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1. Apresentacéo

O Instituto de Medicina, Estudos e Desenvolvimento - IMED, associag&o
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.

O PCS caracteriza-se como um instrumento de organizacao e normatizacao das
relacbes de trabalho entre o HOSPITAL REGIONAL DE FORMOSA 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 0s recursos
humanos do Hospital de forma competitiva, valorizando o conhecimento, a competéncia
e 0 desempenho da forca 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 progresséo
funcional com possibilidade de desempenho de atividades em diversas areas,
atendendo a niveis de proficiéncia técnica requeridos pela organizacao.

O IMED como organiza¢ao 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 visdo de prestacao de servico de interesse publico, tornando o processo decisorio
mais eficaz.

Neste sentido, tornou-se necessario analisar a aplicacéo que vem sendo feita no
HOSPITAL REGIONAL DE FORMOSA a partir da implementagcéo 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 HOSPITAL REGIONAL DE
FORMOSA, englobando grande namero de fungdes afins, estruturadas em carreiras,
segundo a maturidade e competéncias necessarias;

B- Descricdes e Especificagdes componentes do cargo com o objetivo de definir
as relacdes de competéncia, de atribuicbes e de requisitos necessarios para o
desempenho das atividades do HOSPITAL REGIONAL DE FORMOSA,;
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C-Conjunto de procedimentos que tem por objetivo regulamentar e disciplinar o
processo de progressao funcional, contemplando:

v" Promocéao Horizontal — Através do merecimento e do tempo de servigco
no HOSPITAL REGIONAL DE FORMOSA, de forma sequencial,
padréo, até atingir o limite do nivel em que est4 enquadrado;

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

O IMED é 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 espac¢o para engessamento ou
restricbes de operacao, diante de qualquer situacao.

O colaborador do HOSPITAL REGIONAL DE FORMOSA escolheu trabalhar
numa organizacdo que tem entre outros a missdo de executar projetos que
proporcionem bem-estar, salde, 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 organizacao
em manter este profissional engajado.

2. Andlise, Classificacao e Descricéo de Cargos.

A andlise, classificacdo e descricao 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 fungéo. 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.
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Classificagao dos cargos

CLASSIFICACAO DOS CARGOS
CLASSE DESCRICAO

Atividades de nivel administrativo ou com habilidades especificas, que

MEDIO o ., . I
objetivam auxiliar em todas as areas da organizacéo

Atividades de nivel técnico ou administrativo, que objetivam auxiliar areas

TECNICO i T )
especificas da organizacdo de acordo com a formacéo.

Atividades que requerem conhecimento ou formacao especifica, que
SUPERIOR |objetivam fornecer o suporte necessarios nas mais variadas areas da
organizagao.

) Atividades que requerem perfis, habilidades e atitudes especificas para o
LIDER gerenciamento de equipes e atividades da organizacao, exigindo alto grau
de comprometimento e confianga.

CLASSE CLASSIFICACAO

ATENDENTE DE FARMACIA - BALCONISTA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ENFERMAGEM
AUXILIAR ADMINISTRATIVO NIR
AUXILIAR DE FARMACIA

AUXILIAR DE FATURAMENTO

AUXILIAR DE RH

AUXILIAR DE TESOURARIA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO APRENDIZ

M ASSISTENTE DE RH

ASSISTENTE DE COMPRAS

ASSISTENTE DE LABORATORIO
ASSISTENTE DE PATRIMONIO

AUXILIAR DE LABORATORIO
ALMOXARIFE

ASSISTENTE DE FARMACIA

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

M4 MOTORISTA

ASSISTENTE FINANCEIRO

M3
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CLASSE

CLASSIFICACAO

T1

CARGO
TECNICO DE RADIOLOGIA

TECNICO EM FARMACIA

TECNICO EM IMOBILIZACAO ORTOPEDICA

TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO

TECNICO DE ENFERMAGEM

TECNICO DE INFORMATICA
TECNICO DE LABORATORIO

TECNICO EM ANALISES CLINICAS

CLASSE

CLASSIFICACAO

S1

CARGO
BIOMEDICO

COMPRADOR

S2

PSICOLOGO

ENFERMEIRO EPIDEMIOLOGISTA

ENFERMEIRO NIR

ENFERMEIRO RT

ENFERMEIRO CCHI

ENFERMEIRO DE QUALIDADE

S3

OUVIDOR

ANALISTA DE PROJETOS

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

ENFERMEIRO CENTRO CIRURGICO

ENFERMEIRO OBSTETRICO

ENFERMEIRO TERAPIA INTENSIVA

ANALISTA DE RH

ASSISTENTE SOCIAL

ENFERMEIRO

ENFERMEIRO AUDITOR

FARMACEUTICO

FISIOTERAPEUTA

ANALISTA CONTABIL

ANALISTA DE INDICADORES BI

ANALISTA FINANCEIRO

ANALISTA DE CONTROLES INTERNOS

)]
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CLASSE CLASSIFICACAO CARGO
COORDENADOR ADMINISTRATIVO

COORDENADOR DE CCHI

COORDENADOR FINANCEIRO

COORDENADOR DE ENFERMAGEM

COORDENADOR DE ENFERMAGEM NIR

L1 COORDENADOR DE FACILITIES

COORDENADOR DE FATURAMENTO

COORDENADOR DE FISIOTERAPIA
COORDENADOR DE RH

COORDENADOR PGRS

GERENTE FINANCEIRO

GERENTE DE COMPRAS

GERENTE DE FACILITIES
L SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

SUPERVISOR DE ENFERMAGEM
SUPERVISOR DE OUVIDORIA

DIRETOR ADMINISTRATIVO CORPORATIVO

DIRETOR ADMINISTRATIVO HOSPITALAR

GERENTE DE ENFERMAGEM

L2
GERENTE DE FARMACIA

GERENTE DE MANUTENGCAO
GERENTE DE PROJETOS

GERENTE DE RH

DIRETOR TECNICO HOSPITALAR

DIRETOR DE RH

DIRETOR FINANCEIRO
GERENTE ADMINISTRATIVO HOSPITALAR
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Descrigao de cargos

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Almoxarife N/A N/A M5 Médio 4110-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio N/A 1 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
2. Administrags ;
1. Pacote Office Intermediario. dmlrnstragao do tempc?,
3. Relacionamento humanizado;
4. Etica e honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. E-mail;
2. MV;
1. Integragdo. 3. Internet;
4, Trello;
5. Pastada area.

