desenvolvimento - IMED, associacéo
legalmente constituida, com a finalidade de apresentar e detalhar os cargos hoje
existentes, estrutura neste documento o Plano de Cargos e Salarios, doravante
denominado PCS, para os colaboradores lotados no Hospital de Campanha,
implantado nas dependéncias do Hospital Municipal de Formosa Dr. César Saad
Fayad, ora estadualizado (HRF), eis que o IMED é seu atual gestor (Contrato de Gestdo
Emergencial n°® 026/2020 — SES / GO).

O PCS caracteriza-se como um instrumento de organiza¢ao e normatizagcao das
relacbes de trabalho entre o HRF e seus colaboradores, além de contribuir para a
politica de recursos humanos ja existente no IMED estendido para todos os hospitais
por ele administrados.

Sustentado teoricamente no conjunto de premissas descritas a seguir,
disponibiliza uma série de alternativas que permitem ao gestor administrar oS recursos
humanos do Hospital de forma competitiva, valorizando o conhecimento, a competéncia
e 0 desempenho da for¢a de trabalho.

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

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

Neste sentido, tornou-se necessario analisar a aplicacdo que vem sendo feita no
HRF a partir da implementacdo do Plano de Cargos e Salarios e Normativos de
Pessoal, com as seguintes caracteristicas:

A-Cargos amplos e enriquecidos, delineados a partir de atividades
caracteristicas de subsistemas e processos tipicos do HRF, englobando grande nimero
de funcbes afins, estruturadas em carreiras, segundo a maturidade e competéncias
necessarias;

B- Descri¢des e Especificagdes componentes do cargo com o objetivo de definir
as relacbes de competéncia, de atribuicbes e de requisitos necessarios para o
desempenho das atividades do HRF;
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C-Conjunto de procedimentos que tem por objetivo regulamentar e disciplinar o
processo de progressao funcional, contemplando:

v" Promocéo Horizontal — Através do merecimento e do tempo de servigco
no HRF, de forma sequencial, padréo, até atingir o limite do nivel em
gue esta enquadrado;

v' Progressdo \Vertical — Através da capacitacdo profissional do
colaborador, no cargo em que estd enquadrado, progredindo de um
“nivel” para outro.

O IMED € uma Organizacdo Social, sem fins lucrativos e por esse motivo é
necessario incrementar a capacidade de resposta rapida e eficiente tanto a conjuntura
externa quanto a contingéncia interna, ndo havendo espaco para engessamento ou
restricbes de operacao, diante de qualquer situacéo.

O colaborador do HRF escolheu trabalhar numa organizacdo que tem entre
outros a missao de executar projetos que proporcionem bem-estar, saude, cidadania e
dignidade as pessoas, sempre comprometidos com a presteza, humanizacao e a ética,
desta forma, quanto maior a proficiéncia e utilidade do servico prestado, maior sera a
necessidade da organizagcdo em manter este profissional engajado.

2. Andlise, Classificacao e Descricdo de Cargos.

A andlise, classificacao e descri¢cdo dos cargos, possibilitam uma imersao em
todas as frentes de trabalho da organizacao, explorando fatores técnicos e
comportamentais para realizar as diversas tarefas de cada funcdo. Desta forma, é
extremamente importante que o recrutamento e selecdo contemplem no momento da
contratacao os requisitos dos cargos detalhados nas atribui¢des, perfis técnicos e
comportamentais para que o PCS tenha efetividade.

Classificacao dos cargos

CLASSIFICACAO DOS CARGOS

CLASSE DESCRICAO

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

MEDIO

Atividades de nivel técnico ou administrativo, que objetivam auxiliar

TECNICO |/, e oo ~
areas especificas da organiza¢édo de acordo com a formacéao.

Atividades que requerem conhecimento ou formacéo especifica, que
SUPERIOR | objetivam fornecer o suporte necessarios nas mais variadas areas da
organizagao.
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Atividades que requerem perfis, habilidades e atitudes especificas
para o gerenciamento de equipes e atividades da organizacao,
exigindo alto grau de comprometimento e confianca.

LIDER

NIVEL MEDIO
CLASSE CLASSIFICACAO CARGO
M1 ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
M2 AUXILIAR DE LABORATORIO
M3 ASSISTENTE DE FARMACIA
M ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
M4 MAQUEIRO
MOTORISTA
M5 ASSISTENTE FINANCEIRO

NIVEL TECNICO
CLASSE CLASSIFICACAO CARGO

TECNICO DE RADIOLOGIA
TECNICO EM FARMACIA
T1 TECNICO EM IMOBILIZACAO ORTOPEDICA
TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO
TECNICO DE ENFERMAGEM
. TECNICO DE INFORMAT’ICA
TECNICO DE LABORATORIO
T3 TECNICO EM ANALISES CLINICAS
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NIVEL SUPERIOR

CLASSE CLASSIFICACAO CARGO
S1 PSICOLOGA

ANALISTA DE PROJETOS
ANALISTA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

S2 ENFERMEIRO CENTRO CIRURGICO
ENFERMEIRO OBSTETRICO

ENFERMEIRO TERAPIA INTENSIVA
NUTRICIONISTA

= ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS
ASSISTENTE SOCIAL
S3 ENFERMEIRO
FARMACEUTICO
FISIOTERAPEUTA
= ANALISTA CONTABIL
ANALISTA FINANCEIRO
S5 ANALISTA DE CONTROLES INTERNOS
NIVEL LIDER
CLASSE CLASSIFICACAO CARGO
L1 COORDENADOR DE ENFERMAGEM
L2 SUPERVISOR ADMINISTRATIVO
L3 DIRETOR ADMINISTRATIVO HOSPITALAR

GERENTE DE ENFERMAGEM
GERENTE DE FARMACIA

L4 GERENTE DE MANUTENCAO
GERENTE DE PROJETOS

GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

L5 DIRETOR TECNICO HOSPITALAR
DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS
L6 DIRETOR FINANCEIRO

GERENTE FINANCEIRO
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L7 |GERENTE ADMINISTRATIVO HOSPITALAR |
INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Analista Contabil Financeiro Diretor(a) Financeiro S5 Superior 2522-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superlf)r e.m C|enIC|as Desejavel Especializagdo 02 anos
Contabeis ou afins
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Pacote Office avangado; 1. Inteligéncia emocional;
2. Gestdo de custos e orgcamento; 2. Administra¢do do tempo;
3. Gestdo contdbil. 3. Relacionamento humanizado;
4. Visdo sistémica;
5. Foco no resultado;
6. Etica e honestidade;
7. Direcionador de solugdes;
8. Foco no cliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. E-mail;
2. Wareline;
1. Integragao. 3. Internet;
4. Trello;
5. Pasta da area.
ATRIBUICOES
v' Analisar e conciliar as contas contébeis do balanco;
v' Garantir a confiabilidade dos nimeros apresentados;
v' Acompanhar os processos relacionados aos pagamentos e recebimentos;
v' Manutencio da integridade de informacdes contabeis;
v" Administrar fluxo de documentos contabeis;
v" Atender auditoria interna/externa e controles internos;
v' Preparar documentacio e relatérios auxiliares;
v' Desenvolver estudos correlatos a contabilidade prestando assessoria técnica;
v' Elaborar e publicar as demonstracdes contabeis da empresa tais como: balanco patrimonial, demonstracdo do
resultado do exercicio, fluxo de caixa, balango social, etc;
v'  Atender as auditorias e fiscaliza¢gdes internas e externas, observando cronograma estabelecido, prestando
informacGes, fornecendo documentos, analisando e discutindo divergéncias e efetuando correcées;
v" Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Analista de Controles Financeiro Diretor(a) Financeiro S6 Superior 2521-05
Internos
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
ior Admini =
21-50 anos Superior (?Imlmstr.agao, Desejavel Especializagdo 02 anos
Economia ou afins
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

1. Pacote Office Avangado; 1. Inteligéncia emocional;

2. Ferramentas da Qualidade; 2. Administra¢do do tempo;

3. Gestdo de processos; 3. Relacionamento humanizado;

4. Gestdo de Custos. 4. Visdo sistémica;
5. Foco no resultado;
6. Etica e honestidade;
7. Direcionador de solugdes;
8. Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
6. E-mail;
o 7. Wareline;

2. Integragao;
8. Internet;

3. Protocolos Internos;
9. Trello;
10. Pasta da area.

ATRIBUICOES

NN N N NN

Elaborar, revisar e aprovar as politicas e normativos internos;
Analisar riscos e controles;

Elaborar e desenhar mapa de atividades;

Assegurar o cumprimento dos processos operacionais;
Reunir documentacdo para prestagao de contas;

Atuar no grupo de melhores praticas;

Gerir contratos;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Analista de Projetos Administrativo Diretor(a) Administrativo S3 Superior 2527-20
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
ior Admini =
21-50 anos Superior (?Immlstr.agao, Desejavel Especializagdo 02 anos
Economia ou afins
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

4. Pacote Office Avancado; 1. Administragdo do tempo;

5. Gestdo de Custos; 2. Inteligéncia Emocional;

6. Matematica Financeira; 3. Relacionamento humanizado;

7. Ferramentas da Qualidade; 4. Vis3o sistémica;

8. Comunicagao oral e escrita. 5. Foco no resultado;
6. Etica e honestidade;
7. Direcionador de solugdes;
8. Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

11. E-mail;
12. Wareline;

4. Integragao. 13. Internet;
14. Trello;
15. Pasta da area.

ATRIBUICOES

SN O N N N NN

Elaborar, revisar e aprovar as politicas e normativos internos;

Atuar no controle estudo e elaboracdo de projetos;

Auxiliar a equipe, controlando prazos de entregas;

Acompanhar e alinhar duvidas referentes aos projetos;

Acompanhar o desenvolvimento de projetos;

Participar de reuniGes de definicdo;

Prestar o suporte nas areas de controle e acompanhamento das atividades dos projetos apds aprovacgao;
Apresentar relatdrios de controle e performance dos projetos;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Analista de Recursos Recursos Humanos Diretor(a) de Recursos sa Superior 2524-05
Humanos Humanos
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior Psicologia, Administragao ou afins Desejavel Especializagdo 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
1. Legislagdo trabalhista (nogdes); 2 Adm|!1|stra<;ao do temp9;
. .. 3. Relacionamento humanizado;
2. Testes psicolégicos; A
, . 4. Visao sistémica;
3. Oratdria;
i 5. Foco no resultado;
4. Didatica; .. .
. .. 6. Etica e honestidade;
5. Pacote Office Intermediario. . o
7. Direcionador de solugdes;
8. Foco no cliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
16. E-mail;
5 Integracio: 17. Wareline;
6. Proticc‘josllnternos 18. Internet;
’ ) 19. Trello;
20. Pasta da area.

ATRIBUICOES

ANENENENENEN

AN N N N N VNN

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

Planejar e controlar junto a geréncia da drea, politicas de cargos e saldrios;

Propor e implementar programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal;

Aplicar e apurar as avaliages vinculadas a drea de treinamento: reagdo, conhecimento, eficacia, etc;
Participar ativamente do processo de recrutamento e selecdo de novos colaboradores;

Calcular e analisar os indicadores dos diversos subsistemas de recursos humanos, apontando as melhorias necessarias para
reversdo de eventual resultado abaixo do esperado;
Supervisionar e estabelecer condi¢Ges para o processo de integracao de novos colaboradores;

Realizar e apresentar resultado de pesquisas sobre as tendéncias de mercado na area recursos humanos;
Atuar em estreita colaboragdo com a geréncia e colaboradores para melhorar as relagGes de trabalho,

Identificar as necessidades de treinamento para equipes e individuos;

Avaliar programas da drea e sugerir novas estratégias de gestdo de pessoas;
Apoiar e atuar em agdes de endomarketing e gestdo do clima organizacional;
Dar apoio nos processos de admissdo e demissdo, conforme procedimentos estabelecidos pela organizagao;

Atuar nos subsistemas de recursos humanos implementando politicas, procedimentos e melhorias, conforme necessidade;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

10
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Analista de Tecnologia da Informacdo Administrativo Diretor(a) Administrativo S2 Superior 2124-30
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior em:l'ecnolo.gla da N/A 02 anos
Informagdo ou afins
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

9. Pacote Office Avangado; 9. Inteligéncia emocional;

10. Manutengao de Hardwares e Softwares; 10. Administragdao do tempo;

11. Processamento e banco de dados. 11. Relacionamento humanizado;
12. Visdo sistémica;
13. Foco no resultado;
14. Etica e honestidade;
15. Direcionador de solugdes;
16. Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

21. E-mail;
22. Wareline;

7. Integragao. 23. Internet;
24. Trello;
25. Pasta da area.

ATRIBUICOES

LSRN R N N N N N N N NN

ANENEN

Projetar, planejar, instalar, configurar e administrar redes de computadores;

Dimensionar requisitos do sistema e especificar sua arquitetura;

Escolher ferramentas de desenvolvimento, especificando programas codificando os aplicativos;

Monitorar e avaliar o desempenho da rede;

Programar e configurar as politicas e procedimentos de seguranca da rede;

Prover suporte aos usudrios da rede;

Coordenar projetos e oferecer solugdes para ambientes informatizados;

Prestar suporte técnico e treinamento ao usudrio,

Estabelecer padrées, elaborar documentagdo técnica e pesquisar tecnologia em informatica;

Orientar areas de apoio, acionar suporte, instalar e configurar software e hardware;

Dimensionar requisitos e funcionalidade de sistemas;

Definir alternativas fisicas de implementacao, especificar a arquitetura do sistema, montar protdtipo do sistema, testar
sistema, monitorar o desempenho do sistema;

Identificar falhas no sistema, executar procedimentos para melhoria de desempenho de sistema;

Elaborar dicionario de dados, manuais do sistema e relatdrios técnicos;

Documentar estrutura de rede, administrar recursos internos e externos, acompanhar execucdo do projeto e avaliar
qgualidade de produtos gerados, executando outras tarefas da mesma natureza.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

11
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Analista Financeiro Financeiro Diretor(a) Financeiro S5 Superior 2525-45
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior A(?Immlstr.agao, Desejavel Especializagdo 02 anos
Economia ou afins
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
5. Matematica financeira; 1. Inteligéncia emocional;
6. Gestdo de custos; 2. Administragdo do tempo;
7. Pacote Office Avangado. 3. Visdo sistémica;
4. Foco no resultado;
5. Etica e honestidade;
6. Foco no cliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
26. E-mail;
8. Integracio; 27. Wareline;
9. Protocolos Internos; 28. Internet;
! 29. Trello;

30. Pasta da area.

ATRIBUICOES

NN N N N N N N N VNN

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 proje¢Oes estratégicas de faturamento;
Controlar fluxos econémico-financeiros;
Negociar prazos junto a fornecedores;

Gerir a negociacdo de contratos de servicos;
Gerir cobrancas de ordem financeira;

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

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

12
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Ass. Administrativo N/A N/A M5 Médio 4110-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio N/A 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
2. Administraca ;
8. Pacote Office Intermediario. dm|.n|stragao do temp(?,
3. Relacionamento humanizado;
4. Etica e honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. E-mail;
2. Wareline;
10. Integragao. 3. Internet;
4. Trello;
5. Pasta daarea.
ATRIBUICOES

SN N N N N NN

Organizar arquivos;

Registrar a entrada e saida de documentos;
Triar, conferir e distribuir documentos;
Verificar documentos conforme normas;
Conferir notas fiscais e faturas de pagamentos;
Conferir cdlculos; submeter pareceres para apreciagdo da chefia;
Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos;
Arquivar documentos conforme procedimentos;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

13
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Ass. Administrativo Il N/A N/A M5 Médio 4110-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio N/A 1ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

9. Pacote Office Intermediario.

© N o !

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

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

11. Integragao.

N,

E-mail;
Wareline;
Internet;
Trello;

10. Pasta Fémur.

ATRIBUICOES

Preparar relatérios, formularios e planilhas;

Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;
Elaborar textos para correspondéncia;

Dar apoio operacional para elaboracao de manuais técnicos;

Atualizar cadastros;

Expedir oficios e memorandos;

Atender usudrios presencialmente ou a distancia;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

SN N N N N NN

Executar atividades administrativas cumprindo prazos estabelecidos;
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Hospital Regional de Formosa

") IMED

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Ass. Administrativo Il N/A N/A M5 Médio 4110-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio N/A 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
1. Pacote Office Intermediario. 2 Adm|.n|stragao do temp(?, )
3. Relacionamento humanizado;
4. Etica e honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
2. E-mail;
3. Wareline;
1. Integragao. 4. Internet;
5. Trello;
6. Pasta dadrea.
ATRIBUICOES
v" Dar suporte administrativo na area de atuag3o;
v" Elaborar planilhas de controle;
v" Controlar recepgio e distribuicio de materiais;
v" Prestar atendimento ao publico interno e externo;
v' Participar de projetos de melhoria continua;
v" Atualizar dados nos servidores;
v' Controlar material de expediente;
v" Utilizar recursos de informatica;
v" Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Hospital Regional de Formosa

", IMED

INFORMACOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Ass. Administrativo IV N/A N/A M5 Médio 4110-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio N/A 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

10. Pacote Office Intermediario.

9. Inteligéncia emocional;

10. Administragao do tempo;

11. Relacionamento humanizado;
12. Etica e honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
11. E-mail;
12. Wareline;
12. Integragao. 13. Internet;
14. Trello;

15. Pasta da darea.

ATRIBUICOES

AN N N N N N N N N N N NN

Elaborar planilhas de controle;

Solicitar compra de material;

Conferir material solicitado;

Providenciar devolugdao de material fora de especificacao;

Distribuir material de expediente;

Controlar expedicdo de malotes e recebimentos;

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

Controlar notas de langcamentos contdbeis;

Efetuar calculos; emitir cartas convite e editais nos processos de compras e servicos;
Participar da elaboragao de projetos referentes a melhoria das atividades da instituicdo;
Coletar dados e elaborar planilhas de célculos;

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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PLANO DE CARGOS E SALARIOS

", IMED

Hospital Regional de Formosa

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Assistente de Farmdcia Farmacia Coord. de Farmacia M4 Médio 521130
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Atendente de Farmdcia Desejavel 1 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

1. Inteligéncia emocional;
1. Pacote Office Basico. 2 Adm|.n|stragao do temp(?;

3. Relacionamento humanizado;

4. Etica e honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

1. Integracéo; L. Wareline;
2. Protocolos Internos. 2. Internet;

3. CAF.

ATRIBUICOES

v’ Atender clientes internos;
v' Executar a fabricagdo de kits com base nas prescri¢des médicas;
v' Dar baixa do medicamento em sistema;
v Inserir dados no sistema para controles de medicamentos;
v'  Manter organizado as prateleiras e expositores de remédios e outros produtos;
v" Repor medicamentos e produtos;
v' Auxiliar o farmacéutico;
v Verificar data de validade dos produtos e medicamentos;
v' Participar das atividades de controle de estoque da farmacia;
v" Monitorar controle de temperatura e umidade da farmaécia;
v"  Realizar entrada de notas fiscais;
v' Conferir mercadorias da farmdcia;
v' Organizar documentacio da drea e fazer envios para outras dreas conforme orientacdo da chefia imediata;
v'  Estabelecer contato com fornecedores;
v" Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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Hospital Regional de Formosa

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
.
) MED

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Assistente de Recursos Recursos Humanos Diretor(a) de Recursos M2 Médio 2524-05
Humanos Humanos
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Desejavel Superior Cursando Gestdo de RH, Administragao ou afins Desejavel 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
1. Conhecimento basico de legislagdo trabalhista; 2. Administra¢do do tempo;
2. Recrutamento e selec¢ao; 3. Relacionamento humanizado;
3. Pacote Office Intermediario. 4. Etica e honestidade;
5. Foco no cliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. E-mail;
1. Integracéo; 2. Wareline;
! 3. Internet;
2. Protocolos Internos.
4. Trello;
5. Pasta da drea.
ATRIBUICOES
v'  Digitar documentos;
v' Controlar férias/licencas remuneradas;
v' Controlar licenca prémio;
v' Controlar frequéncia;
v'  Integrar pessoal;
v' Arquivar documentac3o;
v' Coletar dados para indices de afastamento e rotatividade;
v'  Cadastrar colaboradores;
v'  Atender ao cliente interno e externo;
v' Analisar apontamentos na folha de pagamento;
v' Apoiar as rotinas e processos das dreas de recursos humanos e departamento pessoal;
v" Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Hospital Regional de Formosa

") IMED

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Assistente Financeiro Financeiro Diretor(a) Financeiro M5 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
7. Inteligéncia emocional;
8. Administragao do tempo;
11. Pacote Office Intermediario. 9. Relacionamento humanizado;
10. Etica e honestidade;
11. Foco no cliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
31. E-mail;
32. Wareline;
13. Integragao. 33. Internet;
34. Trello;
35. Pasta da area.
ATRIBUICOES

SN O N N N NN

Manter controle de contas a pagar e receber;
Realizar cobrangas;

Manter controle do fluxo de caixa;

Emitir e lancar notar fiscais;

Enviar registro de titulos bancarios;
Atualizagdo de planilhas;

Elaborar cartas de correcdo;

Realizar avaliacdo de custos;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Hospital Regional de Formosa

"y IMED

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Assistente Social Assisténcia Social Diretor Adm. Hospitalar sS4 Superior 2516-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Assisténcia Social Desejavel Pés-Graduagdo 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
2. Administra¢do do tempo;
12. Ferramentas da Qualidade; 3. Relacionamento humanizado;
13. Pacote Office Intermedidrio 4. Focono resultado;
) ) 5. Etica e honestidade;
6. Direcionador de solugGes;
7. Foco no cliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
16. E-mail;
14. Integracao; 17. Wareline;
15. Protocolos Internos; 18. Internet;
16. NR 32. 19. Trello;

20. Pasta da area.

ATRIBUICOES

AN N N N N N N N

Orientar pacientes e familiares sobre temas relativos ao amparo assistencial;

Esclarecer duvidas e orientar sobre direitos e deveres, rotinas, cuidados especiais, servigos e recursos sociais;
Cumprir politicas sociais;

Elaborar planos, programas e projetos especificos;

Atuar de acordo com a realidade social local;

Analisar perfil dos usudrios; caracteristicas da area de atuacdo;

Desenvolver, implementar e participar de a¢des sociais/humanizadas conforme HumanizaSUS;
Acompanhar resultados da execucdo de programas, projetos e planos;

Honrar compromissos acordados com os assistidos;

Criar critérios e indicadores para avaliacdo dos resultados da area;

Desempenhar tarefas administrativas;

Providenciar documentacao oficial, cadastrar usuarios, entidades e recursos, conforme exigéncias do contrato;

Controlar fluxo de documentos e dados estatisticos do servico social;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Hospital Regional de Formosa

") IMED

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Atendente de Recepgado Administrativo Gerente Administrativo M1 Médio 4221-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
18-50 anos Ensino Médio Completo N/A 06 meses
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
12. Pacote Office basico. 1. Inteligéncia emocional;
2. Administra¢do do tempo;
3. Relacionamento humanizado;
4. Etica e honestidade;
5. Foco nocliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
36. E-mail;
17. Integracao. 37. Wareline;
38. Internet.
ATRIBUICOES

AR NN

Recepcionar e direcionar o publico para atendimento;

Organizar e controlar documentos sob sua responsabilidade;
Elaborar, sempre que houver necessidade, relatérios dos atendimentos;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Aux. Adm. - Aprendiz N/A N/A M1 Médio 4110-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
18 a 24 anos Ensino Médio N/A N/A
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
8. Inteligéncia emocional;
14. Pacote Office basico. S Adm|.n|stragao do tempg;
10. Relacionamento humanizado;
11. Etica e honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
18. Integragdo. N/A
ATRIBUICOES

ANENENENEN

Organizar documentos;

Preencher formularios;

Elaborar boletins de controle diario;
Atendimento telefénico;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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Hospital Regional de Formosa

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
.
) MED

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF.M3 CLASSE CBO
Auxiliar de Laboratério Laboratério Coord. de Biomedicina M3 Médio 515215
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Completo Desejavel Téc. em Laboratério Desejavel 1 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

1. Pacote Office basico; 1. Inteligéncia emocional;
2. Normas de segurancga no trabalho; 2. Administragdao do tempo;
3. Operagdo de mdaquinas e equipamentos do campo de 3. Relacionamento humanizado;

atuacgdo; 4. Foco no resultado;
4. Ferramentas da Qualidade; 5. Etica e honestidade;
5. Pacote Office Basico. 6. Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. Integracao; 1. Wareline;
2. Protocolos Internos;
ATRIBUICOES

v' Planejar, organizar e dirigir as atividades sob sua responsabilidade;
v" Providenciar que os resultados sejam assinados por quem de direito;
v' Cumprir programa interno e externo de controle de qualidade;
v' Coletar material bioldgico, orientar e verificar o preparo do paciente para o exame;
v' Manter a¢des conjuntas com outros setores do hospital, dentro das normas e rotinas, e quando de maneira formal

com autorizagdo prévia da diretoria técnica.
v" Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

23




PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Hospital Regional de Formosa

") IMED

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Auxiliar de Recursos Humanos RH Coordenador(a) 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

13.

Pacote Office basico.

N

Inteligéncia emocional;

Administragdao do tempo;
Relacionamento humanizado;
Etica e honestidade;
10. Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

39. E-mail;
40. Wareline;
19. Integracao. 41. Trello;
42. Pasta da area;
43. Internet.
ATRIBUICOES
v' Controlar frequéncia de pessoal;
v" Lancar dados no sistema;
v' Preencher controles diversos;
v"  Coletar dados diversos;
v' Auxiliar nos processos de recrutamento e sele¢do e treinamento e desenvolvimento;
v'  Entregar documentos do setor as dreas de interesse;
v' Atender ao publico interno;
v" Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS
.
) MED

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF.M3 CLASSE CBO
Biomédico Laboratério Coord. de Biomedicina S1 Superior 221205
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior em Biomedicina Desejavel Especializagdo 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Pacote Office Intermedidrio; 1. Inteligéncia emocional;
2. Normas de segurancga no trabalho; 2. Administragdao do tempo;
3. Operagdo de mdaquinas e equipamentos do campo de 3. Relacionamento humanizado;
atuacgdo; 4. Visdo sistémica;
4. Ferramentas da Qualidade; 5. Foco no resultado;
5. Conhecimento técnico em legislagOes relacionados a 6. Etica e honestidade;
servigos de saude; 7. Foco no cliente interno e externo.
6. Ferramentas da Qualidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. Integracao; 1. Wareline;
2. Protocolos Internos; 2. Internet;
3. NR32. 3. E-mail.
ATRIBUICOES

A N N NN

\

Realizar andlises fisico-quimicas e microbioldgicas;
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional;

Verificar as condi¢des de operagao dos equipamentos do laboratdrio para a realizagdo dos exames clinicos;

Efetuar controles internos utilizando-se de parametros para mensurar a precisao ou tolerancia aceitavel para os resultados;
Registrar as marcacdes obtidas para garantia do controle de qualidade ou andlise das tendéncias de marcagdo para prever
a necessidade de manutengao;
Organizar laminas, reagentes, material de laboratdrio, instrumentos de analise, bem como cuidar da ordem e limpeza do
ambiente de trabalho;
Executar as andlises clinicas das amostras recebidas (sangue, urina, fezes, secre¢des etc.) utilizando-se de material,
solucdes, instrumentos e equipamentos especificos;
Avaliar os resultados dentro de padrées estabelecidos e realizar a confecgdo dos laudos;
Preparar periodicamente mapas e quadros demonstrativos sobre a movimentagao da area;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Hospital Regional de Formosa

") IMED

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Coord. de PGRS Administrativo Diretor Adm. Hospitalar L2 Lider 4101-05

IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Biologia, Engenharia Ambiental ou afins Desejavel Pés-Graduagdo Minimo 1 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Normas de seguranga no trabalho;
2. Opera~gao de mdquinas e equipamentos do campo de 1. Inteligéncia emocional;
atuacdo; = ~
. L. S . 2. Administragdo do tempo;
3. Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a . .
. , 3. Relacionamento humanizado;
servigos de saude; P .
~ 4. Etica e honestidade;
4. Gestdo de pessoas e processos; . ~
o 5. Direcionador de solugdes;
5. Gestdo de Custos; 6. Foco no cliente interno e externo
6. Ferramentas da Qualidade; ' ’
7. Pacote Office Intermediario.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
20. Integracdo; L Ware.llne;
. 2. E-mail;
21. Protocolos internos;
22, NR 32 3. Internet;
) ) 4. Pastada area.
ATRIBUICOES
v Supervisionar e coordenar as atividades de eliminac3o, coleta de lixo e reciclagem de residuos;
v’ Criar projetos para dar funcionalidade ao material descartado;
v' Preparar, planejar e implementar estratégias de descarte seguro de residuos;
v' Gerenciar orcamentos e garantir que todas as atividades de descarte de residuos estejam em conformidade com as leis e

regulamentag¢des ambientais;

AN N N N NN

Rea

lizar demais atividades inerentes ao cargo.

Gerir os residuos de forma sustentavel e sem danos ao hospital e ao meio ambiente;
Criar mecanismos de controle dos residuos;
Apurar e reportar as informacgées relativas aos residuos gerados;

Receber e encaminhar para tratativa as notificacées de doencas e agravos;
Coordenar as atividades inerentes ao nucleo de vigilancia epidemiolégica hospitalar;
Realizar a comunicag¢do com o nucleo de vigilancia epidemioldgica do municipio;
Controlar e apurar indicadores inerentes a area para apresentacao;
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") IMED

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Coordenador(a) Administrativo Administrativo Gerente Administrativo 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
1. Inteligéncia emocional;
2. Administragdo do tempo;
3. Relacionamento humanizado;
1. Normas de segurancga no trabalho; 4. Visdo sistemica;
2. Gestdo de pessoas e processos; > Icho no result.ado;
3. Pacote Office Avangado. 6. Et.|ca .e honestidade; o
7. Direcionador de solugdes;
8. Foco no cliente interno e externo;
9. Tomada de decisdo sob pressdo;
10. Gerenciador de crise e conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. E-mail;
1. Integracdo; 2. Wareline;
2. NR-32; 3. Trello;
3. Protocolos Internos. 4. Pastadaarea;
5. Internet.
ATRIBUICOES
v" Coordenar rotinas administrativas;
v' Emitir e controlar relatdrios de performance;
v'  Gerenciar equipe;
v" Criar mecanismos de controle e eficiéncia no trabalho;
v'  Elaborar relatérios de performance;
v" Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

27




PLANO DE CARGOS E SALARIOS
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Hospital Regional de Formosa

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Coordenador de Enfermagem Enfermagem Gerente de Enfermagem L2 Lider 223520
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Desejavel Especializagdo em Gestdo Hospitalar 3 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

1. Normas de seguranga no trabalho; 1. Inteligéncia emocional;
2. Operagdo de mdaquinas e equipamentos do campo de 2. Administra¢do do tempo;

atuacgdo; 3. Relacionamento humanizado;
3. Ferramentas da Qualidade; 4. Vis3o sistémica;
4. Conhecimento técnico em legislagcGes relacionados a 5. Foco noresultado;

servigos de saude; 6. Etica e honestidade;
5. Ferramentas da Qualidade; 7. Direcionador de solugdes;
6. NR-32 desejavel; 8. Foco no cliente interno e externo;
7. Pacote Office Intermediario. 9. Tomada de decisdo sob pressdo;

10. Gestdo de Pessoas.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. Integracdo; 1. E-mail
’ gragao; 2. Wareline;
2. Protocolos Internos; 3. Internet:
3. NR32. 4. Pastadaédrea.