ATRIBUICOES

ANENENE NN

ANIAN

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

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

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

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

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

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

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

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

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Analista de Indicadores Administrativo Diretor (a) Corporativo S3 Superior 2527-20
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21 a 50 anos Superior em Adf]1|n|str§gao, Estatistica Desejavel Especializagdo 2 anos
ou areas afins.
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
1. LegislagGes relacionados a servigos de saude; 2. Administragdo do tempo;
2. Pacote Office, Habilidade em Power e Bl Avangado; 3. Relacionamento humanizado;
3. Atuac¢do com Indicadores na area Hospitalar. 4. Etica e honestidade;
5. Direcionador de solugdes.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. Myv;
2. Internet;
1. Integragdo. 3. Trello;
4. Pastada éreg;
5. E-mail.
ATRIBUICOES
v' Analisar os indicadores, organizar os dados e averiguar os resultados em interface com as areas do Hospital;
v Identificar e definir necessidades de informagdes locais e institucionais representando os interesses das areas de
negadcio (dados consumidos x produzidos);
v' Garantir a validade e relevancia dos modelos conceituais de dados / sistema de informac&o;
v" Manter valores e significados dos dados de referéncia;
v" Propor modelos conceituais de dados / informacdes respeitando as regras e padrdes da rede;
v' Ajudar executivos a identificar e apontar os gestores das Informacdes;
v Identificar e atuar na resoluc¢do de problemas com as informag&es consumidas;
v’ Definir critérios de qualidade das informacdes;
v Certificar que os recursos de dados / informacdes estdo de acordo com as necessidades do negécio garantindo a
qualidade / padrdo das informacdes;
v' Definir, analisar e monitorar indicadores de producdo / desempenho e estratégicos;
v' Propor a¢des/disparar alertas em relacdo a informacdo / indicadores analisados;
v' Gerir chamados para construc¢io de novos indicadores / informacdes no BI;
v' Intermediar informagdes com as areas de negécio para construc3o de indicadores.
v’ Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGCOES 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, Administragdo ou afins Desejavel Especializagdo 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
. o . o 2. Admini a ;
1. Legislagdo trabalhista (nogdes); dmlrnstragao do temp(?
e 3. Relacionamento humanizado;
2. Testes psicoldgicos; A
L. 4. Visdo sistémica;
3. Oratoria;
e 5. Foco no resultado;
4. Diddtica; .. .
) L 6. Etica e honestidade;
5. Pacote Office Intermediario. . o
7. Direcionador de solugdes;
8. Foco no cliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. E-mail;
1. Integragdo; 2. MV;
’ gragdo; 3. Internet;
Protocolos Internos.
4. Trello;
5. Pastada area.

ATRIBUICOES

ANENENENENEN

SN N N N VNN

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

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

Propor e implementar programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal;

Aplicar e apurar as avaliagGes vinculadas a area de treinamento: reacdo, conhecimento, eficécia, etc;

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

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

Supervisionar e estabelecer condig¢Ges para o processo de integragdo de novos colaboradores;

Realizar e apresentar resultado de pesquisas sobre as tendéncias de mercado na drea recursos humanos;

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

Identificar as necessidades de treinamento para equipes e individuos;

Avaliar programas da area 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 admissdao e demissdo, conforme procedimentos estabelecidos pela organizacao;

Atuar nos subsistemas de recursos humanos implementando politicas, procedimentos e melhorias, conforme necessidade;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Analista Financeiro Financeiro Diretor (a) Financeiro S5 Superior 2525-45
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior Alemstr.a(;ao, Desejavel Especializagdo 02 anos
Economia ou afins
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

1. Inteligéncia emocional;

1. Matemética financeira; 2. A.drrnnl.strAaga?o do tempo;

- 3. Visao sistémica;
2. Gestdo de custos;
3. Pacote Office Avancado 4. Foco no resultado;
: gado. 5. Etica e honestidade;
6. Foco no cliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. E-mail;
~ 2. MV,

1. Integracgao;
3. Internet;

2. Protocolos Internos.
4. Trello;
5. Pastada area.

ATRIBUICOES

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 simulagOes e projec¢des estratégicas de faturamento;
Controlar fluxos econémico-financeiros;
Negociar prazos junto a fornecedores;

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

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

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

NN N N N N N N N N N N NN
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Auxiliar Administrativo N/A N/A M4 Médio 4110-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Desejavel Superior Cursando 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
. . 2. Administra¢do do tempo;
1. Pacote Office Intermediario. . .
3. Relacionamento humanizado;
4. Etica e honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. E-mail;
2. MV;
1. Integragdo. 3. Internet;
4, Trello;
5. Pasta da drea.

ATRIBUICOES

NS N N N N N N N NN NE VRN

Elaborar planilhas de controle;

Solicitar compra de material;

Conferir material solicitado;

Providenciar devolugdo de material fora de especifica¢do;

Distribuir material de expediente;

Controlar expedi¢cdo de malotes e recebimentos;

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

Controlar notas de lancamentos contabeis;

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

Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;

Atualizar dados para a elaboragao de planos e projetos;

Participar de projetos de melhoria continua;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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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
1. Inteligéncia emocional;
1. Pacote Office basico. 2. Admlrnstra(;ao do tempg;
3. Relacionamento humanizado;
4. FEtica e honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. Integragdo. N/A
ATRIBUICOES

Organizar documentos;

Preencher formuldrios;

Elaborar boletins de controle diario;
Atendimento telefonico;

ANENENENRN

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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7 ]ME D — Hospital Regional de Formosa CobIGO: HREO02
[ ]

Dr. César Saad Fayad

VERSAO: 1.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e

. VIGENCIA: JANEIRO DE 2021
Beneficios

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

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 Desejavel Superior Cursando 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
5. Inteligéncia emocional;
) . 6. Administragao do tempo;
2. Pacote Office Intermediario. . .
7. Relacionamento humanizado;
8. Etica e honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
6. E-mail;
7. MV;
2. Integragao. 8. Internet;
9. Trello;

10. Pasta da area.

ATRIBUICOES

Elaborar planilhas de controle;

Solicitar compra de material;

Conferir material solicitado;

Providenciar devolugdo de material fora de especifica¢do;

Distribuir material de expediente;

Controlar expedi¢cdo de malotes e recebimentos;

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

Controlar notas de lancamentos contdbeis;

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

Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;

Atualizar dados para a elaboragao de planos e projetos;

Participar de projetos de melhoria continua;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

NS N N N N N N N NN NE VRN
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A. IMED —— Hospital Regional de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobpico: HRF002

VERSAO: 1.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e
Beneficios

VIGENCIA: JANEIRO DE 2021

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAC()ES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. | CLASSE CBO
Ass. Administrativo - Almoxarifado Almoxarifado Gerente Administrativo (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. Admini a ;
1. Pacote Office Intermediario. dmlrnstragao do tempc?,
3. Relacionamento humanizado;
4. Etica e honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. E-mail;
1. Integracdo 2. MV;
’ gragao. 3. Internet;
4. Pastada area.
ATRIBUICOES

Dar suporte administrativo na area de atuagao;
Elaborar planilhas de controle;

Controlar recepgado e distribuicdao de materiais;
Prestar atendimento ao publico interno e externo;
Participar de projetos de melhoria continua;
Atualizar dados nos sistemas;

Controlar material de expediente;

Utilizar recursos de informatica;

Participar das agGes de controle de estoque;
Realizar contato com fornecedores externos;
Conferir e monitorar patriménios entregues a unidade;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

AN N N N N NN NN
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7 ]ME D — Hospital Regional de Formosa CobIGO: HREO02
[ ]

Dr. César Saad Fayad

VERSAO: 1.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e

. VIGENCIA: JANEIRO DE 2021
Beneficios

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Ass. Administrativo - Quvidoria SAU Gerente Administrativo (a) M5 Médio 4110-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Desejavel Superior Cursando 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
5. Inteligéncia emocional;
. . 6. Administra¢dao do tempo;
2. Pacote Office Intermediario. . .
7. Relacionamento humanizado;
8. Etica e honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
6. E-mail;
7. MV;
2. Integragao. 8. Internet;
9. Trello;