ATRIBUICOES

AN

NN N N N N NN

AR

Implementar agdes para a promogao da saude;

Prestar assisténcia direta aos pacientes de maior complexidade técnica, graves com risco de morte e/ou que exijam
conhecimentos de base cientifica e capacidade de tomar decisGes imediatas;

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

Participar e atuar nos programas de prevencao e controle sistematico de infec¢do hospitalar;

Participar da elaboragdo e execugao de planos assistenciais de saude;

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

Avaliar desempenho de pessoal de enfermagem;

Padronizar normas e procedimentos de enfermagem e acompanhar seu cumprimento;

Realizar a elaboragdo e monitoramento da escala de férias;

Aplicar e definir métodos para avaliacdo de qualidade e estabelecer metas;

Analisar prontuarios assegurando o preenchimento completo;

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

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

Realizar relatdrio gerenciais e fazer reuniGes com a geréncia para o acompanhamento das rotinas, atuar com gestdo de
equipe, avaliar atendimento e acompanhar atividades da equipe;

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

Participar de reunides periddicas, dirimindo ou esclarecendo duvidas, propondo e sugerindo medidas que visem a melhoria
continua dos trabalhos;
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AN NN N Y NN

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Participar de campanhas de combate aos agravos da saude;
Participar de programas e campanhas de saude do trabalhador;
Participar da elaboragdo de projetos e politicas de saude;
Acompanhar e organizar fluxo do setor de atuagao;

Coordenar e acompanhar atividades da equipe técnica;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO | A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Coordenador(a) de RH RH Diretor(a) de RH L2 Lider 2521-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior em Administragdo, Psicologia ou afins Desejavel Especializagdo 02 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Legislagdo trabalhista; 1. Inteligéncia emocional;
2. Testes de recrutamento e selegao; 2. Administra¢do do tempo;
3. Gestdo de cargos e saldrios 3. Relacionamento humanizado;
4. Treinamento e desenvolvimento; 4. Visdo sistémica;
5. Normas de seguranga no trabalho; 5. Foco no resultado;
6. Ferramentas da Qualidade; 6. Etica e honestidade;
7. Legislagdes relacionados a servigos de saude; 7. Direcionador de solugdes;
8. Gestdo de pessoas e processos; 8. Foco no cliente interno e externo;
9. Gestdo de Custos; 9. Tomada de decisado sob pressao;
10. Ferramentas da Qualidade; 10. Gerenciador de crise e conflito.
11. Pacote Office Avangado.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
6. E-mail;
4. Integracdo; 7. Wareline;
5. Protocolos Internos. 8. Trello;
9. Pastadaarea;
10. Internet.
ATRIBUICOES
v' Coordenar os processos de contratacdo e demiss3o, renovacdo de contratos e desligamento, programa de trainee, e
processos de aposentadoria;
v'  Observar as leis trabalhistas, contrato coletivo de trabalho e acordos coletivos com o sindicato das entidades de
classe e regras internas;
v/ Estar atualizado, em dia com as alteracdes legais, relativas as leis trabalhistas;
v' Supervisionar os analistas de folha de pagamento;
v' Coordenar o pagamento das atividades relacionadas ao departamento de pessoal;
v' Conferir e validar folha de pagamento;
v' Analisar a valorag¢do dos postos de trabalho;
v' Preparar revisdo salarial, fazer célculos, estudos e andlises sobre compensacdes e beneficios;
v' Coordenar a realizacdo da avaliacdo de desempenho;
v' Realizar pesquisa de clima organizacional;
v' Coordenar plano de cargos e saldrios;
v Preparar relatdrios administrativos sobre a revisdo de resultados para auxiliar nas decisdes;
v' Executar a satde laboral e das politicas de seguranca;
v' Acompanhar auditorias externas com o objetivo de garantir que as normas governamentais e organizacionais sejam
de conhecimento de todos;
v" Manter relacionamento com as entidades sindicais;
v" Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Coordenador NIR Enfermagem Gerente de Enfermagem L3 Lider 223505
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Desejavel Especializagdo 3 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Ferramentas da Qualidade; 1. Inteligéncia emocional;
2. LegislagGes relacionados a servigcos de saude; 2. Administragdo do tempo;
3. Gestdo de pessoas e processos; 3. Relacionamento humanizado;
4. NR- 32 desejavel; 4. Visdo sistémica;
5. Pacote Office Intermediario. 5. Foco no resultado;
6. Etica e honestidade;
7. Direcionador de solugdes;
8. Foco no cliente interno e externo;
9. Tomada de decisdo sob pressdo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. Integracdo; 1. E-mail;
’ gragao; 2. Wareline;
2. Protocolos Internos;
3 NR32 3. Internet;
’ ’ 4. Pastadaédrea.
ATRIBUIGCOES

Organizar e supervisionar a rotina de atividades dos auxiliares, enfermeiros e técnicos de enfermagem do setor;
Registrar e transcrever informagdes, atendendo a necessidades do cliente interno e externo;
Realizar busca ativa para o efetivo monitoramento dos pacientes desde a sua chegada a instituicdo, processo de internacdo,

movimentacgao, alta, ébito e transferéncia;

Manter o fluxo de informagao entre o hospital e a central de regulacao, referente as solicita¢des realizadas;
Interagir com a equipe interna garantindo o fluxo continuo de informagdo referente a movimentagdo do paciente e

transferéncias;

Apresentar mensalmente a geréncia de enfermagem e a diretoria geral, relatdrios e indicadores das atividades dos

processos sob sua responsabilidade;
Verificar a disponibilidade de vagas e outros servicos na Instituicdo;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Diretor Adm. Hospitalar Administrativo Diretor Geral L4 Lider 1312-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Administracdo, Economia ou afins Pés-Graduagdo Minimo de 5 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
1. Legislagdo trabalhista; 2. Adm|.n|stragao do temp(?;
3. Relacionamento humanizado;
2. Normas de seguranga no trabalho; A
. .. . o . 4. Visao sistémica;
3. Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a
. i 5. Foco no resultado;
servigos de saude; ‘.. .
~ 6. Etica e honestidade;
4. Gestdo de pessoas e processos; . o
o 7. Direcionador de solugdes;
5. Gestdo de Custos; . .
. 8. Foco no cliente interno e externo;
6. Ferramentas da Qualidade; - ~
7 Pacote Office Avancado 9. Tomada de decisdo sob pressdo;
’ sado. 10. Gestdo de Pessoas;
11. Gerenciador de crise e conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
5. Wareline;
23. Integragao; 6. E-mail;
24. Protocolos internos; 7. Internet;
25. NR 32. 8. Trello;
9. Pasta fémur.

ATRIBUICOES

ANANENEN

A NENE NN

A NENE N NN NN

<

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

Elaborar planejamento estratégico;

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

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 informacgdes que sdo levantadas pelas unidades para a composicao da prestacdo de contas mensal, a fim de que
ndo contenham nenhuma correc¢do, conforme exigéncias contratuais e padrdes estabelecidos pela instituicdo;

Manter em dia os registros e alvards das atividades que exigirem essa providéncia;

Participar das reunides de prestacdo de contas com a diretoria geral;

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

Tomar todas as providéncias para que os colaboradores e profissionais trabalhem com segurancga e tenham sua saude fisica
e psiquica constantemente preservada;

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 institui¢ao;

Manter sistemas de avaliacdo continua, através da elaboracdo de instrumentos préprios, visando medir o desempenho da
equipe administrativa e a qualidade dos servicos prestados aos usuarios;
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Integrar e participar de comissdes que venham a ser criadas, sempre que os assuntos sejam pertinentes a administragao
ou a ela relacionados;

Manter bom relacionamento com os demais servigos hospitalares;

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

Substituir o diretor operacional em seus impedimentos dentro dos limites de delegacdo fixados;

Realizar as atividades que o diretor operacional lhe confiar;

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

Preparar o expediente, relativos as areas sob sua coordenagdo, as informacdes didrias e/ou mensais e coligir os dados que
o diretor operacional necessite para a tomada de decisGes;

Manter o Regimento dos Servigos administrativos atualizados;

Manter rigoroso comportamento ético-profissional;

Cumprrir e fazer cumprir as normas internas da institui¢ao;

Realizar as demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO | A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Diretor(a) de RH RH Presidéncia L6 Lider 1232-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior em Administragdo, Psicologia ou afins Especializagdo na drea 04 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
1. Legislagdo trabalhista; 2. Administragdao do tempo;
2. Testes de recrutamento e selegao; 3. Relacionamento humanizado;
3. Treinamento e desenvolvimento; 4. Vis3o sistémica;
4. Normas de seguranga no trabalho; 5. Foco no resultado;
5. Ferramentas da Qualidade; 6. Etica e honestidade;
6. Gestdo de pessoas e processos; 7. Direcionador de solugdes;
7. Gestdo de Custos; 8. Foco no cliente interno e externo;
8. Pacote Office Avangado. 9. Tomada de decisdo sob pressdo;
10. Gerenciador de crise e conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
11. E-mail;
6. Integracio; 12. Wareline;
7. Protocolos Internos. 13. Trello;
14. Pasta da area;
15. Internet.
ATRIBUICOES
v/ Estabelecer diretrizes para implantac3o e desenvolvimento do programa de administracdo de salarios e beneficios,
treinamento, desenvolvimento, avaliagdo de desempenho, planos de carreiras e sucessées;
v' Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de recursos humanos, através da definicdo de normas e politicas,
que visem dotar a empresa de uma forga de trabalho qualificada e eficaz;
v'  Retencio de bons profissionais e identificacdo daqueles com potencial de desenvolvimento para outras atividades e
responsabilidades;
v' Coordenacdo e implantacdo de programas de reconhecimento e incentivo;
v" Manutenc3o do plano de carreira e remuneracio;
v' Gestdo de projetos e processos;
v' Recrutamento e Selecdo para cargos operacionais, gerenciais e alta lideranga;
v' Gerir o orcamento de pessoal da diretoria de RH;
v Zelar pelas politicas da empresa no cumprimento de suas melhores praticas;
v" Monitorar pesquisa de clima;
v' Assegura baixa rotatividade;
v' Atuar com foco no planejamento, gestdo de carreira e de cargos e salarios
v Estruturar programas de desenvolvimento e treinamento, planos de avaliacdo de desempenho;
v' Assegurar o cumprimento da legislac3o trabalhista, sistemas de gestdo da qualidade, administrac3o de terceiros e
relagGes sindicais;
v" Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMACf)ES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Diretor(a) Financeiro(a) Financeiro Presidéncia L6 Lider 1231-15
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior em Administragdo, Economia ou afins Especializagdo em En 04 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

ukwne

11. Inteligéncia emocional;

12. Administragao do tempo;

13. Relacionamento humanizado;

14. Visdo sistémica;

15. Foco no resultado;

16. Etica e honestidade;

17. Direcionador de solugdes;

18. Foco no cliente interno e externo;
19. Tomada de decisdo sob pressao;
20. Gerenciador de crise e conflito.

Matematica financeira;

Gestdo de pessoas e processos;
Gestdo de Custos;

Ferramentas da Qualidade;
Pacote Office Avangado.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

16. E-mail;

17. Wareline;
Integragao. 18. Trello;

19. Pasta da area;
20. Internet.

ATRIBUICOES

SNANENEN

SN N N S NN

Desenvolver procedimentos financeiros internas;

Dirigir as atividades de suporte administrativo e financeiro;

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades financeiras da empresa;

Fixar politicas de acdo acompanhando seu desenvolvimento, para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidos;

Realizar o gerenciamento completo da area financeira da organizagao;

Coordenar as atividades da tesouraria e da controladoria

Planejar, analisar e acompanhar as execugdes orcamentarias, de custo e estudos econémico-financeiros;
Gerir as areas contabil, financeira e fiscal, realizar andlise e apuragao de impostos;

Acompanhar rotinas fiscais, contabil, obrigagGes trabalhistas e previdenciarias;

Manter relacionamento com bancos e execucdo das operagées financeiras;

Criar relatédrios gerenciais e indicadores de performance;

Realizar estudos de viabilidade econémica para novos projetos e produtos.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Diretor(a) Técnico Hospitalar Diretoria Técnica Presidéncia L5 Lider 1312-05

IDADE ESCOLARIDADE

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

EXPERIENCIA

21-50 anos Superior em Medicina

Especializagdo na area

04 anos

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Gestdo de pessoas e processos;
Gestdo de Custos;

Ferramentas da Qualidade;
Pacote Office Intermediario.

ukhwn e

LegislacOes relacionados a servigos de saude;

21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.

Inteligéncia emocional;
Administragdao 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;
Gerenciador de crise e conflito.

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

9. Integragao;
10. Protocolos Internos.

21.
22.
23.
24,
25.

E-mail;
Wareline;
Trello;

Pasta da area;
Internet.

ATRIBUICOES

v' Esclarecer as partes interessadas em eventual conflito de posi¢des entre o corpo clinico e a diretoria geral do

hospital;

v' Empenhar-se para que os integrantes do corpo clinico observem os principios do cédigo de ética médica, as
disposicGes legais em vigor, a ordem interna da instituigcdo e as resolugdes baixadas pelos érgaos e autoridades
competentes em matéria de procedimento ético ou recomendagdes técnicas para o exercicio da medicina;

v' Propor a admissdo de novos componentes do corpo clinico, de conformidade com o disposto no regimento interno

do corpo clinico;

ANENEN

regimento interno;

AN N N N N N N VR VR NE NN

Desenvolver o espirito de critica cientifica e estimular o estudo e a pesquisa;
Permanecer na instituicdo no periodo de maior atividade profissional;
Tomar conhecimento, para as providéncias necessarias, de todas as solicitagées do corpo clinico previstas no

Executar e fazer executar a orientacdo dada pela assembleia do corpo clinico quanto a assuntos médicos;
Prestar contas de seus atos ao corpo clinico nas assembleias gerais;
Convocar e presidir reunies da diretoria clinica;
Assegurar a integracdo entre ensino, pesquisa e assisténcia;
Assegurar a integracdo entre os servicos de saude e os servicos administrativos do hospital;
Expedir instrugdes sobre o funcionamento dos diversos servigos de que se compde a diretoria técnica;

Participar da elaboracdo de normas e rotinas de servicos do hospital, em conjunto com a diretoria administrativa;
Apresentar a direcdo geral do hospital o relatério mensal das atividades de sua diretoria;
Estimular e propor atividades de aperfeicoamento do pessoal;
Convocar e presidir reuniGes da diretoria técnica;
Exercer outras atribuicGes que lhe sdo compativeis;
Zelar pela eficacia dos servicos sob sua responsabilidade;
Cumprir e fazer cumprir as normas administrativas e assistenciais do hospital;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Enfermeiro Enfermagem Gerente de Enfermagem S4 Superior 223520
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Superior em Enfermagem 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Normas de seguranga no trabalho; 1. Inteligéncia emocional;
2. Operagdo de mdaquinas e equipamentos do campo de 2. Administra¢do do tempo;
atuacgdo; 3. Relacionamento humanizado;
3. Ferramentas da Qualidade; 4. Vis3o sistémica;
4. Conhecimento técnico em legislagcGes relacionados a 5. Foco noresultado;
servigos de saude; 6. Etica e honestidade;
5. Ferramentas da Qualidade; 7. Direcionador de solugdes;
6. NR-32 desejavel; 8. Foco no cliente interno e externo;
7. Pacote Office Intermediario. 9. Tomada de decisdo sob pressao;
10. Gerenciador de crise e conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. Integracao; 1 E-mail.
2. Protocolos Internos.

v ATRIBUIGCOES

AN N N N N N N N N N S N N N N N VR NN

Prestar assisténcia ao paciente;

Realizar consultas de enfermagem;

Prescrever agdes de enfermagem;

Prestar assisténcia direta a pacientes graves;

Realizar procedimentos de maior complexidade;

Acionar equipe multiprofissional de saude;

Registrar observacdes, cuidados e procedimentos prestados;
Analisar a assisténcia prestada pela equipe de enfermagem;
Realizar evolugao clinica de pacientes e SAE;

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

Levantar necessidades, problemas e diagnosticar situacao;
Implementar agdes para promogao da saude;

Participar de trabalhos de equipes multidisciplinares;
Participar de campanhas de combate aos agravos da saude;
Participar de programas e campanhas de saude do trabalhador;
Participar da elaboracdo de projetos e politicas de saude;
Acompanhar e organizar fluxo do setor de atuacao;
Coordenar e acompanhar atividades da equipe técnica;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Enfermeiro Centro Cirdrgico Enfermagem Gerente de Enfermagem S3 Superior 223520
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Especializagdo Bloco Cirtrgico CME 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Normas de seguranga no trabalho; 1. Inteligéncia emocional;
2. Operagdo de mdaquinas e equipamentos do campo de 2. Administra¢do do tempo;
atuacgdo; 3. Relacionamento humanizado;
3. Ferramentas da Qualidade e seguranga do paciente; 4. Etica e honestidade;
4. Legislagoes relacionados a servigos de saude; 5. Foco no cliente interno e externo;
5. Ferramentas da Qualidade; 6. Tomada de decisdo sob pressao.
6. NR- 32 (desejavel);
7. Pacote Office Intermediario.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. Integracao; 1. E-mail;
2. Protocolos Internos; 2. Wareline;
3. NR32 3. Internet.
ATRIBUICOES

v' Promover assisténcia de enfermagem nas cirurgias realizadas no hospital;