10. Pasta Fémur.

ATRIBUICOES

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 calculos; submeter pareceres para apreciacdo da chefia;
Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos;
Arquivar documentos conforme procedimentos;

Atender publico interno e externo nas demandas de ouvidoria;
Encaminhar reclamagdes, elogios e sugestdes dos clientes para anadlise e tratativa das areas;
Elaborar relatério mensal do SAU;

Coordenar a aplicagdo e apuragdo da pesquisa de satisfagao;
Coordenar servigos do SAU, posso ajudar e visitas em leito;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

AN N N N N N N N N NN
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7 ]ME D — Hospital Regional de Formosa CobIGO: HREO02
[ ]

Dr. César Saad Fayad

VERSAO: 1.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e
Beneficios

VIGENCIA: JANEIRO DE 2021

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Assistente de Compras Compras Diretor (a) Financeiro M5 Médio 4110-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Desejavel Superior Cursando 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
. . 2. Administragdao do tempo;
1. Pacote Office Intermediario. . .
3. Relacionamento humanizado;
4. Etica e honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. E-mail;
2. MV,
1. Integragdo. 3. Internet;
4, Trello;
5. Pasta da drea.

ATRIBUICOES

AN NN N N N NN NN

Monitorar niveis de estoque e identificar necessidades de compra;

Pesquisar fornecedores em potencial;

Monitorar pedidos e garantir entregas no prazo;

Atualizar bancos de dados internos com informagdes de pedidos (datas, fornecedores, quantidades, descontos);
Realizar pesquisas de mercado para identificar tendéncias de pregos;

Avaliar ofertas de fornecedores e negociar melhores precos;

Preparar analises de custos;

Manter registros atualizados de faturas e contratos;

Realizar o follow-up com fornecedores, conforme necessario, para confirmar ou alterar pedidos;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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A. IMED —— Hospital Regional de Formosa

) Cobico: HRF002
Dr. César Saad Fayad

VERSAO: 1.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e
Beneficios

VIGENCIA: JANEIRO DE 2021

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

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

1. Inteligéncia emocional;
1. Pacote Office Basico. 2. Admlrnstragao do temp(?;

3. Relacionamento humanizado;

4, Etica e honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

1. Integragdo; LMV
2. Protocolos Internos. 2. Internet;

3. CAF.

ATRIBUICOES

v' Atender clientes internos;
v' Executar a fabricacdo de kits com base nas prescri¢cdes 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 farmacia;
v"  Realizar entrada de notas fiscais;
v" Conferir mercadorias da farmacia;
v' Organizar documentacdo da area e fazer envios para outras areas conforme orientacdo da chefia imediata;
v'  Estabelecer contato com fornecedores;
v" Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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7 Hospital Regional de Formosa ) _
P ] M E D COMRESPEITO Dr. César Saad Fayad Copico: HRF002

VERSAO: 1.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e

. VIGENCIA: JANEIRO DE 2021
Beneficios

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Assistente Adm. - Farmacia Farmacia Gerente Farmacia M5 Médio 411010
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Ensino Médio Desejavel 1 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
1. Pacote Office Basico. 2. Admlrnstragao do temp(?;
3. Relacionamento humanizado;
4. Etica e honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. E-mail;
1. Integracao; 2. MV;
2. Protocolos Internos; 3. Internet;
4. Pastada area.

ATRIBUICOES

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 calculos; submeter pareceres para apreciacdo da chefia;
Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos;
Arquivar documentos conforme procedimentos;

Alimentar documentos e planilhas com informagdes do setor;
Participar de processos de melhoria continua;

Auxiliar nas rotinas administrativas do setor;

Dar suporte as rotinas gerenciais da farmacia;

NN N N N N N NN

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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A. IMED —— Hospital Regional de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobpico: HRF002

VERSAO: 1.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e
Beneficios

VIGENCIA: JANEIRO DE 2021

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Ass. Administrativo - Patrimonio Administrativo Gerente Administrativo (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. Administragdao do tempo;
1. Pacote Office Intermediario. . .
3. Relacionamento humanizado;
4. Etica e honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. E-mail;
2. MV,
1. Integragdo. 3. Internet;
4, Trello;
5. Pasta da drea.

ATRIBUICOES

Providenciar o cadastramento ou recadastramento com placa de ident

Classificar os bens por espécie e conta contabil;
Garantir a padronizagdo da descri¢do e codificagdo dos bens;

Garantir o controle e arquivos da documentagao patrimonial;

SN N N N VAN

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Realizar levantamento, controle e acompanhamento dos bens patrimoniais;

ificacdo patrimonial;

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

Controlar a depreciagdo e processamento de dados para célculos da vida util econémica dos ativos;

Atender a auditoria externa no que tange a gestdo e controle patrimonial;
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7 Hospital Regional de Formosa ) _
P ] M E D COMRESPEITO Dr. César Saad Fayad Copico: HRF002

VERSAO: 1.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e
Beneficios

VIGENCIA: JANEIRO DE 2021

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

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 QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Desejavel Superior Cursando Gestdo de RH, Administracdo ou afins Desejavel 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
1. Conhecimento basico de legislagdo trabalhista; 2. Administracdao do tempo;
2. Recrutamento e selegdo; 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;
= 2. MV;
1. Integracgao;
2. Protocolos Internos. 3. Internet;
4. Trello;
5. Pasta da drea.
ATRIBUICOES
v Digitar documentos;
v' Controlar férias/licencas remuneradas;
v' Controlar licenga prémio;
v' Controlar frequéncia;
v' Integrar pessoal;
v" Arquivar documentacio;
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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A. IMED —— Hospital Regional de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobpico: HRF002

VERSAO: 1.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e

Beneficios

VIGENCIA: JANEIRO DE 2021

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

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 Administracdo, Contabilidade e afins Desejavel 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
2. Administragdo do tempo;
1. Pacote Office Intermediario. 3. Relacionamento humanizado;
4. Etica e honestidade;
5. Foco no cliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. E-mail;
2. MV;
1. Integragdo. 3. Internet;
4. Trello;
5. Pasta da drea.
ATRIBUICOES

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

Manter controle do fluxo de caixa;

Emitir e langar notar fiscais;

Enviar registro de titulos bancarios;
Atualizagdo de planilhas;

Elaborar cartas de corregao;

Realizar avaliagao de custos;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

AN N N N N VRN
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A IMED e
COM RESPEITO
[ ]

Hospital Regional de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobpico: HRF002

VERSAO: 1.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e

Beneficios

VIGENCIA: JANEIRO DE 2021

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Assistente Social Assisténcia Social Diretor Adm. Hospitalar S4 Superior 2516-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Assisténcia Social Desejavel Pés-graduagdo 1ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

1. Ferramentas da Qualidade;
2. Pacote Office Intermediario.

Inteligéncia emocional;
Administragdo do tempo;

Foco no resultado;
Etica e honestidade;
Direcionador de solugdes;

Noukrwne

Relacionamento humanizado;

Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

N

3. NR32.

1. Integracao;
Protocolos Internos;

E-mail;

MV;

Internet;
Trello;

Pasta da drea.

ukhwNPE

ATRIBUIGCOES

NN N N N N N N N NN

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 atuagdo;

Desenvolver, implementar e participar de a¢bes sociais/humanizadas conforme HumanizaSUS;
Acompanhar resultados da execugao 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 documentacdo 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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~ ITME D | cwomeo Hospital Regional de Formosa
P COMRESPEITO Dr. César Saad Fayad

Cobpico: HRF002

VERSAO: 1.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e
Beneficios

VIGENCIA: JANEIRO DE 2021

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAC()ES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Aux. Administrativo - N/A N/A M4 Médio 4110-10
Enfermagem
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Desejavel Superior Cursando 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
2. Admini a ;
1. Pacote Office Intermediario. dmlrnstragao do tempc?,
3. Relacionamento humanizado;
4. Etica e honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

1. E-mail;
2. MyV;
1. Integragdo. 3. Internet;
4. Trello;
5. Pasta da drea.
ATRIBUICOES

Esclarecer duvidas aos pacientes e acompanhantes;
Elaborar documentos quando solicitado por enfermeiros;
Organizar prontudrios;

Atender telefonemas;

Arquivar documentos conforme procedimentos;

Solicitar estoque de materiais e medicamentos;
Organizar e manter organizado o ambiente de trabalho;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

SRR N NN NN
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A. IMED —— Hospital Regional de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobpico: HRF002

VERSAO: 1.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e
Beneficios

VIGENCIA: JANEIRO DE 2021

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMACGES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Aux. Administrativo N/A N/A M4 Médio 4110-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio N/A 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
) . 2. Administragdao do tempo;
1. Pacote Office Intermediario. . .
3. Relacionamento humanizado;
4. Etica e honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

1. Integragdo.

uhwN e

E-mail;

MV;

Internet;
Trello;

Pasta da drea.

ATRIBUICOES

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 calculos; submeter pareceres para apreciacdo da chefia;
Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos;
Arquivar documentos conforme procedimentos;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

SN N N N VAN
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A. IMED —— Hospital Regional de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobpico: HRF002

VERSAO: 1.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e

Beneficios

VIGENCIA: JANEIRO DE 2021

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMACGES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Aux. Ad ml\;:'F':trat'Vo - N/A N/A M4 Médio 4110-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio N/A 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
2. Administrags ;
1. Pacote Office Intermediario. dmlrnstragao do tempc?,
3. Relacionamento humanizado;
4. Etica e honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. E-mail;
2. Myv;
1. Integragdo. 3. Internet;
4. Trello;
5. Pastada area.
ATRIBUICOES

Organizar arquivos;

AN NN N N N VN NN

Registrar a entrada e saida de documentos;
Realizar cadastro de todos os pacientes;
Realizar liberagdo de vagas para os pacientes internados;
Triar, conferir e distribuir documentos;
Verificar documentos conforme normas;
Conferir calculos; submeter pareceres para apreciagao da chefia;
Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos;
Arquivar documentos conforme procedimentos;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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7 ]ME D — Hospital Regional de Formosa CobIGO: HREO02
[ ]

Dr. César Saad Fayad

VERSAO: 1.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e
Beneficios

VIGENCIA: JANEIRO DE 2021

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAC()ES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Aux. Almoxarifado N/A N/A M4 Médio 4110-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio N/A 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
. . 2. Administra¢do do tempo;
1. Pacote Office Intermediario. . .
3. Relacionamento humanizado;
4. Etica e honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. E-mail;
2. MV,
1. Integragdo. 3. Internet;
4, Trello;
5. Pasta da drea.

ATRIBUICOES

ANENE NN

AN

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

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

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

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

Separar materiais para devolucdo, encaminhando a documentacdo para os procedimentos necessarios;

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

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

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

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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VIGENCIA: JANEIRO DE 2021

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

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

1. Inteligéncia emocional;
1. Pacote Office Basico. 2. Admlrnstragao do temp(?;

3. Relacionamento humanizado;

4, Etica e honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

1. Integragdo; LMV
2. Protocolos Internos. 2. Internet;

3. CAF.

ATRIBUICOES

v' Atender clientes internos;
v' Executar a fabricacdo de kits com base nas prescri¢cdes 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 farmacia;
v"  Realizar entrada de notas fiscais;
v" Conferir mercadorias da farmacia;
v' Organizar documentacdo da area 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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TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e
Benefici
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0os

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? | CLASSIF. | CLASSE CBO
Auxiliar — Same/Faturamento Faturamento Sup. de Faturamento M4 Médio 411010
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Curso de Estoque, Arquivista ou Faturamento Desejavel 1 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
1. Pacote Office Basico 2. Admlrnstragao do temp(?;
3. Relacionamento humanizado;
4, Etica e honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. E-mail;
1. Integragdo; 2. MV;
2. Protocolos Internos; 3. Internet;
’ 4. Arquivo off;
5. Pasta da drea.
ATRIBUICOES
v' Organizar arquivos;
v' Registrar a entrada e saida de documentos;
v Triar, conferir e distribuir documentos;
v Verificar documentos conforme normas;
v' Conferir calculos; submeter pareceres para apreciacdo da chefia;
v' Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos;
v" Arquivar documentos conforme procedimentos;
v Elaborar planilhas de acordo com check-list;
v" Atender clientes internos;
v' Gerar o faturamento de fichas de atendimento, boletim de produ¢do ambulatorial (BPA) e autorizacdo de internac3o
hospitalar (AIH);
v' Realizar a preparac3o de arquivos codificados para envio aos 6rgdos reguladores;
v" Emitir espelho de DIIH’s para serem anexadas no prontudrio médico;
v' Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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Dr. César Saad Fayad

Cobpico: HRF002

VERSAO: 1.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e
Beneficios

VIGENCIA: JANEIRO DE 2021

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Aux. Administrativo - Patrimonio Administrativo Gerente Administrativo (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. Administragdao do tempo;
1. Pacote Office Intermediario. . .
3. Relacionamento humanizado;
4. Etica e honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. E-mail;
2. MV,
1. Integragdo. 3. Internet;
4, Trello;
5. Pastada area.

ATRIBUICOES

Classificar os bens por espécie e conta contabil;
Garantir a padronizagdo da descri¢do e codificagdo dos bens;

Garantir o controle e arquivos da documentagao patrimonial;

SN N N N VAN

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Realizar levantamento, controle e acompanhamento dos bens patrimoniais;
Providenciar o cadastramento ou recadastramento com placa de identificagdo patrimonial;
Controlar a movimentagdo dos bens, inclusdo e baixa dos ativos obsoletos ou fora de uso;

Atender a auditoria externa no que tange a gestdo e controle patrimonial;

Controlar a depreciagdo e processamento de dados para célculos da vida util econémica dos ativos;
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Hospital Regional de Formosa
Dr. César Saad Fayad

Cobpico: HRF002

VERSAO: 1.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e

Beneficios

VIGENCIA: JANEIRO DE 2021

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

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
1. Inteligéncia emocional;
2. Administragdo do tempo;
1. Pacote Office basico. 3. Relacionamento humanizado;
4. Etica e honestidade;
5. Foco no cliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. E-mail;
2. MV;
1. Integragdo. 3. Trello;
4. Pastada érea;
5. 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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Cobpico: HRF002

VERSAO: 1.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e
Beneficios

VIGENCIA: JANEIRO DE 2021

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Auxiliar de Tesouraria Financeiro Diretor (a) Financeiro S4 Superior 2525-45

IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior Ac.imlnlstr.agao, Desejavel Especializagdo 02 anos
Economia ou afins
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
1. Matematica financeira; 2 Afdrplnlls,trfagz?o do tempo;
- 3. Visao sistémica;
2. Gestdo de custos;
3. Pacote Office Avancado 4. Foco no resultado;
) sado. 5. Etica e honestidade;
6. Foco no cliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. E-mail;
~ 2. MV,
1. Integracgao;
3. Internet;
2. Protocolos Internos.
4. Trello;
5. Pastada area.