S

pela divisdo de enfermagem;

LR

Atuar nas demais atividades do hospital para que a assisténcia ao paciente seja de qualidade;
Cumprir e fazer cumprir as instrugdes sobre o funcionamento das diversas atividades sob sua responsabilidade, emanadas

Manter plantdo permanente de acordo com a escala, fixando as condi¢gGes para o atendimento ao paciente.
Elaborar a programacao de cirurgias que permita a preparagao prévia das salas, equipamentos e materiais;
Exigir que sejam feitos com rigor e para cada caso os relatdrios de cirurgias e anestesia;

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

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Enfermeiro Obstétrico Enfermagem Gerente de Enfermagem S3 Superior 223505
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Especializagdo Enfermagem Obstétrica 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

1. Normas de segurancga no trabalho; 1. Inteligéncia emocional;
2. Operagdo de mdaquinas e equipamentos do campo de 2. Administra¢do do tempo;

atuacgdo; 3. Relacionamento humanizado;
3. Ferramentas da Qualidade e segurancga do paciente; 4. Etica e honestidade;
4. LegislagOes relacionados a servigos de saude; 5. Foco no cliente interno e externo;
5. Ferramentas da Qualidade; 6. Tomada de decisdo sob pressao.
6. NR- 32 (desejavel);
7. Pacote Office Intermediario.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. Integracao; 1. E-mail;
2. Protocolos Internos; 2. Wareline;
3. NR32. 3. Internet.
ATRIBUICOES

v" Promover assisténcia a gestante e ao recém-nascido em todo processo realizado no hospital;
v' Atuar nas demais atividades do hospital para que a assisténcia ao paciente seja de qualidade;
v' Cumprir e fazer cumprir as instrucdes sobre o funcionamento das diversas atividades sob sua responsabilidade,

emanadas pela divisdo de enfermagem;
v' Manter plant3o permanente de acordo com a escala, fixando as condi¢bes para o atendimento ao paciente.
v' Acompanhar a programacao de cirurgias que permita a preparacao prévia das salas, equipamentos e materiais;
v' Requisitar, controlar e registrar os materiais e produtos oriundos do almoxarifado;
v' Assistir e conduzir o processo de evolugdo do parto;
v' Coordenar a equipe de técnicos de enfermagem;
v" Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGCOES GERAIS

CARGO DEPARTAMENTO | A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO

Enfermeiro de Terapia Intensiva Enfermagem Gerente de Enfermagem S4 Superior 2235-25

IDADE

ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

21 a 50 anos Superior em Enfermagem Especializagdo em Enfermagem em Terapia Intensiva 1ano

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

11. Inteligéncia emocional;
12. Administragao do tempo;

8. Normas de seguranga no trabalho; . .
9. Operacdo de maquinas e equipamentos do campo de 13. Relacionamento humanizado;
’ P f q quip P 14. Visdo sistémica;
atuagao; 15. Foco no resultado;
10. Ferramentas da Qualidade; toL ]
. ~ . . , 16. Etica e honestidade;
11. LegislagOes relacionados a servicos de saude; . o
. 17. Direcionador de solugdes;
12. Ferramentas da Qualidade; . .
. . 18. Foco no cliente interno e externo;
13. Pacote Office Intermedidrio. e ~
19. Tomada de decisdo sob pressao;
20. Gerenciador de crise e conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
3. Integragao;
4. NR32; 1. E-mail.
5. Protocolos Internos.

ATRIBUICOES

AN

Trabalhar com estreita cooperagdao com a coordenagao das atividades intensivas, criando uma cultura intensa de
parceria no grupo, bem como equipe de outra especialidade;

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

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

Receber o plantdo 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;

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

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

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

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Farmacéutico Farmacia Coord. Farmicia S4 Superior 223405
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior em Farmdcia Desejavel Esp. em Farmacia Clinica Hospitalar 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Normas de segurancga no trabalho; oA .
. P S . 1. Inteligéncia emocional;
2. Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a = ~
. , 2. Administra¢do do tempo;
servigos de saude; . .
N 3. Relacionamento humanizado;
3. Gestdo de Custos; P .
. 4. Etica e honestidade;
4. Ferramentas da Qualidade; o o
o 5. Direcionador de solugdes;
5. Gestdo de Pessoas 6. Foco no cliente interno e externo
6. Pacote Office Intermediario. ) )
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. Wareling;
1 Integracio: 2. Internet;
2' Proticc?los'lnternos 3. Pasta Femur da érea;
’ ) 4. CAF;
5. E-mail.

ATRIBUICOES

SR N N N NN

\

NN N N N N NN

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

Providenciar a documentacgao relativa a entrega dos medicamentos e materiais solicitados.

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

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

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

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

Realizar rotinas de farmacia clinica diariamente (intervencgées, evolugées, conciliagbes medicamentosas, orientacdes de
alta farmacéutica, etc.);

Participar das ag¢Oes junto a equipe multidisciplinar;

Realizar entrada de notas fiscais e recebimento de mercadorias;

Atender clientes internos e externos nas demandas da farmacia;

Participar dos processos de padroniza¢do de materiais e medicamentos;

Participar da elaboracdo de relatérios mensais de produgdo da farmacia;

Elaborar e realizar treinamentos pertinentes aos procedimentos da farmacia;

Participar dos processos de solicitacdo de compras da farmacia;

Executar e gerenciar as rotinas administrativas do setor;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Fisioterapeuta Administrativo Diretor Adm. Hospitalar S4 Superior 2236-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Fisioterapia Desejavel Pés-Graduagao Fisioterapia Hospitalar Minimo 1 ano
1. COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Normas de seguranga no trabalho; 1. Inteligéncia emocional;
2. Operagdo de mdaquinas e equipamentos do campo de 2. Administragdo do tempo;
atuacgdo; 3. Relacionamento humanizado;
3. Ferramentas da Qualidade; 4. Etica e honestidade;
4. Pacote Office Basico. 5. Foco no cliente interno e externo;
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
10. ine;
26. Integracdo; 0 Ware.lme,
. 11. E-mail;
27. Protocolos internos; 12. Internet:
28. NR32. 13. Pasta da érea.
ATRIBUICOES

v' Executar métodos, técnicas fisioterapéuticas e andlise critica que visem a salde nos niveis de prevencdo primaria,
secundaria e terciaria;

v" Avaliar, reavaliar e determinar as condi¢des de alta do paciente submetido a fisioterapia;

v" Direcionar atividades, bem como a responsabilidade técnica pelo desempenho dessas atividades;

v' Prescrever, ministrar e supervisionar atendimento fisioterapéutico, que objetive preservar, manter, desenvolver ou
restaurar a integridade de drgdo, sistema ou fungdo do corpo humano, por meio de agdo isolada ou concomitante de mais
técnicas.

v Elaborar relatérios dos atendimentos realizados pela area.

v Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Gerente Adm. Hospitalar Administrativo Diretor Adm. Hospitalar L7 Lider 1421-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Administragdo ou afins Desejavel Pés-Graduagdo Gestdo Hospitalar Minimo 1 ano
2. COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
1. Normas de seguranga no trabalho; 2. Administragdao do tempo;
2. Conhecimento técnico em legislagbes relacionados a 3. Relacionamento humanizado;
servigos de saude; 4. Vis3o sistémica;
3. Gestdo de pessoas e processos; 5. Foco no resultado;
4. Gestdo de Custos; 6. Etica e honestidade;
5. Ferramentas da Qualidade; 7. Direcionador de solugdes;
6. NR- 32 (desejavel); 8. Foco no cliente interno e externo;
7. Pacote Office Avangado. 9. Tomada de decisdo sob pressao;
10. Gerenciador de crise e conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
. 14. Wareline;
29. Integragao; .
30. Protocolos internos; 15. E-mail;
31. NR32. 16. Internet;
17. Pasta da drea.
ATRIBUICOES
v Criar métodos de trabalho que garantam o bom funcionamento do hospital;
v Interagir com todas as areas do hospital, mantendo o bom ambiente e controle;
v Planejar atividades didrias e rotinas do hospital;
v' Organizar o funcionamento dos vérios setores do Hospital;
v' Garantir a perfeita circulacdo de informacdes e orientacdes;
v' Delegar funcdes evitar falhas de comunicac¢3o, escassez ou excesso de empregados;
v Evitar custos desnecessarios ou outros problemas que gerem desperdicio, ineficiéncia, prejuizo a producdo, déficit

orcamentario;

ANENENEN

Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas do hospital;
Tracgar estratégias e métodos de trabalho para administrar as situagdes de crise;

Reportar a Diretoria através de relatdrios de controle sobre os processos sob seu controle;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Gerente de Enfermagem Enfermagem Dir. Administrativo Hospitalar L5 Lider 131210
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Especializagdo em Gestdo em Saude, Gestdo de Pessoas ou afins 3 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

1. Normas de seguranga no trabalho; 1. Inteligéncia emocional;
2. Operagdo de mdaquinas e equipamentos do campo de 2. Administra¢do do tempo;

atuacgdo; 3. Relacionamento humanizado;
3. Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a 4. Visdo sistémica;

servigos de saude; 5. Foco no resultado;
4. Gestdo de pessoas e processos; 6. Etica e honestidade;
5. Gestdo de Custos; 7. Direcionador de solugdes;
6. Ferramentas da Qualidade; 8. Foco no cliente interno e externo;
7. NR- 32 desejavel; 9. Tomada de decisdo sob pressdo;
8. Pacote Office Intermediario. 10. Gerenciador de crise e conflito.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
o 1. E-mail;
1. Integracao; 2. Internet;
2. Protocolos Internos; .
3 NR32. 3. Warellne;,
4. Pastadadrea.

ATRIBUICOES

NN N N N N N N N N N N N N N N N N N NN

Elaborar escalas e dimensionamento de pessoa;

Assegurar a qualidade no atendimento e humanizagdo assistencial;

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

Auxiliar nas rotinas e procedimentos das areas;

Elaborar relatdrios gerenciais;

Gerenciar fluxo de atendimento de pacientes;

Emitir parecer técnico referente ao processo de padronizagao, aquisi¢ao, distribuicdo, instalacdo e utilizagdo de materiais;
Realizar o controle de solicitagdes e liberagbes de materiais;

Controlar os indicadores da area de atuacdo;

Atuar como multiplicador do conhecimento e gerenciar a assisténcia técnica prestada pela equipe de enfermagem;
Manter o sistema de avaliacdo continuo e realizar reunides periddicas com os departamentos assistenciais;
Monitorar o desempenho e a produtividade da equipe;

Acompanhar o cumprimento das metas do contrato de gestao;

Participar de programas de controle de infec¢do hospitalar;

Revisar protocolos operacionais das areas sob sua gestao;

Monitorar e atuar sobre os indicadores de qualidade e seguranca do paciente;

Propor a¢Ges de melhoria continua;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Participar de campanhas de combate aos agravos da saude;

Participar de programas e campanhas de saude do trabalhador;

Participar da elaboracdo de projetos e politicas de saude;

Acompanhar e organizar fluxo do setor de atuacao;

Coordenar e acompanhar atividades da equipe técnica;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

44




PLANO DE CARGOS E SALARIOS
.
) MED

Hospital Regional de Formosa

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Gerente de Farmacia Farmacia Dir. Adm. Hospitalar L5 Lider 2234-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Farmdcia Especializagdo em Farmacia Hospitalar 3 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Normas de seguranga no trabalho; oA .
. P S . 1. Inteligéncia emocional;
2. Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a = ~
. , 2. Administra¢do do tempo;
servigos de saude; . .
M 3. Relacionamento humanizado;
3. Gestdo de Custos; ‘.. .
. 4. Etica e honestidade;
4. Ferramentas da Qualidade; 5. Direcionador de solucdes
5. Pacote Office Intermediario. ) soes.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. Wareline;
1 Intesracio: 2. Internet;
2' Proticoglos'lnternos 3. Pasta dadrea;
’ ’ 4. CAF;
5. E-mail.

ATRIBUICOES

AN O N N N N N NN

Elaborar escalas;

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

Gerenciar e implementar melhoria nas rotinas e procedimentos da drea;

Elaborar relatdrios gerenciais;

Gerenciar fluxo de estoque de medicamentos;

Realizar o controle de solicitagdes e liberagdes de materiais;

Controlar os indicadores da area de atuagao;

Atuar como multiplicador do conhecimento e gerenciar a assisténcia técnica prestada pela equipe de enfermagem;
Manter o sistema de avaliagdo continuo e realizar reunides periddicas com os departamentos assistenciais;
Desenvolver relatdrios gerenciais;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMACf)ES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Gerente de Projetos Administrativo Dir. Adm. Hospitalar L5 Lider 1426-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21 a 50 anos Superior em Administragdo ou afins Especializagdo em Gestao de Projetos 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. LegislagOes relacionados a servigos de saude; 6. Intehlg(.enaa fmouonal;
. 7. Administragdo do tempo;
2. Gestdo de pessoas e processos; . .
o 8. Relacionamento humanizado;
3. Gestdo de Custos; 9. Etica e honestidade;
4. Pacote Office Avangado. . !

10. Direcionador de solugdes.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
6. Wareline;
3 . 7. Internet;
- Integracdo. 8. Pasta daarea;
9. 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 duividas referentes aos projetos;
Acompanhar o desenvolvimento de projetos;

Participar de reuniGes de defini¢do;

Prestar o suporte as areas no controle e acompanhamento das atividades dos projetos apds aprovagao;
Apresentar relatdrios 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 N NN
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Gerente de Manutengdo Administrativo Diretor Adm. Hospitalar L5 Lider 1427-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Engenharia Civil ou afins Desejavel Pés-Graduagdo Minimo 3 anos
3. COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Normas de seguranga no trabalho; 1. Inteligéncia emocional;
2. Operagdo de mdaquinas e equipamentos do campo de 2. Administragdo do tempo;
atuacgdo; 3. Relacionamento humanizado;
3. Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a 4. Visdo sistémica;
servigos de saude; 5. Foco no resultado;
4. Gestdo de pessoas e processos; 6. Etica e honestidade;
5. Gestdo de Custos; 7. Direcionador de solugdes;
6. Autocad (desejavel) 8. Foco no cliente interno e externo;
7. Pacote Office intermedidrio. 9. Tomada de decisdo sob pressdo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
32. Integracdo; 18. Ware.llne;
. 19. E-mail;
33. Protocolos internos; 20. Internet:
34. NR's 35,32,12,10 21. Pasta da area.