ATRIBUICOES

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

Processar contas a pagar e a receber;

Analisar e controlar custos, gastos e despesas;

Controlar pagamentos de impostos;
Realizar o faturamento de clientes;
Controlar o pagamento de fornecedores;

Analisar operagdes financeiras da organizagao;
Gerenciar a coleta de dados de faturamento;

Analisar fluxo de caixa;
Garantir simulagOes e projec¢des estratégicas de faturamento;
Controlar fluxos econémico-financeiros;
Negociar prazos junto a fornecedores;

Gerir a negociagao de contratos de servigos;

Gerir cobrangas de ordem financeira;
Controlar o processo de emissao de notas fiscais;
Confeccionar relatdrios financeiros;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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Cobpico: HRF002

VERSAO: 1.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e

Beneficios

VIGENCIA: JANEIRO DE 2021

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? | CLASSIF.M3 CLASSE CBO
Comprador Suprimentos Gerente de Compras S4 Superior 354205
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior er,’n A.dmlnlftragao,.Oencnas Desejavel Espeua.llza(;ao em Gestdo de Desejével 1 ano
Contabeis, ou areas afins. Suprimentos.

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Inteligéncia emocional;
Administra¢do 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.

1. Normas de seguranga no trabalho;
Gestdo de pessoas e processos;
3. Pacote Office Intermediario.

N
LNV AEWNE

=
o

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

E-mail;

MV;

Trello;

Pasta da area;
Internet.

1. Integragdo;
NR- 32;
3. Protocolos Internos.

N
e wnNeE

ATRIBUICOES

ASRN

Pesquisar o mercado fornecedor de produtos e servigos, através de coleta de precos, visando identificar as melhores oportunidades de
compras;

Negociar com os fornecedores, visando ao fechamento de compras dentro das melhores condigbes de preco, qualidade prazo de entrega;
Emitir os pedidos de compra e encaminha-los aos fornecedores, fazendo o acompanhamento do processo de entrega e cumprimento
final de todas as condi¢Ses negociadas;

Pesquisar novos fornecedores de produtos e servicos diversos, visando desenvolver fontes alternativas de suprimentos;

Pesquisar produtos alternativos, conforme as possibilidades do processo produtivo, visando melhorar a qualidade do produto e reduzir
custos de produgdo;

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

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

Atualizar as tabelas de precos de mercadorias com os fornecedores e repassando internamente a informagdo aos setores envolvidos;
Realizar visitas as fabricas dos fornecedores, para atualizagdo técnica em relagao aos produtos comprados;

Cadastrar novos fornecedores para consultas e cotagdes, conforme necessario;

RV UR RN

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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Dr. César Saad Fayad

Cobpico: HRF002

VERSAO: 1.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e

Beneficios

VIGENCIA: JANEIRO DE 2021

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Coordenador (a) Administrativo Administrativo Gerente Administrativo (a) L1 Lider 4101-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior em Administragdo ou afins Desejavel Especializagdo 02 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
2. Administragdo do tempo;
3. Relacionamento humanizado;
1. Normas de seguranga no trabalho; 4. Visdossistemica;
2. Gestdo de pessoas e processos; > Ifo'co no result.ado;
3. Pacote Office Avancado. 6. Et.lca .e honestidade; ~
7. Direcionador de solugdes;
8. Foco no cliente interno e externo;
9. Tomada de decisdo sob pressao;
10. Gerenciador de crise e conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. E-mail;
1. Integracao; 2. MV;
2. NR-32; 3. Trello;
3. Protocolos Internos. 4. Pastadaarea;
5. Internet.
ATRIBUICOES
v' Coordenar rotinas administrativas;
v' Emitir e controlar relatérios 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.
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AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Coordenador de Facilities Facilities Gerente de Facilities L4 Lider 1427-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Engenharia Civil ou afins Desejavel Pds-graduagdo Minimo 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Normas de seguranga no trabalho; L Intell.gt'enaa Nemouonal;
2. Operagdo de maquinas e equipamentos do campo de 2. Administragdo do tempo;
’ P f q quip P 3. Relacionamento humanizado;
atuagdo; Ca A
. L. . o . 4. Visdo sistémica;
3. Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a
. . 5. Foco no resultado;
servigos de saude; c. .
N 6. Etica e honestidade;
4. Gestdo de pessoas e processos; . ~
. 7. Direcionador de solugdes;
5. Gestdo de Custos; . .
., 8. Foco no cliente interno e externo;
6. Autocad (desejavel) -
7. Pacote Office intermediario 9. Gestdo de Pessoas;
) ’ 10. Tomada de decisdo sob pressdo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. My,
1. Integragao; 2. E-mail;
2. Protocolos internos; 3. Internet;
3. NR’s35,32,12,10 4, Trello;
5. Pasta da area.
ATRIBUICOES
v’ Liderar processos de carater técnico;
v Realizar produgdo e aperfeicoamento de instalages, maquinas, motores e demais equipamentos;
v' Responder pelos Indicadores de manuten¢3o;
v Liderar as rotinas e atividades de manutencdo e monitoramento;
v’ Interagir com fornecedores;
v' Emitir relatério de performance de manutenc3o;
v" Acompanhar/monitorar atividades da equipe e do setor quanto ao atendimento das demandas de servicos e reporta-las a
sua geréncia;
v' Realizar o planejamento das manutencdes preventivas do setor em conformidade com o planejamento da geréncia de sua
area;
v' Providenciar orcamentos de reparos;
v" Analisar os custos das manutencdes;
v'  Elaborar, interpretar e acompanhar projetos de engenharia e de manutenc3o;
v' Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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Beneficios
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EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

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 QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior em Administragdo, Psicologia ou afins Desejavel Especializa¢do 02 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Legislagao trabalhista; 1. Inteligéncia emocional;
2. Testes de recrutamento e selegdo; 2. Administragdo do tempo;
3. Gestdo de cargos e saldrios 3. Relacionamento humanizado;
4. Treinamento e desenvolvimento; 4. Visdo sistémica;
5. Normas de seguranca no trabalho; 5. Foco no resultado;
6. Ferramentas da Qualidade; 6. Etica e honestidade;
7. LegislagGes 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 decisdo sob pressdo;
10. Ferramentas da Qualidade; 10. Gerenciador de crise e conflito.
11. Pacote Office Avangado.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. E-mail;
1. Integragdo; 2. MY,
! 3. Trello;
2. Protocolos Internos. .
4. Pastada area;
5. 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 alterac¢des 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 valorac¢do dos postos de trabalho;
v' Preparar revisdo salarial, fazer célculos, estudos e andlises sobre compensacdes e beneficios;
v' Coordenar a realizac3o da avaliacio de desempenho;
v' Realizar pesquisa de clima organizacional;
v" Coordenar plano de cargos e salarios;
v' Preparar relatérios administrativos sobre a revis3o de resultados para auxiliar nas decisdes;
v' Executar a salde 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 2235-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Desejavel Especializagdo 3 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
2. Administra¢ao do tempo;
1. Ferramentas da Qualidade; 3. Relacionamento humanizado;
2. LegislagOes relacionados a servigos de saude; 4. Visdo sistémica;
3. Gestdo de pessoas e processos; 5. Foco no resultado;
4. NR- 32 desejavel; 6. Etica e honestidade;
5. Pacote Office Intermediario. 7. Direcionador de solugdes;
8. Foco no cliente interno e externo;
9. Tomada de decisdo sob pressao.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
. 1. E-mail;
1. Integracgao; 2. Wareline:
2. Protocolos Internos; 3. Internet:
3. NR32. 4. Pasta daarea.

ATRIBUICOES

v' Organizar e supervisionar a rotina de atividades dos auxiliares, enfermeiros e técnicos de enfermagem do setor;

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

v Realizar busca ativa para o efetivo monitoramento dos pacientes desde a sua chegada a instituicdo, processo de internag3o,
movimentacdo, alta, dbito e transferéncia;

v' Manter o fluxo de informac3o entre o hospital e a central de regulacdo, referente as solicitacdes realizadas;

v Interagir com a equipe interna garantindo o fluxo continuo de informagdo referente & movimentagdo do paciente e
transferéncias;

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

v Verificar a disponibilidade de vagas e outros servi¢os na Instituicdo;

v' Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS

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

Coordenador de Enfermagem —

D Enfermagem Gerente de Enfermagem L3 Lider 2235-20
Centro Cirurgico

IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

N/A Superior em Enfermagem Desejavel Especializagdo 3 anos

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

=

Normas de seguranca no trabalho;

Operagao de maquinas e equipamentos do campo de
atuagao;

Ferramentas da Qualidade e seguranca do paciente;
LegislagcGes relacionados a servigos de salde;
Ferramentas da Qualidade;

NR- 32 (desejavel);

Pacote Office Intermediario.

N

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

Foco no cliente interno e externo;
Tomada de decisdo sob pressao.

Noukuw
oA WNRE

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

E-mail;

MV;

Internet;
Pasta da drea.

1. Integragao;
. Protocolos Internos;
3. NR32.

el

ATRIBUICOES

\

Promover assisténcia de enfermagem nas cirurgias realizadas no hospital;
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

AR

pela divisdo de enfermagem;

Manter plantdo permanente de acordo com a escala, fixando as condigdes para o atendimento ao paciente.
Elaborar e coordenar a escala de pessoal de acordo com o movimento de cirurgias;

Elaborar a programacdo de cirurgias que permita a preparacdo prévia das salas, equipamentos e materiais;
Exigir que sejam feitos com rigor e para cada caso os relatorios de cirurgias e anestesia;

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

Apresentar mensalmente a geréncia de enfermagem e a diretoria geral, relatério pormenorizado das atividades do servico
no centro cirurgico;

Orientar e supervisionar o pessoal de servigos gerais com relagdo a higiene do centro cirdrgico;

Realizar comunicagdo ativa entre as unidades de internagdo e o NIR;

Coordenar a equipe de técnicos e enfermeiros do centro cirurgico;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

ANENENENENAN

ANENENEN
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Coordenador de Enfermagem Enfermagem Gerente de Enfermagem L4 Lider 1312-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Especializagdo em Gestdo em Saude, Gestdo de Pessoas ou afins 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Normas de seguranca no trabalho; 1. Inteligéncia emocional;
2. Operagdo de maquinas e equipamentos do campo de 2. Administra¢ao do tempo;
atuacgao; 3. Relacionamento humanizado;
3. Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a 4. Visdo sistémica;
servigos de saude; 5. Foco noresultado;
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 pressao;
8. Pacote Office Intermediario. 10. Gerenciador de crise e conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. Integragdo; 1. E-mail
2. Internet;
2. Protocolos Internos;
3. NR32 3. MV;
) ) 4. Pastada area.
ATRIBUICOES
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Elaborar escalas e dimensionamento de pessoal;

Assegurar a qualidade no atendimento e humanizagao assistencial;

Liderar equipes, garantir a escala adequada para o funcionamento dos setores de enfermagem;
Auxiliar nas rotinas e procedimentos das areas;

Elaborar relatérios gerenciais;

Gerenciar fluxo de atendimento de pacientes;

Controlar os indicadores da area de atuacao;

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;
Monitorar o desempenho e a produtividade da equipe;

Acompanhar o cumprimento das metas do contrato de gestdo;

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 seguranga do paciente;

Propor agdes 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 elaboragdo de projetos e politicas de saude;

Acompanhar e organizar fluxo do setor de atuacgao;

Coordenar e acompanhar atividades da equipe técnica;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

AN N N N N N N N N N N N O N NN

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Coordenador de SCIH Enfermagem Gerente de Enfermagem L4 Lider 1312-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Especializagdo em CCIH ou afins 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

1. Normas de seguranga no trabalho; 1. Inteligéncia emocional;
2. Operagdo de maquinas e equipamentos do campo de 2. Administragdo do tempo;

atuagao; 3. Relacionamento humanizado;
3. Conhecimento técnico em legislacGes 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 pressao;
8. Pacote Office Intermediario. 10. Gerenciador de crise e conflito.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
o 1. E-mail;
1. Integracao;
2. Protocolos Internos; 2. Internet;
3. NR32. 3. MV;
4. Pastada drea.
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ATRIBUICOES
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Manter controle administrativo, técnico, operacional e ético sobre as diversas atividades desenvolvidas no setor;

Direcionar a¢des/atividades para os membros da equipe de acordo com respectivas atribuicdes;
Elaborar escalas de trabalho da equipe do SCIH;

Representar/Assessorar a diretoria quando solicitado;

Elaborar o PCIRAS — Programa de Controle de Infec¢do Hospitalar anual (CCIH);

Definir estratégias junto a equipe do SCIH para implantagao do PCIRAS e alcance de metas;

Implantar e avaliar o PCIRAS mensalmente;

Analisar indicadores de processos, de estrutura e de resultados relacionados ao controle de infecgao;
Participar na implantagdo de medidas de controle de surtos;

Aprovar normas e protocolos institucionais;

Revisar rotinas internas do SCIH (Sistema de Gestdo da Qualidade);

Participar na elaboracdo de planos de trabalho junto as demandas externas (Assessoria as Diretorias);
Acompanhar vistoria de 6rgdo da Vigilancia Publica;

Monitorar o desempenho e a produtividade da equipe;

Acompanhar o cumprimento das metas do contrato de gestao;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Coordenador (a) de Faturamento Administrativo Gerente Administrativo (a) L1 Lider 4101-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior em Administragdo ou afins Desejavel Especializagdo 02 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
2. Administragdo do tempo;
3. Relacionamento humanizado;
1. Normas de seguranga no trabalho; 4. Visdossistemica;
2. Gestdo de pessoas e processos; > Ifo'co no resultfa\do;
3. Pacote Office Avancado. 6. Et.lca .e honestidade; ~
7. Direcionador de solugdes;
8. Foco no cliente interno e externo;
9. Tomada de decisdo sob pressao;
10. Gerenciador de crise e conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. E-mail;
1. Integracao; 2. MV;
2. NR-32; 3. Trello;
3. Protocolos Internos. 4. Pastada area;
5. Internet.