ATRIBUICOES

AN N N N N N N NN

Liderar processos de carater técnico;

Gestdo de pessoas;

Realizar produgdo e aperfeicoamento de instalagdes, maquinas, motores e demais equipamentos;
Responder pelos Indicadores de manutengao;

Liderar as rotinas e atividades de manutencdo e monitoramento;

Interagir com fornecedores;

Emitir relatério de performance de manutencao;

Acompanhar/monitorar atividades da equipe e do setor quanto ao atendimento das demandas de servigos;
Realizar o planejamento das manutenc¢Ges preventivas do setor;

Providenciar orcamentos de reparos;

Analisar os custos das manutencdes;

Elaborar, interpretar e acompanhar projetos de engenharia e de manutencao;

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 Dir. Adm. Hospitalar L5 Lider 1426-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21 a 50 anos Superior em Administragdo ou afins Especializagdo em Gestao de Projetos 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

11. Inteligéncia emocional;

5. LegislagGes relacionados a servigcos de saude; = ~
. 12. Administragao do tempo;
6. Gestdo de pessoas e processos; . .
- 13. Relacionamento humanizado;
7. Gestdo de Custos; P .
8. Pacote Office Avancado 14. Etica e honestidade;
’ sado. 15. Direcionador de solugdes.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
10. Wareline;

11. Internet;
12. Pasta da area;
13. E-mail.

4. Integragao.

ATRIBUICOES

Liderar e desenvolver projetos;

Gerir pessoas vinculadas a area;

Emitir relatério de performance;

Auxiliar a equipe, controlando prazos de entregas;
Acompanhar e alinhar duividas referentes aos projetos;
Acompanhar o desenvolvimento de projetos;

Participar de reuniGes de definicdo;

Prestar o suporte as areas no controle e acompanhamento das atividades dos projetos apds aprovagao;
Apresentar relatdrios de controle e performance dos projetos;
Interagir junto as dreas com o objetivo de melhorar os projetos;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

AN O N N N N VR NN
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Gerente de Recursos Humanos RH Diretor(a) de RH L5 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
1. Legislacdo trabalhista; 1. Inteligéncia emocional;
2. Tes?ces de recrutamento e. sele¢do; 2. Administracio do tempo;
3. Treinamento e desenvolvimento; 3. Relacionamento humanizado;
4. Normasde segurang§ no trabalho; 4. Visio sistémica;
5. Ferramentas da Qualidade;
. .. . o . 5. Foco no resultado;
6. Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a .. .
. L 6. Etica e honestidade;

servigos de saude; i recionador d lucBes:
7. Gestdo de pessoas e processos; 7. Direciona .or e. Solucoes;
8. Gestdo de Custos: 8. Foco no cliente interno e externo;
9. Ferramentas da Qualidade: 9. Tomada de decisdo sob pressdo;
10. Pacote Office Avancado. 10. Gerenciador de crise e conflito.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
26. E-mail;
1 Intesracio: 27. Wareline;
2. Proticc‘josllnternos 28. Internet;
’ ) 29. Trello;

30. Pasta da area.

ATRIBUICOES

AN N N N N N N N N N NN

Planejar e instituir as atividades da drea de recursos humanos;

Recrutamento e selecdo de lideres e executivos;

Gerenciar e realizar a manutencdo do plano de cargos e saldrios;

Gerenciar e acompanhar os programas de treinamento, capacitagdo 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 avaliagcdo 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 selecdo, testes, entrevistas e integracdo de novos colaboradores;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Gerente Financeiro Financeiro Diretor(a) Financeiro(a) L6 Lider 1421-15
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior em Administragdo, Economia ou afins Desejavel Especializagdo 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
2. Administra¢do do tempo;
1. Matem.ai.tica financeira; 3. Relacionamento humanizado;
2. Co_ntabllldade; 4. Visdo sistémica;
3. Leitura de balanco; .
4. Gestdo de pessoas e processos; > Egco no result.ado,
5. Gestdo de Custos; 6. Etica e honestidade;
6. Ferramentas da Qualidade; 7. Direcionador de solugdes;
7. Pacote Office Avancado. 8. Foco nocliente interno e externo;
9. Tomada de decisdo sob pressao;
10. Gerenciador de crise e conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
31. E-mail;
32. Wareline;
3. Integragao. 33. Internet;
34. Trello;
35. Pasta da area.

ATRIBUICOES

Gerenciar todas as atividades da area de tesouraria, envolvendo a area de contas a pagar, prestagdo de contas e suporte a
contabilidade nos temas relacionados;

Controlar o fluxo didrio monetdrio de pagamentos e recebimentos, saldos, taxas, despesas bancarias relacionadas e
aprovacgdo de pagamentos;

Gerenciar o fluxo de processos de documentos, notas fiscais e pedidos de compra;

Assegurar os relatdérios mensais e trimestrais das operagdes financeiras, considerando as demandas orientadas pela SES
Controlar o fluxo de caixa por meio das provisdes de recebimentos e pagamentos e antecipar possiveis faltas
(financiamentos) ou excedentes de recursos financeiros (investimentos), que afetem a liquidez;

Gerenciar a conciliagdo bancaria, conferindo os langamentos de débito e crédito;

Controlar as estruturas do desempenho dos fluxos financeiros (entradas e saidas), tendo em vista as demandas da diregao
com respeito ao controle orcamentadrio e seus respectivos impactos no comportamento da organizagao.

Suportar as demandas externas, considerando que existirdo questionamentos relativos aos usos e fontes dos recursos
utilizados diariamente na operacao.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Maqueiro Administrativo Gerente Administrativo(a) M1 Médio 5151-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-40 anos Ensino Médio Completo N/A 01 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
1. Pacote office basico. 2. Relacionamento humanizado;
3. Etica e honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
4. Integragdo. N/A
ATRIBUICOES

Transportar pacientes em maca ou cadeira de rodas entre os ambientes para atendimento, realizagdo de exames
laboratoriais ou de imagem, cirurgias e afins;
Recepcionar o paciente, conferir a identificagdo pessoal e a documentagdo indicando os recursos adequados para o
transporte zelando pela sua seguranca e integridade;

Aguardar o final dos exames ou procedimentos para conduzir o paciente ao local indicado;
Zelar pelo bom estado do equipamento utilizado para o transporte solicitando manutengao quando necessario bem como

cuida de sua higieniza¢do, conforme protocolo especifico;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

51




PLANO DE CARGOS E SALARIOS
.
) MED

Hospital Regional de Formosa

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Motorista Administrativo Diretor Adm. Hospitalar M5 Médio 7823-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
Desejavel +30 anos Ensino Médio CNH Categoria A-B Minimo 3 anos
4. COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
. . 2. Administra¢do do tempo;
1. Diregao defensiva. . .
3. Relacionamento humanizado;
4. Etica e honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
5. Integracdo. N/A
ATRIBUICOES

ANENENENEN AR

ANRNEN

Atender as de transporte pessoal, e cargas em geral dos setores;

Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado e satisfatérias condi¢cdes de funcionamento, comunicando
a quem de direito as falhas/avarias verificadas ou, se for o caso, operar pequenos consertos, na auséncia de profissional
especializado;

Notificar a lideranga imediata todas as falhas/avarias detectadas;

Anotar despesas com abastecimento, quilometragem e consumo;

Manter o veiculo convenientemente abastecido e lubrificado;

Propor a lideranca o programa de revisdes e manutenc¢des periddicas;

Verificar e atestar a qualidade dos servicos prestados por concessiondrias ou oficinas autorizadas na manutencdo
preventiva ou corretiva a que forem submetidos veiculos da frota do hospital;

Elaborar relatérios de ocorréncias, comunicando a lideranga imediata;

Apresentar dados para elaboragdo de estatistica na periodicidade determinada pela lideranga imediata;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Nutricionista Administrativo Gerente Administrativo(a) S3 Superior 2237-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior em Nutri¢do Desejavel Especializagdo 01 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
2. Administragdo do tempo;
4. Nutrigdo hospitalar. 3. Relacionamento humanizado;
4. Foco no resultado;
5. Etica e honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
6. Integragao. 1. E-mail.
ATRIBUICOES

ANENENENENENENN

Prestar assisténcia nutricional aos pacientes;
Promover a padronizagao de dietas e cardapio elaborados para sadios e enfermos;

Controlar a quantidade e qualidade das dietas preparadas;

Providenciar coleta de amostra de alimentos para analise;

Orientar, supervisionar e avaliar a qualidade dos cuidados dietéticos dispensados aos pacientes;
Manter relacionamento funcional da nutricdo com as demais areas do hospital;

Cooperar com as instituicGes de ensino e pesquisas no que se refere a nutrigao e dietética;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Psicdlogo(a) Hospitalar Administrativo Diretor Adm. Hospitalar S2 Superior 2515-20
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Psicologia Desejavel Pés-Graduagdo em Psicologia Hospitalar Minimo 1 ano
5. COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
2. Administragdo do tempo;
o . 3. Relacionamento humanizado;
1. Pacote Office intermedidrio. , .
4. Etica e honestidade;
5. Direcionador de solugdes;
6. Foco no cliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
7 Integracio: 1. Wareline;
’ gragao; 2. Internet;
8. Protocolos Internos; .
9. NR32 3. E-mail;
’ ’ 4. Pastadaédrea.
ATRIBUICOES

Suporte emocional aos pacientes com foco na redugdo do sofrimento no momento da hospitalizagao;
Atender pacientes e familiares e mediar a relagdo com os profissionais da equipe multidisciplinar de saude em pré e pds

cirurgico;

Encaminhar o paciente, se necessario, para continuidade de tratamentos adequados;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Supervisor Adm. Administrativo Diretor Adm. Hospitalar L2 Lider 4101-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Administragdo ou afins Desejavel Pés-Graduagdo Minimo 1 ano
6. COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
2. Administragdo do tempo;
1. Pacote Office intermediario; 3. Relacionamento humanizado;
2. Gestdo de contratos. 4. Etica e honestidade;
5. Direcionador de solugdes;
6. Foco no cliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
5. Wareline;
6. Internet;
10. Integracao. 7. E-mail;
8. Radio;
9. Pastadadrea.

ATRIBUICOES

NN N N N N N N R

AR

Responder pela supervisdao administrativa da unidade e garantir o bom funcionamento hospitalar, fundamentada na
eficacia e qualidade dos servigos prestados;

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 atuagao;
Supervisionar as a¢des do programa de qualidade e melhoria continua dos processos e resultados da drea de atuacao;
Analisar e conferir todos os dados estatisticos apurados;

Garantir a entrega das informagées que fardo composicao da prestagao de contas mensal;

Elaborar e supervisionar relatérios com indicadores gerenciais setoriais e avaliagdo de desempenho;

Manter a guarda e sigilo sobre o conteddo dos prontuarios e demais documentos da instituicao;

Manter em dia os registros e alvaras dos servigos que exigirem essa providéncia;

Manter o regimento dos servigos administrativos e técnicos atualizados;

Promover, incentivar e facilitar a participacdo 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 de Enfermagem T2 Técnico 322205
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Ensino Médio Técnico em Enfermagem 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Normas de segurancga no trabalho; 1. Inteligéncia emocional;
2. Operagdo de mdaquinas e equipamentos do campo de 2. Administra¢do do tempo;
atuagao; 3. Relacionamento humanizado;
3. Ferramentas da Qualidade e seguranga hospitalar; 4. Etica e honestidade;
4. NR- 32 (desejavel); 5. Direcionador de solugdes;
5. Instrumentagdo cirurgica (desejavel); 6. Foco no cliente interno e externo.
6. Pacote Office basico.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. Integragdo;
2. Protocolos Internos; 1. Wareline.
3. NR32.
ATRIBUICOES

AN N Y U N NN

Assistir ao enfermeiro no planejamento, programacao e orientagdo das atividades de enfermagem;

Prestar cuidados diretos na prevencgao, controle sistematico da infecgdo hospitalar e controle de — danos fisicos que possam
ser causados a pacientes durante a assisténcia de saude;

Executar atividades de assisténcia de enfermagem na saude do idoso, do adulto, da mulher, do adolescente, da crianga e
do recém-nascido.

Prestar cuidados de enfermagem pré e pds operatorios;

Executar atividades de desinfecgao e esterilizagdo;

Organizar o ambiente de trabalho e dar continuidade aos plantGes;

Participar e atuar nos programas de prevencgao e controle sistematico de infec¢cdo hospitalar;

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

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Téc. Informatica Administrativo Diretor Adm. Hospitalar T2 Técnico 3132-20
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Ensino Médio Desejavel Superior Cursando em Tl e afins Minimo 1 ano
7. COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
] . 1. Inteligéncia emocional;
;. ;acote E)ff(ljce In’terr_nedlarlo, _ ; 2. Administracio do tempo;
. per.agao e maquinas e equipamentos do campo 3. Relacionamento humanizado;
hospitalar; .. .
A . 4. Etica e honestidade;
3. Experiéncia em Hardware, Software, processamento e o .
banco de dados. 5. Direcionador de solugGes;
6. Foco no cliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
10. Wareline;
11. Internet;

11. Integracao. 12. E-mail;

13. Pasta da area.

ATRIBUICOES

LSRN NN N

AR

Instalar e configurar sistemas de redes, softwares e hardwares, orientando os usudrios nas especificagbes e comandos
necessarios para sua utilizagao;

Organizar e controlar os materiais necessarios para a execugao das tarefas de operagao, ordem de servico, 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 usuadrios 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 médulos, partes e componentes;

Administrar cépias de seguranca, impressao e seguranca dos equipamentos em sua area de atuagao;

Executar o controle dos fluxos de atividades, preparagdo e acompanhamento da fase de processamento dos servicos e/ou
monitoramento do funcionamento de redes de computadores;

Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos;

Auxiliar na execucdo de planos de manutengdo, dos equipamentos, dos programas, das redes de computadores e dos
sistemas operacionais;

Elaborar, atualizar e manter a documentagdo técnica necessaria para a operacdo e manutencdo das redes de
computadores;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF.M3 CLASSE CBO
Técnico de Laboratério Laboratério Biomédico T2 Técnico 221205
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Técnico de Biologia, Biomedicina ou Andlises Clinicas. 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
1. Normas de seguranga no trabalho; 2. Administragdao do tempo;
2. Operagdo de maquinas e equipamentos do campo de 3. Relacionamento humanizado;
atuagdo. 4. Etica e honestidade;
5. Foco no cliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

1. Integragdo;

2. Protocolos Internos; 1. Wareline.

3. NR32.

ATRIBUICOES

v' Preparar reagentes, pecas e outros materiais utilizados na realiza¢do da atividade;
v' Fazer coleta de amostras e dados em laboratérios ou em atividades de campo relativas a uma pesquisa;
v' Proceder 3 andlise de materiais em geral utilizando métodos fisicos, quimicos, fisico-quimicos e bioquimicos para se

identificar qualitativo e quantitativamente os componentes desse material, utilizando metodologia prescrita;
v' Proceder a limpeza e conservagdo de instalacbes, equipamentos e materiais dos laboratérios;
v' Gerenciar o laboratério conjuntamente com o responsével pelo local;
v Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Técnico de Radiologia Raio-X Tec. em Radiologia RT T1 Técnico 324115
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Técnico em Radiologia 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
1. Pacote Office Intermediario. 2. Administragdo do tempo;
3. Relacionamento humanizado;
4. Etica e honestidade;
5. Foco no cliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. E-mail;
1. Integragdo; 2. Wareline;
2. Protocolos Internos; 3. Internet;
4. Pastadaarea.

ATRIBUICOES

AN N N N N N Y SR NN

\

\

SN N N N N VNN

Operar aparelhos de RX fixos ou portateis, conforme solicitagGes;

Utilizar obrigatoriamente recursos de protec¢do individual;

Executar tarefas nas salas de exames;

Identificar rigorosamente os pacientes e os exames solicitados;

Fazer revelagGes e ampliacdes de playt radiograficas;

Executar todas as técnicas de exames gerais e especiais de sua competéncia;

Colaborar com o médico na execugdo de exames radiolégicos;

Manter contato com os setores de registro e identificacdo de documentos para evitar “falhas” na execugao da atividade;
Preparar e orientar os pacientes a serem submetidos a exames usando técnica especifica para cada caso;

Tomar todas as providéncias para que os exames sejam realizados com rigorosa técnica e o melhor aproveitamento do
material;

Atender os pacientes pela ordem de marcacao, discernindo os casos em que essa ordem deve ser alterada para atender
emergéncias;

Manter a sala de exames na mais perfeita ordem examinando-a ao iniciar e findar o trabalho, corrigindo ou propondo
medidas para corrigir qualquer anormalidade verificada;

Controlar material e medicamento necessario a realizagdo de exames radioldgicos;

Manipular, se necessdrio, substancias para revelacdo e fixagao de filmes e playts radiograficas;

Realizar assepsia e manipulagdo dos playts;

Efetuar registros dos servicos realizados para fins estatisticos;

Cumprir ordens de servigo, portarias e regulamentos do hospital;

Elaborar e coordenar escala dos técnicos;

Elaborar relatdrios e indicadores da area para apresentagdao mensal;

Atuar como preposto da alta gestdo junto a equipe;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF.M3 CLASSE CBO
Técnico em Analises Clinicas Laboratério Biomédico T3 Técnico 3242-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Técnico de Biologia, Biomedicina ou Andlises Clinicas. 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligénci ional;
1. Normas de segurancga no trabalho; nte |.g<.anC|a ?mouona ’
. . 2. Administragdo do tempo;
2. Pacote office intermediario; . .
3. Operag¢do de maquinas e equipamentos do campo de 3. Relacionamento humanizado;
- Uperac q quip P 4. Etica e honestidade;
atuacdo. . .
5. Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

1. Integragdo;
Protocolos Internos;
3. NR32.

N

1. Wareline;
2. Pasta daarea.

ATRIBUICOES

v" Auxiliar e executar atividades padronizadas de laboratério (automatizadas ou técnicas classicas), necessédrias ao
diagndstico, nas areas de parasitologia, microbiologia médica, imunologia, hematologia, bioquimica, biologia molecular e

urinalise;

v" Compor equipes multidisciplinares, na investigacdo e implanta¢do de novas tecnologias biomédicas relacionadas as anélises

clinicas;

ANRNEN

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Operar e zelar pelo bom funcionamento do aparato tecnoldgico do laboratério;
Fazer a supervisdo profissional pertinente, bem como a observancia a impossibilidade de divulgacdo direta de resultados;
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Técnico em Farmacia Farmacia Coord. de Farmacia T1 Técnico 3251-15
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Técnico em Farmacia Desejavel 1 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

1. Inteligéncia emocional;
1. Pacote office basico; 2. Administra¢do do tempo;
2. LegislagOes relacionados a servicos de saude. 3. Relacionamento humanizado;

4. Etica e honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
~ 1. Wareline;

1. Integracao;
2. Protocolos Internos. 2. Internet;

3. CAF.

ATRIBUICOES

v'  Atender clientes internos;
v'  Realizar operagdes farmacotécnicas;
v’ Conferir férmulas;
v' Efetuar manutenc3o de rotina em equipamentos, utensilios de laboratério e rétulos das matérias-primas;
v' Controlar estoques;
v' Fazer testes de qualidade de matérias-primas, equipamentos e ambiente;
v" Documentar atividades e procedimentos da manipulacdo farmacéutica;
v' Assessorar nos processos administrativos ligados ao ramo farmacéutico;
v" Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Téc. em Imobilizagdo Ortopédica Enfermagem Gerente de Enfermagem T1 Técnico 322205
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

N/A Ensino Médio Técnico em Enfermagem/ Curso de Imobilizagdo Ortopédica 1ano
1. COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

1. Normas de seguranga no trabalho; 1. Inteligéncia emocional;

2. Ferramentas da Qualidade 2. Relacionamento humanizado;

3. NR- 32 (desejavel); 3. Etica e honestidade;

4. Pacote Office basico. 4. Foco no cliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

1. Integragdo; .

2. Protocolos Internos. 1. Wareline.

ATRIBUICOES

AN NI NN

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Confeccionar e retiram aparelhos gessados, talas gessadas (goteiras, calhas) e enfaixamentos com uso de material
convencional e sintético (resina de fibra de vidro);
Executar imobilizagdes com uso de esparadrapo e talas digitais (imobilizacGes para dedos);
Preparar e executar tragdes cutaneas, auxiliar o médico ortopedista na instalagdo de tragdes esqueléticas e nas manobras
de redu¢do manual com uso de anestésico local;
Preparar sala para pequenos procedimentos fora do centro cirdrgico, como pequenas suturas e anestesia local para
pungdes e infiltragdes;
Comunicar-se oralmente e por escrito, com os usuarios e profissionais da drea de saude;
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Téc. em Seguranca do Trabalho Administrativo Diretor Adm. Hospitalar T1 Técnico 3132-20
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Ensino Médio Técnico Seguranga do Trabalho Minimo 1 ano
8. COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Legislagdo trabalhista; 1. Inteligéncia emocional;
2. Normas. de segur}an.ga no trabe.alho;N . 2. Administracio do tempo;
3. Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a . . .
. i 3. Relacionamento humanizado;
servicos de saude; 4 Eti h tidade:
4. Ferramentas da Qualidade; ' .'Ca .e onestidade, .
5. NR-32: 5. Direcionador de solugdes;
6. Pacote Office intermedirio. 6. Foco no cliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
14. Wareline;
12. Integragao; 15. Internet;
13. Protocolos Internos. 16. E-mail;

17. Pasta da area.

ATRIBUICOES

AR

\

SN N N N N N N N NN NN

Participar da elaboragdo e implementar politica de satide e seguranga no trabalho (SST);

Realizar ronda em todos os ambientes do hospital, inspecionando instala¢des e equipamentos da empresa, observando as
condicdes de trabalho, para determinar fatores e riscos de acidentes e orientar os colaboradores;

Realizar inspe¢Bes relacionadas ao fornecimento e uso de equipamentos de prote¢do individual (EPI), providenciando a
substituicdo e aquisicao, quando necessario; 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 doengas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente;

Desenvolver a¢des educativas na area de saude e seguranca no trabalho;

Participar de pericias e fiscalizagdes e integram processos de negociacao;

Participar da adog¢do de tecnologias e processos de trabalho;

Gerenciar documentacgao de SST;

Investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevencdo e controle;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Suporte na gestdo da CIPA e na organizac¢do da SIPAT;

Inspecionar postos de combate a incéndio;

Propor normas e dispositivos de seguranga do trabalho;

Monitorar ASOS, e programas PPRA, PCMSO 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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3. Politica

3.1 Objetivo

e Estabelecer critérios a serem observados na administracdo do Plano de Cargos,

Saléarios e Beneficios

do HRF;

e Definir estrutura de cargos adequada e transparente aos processos organizacionais;

e Gerar conjunto de orientacdes e regras de remuneracdo e movimentacao;

e Fornecer base de conduta para que o colaborador conheca com clareza as suas
atribuigbes e responsabilidades;

e Assegurar uma remuneracdo alinhada as praticas de mercado em funcédo do valor
gue agrega a organizacgao.

Nota - As regras e critérios estabelecidos nesta politica estéo vinculados diretamente
ao modelo de gestéao estabelecido e poderéo ser alterados a qualquer tempo, sem
prévio aviso, em funcdo das demandas ou necessidades do negaocio.

3.2 Abrangéncia

e Aplica-se a todos os colaboradores do HRF.

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 trajetorias
de crescimento profissional. Podem ser subdivididos e classificados nos seguintes
estagios de senioridade:

Estagio de
Senioridade

Descricdo do Estagio de Senioridade
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Inicio de carreira, desenvolve trabalhos de menor
complexidade e requer constante
acompanhamento de lideranca.

Significativa experiéncia e maturidade profissional
para desenvolver e/ou liderar tecnicamente
trabalhos de média complexidade e requer menor
acompanhamento da lideranca.

Sélida experiéncia e maturidade profissional para
desenvolver e liderar tecnicamente trabalhos com
alto grau de complexidade e requer eventual
acompanhamento da lideranca.

Alta qualificagdo e competéncia técnica
diferenciada, reconhecida pelos colaboradores.

*1V . . .
Consultor interno de visdo global da éarea de
atuacao, dominio de uma ou mais tecnologias
especificas com alto grau de autonomia.

Solida e relevante experiéncia profissional,

Lider posicoes de representacdo, comando e de gestao.

(*) N&o é necessariamente uma posicdo permanente da organizacdo e sua
criacdo esta condicionada a existéncia de projetos especificos, que requeiram
experiéncia diferenciada e/ou a circunstancias onde o dominio absoluto de
determinada tecnologia ou especializacdo seja fundamental. O nivel IV ndo é
requerido em todas as areas/processos do HRF.

Progressao, Estratégia de Remuneragcdo e enquadramento funcional

As movimentacdes que permitem aos colaboradores o crescimento na carreira,
em termos salariais (horizontal) e de maturidade (vertical), disposta na estrutura
salarial no item 5 do PCS - Estrutura de cargos.

Progressao Horizontal: consiste na mudanca para o nivel salarial superior de
enquadramento, podendo ocorrer de um 1 (um), 2 (dois) ou 3 (trés) niveis, e
sera obtida em duas situacoes:

Progressdo por mérito — Obtida mediante avaliacdo de desenvolvimento
funcional que considera os fatores: Conhecimento técnico, conhecimento da
organizagdo, competéncias sociais, relacbes humanas, amplitude de
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pensamento, grau de dificuldade, Autonomia para tomada de decisao, intensidade
da influéncia e, assiduidade do colaborador no trabalho desenvolvido.

Progressao Vertical: podera ocorrer quando o colaborador obtiver
crescimento decorrente da complexidade das tarefas desempenhadas por ele,
ou por maturidade, definida pela sua qualificagc&o profissional; consiste na
mudanca da classe ocupada para a imediatamente superior e para o nivel
salarial correspondente ao acréscimo minimo de 3% do nivel salarial.

Os recursos destinados a progressao horizontal e vertical para a carreira
estardo limitados a 1% na folha salarial anual.

3.3.2 Critérios para movimentagao na carreira

Os critérios mandatérios para movimentacao dos colaboradores sao:

v/ Existéncia de vaga aprovada formalmente pela Diretoria e orcada dentro
do ano vigente;

v' Avaliagdo de Desempenho igual ou superior a “atende os padrées” na
posicao atual;

v' Pleno atendimento das exigéncias definidas para cada posi¢cao, sendo
elas:

o Conhecimentos: Adquirir no periodo que exerce suas atividades,
novos conhecimentos técnicos, determinados pelo HRF,
necessarios para o crescimento de nivel profissional;

o Formacéo: Pré-requisito educacional para assumir o cargo;

o Experiéncia Profissional: Desempenhar as atividades de sua
posicdo atual com qualidade e maturidade, apresentando
capacidade e habilidade para assumir as rotinas relativas ao novo
cargo;

3.3.3 Criacéo, Extincao e/ou alteracédo de cargo

Somente a diretoria de Recursos Humanos do HRF sera responsavel pela
criacdo e/ou alteracdo de cargos da organizacdo, em alinhamento com a
Diretoria Administrativa da area em questdo e respeitando as diretrizes da
Politica de Recrutamento e Selecgéo.

3.4 Aprovacgéo de vagas
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3.4.1 Vaga extra orgcamentéria

A liberacdo de vaga extra orcamentéria ocorrera apos a aprovacao formal pelo
Conselho Diretor.

3.4.2 Vagas orgadas

A aprovacdo de vagas obedecerda aos critérios vigentes determinados pela
Diretoria de Recursos Humanos.

3.5 Contratacéo de novos colaboradores

A posicao alvo do salario base para novos colaboradores sera no ponto inicial
da faixa salarial correspondente ao nivel de carreira, respeitando equidade
externa e interna.

Valores salariais entre o ponto inicial da faixa até 50% da faixa somente seréo
negociados entre a Diretoria de Recursos Humanos e os candidatos aprovados,
se necessario.

Valores acima de 50% da faixa deverdo ser aprovados pelo Conselho Diretor
antes de serem ofertados.

IMPORTANTE: Nao deve ser levantada nenhuma expectativa aos candidatos
sobre remuneracdo sem que ambos, o candidato e a remuneracdo a ser
oferecida estejam devidamente aprovados. Toda e qualquer oferta somente
sera feita pela area de Recursos Humanos com anuéncia da diretoria do IMED.

Sistema de Remuneracao
O sistema de remuneracdo do HRF sera composto por:

Salario base— corresponde ao salario fundamental, sem o acréscimo de
importancias fixas ou variaveis com as quais se completa a remuneracao
global dos empregados, valor definido no contrato;

Remuneracao — representa o somatério dos valores correspondente ao

nivel salarial, acrescidos de gratificacbes, prémios e vantagens
recebidas pelo colaborador.
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3.5.1 Alteracgdes de salério

As movimentagdes salariais ocorrer&o no ciclo de reviséo salarial a ser definida
pela diretoria de Recursos Humanos, no més de janeiro de cada ano, podendo
ocorrer uma segunda revisdo em setembro, caso necessario.

A diretoria de Recursos Humanos realizara uma analise do impacto das
movimentacdes salariais propostas e equilibrio interno, posicao salarial versus
mercado, coeréncia com outras areas, pré-requisitos previamente definidos no
plano de carreira e sucesséo.

As alteracOes salariais somente poderdo ser concedidas nas seguintes
condicodes:

3.5.2 Promocéao

Nos casos de promocgao para um cargo de maior responsabilidade, a
alteracao salarial tera como alvo o ponto inicial da nova faixa salarial.

O enquadramento para este ponto tera um percentual maximo de 20%. Se
este percentual néo for suficiente para o salario chegar ao inicial da faixa,
havera uma programacao de aumentos salariais a cada 3 meses até atingir
o alinhamento salarial programado.

A efetivacdo do aumento esta vinculada a analise e aprovacéao da diretoria
de Recursos Humanos.

Nota — Movimentacdes laterais que significarem a absorcéo de atribuicbes
com maior complexidade em relacédo a atual, a alteracao salarial terd como
alvo o ponto médio da faixa salarial, respeitando o percentual maximo 20%.

3.5.4 Enquadramento

A partir dos resultados obtidos na pesquisa de salarios, serdo definidos os
valores dos niveis salariais iniciais e finais de cada classe, respeitando-se
o intervalo de step (percentual aplicado entre os niveis salariais, classes e
grupo ocupacional da tabela salarial), estabelecido estatisticamente por
meio da referida pesquisa de mercado.

O engquadramento funcional do colaborador presente plano se

dar& no nivel inicial da carreira.

Nota: Os colaboradores com posicionamento superior a 100% da faixa
salarial ndo séo elegiveis a mérito e nem a enquadramento.
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3.5.5 Reajuste coletivo

Serdo assegurados conforme estabelecido em convencgdo coletiva das
categorias.

3.5.6Critérios de administracdo do Plano de Cargos e Saléarios e suas
atualizagoes.

A partir das descri¢cdes das funcdes, devem ser efetuadas pesquisas salariais
periddicas, cujos resultados, depois de comparados qualitativa e
estatisticamente (salarios do mercado e da organizacdo) e determinadas as
curvas salariais, servirdo de base para orientar o estabelecimento dos novos
valores dos niveis salariais.

As pesquisas salariais serdo orientadas pela Diretoria de Gestédo de Pessoas,
preferencialmente a cada dois anos, podendo ser realizadas pela propria
organizacgao ou por servi¢cos de consultoria especializada, tendo como objetivo
confrontar os procedimentos internos com os do mercado e manter atualizadas
as praticas de remuneracao.

3.5.7 Elegibilidade

Todos os colaboradores do HRF.

3.5.8 Aprovacdes de alteracéo salarial

A alteracdo salarial devera ser aprovada sempre pelo Conselho Diretor em
conjunto com a Diretoria de Recursos Humanos;

Cabera aos membros das areas realizarem as descri¢cdes de suas atividades e
dos respectivos cargos, com base no modelo elaborado pela diretoria de
Recursos Humanos por sua vez, deverd apoiar o processo, homologando o
resultado final, atualizando o Plano de Cargos e Saléarios do HRF;

Uma vez criadas, as respectivas descrices das posicOes serdo atualizadas

sempre que houver: alteragbes organizacionais (reestruturagdo ou
racionalizacdo de processos) ou quando se fizer necessério.
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Cabera a diretoria de Recursos Humanos avaliar os cargos e inseri-los na

escala salarial vigente revisando-0s quando necessario ou no periodo de até 1
(um) ano.

3.6 Cargos e novas funcdes

A criacdo de novos cargos ou fungdes pode ser decorrente do desenvolvimento
tecnologico ou da necessidade de ampliacdo de servicos no HRF, bem como
de demandas da prépria estrutura corporativa.

3.7 Reavaliacao de cargos e funcdes
A estrutura de cargos e funcdes devera ser atualizada periodicamente a fim de
manté-la alinhada com as praticas de mercado e garantir o seu equilibrio

interno. Essa atualizacéo se dara por meio de instrumentos técnicos especificos
(descricédo, analise e avaliacao), adequando-0s as suas respectivas carreiras

3.8 Beneficios

O HRF, concedera a todos os colaboradores vale transporte de acordo com a
jornada de trabalho e alimentacéo no refeitorio lotado nas dependéncias do HRF.

3.8.1 Avaliacdo de Cargos

Serdo avaliados anualmente por meio do uso de metodologia apropriada com
valores atribuidos as fungfes exercidas na organizacao

3.8.2 Ciclo de revisao salarial

Em janeiro de cada ano ocorrerdo as revisdes salariais individuais

3.8.3 Enquadramento

As movimentacdes da remuneracdo dos colaboradores lotados no HRF dentro
da faixa salarial seréo:

Vertical: O salario € alterado para se enquadrar em um novo cargo.
Horizontal: Aumento por mérito (3%, 6% ou 12%).
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3.8.4 Faixa Salarial

O intervalo de valores atribuidos a cada grupo salarial sera composto por um
ponto inicial (90%) e um maximo (120%), onde o ponto médio (100%)
representa a mediana de remuneracédo do mercado para o cargo referenciado
neste grupo salarial.

3.9 Histérico de Revisao

Histérico de Reviséo

Data Versao Descricéo Autor

3.10 Disposicdes Gerais

A proxima revisao desta Politica acontecera no minimo a cada 1 (um) ano, e/ou
guando houver mudancas de processo e/ou alteracdo de tecnologia (sistemas
aplicativos) ou por determinacéo da Diretoria emitente.