ATRIBUIGCOES

Coordenar e orientar a equipe do setor de Faturamento;

Controlar mensalmente as AlH’s rejeitadas (por capacidade instalada);
Arquivar o espelho da AIH nos prontuarios;

Controlar os médulos do CNES;

Controlar o quantitativo de procedimentos ambulatoriais faturados;

Controlar o quantitativo de prontuarios expirados;

Controlar a entrada e saida de prontudrios;

Buscar ativamente os atendimentos/procedimentos realizados no ambulatério;

AN N N N N VRN

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Controlar mensalmente as autorizagdes de Internagdo Hospitalar - AIH’s rejeitadas (por habilitacdo);

Acompanhar os processos de habilitagdo dos servigos existentes na unidade, dentre outras atividades inerentes a fungao;
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Coordenador de Fisioterapia Enfermagem Gerente de Enfermagem L4 Lider 131210

IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Fisioterapia Especializagdo em Fisioterapia Hospitalar ou afins 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Normas de seguranga no trabalho; 1. Inteligéncia emocional;
2. Operagdo de maquinas e equipamentos do campo de 2. Administra¢ao do tempo;
atuacgao; 3. Relacionamento humanizado;
3. Conhecimento técnico em legislagGes relacionados a 4. Visdo sistémica;
servigos de saude; 5. Foco noresultado;
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 pressao;
8. Pacote Office Intermediario. 10. Gerenciador de crise e conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. Integragdo; L. E-mail
2. Protocolos Internos; 2. Internet;
3. NR32. 3. MV;
4. Pastada drea.

ATRIBUICOES

ISR N NN NE NN

ANERNER NN

Dirigir, organizar, planejar, coordenar, executar e avaliar os servigos de fisioterapia, terapia ocupacional e fonoaudiologia;
Elaborar, aprovar e atualizar as normas e rotinas dos servigos;
Elaborar as escalas de servico e fazer o controle de ponto dos colaboradores;

Realizar as avaliagGes de desempenho dos colaboradores, assim como as avaliagdes de produtividade e afins;

Registrar, avaliar e divulgar através de nimeros e outros indicadores os resultados produzidos mensalmente pelo servico;
Cooperar e facilitar o entrosamento com a equipe multiprofissional no atendimento das atividades assistenciais;

Propiciar um ambiente de cordialidade e de motivagdo dos profissionais para boa fluidez do servigo;

Pleitear junto as Dire¢Ges melhorias para o servigo assim como ferramentas para o desenvolvimento e aperfeicoamento

profissional;

Propiciar ambiente e material adequado para o desenvolvimento das atividades assistenciais;

Promover a elevagdo do padrao profissional;

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

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Coordenador 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 Pds-graduagdo Minimo 1 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Normas de seguranca no trabalho;
2. OperaNan de maquinas e equipamentos do campo de 1. Inteligéncia emocional;
atuacdo; o ~
. . N . 2. Administragdo do tempo;
3. Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a . .
. , 3. Relacionamento humanizado;
servigos de saude; ‘.. .
- 4. Etica e honestidade;
4. Gestdo de pessoas e processos; . ~
~ 5. Direcionador de solugdes;
5. Gestdo de Custos; 6. Foco no cliente interno e externo
6. Ferramentas da Qualidade; ’ )
7. Pacote Office Intermedidrio.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. Integragdo; LMY
' gracao; 2. E-mail;
2. Protocolos internos; 3. Internet:
3. NR32. ' ",
4. Pastada drea.
ATRIBUICOES
v' Supervisionar e coordenar as atividades de eliminacdo, 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
regulamentagdes ambientais;
v' Gerir os residuos de forma sustentavel e sem danos ao hospital e ao meio ambiente;
v" Criar mecanismos de controle dos residuos;
v' Apurar e reportar as informacdes relativas aos residuos gerados;
v' Receber e encaminhar para tratativa as notificacdes de doencas e agravos;
v' Coordenar as atividades inerentes ao nucleo de vigilancia epidemiolégica hospitalar;
v' Realizar a comunicacdo com o nlcleo de vigildncia epidemioldgica do municipio;
v' Controlar e apurar indicadores inerentes a drea para apresentacio;
v' Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Diretor Administrativo Administrativo Diretoria Executiva L4 Lider 1312-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Administragdo, Economia ou afins Pés-graduagao Minimo de 5 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
1. Legislagao trabalhista; 2. Admmnstragao do teme;
3. Relacionamento humanizado;
2. Normas de seguranca no trabalho; A
. .. . o . 4. \Visao sistémica;

3. Conhecimento técnico em legisla¢des relacionados a

. . 5. Foco no resultado;

servigos de saude; c. .

N 6. Etica e honestidade;
4. Gestdo de pessoas e processos; . ~

. 7. Direcionador de solugdes;
5. Gestdo de Custos; . .

. 8. Foco no cliente interno e externo;

6. Ferramentas da Qualidade; 9. Tomada de decisdo sob pressio;
7. Pacote Office Avangado. : P !

[any
o

. Gestdo de Pessoas;

11. Gerenciador de crise e conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. My,
1. Integracgdo; 2. E-mail;
2. Protocolos internos; 3. Internet;
3. NR32. 4. Trello;
5. Pasta fémur.

ATRIBUICOES

ANENENEERN SNENENEN

AN

ANENENENEN

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

Elaborar planejamento estratégico;

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

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

Conferir as informacgdes que sao levantadas pelas unidades para a composi¢ao da prestacao de contas mensal, a fim de que
ndo contenham nenhuma correcéo, conforme exigéncias contratuais e padrdes estabelecidos pela instituicdo;

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

Participar das reuniGes de prestagcdo 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 exatidao possivel, compatibilizando finalidades e resultados;

Tomar todas as providéncias para que os colaboradores e profissionais trabalnem com seguranca 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;
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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 instituicdo;

Manter sistemas de avaliagdo continua, através da elaboragdo de instrumentos proprios, visando medir o desempenho da
equipe administrativa e a qualidade dos servigos prestados aos usudrios;

Integrar e participar de comissdes que venham a ser criadas, sempre que 0s assuntos sejam pertinentes a administragdo
ou a ela relacionados;

Manter bom relacionamento com os demais servigos hospitalares;

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

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

Realizar as atividades que o diretor operacional Ihe confiar;

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

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

Manter o Regimento dos Servicos administrativos atualizados;

Manter rigoroso comportamento ético-profissional;

Cumprir e fazer cumprir as normas internas da instituigdo;

Realizar as demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO | A QUEM SE REPORTA? | CLASSIF. CLASSE CBO
Diretor Administrativo Corporativo Administrativo Diretoria Executiva L4 Lider 1312-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Administragdo, Economia ou afins Pés-graduagao Minimo de 5 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
1. Legislagao trabalhista; 2 Admlrustrac;ao do tempc.>;
3. Relacionamento humanizado;
2. Normas de seguranca no trabalho; A
. .. . o . 4. \Visao sistémica;

3. Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a

. . 5. Foco no resultado;

servigos de saude; c. .