Sera arquivada por 4 (quatro) anos, sendo descartada somente no caso de suas
versdes subsequentes estarem em uso (divulgadas) por no minimo 4 (quatro) anos.
O presente documento revoga todas as disposicées em contrario.

Este documento é confidencial. Sua divulgacdo externa deve ser precedida de
autorizacao formal da area do Departamento Juridico.

Se impresso, este documento tera a validade de 1 (um) dia.

4. Pesquisa Salarial

CLASSIFICACAO DOS CARGOS

CATEGORIA DESCRICAO

) ENSINO MEDIO - Atividades de nivel administrativo ou com habilidades
MEDIO =M |especificas, que objetivam auxiliar as mais variadas areas da
organizacao.

] ENSINO TECNICO - Atividades de nivel técnico ou administrativo, que
TECNICO =T |objetivam auxiliar todas as areas da organizacédo de acordo com sua
expertise.

ENSINO SUPERIOR - Atividades que requerem conhecimento ou
SUPERIOR = S | formacéo especifica, que objetivam fornecer os insumos e suporte
necessarios nas mais variadas areas da organizagao.
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) ENSINO SUPERIOR - Atividades que requerem perfil, habilidades e
LIDER =L atitudes especificas para o gerenciamento de equipes e atividades da
organizagao, exigindo alto grau de comprometimento e confianca.

Fonte da pesquisa salarial - https://www.mercadometro.com.br,

Regidio Centro Oeste — Estado Goids

TABELA DE CLASSIFICACAO DE CARGOS E NIVEIS (VERTICAL)

QTD NIVEL | NIVEL

CLASSIFICACAO CARGOS CARGOS | I i hY; LIDER

ATENDENTE RECEPCAO

M1 3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO APRENDIZ BASE | 9,00% | 9,00% | 9,00% 3,00%
AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

M2 1 ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS BASE | 9,00% | 9,00% | 9,00% | 18,00%

M3 1 AUXILIAR DE LABORATORIO BASE | 9,00% | 12,00% | 18,00% | 18,00%

M4 1 ASSISTENTE DE FARMACIA BASE | 9,00% | 12,00% | 21,00% | 18,00%
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

M5 3 MAQUEIRO BASE | 12,00% | 12,00% | 18,00% | 18,00%
MOTORISTA

M6 1 ASSISTENTE FINANCEIRO BASE | 12,00% | 18,00% | 21,00% | 21,00%

TECNICO DE RADIOLOGIA
TECNICO EM FARMACIA

= ~ A 0, 0, 0,
Z « TECNICO EM IMOBILIZACAO ORTOPEDICA | BASE | 18,00% | 18,00% | 18,00% | 18,00%
TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO
TECNICO DE ENFERMAGEM
T2 3 TECNICO DE INFORMATICA BASE | 18,00% | 18,00% | 21,00% | 18,00%
TECNICO DE LABORATORIO
T3 1 TECNICO EM ANALISES CLINICAS BASE | 21,00% | 21,00% | 21,00% | 18,00%
s1 1 BIOMEDICO BASE | 9,00% | 9,00% |12,00% | 20,00%
S2 1 PSICOLOGA BASE | 9,00% | 12,00% | 18,00% | 20,00%
ANALISTA DE PROJETOS
ANALISTA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO
S3 6 ENFERMEIRO CENTRO CIRURGICO BASE | 12,00% | 18,00% | 18,00% | 20,00%

ENFERMEIRO OBSTETRICO
ENFERMEIRO TERAPIA INTENSIVA
NUTRICIONISTA

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS
ASSISTENTE SOCIAL

sS4 5 ENFERMEIRO BASE | 12,00% | 18,00% | 21,00% | 20,00%
FARMACEUTICO
FISIOTERAPEUTA

ANALISTA CONTABIL

S5 2 ANALISTA FINANCEIRO BASE | 12,00% | 21,00% | 21,00% | 20,00%
S6 1 ANALISTA DE CONTROLES INTERNOS BASE | 21,00% | 21,00% | 21,00% | 20,00%
L1 1 COORDENADOR ADMINISTRATIVO BASE | 9,00% | 9,00% | 9,00% | 20,00%

COORDENADOR — PGRS
COORDENADOR DE ENFERMAGEM
L & COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS | BASE | 9.00% | 9,00% | 12,00% | 20,00%

COORDENADOR NIR

L3 1 SUPERVISOR ADMINISTRATIVO BASE | 12,00% | 12,00% | 18,00% | 20,00%
L4 1 DIRETOR ADMINISTRATIVO HOSPITALAR BASE | 12,00% | 18,00% | 24,00% | 20,00%
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DIRETOR TECNICO HOSPITALAR
GERENTE DE ENFERMAGEM
L5 6 gEEEmE BE ;’:'f\mﬁgfg Ko BASE | 21,00% | 21,00% | 21,00% | 20,00%
GERENTE DE PROJETOS
GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS
L6 3 DIRETOR FINANCEIRO BASE | 21,00% | 24,00% | 24,00% | 20,00%
GERENTE FINANCEIRO
L7 1 GERENTE ADMINISTRATIVO HOSPITALAR BASE | 24,00% | 24,00% | 24,00% | 20,00%
CARGO WX NCWNSSleNo/ ol NIVEL | NIVEL Il NIVEL Il NIVEL IV LIDER
ANALISTA CONTABIL s S5 2.503,00 2.803,36 3.392,07 4.10440  4.92528
ANALISTA DE CONTROLES INTERNOS s S6 2.600,00 3.146,00 3.806,66  4.606,06  5.527,27
ANALISTA DE PROJETOS s s3 3.200,00 3.584,00 422912  4.990,36  5.988,43
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS s s4 227248 254517 3.003,31 3.634,00  4.360,80
ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO s s3 2.850,00 3.192,00 3.766,56  4.444,54  5.333,45
ANALISTA FINANCEIRO S S5 2.902,43 3.250,72 3.933,38  4.759,38  5.711,26
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO M M5 1.184,02  1.326,10 148523  1.752,57  2.068,04
ASSISTENTE DE FARMACIA M M4 1.307,00 1.424,63 159559  1.930,66 2.278,18
ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS M M2 144726  1577,51 171949  1.92583 227248
ASSISTENTE FINANCEIRO M M6 1.500,00  1.680,00  1.982,40  2.398,70  2.902,43
ASSISTENTE SOCIAL S s4 1.900,00 2.128,00 2511,04 3.038,36  3.646,03
ATENDENTE RECEPCAO M M1 1.166,80 1.271,81  1.386,28  1.511,04  1.556,37
AUXILIAR ADMINISTRATIVO APRENDIZ M M1 887,65 067,54 1.054,62 114953  1.184,02
AUXILIAR DE LABORATORIO M M3 1.166,80  1.271,81 142443  1.680,83  1.983,38
AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS M M1 1.08500 1.182,65 1.289,09 140511  1.447,26
BIOMEDICO S S1 2.894,00 3.154,46  3.438,36  3.850,96  4.621,16
COORDENADOR - PGRS L L2 3511,00 3.82699 417142 467199  5.606,39
COORDENADOR ADMINISTRATIVO L L1 3.200,00 3.488,00 3.801,92  4.144,09 4.97291
COORDENADOR DE ENFERMAGEM L L2 3592,00 391528  4.38511 4.911,33  5.893,59
COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS L L2 436080 4.75327 5.181,07 580279  6.963,35
COORDENADOR NIR L L2 3591,02 391421 426649 477847  5.734,16
DIRETOR ADMINISTRATIVO HOSPITALAR L L4 11.377,77 12.743,10 15.036,86 18.645,70 22.374,84
DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS L L6 14.436,18 17.467,78 21.660,05 26.858,46 32.230,15
DIRETOR FINANCEIRO L L6 12.750,93 15.428,63 19.131,50 23.723,06 28.467,68
DIRETOR TECNICO HOSPITALAR L L5 12.154,00 14.706,34 17.794,67 21.531,55 25.837,86
ENFERMEIRO S sS4 2.992,52 3.351,62 395491 4.78545 5.74254
ENFERMEIRO CENTRO CIRURGICO s s3 3.291,77 368678 4.35040 5.13348  6.160,17
ENFERMEIRO OBSTETRICO s s3 3.291,77 3.686,78 4.350,40 513348  6.160,17
ENFERMEIRO TERAPIA INTENSIVA s s3 3.291,77 368678 4.35040 5.13348  6.160,17
FARMACEUTICO S S4 3.200,00 3.584,00 4.229,12  5.117,24  6.140,68
FISIOTERAPEUTA s sa4 1.64000 1.836,80 216742 262258  3.147,10
GERENTE ADMINISTRATIVO HOSPITALAR L L7 497291 616641 7.64635  9.481,47 11.377,77
GERENTE DE ENFERMAGEM L L5 5.940,00  7.009,20  8.481,13 10.262,17 12.314,60
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GERENTE DE FARMACIA L L5 6.140,68  7.246,01  8.767,67 10.608,88 12.730,65
GERENTE DE MANUTENGAO L L5 4.800,00 5.664,00 6.853,44  8.292,66  9.951,19
GERENTE DE PROJETOS L L5 5.988,43  7.066,35 8.550,29 10.345,85 12.415,02
GERENTE DE RECURSOS HUMANOS L L5 6.963,35  8.216,76  9.942,27 12.030,15 14.436,18
GERENTE FINANCEIRO L L6 5.711,26  6.910,63  8.569,18 10.625,78 12.750,93
MAQUEIRO M M5 1.09000 1.220,80  1.367,30  1.613,41  1.903,82
MOTORISTA M M5 145308 1.627,45 1.822,74  2150,84  2.537,99
NUTRICIONISTA s s3 2583,00 289296 3.413,69  4.028,16  4.833,79
PSICOLOGA S S2 2.694,31 293680 328921 3.881,27 4.657,53
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO L L3 2.160,00 241920 270950  3.197,21  3.836,66
TECNICO DE ENFERMAGEM T T2 1.346,00 158828  1.874,17 2267,75 2.67594
TECNICO DE INFORMATICA T T2 149300 1.761,74 207885 251541  2.968,19
TECNICO DE LABORATORIO T T2 1.610,00  1.899,80  2.241,76  2.712,53  3.200,79
TECNICO DE RADIOLOGIA T T1 2.160,00 254880  3.007,58  3.548,95  4.187,76
TECNICO EM ANALISES CLINICAS T T3 1.346,00 1.628,66  1.970,68 2.384,52 281373
TECNICO EM FARMACIA T T1 1.361,00 1.60598  1.89506  2.236,17  2.638,68
TECNICO EM IMOBILIZACAO ORTOPEDICA T T1 1.307,70  1.543,09  1.820,84 2.148,59  2.53534
TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO T T1 1.953,00 230454 271936  3.208,84  3.786,43
5. Estrutura Salarial
Estagio de Descricdo do Estagio de Senioridade - GERAL

Senioridade

Inicio de carreira, desenvolve trabalhos de menor complexidade e
| requer constante acompanhamento de lideranca.

Significativa experiéncia e maturidade profissional para
Il desenvolver e/ou liderar tecnicamente trabalhos de média
complexidade e requer menor acompanhamento da lideranga.

Sélida experiéncia e maturidade profissional para desenvolver e
Il liderar tecnicamente trabalhos com alto grau de complexidade e
requer eventual acompanhamento da lideranca.

Alta qualificacdo e competéncia técnica diferenciada, reconhecida
*V pelos colaboradores. Consultor interno de visao global da area de
atuacao, dominio de uma ou mais tecnologias especificas com
alto grau de autonomia.

Solida e relevante experiéncia profissional, posi¢des de

Lider representacdo, comando e de gestao.
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DESCRICAO DOS ESTAGIOS POR CATEGORIA

NIVEIS SALARIAIS CATEGORIA MEDIO

NIVEL | Atividades de pouca complexidade, sob supervisdo e controle

NIVEL Il Tarefas com média complexidade, ainda sob supervisao;

NIVEL I Tarefas especificas, que ja demandam maior vivéncia no assunto.

NIVEL IV Atividades com maior complexidade, que demandam conhecimento do tema

NIVEL L Atividades mais complexas, com certo grau de tomada de decisGes sob autorizagdo dos superiores.

NIVEIS SALARIAIS CATEGORIA SUPERIOR

NIVEL | Tarefas de pequena ou média complexidade em area(s) especifica(s). Elabora projetos (sob
supervisao)

NIVEL II Funcdes de procedimentos simples ou que ndo exigem profundo conhecimento em um ramo de
atuacao

NIVEL 1l Atividades especificas, que exigem profundo conhecimento. Toma decisGes endossadas por um
superior.

NIVEL IV Toma decisfes. Age de forma autdnoma, com base no conhecimento e experiéncias adquiridos ao
longo da carreira. Gere pessoas e projetos.

NIVEL L Atua fora do processo de supervisdo ou por demandas. Gere projetos / negdcios. Possui autonomia

plena.
NIVEIS SALARIAIS CATEGORIA TECNICO
NIVEL | Atividades com baixa complexidade, que dependem de conhecimento técnico, porém, sob superviséo.
NIVEL Il Atividades de média complexidade, sob superviséo.
NIVEL 1l Atividades de média ou alta complexidade, com demanda de maior experiéncia
NIVEL IV Atividades de alta complexidade, que demandam experiéncia;
NIVEL L Atividades complexas, com alta experiéncia e niveis de tomada de decisdo
NIVEIS SALARIAIS CATEGORIA LIDER
NIVEL | Conhecimentos complexos, com niveis de comando adequados.
NIVEL Il Conhecimentos complexos, com niveis de comando adequados para o cargo e bom relacionamento
NIVEL 1l Conhecimentos complexos, bom relacionamento, capacidade de lideranca e desenvolvimento
NIVEL IV Conhecimentos altamente complexos, niveis de lideranga, network e desenvolvimento adequados
NIVEL L Altos niveis de comando e controle com experiéncia nas mais diversas areas
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Abaixo, apresentamos as tabelas de progressao de cargos e salérios horizontal, conforme descrito no PCS.

NIVELT NiVELIT NIVELI NiveL v [JEBERN PLANILHA DE EVOLUGAQ DE MERITO - CLASSE MEDIO
CLASSE CLASSIFICACAO (ARGO S M6 M Mg NS MO ML M2 M3 M4 M5 M
ATENDENTERECEPCAO 116680 120080 123681 127181 130997 13812 138628 142786 146945 15537

M AUXILIAR ADMINISTRATIVO 88765 91428 94081 %6754  %%656 102559 105462 108626 111788 1.184,02
AUXILIAR DERECURSOS HUMANOS 108500 111755 115010 118265 121813 125361 1.289,09 132776 136643 1447.26
ASSISTENTE DERECURSOS HUMANOS 144726 148068 153400 157751 162484 167206 171949 L77L07 182266 187424
3 AUXILIAR DE LABORATORIO 116680 120080 123681 127181 130997 134312 138628 142443 146716 1.50990

200,48

152,63

158536 1.638,09

1.983,38

W ASSISTENTE DE FARMACIA 130700 134621 138542 142463 146737 151001 155285 159559 164345 169132 173919 178706 183492 188279 278,18
ASSISTENTEADMINISTRATIVO 118402 121954 125506 129058 132610 136588 140567 144545 148523 152979 157435 161890 166346 170802 2,068,04
MAQUEIRO 109000 112270 115540 118810 122080 125742 129405 133067 136730 140831 144933 149035 153137 157239 1.903,82

MOTORISTA
ASSISTENTE FINANCEIRO

1.453,08
1,500,00

1.436,67
1.545,00

1.540,26
1.590,00

1.583,86
1,635,00

162745
1,680,00

1676,27
173040

172510
178080

177392
183,20

182,74
1.881,60

187743
1.932,00

193211
1.98240

1.986,79
200187

20447
210134

206,16
216082 222029 227976 233923

253199

290,83
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NIVELT NIVEL I NIVEL I nive v [JEIBERI PLANILHA DE EVOLUGAO DE MERITO - CLASSE TECNICO

(LASSE CLASSIFCACAO (ARGO LI T R
TECNICO DERADIOLOGIA 216000 222480 228960 235440 241920 248400 254880 262506 270073 277819 285466 293L12 300758 309781 318804 321827 336849 345872 354895 365542 376189 386835 397482 408LLY 418776
TECNICO EM FARMACIA 136100 140183 144266 148349 152430 156515 160598 165416 170234 175052 179870 184688 189506 195191 200876 200561 212246 217931 L1647 230325 237034 243742 250450 257159 263868

TECNCOEM IMOBIZAGROORTOREDICA (130770 13469 1386,6 140539 L4646 150386 154309 158938 163567 168196 170806 L774S5 180084 147547 133009 198472 203934 209397 204859 221305 227750 23497 240640 24708 15%3
TECNCOEM SEGURANGADOTRABALHO 195300 201159 207018 212877 218736 22585 30454 137368 24081 251195 256108 265002 271936 260004 288250 296410 304568 312726 320684 330500 34037 349764 359890 363047 37864

I ,
TECNICODEENFERMAGEM 134600 138638 142676 146704 150750 154780 158828 163593 168358 L7313 177887 182652 187417 193040 198662 204085 200907 215530 221150 226175 233578 240381 247184 253988 260791 2675%
1 TECNICODE INFORMATICA 149300 153779 158258 162737 167016 1716%5 176174 181459 186744 182030 197315 200600 207885 214022 220358 226535 231831 139068 245305 251541 259087 266634 274180 281726 289072 296819
TECNICODE LABORATERIO 161000 165830 170660 175430 180320 185150 189980 15679 201379 207078 202778 218477 224176 230902 237627 244351 251078 257803 264528 27158 L7931 2815209 19566 303604 31541 320079

1 TECNICOEM ANALIESCLINCAS 136600 138638 142076 146704 150750 154790 158828 162866 167750 172638 177524 182410 1872% 192082 187068 202980 20889 214804 220716 226628 232540 238450 245606 252759 259913 267066 274220 281373
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PLANILHA DE EVOLUCAO DE MERITO - CLASSE SUPERIOR

CLASSE CLASSIFICACAO M1 M2 M3 M M5 M6 M7 M3 M9 MIO M1 MI2 M3 M4 MI5S  Ml6 M7 MI8 M9 M0 M
51 BIOMEDICO 289400 2980,82 3.067,64 315446 32490 334373 343836 354151 3.64466 374781 385096 462116
2 PSICOLOGA 269431 277514 285597 293680 302490 311301 320111 328921 338789 3.48657 358524 368392 378260 388127 @ 4.657,53
ANALISTA DE PROJETOS 320000 329600 3392,00 348300 358400 369152 379904 390656 4.01408 412160 422912 435599 448287 460974 473661 486349 499036 598843
ANALISTA DETECNOLOGIA DA INFORMAGAO  2.850,00 293550 3.021,00 3.10650 3.192,00 3.287,76 338352 347928 357504 3670,80 376656 387956 399255 410555 421855 433154 444454 533345
ENFERMEIRO CENTRO CIRURGICO 329177 339052 348928 358803 368678 379739 390799 401859 412920 423980 435040 448092 461143 474194 487245 500296 513348  6.160,17
. ENFERMEIRO OBSTETRICO 329177 339052 348928 358803 368678 379739 390799 401859 412920 423930 435040 448092 461143 474194 487245 500296 513348 616017
ENFERMEIRO TERAPIA INTENSIVA 329177 339052 348928 358303 368678 379739 390799 401859 412920 423980 435040 448092 461143 474194 487245 500296 513348 6.160,17
NUTRICIONISTA 258300 266049 2737,98 281547 289296 297975 306654 3.15333 324012 332690 341369 351610 361851 372093 382334 392575 402816 483379
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS 227248 2340,65 240883 2477,00 250517 262153 2697,88 277424 285060 292695 3.00331 3.09340 318350 327360 336370 345380 354390  4.360,80
ASSISTENTE SOCIAL 1900,00 1957,00 201400 2071,00 212800 219184 225568 231952 238336 244720 251104 258637 266170 2737,03 281236 288770 296303 3.03836  3.646,03
s ENFERMEIRO 29925 308230 3.172,07 326185 335162 345217 355272 365327 375382 385437 395491 407356 419221 431086 4.42950 454815 466680 478545 574254
FARMACEUTICO 320000 329600 3392,00 348300 358400 369152 379904 390656 4.01408 412160 422912 435599 448287 460974 473661 486349 499036 511724 6.140,68
FISIOTERAPEUTA 164000 168920 173840 1787,60 183680 189190 194701 200211 205722 211232 216742 223245 229747 236249 242751 249254 255756 262258 3.147,10
ANALISTA CONTABIL 250300 257809 265318 272827 280336 288746 297156 3.05566 3.03976 322386 330796 339207 349383 359550 369735 379911 390088 4.002,64 4.10440 492528
® ANALISTA FINANCEIRO 290243 298950 307658 316365 325072 334825 344577 354329 3.64081 373833 3.83585 393338 405138 416938 428738 440538 452338 464138 475938 571126
s ANALISTA DE CONTROLES INTERNOS 260000 267800 275600 283400 2912,00 299000 306800 3.14600 324038 333476 342914 352352 361790 371228 380666 392086 403506 4.14926 426346 437766 4.49186 = 4.606,06 5.527,27
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PLANILHA DE EVOLUGAO DE MERITO - CLASSE LIDER

CLASSE CLASSIFICACAO MOM3 M& M5 M6 M7 ME M9 MO ML M2 M3
1 COORDENADOR ADMINISTRATIVO 320000 329600 3392,00 348800 350264 369728 380192 391598 403004 414409 497291
COORDENADOR - PGRS 351000 361633 372066 382699 394180 403661 417142 429656 442070 454685 467199 | 560639
COORDENADORDERECURSOSHUMANOS ~ 4360,80 449162 462245 475327 489587 503847 518107 533650 549193 564736 580279 69633
v COORDENADORNIR 350102 369875 380648 391421 403164 414906 426649 439449 452248 465048 ATIBAT | 573416
COORDENADOR DE ENFERMAGEM 3592,00 369976 380752 391528 403274 415020 426766 438511 451667 464820 477977 491133 589359
13 SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 216000 222480 228960 235440 241920 249178 256435 263693 270950 279079 287207 295336 303464 311593 319721  3.836,66
14 DIRETOR ADMINISTRATIVOHOSPITALAR ~ 11.377,77 11.719,10 12.060,43 12.401,77 12.743,10 13.125,39 13.507,68 13.889,98 14.272,27 14.654,56 15.036,86 15.487,96 15.939,07 16390,17 16.341,28 17.292,38 17.743,49 18.194,60 1864570 22.374,84
GERENTE DEENFERMAGEM 590000 611820 629640 647460 665280 683100 7.00920 721948 742975 7.64003 7.85030 806058 827086 848113 873557 899000 924443 949887 975330 10.007,74 10.262,17 1231460
GERENTE DEFARMACIA 610068 632490 650912 669334 687756 7.06178 724601 746339 7.68077 7.89815 811553 833291 855029 876767 903070 929373 955676 9.81979 1008282 1034585 10.608,88  12.730,65
’ GERENTE DEMANUTENGAQ 480000 494400 508800 523200 537600 552000 566400 583392 600384 617376 630368 651360 668352 685344 705904 726465 747025 7.67585 7.88146 8.087,06 829266 9.951,19
GERENTE DE PROJETOS 598843 616809 634774 652739 670705 688670 706635 727834 749033 770232 791431 812630 833830 855029 880679 906330 931981 957632 9.832,83 10.08934 1034585 12.41502
GERENTE DERECURSOS HUMANOS 696335 717225 738115 759005 779896 800786 821676 846326 870976 895626 920277 9.44927 969577 9.94227 10.240,54 1053881 10.837,08 1113535 1143362 11.731,38 12.030,15 14.436,18
DIRETOR TECNICO HOSPITALAR 12.154,00 12518,62 12.883.24 1324786 1361248 1397710 1434172 1470634 15.147,53 1558872 16.029,91 16471,10 16.912,29 1735348 17.794,67 18.328,51 18.862,35 19.396,19 19.930,03 2046387 20.997,71 21531,55 25.837,86
DIRETOR DERECURSOS HUMANOS 14.436,18 14.869,27 15.302,35 15.735,44 16.16853 16.601,61 17.034,70 17.467,78 17.991,82 1851585 19.039,88 19.563,92 20.087,95 20.611,98 21.136,02 21.660,05 22.309,85 22.959,65 23.609,45 24.259,26 24.909,06 25.558,36 26.208,66 26.85846 32.230,15
16 DIRETOR FINANCEIRO 1275093 13.133,46 1351599 13.898,52 14.281,05 14.663,58 15.046,10 15.428,63 15.891,49 1635435 16.817,21 17.280,07 17.742,93 1820578 18.668,64 19.131,50 19.705,45 20.279,39 2085334 21.427,28 22.001,23 2257517 23.149,12 23.723,06 28.467,68
GERENTEFINANCEIRO 571106 588260 605394 622527 639,61 656795 673929 691063 741795 732526 753258 773990 794722 85454 836186 8.569,18 882625 0.08333 934040 9.597,48 9.85455 10.111,63 10.368,70 10.62578 12.750,93
W) GERENTEADMINISTRATIVOHOSPITALAR  4.972,91 5.122,10 527129 542047 556966 571885 586804 601722 616641 635140 653639 672139 690638 7.09137 7.27636 746136 7.64635 787574 810513 833452 856391 879330 902269 952,08 948147 1137777
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Abaixo, apresentamos as tabelas de progressdo de cargos e salarios vertical, conforme
descrito no PCS.

TABELA DE PROGRESSAO DE CARGOS - VERTICAL - CLASSE MEDIO

CLASSIFICACAO NIVEL IV

ATENDENTE RECEPCAO 1.166,80 1.271,81 1.386,28 1.556,37

AUXILIAR ADMINISTRATIVO APRENDIZ M1 887,65 967,54 1.054,62 1.184,02

AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS 1.085,00 1.182,65 1.289,09 1.447,26

ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS M2 1.447,26 1.577,51 1.719,49 2.272,48

AUXILIAR DE LABORATORIO M3 1.166,80 1.271,81 1.424,43 1.983,38

ASSISTENTE DE FARMACIA M4 1.307,00 1.424,63 1.595,59 2.278,18

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 1.184,02 1.326,10 1.485,23 2.068,04

MAQUEIRO M5 1.090,00 1.220,80 1.367,30 1.903,82

MOTORISTA 1.453,08 1.627,45 1.822,74 2.537,99

ASSISTENTE FINANCEIRO M6 1.500,00 1.680,00 1.982,40 2.902,43
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TABELA DE PROGRESSAO DE CARGOS - VERTICAL - CLASSE TECNICO

CLASSIFICACAO

4.187,76

2.638,68

2.535,34

3.786,43

2.675,94

2.968,19

3.200,79

TECNICO DE RADIOLOGIA 2.160,00 2.548,80 3.007,58
TECNICO EM FARMACIA 1.361,00 1.605,98 1.895,06
T1
TECNICO EM IMOBILIZAGAO ORTOPEDICA 1.307,70 1.543,09 1.820,84
TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO 1.953,00 2.304,54 2.719,36
TECNICO DE ENFERMAGEM 1.346,00 1.588,28 1.874,17
TECNICO DE INFORMATICA T2 1.493,00 1.761,74 2.078,85
TECNICO DE LABORATORIO 1.610,00 1.899,80 2.241,76
TECNICO EM ANALISES CLINICAS T3 1.346,00 1.628,66 1.970,68

2.813,73
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TABELA DE PROGRESSAO DE CARGOS - VERTICAL - CLASSE SUPERIOR

CLASSIFICACAO

BIOMEDICO S1 2.894,00 3.154,46 3.438,36 4.621,16
PSICOLOGA S2 2.694,31 2.936,80 3.289,21 4.657,53
ANALISTA DE PROJETOS 3.200,00 3.584,00 4.229,12 5.988,43
ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO 2.850,00 3.192,00 3.766,56 5.333,45
ENFERMEIRO CENTRO CIRURGICO 3.291,77 3.686,78 4.350,40 6.160,17
ENFERMEIRO OBSTETRICO > 3.291,77 3.686,78 4.350,40 6.160,17
ENFERMEIRO TERAPIA INTENSIVA 3.291,77 3.686,78 4.350,40 6.160,17
NUTRICIONISTA 2.583,00 2.892,96 3.413,69 4.833,79
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS 2.272,48 2.545,17 3.003,31 4.360,80
ASSISTENTE SOCIAL 1.900,00 2.128,00 2.511,04 3.646,03
ENFERMEIRO S4 2.992,52 3.351,62 3.954,91 5.742,54
FARMACEUTICO 3.200,00 3.584,00 4.229,12 6.140,68
FISIOTERAPEUTA 1.640,00 1.836,80 2.167,42 3.147,10
ANALISTA CONTABIL s 2.503,00 2.803,36 3.392,07 4.925,28

ANALISTA FINANCEIRO 2.902,43 3.250,72 3.933,38 5.711,26

ANALISTA DE CONTROLES INTERNOS S6 2.600,00 3.146,00 3.806,66 5.5627,27

5
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TABELA DE PROGRESSAO DE CARGOS - VERTICAL - CLASSE LIDER

CARGO CLASSIFICACAO NIVEL IV

COORDENADOR ADMINISTRATIVO L1 3.200,00 3.488,00 3.801,92 4.972,91
COORDENADOR — PGRS 3511,00 3.826,99 4.171,42 5.606,39
COORDENADOR DE ENFERMAGEM 3.502,00 3.91528 4.385,11 5.893,59
R oy O DE RECURSOS . 4.360,80 4.75327 5.181,07 6.963,35
COORDENADOR NIR 3501,02 3.91421 4.266,49 5.734,16
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO L3 216000 2.419,20 2.709,50 3.836,66
AN A PMINISTRATIVO L4 11.377,77 12.743,10 15.036,86 22.374,84
DIRETOR TECNICO HOSPITALAR 12.154,00 14.706,34 17.794,67 25.837,86
GERENTE DE ENFERMAGEM 5.940,00 7.009,20 8.481,13 12.314,60
GERENTE DE FARMACIA 6.140,68 7.246,01 8.767,67 12.730,65
GERENTE DE MANUTENCAO - 4.800,00 5.664,00 6.853,44 9.951,19
GERENTE DE PROJETOS 508843 7.066,35 8.550,29 12.415,02
GERENTE DE RECURSOS HUMANOS 6.96335 821676 9.942,27 14.436,18
DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS 14.436,18 17.467,78 21.660,05 32.230,15
DIRETOR FINANCEIRO L6 12.750,03 15.428,63 19.131,50 28.467,68
GERENTE FINANCEIRO 571126 6.910,63 8.569,18 12.750,03
e\ [\PMINISTRATIVO L7 497291 6.166,41 7.646,35 11.377,77
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6 Glossario

Para compreenséo do plano, apresentamos 0s conceitos gerais utilizados nesta politica:

Avaliacdo de Desempenho - Verificagdo dos resultados alcancados comparados com 0s
padrées de desempenho estabelecidos;

Amplitude de Classe: Percentual correspondente a diferenca entre o0 menor e maior
valor remuneratério de uma classe salarial;

Cargo — Conjunto de atribuicdes 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 organizagao

Carreira — E a estruturacéo de cargos da mesma natureza em niveis salariais distintos
em razdo de maior conhecimento, experiéncia e competéncias individuais exigidas;

Classe — Compreende o grau de complexidade das atribuicGes e responsabilidades,
expressas por padrées hierarquizados dentro de um cargo que se reflete em valores
organizados em niveis. Esses niveis correspondem a trajetdria 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 atribuicdes exigidas no
seu cargo;

Desenvolvimento de carreira — Processo de crescimento profissional do empregado
para assumir e executar atribuices de maior complexidade;

Colaborador — Pessoa contratada pelo HRF, para o exercicio de cargo ou fungéo

Enquadramento Funcional — Posicionamento do colaborador neste Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios do HRF, de 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 o0 menor até o maior salario pago;

Faixa Nivel Salarial — Escala de valores, com limite inicial e final, estabelecido para cada
classe de um cargo;

Funcao — Conjunto delimitado de atividades que apresentam substancial identidade de
natureza, complexidade, requisitos e condi¢fes 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 remuneratorios de uma classe;
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Progressédo 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;

Remuneracao — Somatorio 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 varidveis com as quais se completa a remuneracao global dos empregados;

Step - Percentual aplicado entre os niveis salariais da tabela, de forma a permitir aos
empregados avancos horizontais na carreira.

ANGELA MARIA Assinado de forma

SANTOS digital por ANGELA

MARIA SANTOS
CHAGAS:25000 yaGas:25000881

881893 893
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