N 6. Etica e honestidade;
4. Gestdo de pessoas e processos; . ~

. 7. Direcionador de solugdes;
5. Gestdo de Custos; . .

. 8. Foco no cliente interno e externo;

6. Ferramentas da Qualidade; 9. Tomada de decisdo sob pressio;
7. Pacote Office Avangado. : P !

[any
o

. Gestdo de Pessoas;
. Gerenciador de crise e conflito.

[y
[y

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

MV;

E-mail;
Internet;
Trello;

Pasta fémur.

1. Integragao;
2. Protocolos internos;
3. NR32.

ukhwn e

ATRIBUICOES

Executar as deliberagGes gerais nas unidades hospitalares, na area de competéncia;

Elaborar planejamento estratégico;

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

Conferir as informagdes que sdo levantadas pelas unidades hospitalares para a composi¢ao da prestagdo de contas mensal,
a fim de que ndo contenham nenhuma corregdo, conforme exigéncias contratuais e padrdes estabelecidos pela instituicdo;
Participar das reunides de prestagdao de contas com a diretoria executiva;

Manter contato constante com os diretores das unidades hospitalares e avaliar periodicamente o desempenho dos
mesmos, visando a maior exatiddo possivel, compatibilizando finalidades e resultados;

Convocar e presidir reunides, ao menos uma vez por més, com seus subordinados diretos transcrevendo em ata as decisoes;
Orientar o padrao de documentos, procedimentos operacionais e politicas das unidades hospitalares;

Manter atualizados os dados informativos a respeito das atividades das unidades hospitalares, utilizando os instrumentos
pertinentes;

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

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

v" Manter sistemas de avaliac3o continua, através da elaborac3o de instrumentos préprios, visando medir o desempenho da
equipe administrativa e a qualidade dos servigos prestados aos usudrios;

v' Planejar e orientar o uso adequado das areas fisicas, ligadas a administracdo, opinando sobre modificacbes necessarias;

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

NN NN NN

ANRNEN
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Manter o Regimento dos Servigos administrativos atualizados;
Manter rigoroso comportamento ético-profissional;

Cumprir e fazer cumprir as normas internas da instituicdo;
Realizar as demais atividades inerentes ao cargo.

AN NN YN NN

Promover e sugerir medidas que visem assegurar a harmonia e equilibrio das unidades hospitalares;
Substituir os diretores administrativos das unidades hospitalares quando se fizer necessario;

Realizar consultoria interna e auditorias em conformidade com determinagGes da diretoria executiva;
Participar com a diretoria executiva das reunides com os diretores das unidades hospitalares;
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Enfermeiro (a) Enfermagem Gerente de Enfermagem S4 Superior 223520
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Superior em Enfermagem 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Normas de seguranca no trabalho; 1. Inteligéncia emocional;
2. Operagdo de maquinas e equipamentos do campo de 2. Administra¢ao do tempo;
atuacgao; 3. Relacionamento humanizado;
3. Ferramentas da Qualidade; 4. Visdo sistémica;
4. Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a 5. Foco no resultado;
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 ATRIBUICOES

AR N e N N N N N N N N N NN NRN

Prestar assisténcia ao paciente;

Realizar consultas de enfermagem;

Prescrever acGes de enfermagem;

Prestar assisténcia direta a pacientes graves;

Realizar procedimentos de maior complexidade;

Acionar equipe multiprofissional de saude;

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

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

Levantar necessidades, problemas e diagnosticar situagao;
Implementar agGes para promogdo da saude;

Participar de trabalhos de equipes multidisciplinares;
Participar de campanhas de combate aos agravos da saude;
Participar de programas e campanhas de satde do trabalhador;
Participar da elaboragdo de projetos e politicas de saude;
Acompanhar e organizar fluxo do setor de atuacgao;
Coordenar e acompanhar atividades da equipe técnica;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Enfermeiro (a) Auditor (a) Administrativo Gerente Administrativo (a) sS4 Superior 2235-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Desejavel Pds-graduagdo Auditoria em Saude Minimo 1 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Normas de seguranga no trabalho; L Intell.gt'enaa Nemouonal;
Operagao de maquinas e equipamentos do campo de 2. Administragdo do tempo;
P f q quip P 3. Relacionamento humanizado;
atuagao; 4. Visdo sistémica;
3. Ferramentas da Qualidade; ’ !
. L. . o . 5. Foco no resultado;
4. Conhecimento técnico em legislacOes relacionados a g .
. . 6. Etica e honestidade;
servigos de sadde; 7. Direcionador de solugdes;
5. Conhecimento em ONA; ' . ; §O€S;
. 8. Foco no cliente interno e externo;
6. Ferramentas da Qualidade. . . .
9. Gerenciador de crise e conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. Integragdo; LMy
' gracao; 2. E-mail;
2. Protocolos internos; 3. Internet:
3. NR32. 4. Pasta da area.

ATRIBUICOES

Verificar toda assisténcia prestada ao paciente;

Analisar as contas hospitalares;

Realizar justificativas e recursos de glosas;

Elaborar relatdrios de auditoria;

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

Utilizar recursos de informatica,

Langar cirurgias realizadas para a composi¢do de prontuario,
Padronizar normas e procedimentos de enfermagem relacionadas a au
Elaborar planos de agdo para redugdo de glosas;

Orientar quanto a documentacao para realiza¢do de procedimentos;

NN N N N N N N N VRN

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Verificar e atesta prontuarios pds procedimentos quando solicitado pelo paciente;

ditoria;

Orientar e treinar equipe multiprofissional para correto preenchimento de formularios, check lists e outros.
Apurar indicadores e elaborar relatérios da area para apresenta¢cdo mensal.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Enfermeiro (a) SCIH Administrativo Gerente de Enfermagem S4 Superior 2235-60
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Desejavel Pds-graduagdo SCIH Minimo 1 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
1. Normas de seguranca no trabalho; 2. Administragdo do tempo;
2. Operagdo de maquinas e equipamentos do campo de 3. Relacionamento humanizado;
atuacgao; 4. \Visdo sistémica;
3. Ferramentas da Qualidade; 5. Foco no resultado;
4. Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a 6. Etica e honestidade;
servigos de saude; 7. Direcionador de solugdes;
5. Pacote Office Intermediario. 8. Foco no cliente interno e externo;
9. Gerenciador de crise e conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. Integragdo; LMy
) & acao,' 2. E-mail;
2. Protocolos internos; 3. Internet:
3. NR32. 4. Pastada area.

ATRIBUICOES

SN N N N N SRN

ANRANIRN

ANRNEN

Realizar treinamento da equipe de enfermagem nos procedimentos e normas do SCIRAS (Servigo de Controle de Infecgdo
Relacionada a Assisténcia a Saude);

Monitorar IRAS através de visitas técnicas nas clinicas de internacgdes;

Participar de campanhas dos SCIRAS;

Elaborar pareceres técnicos;

Participar de reunides internas e externas;

Participar da elaboragdo e organizagao de precaugées de coorte;

Apresentar e discutir dados de IRAS nas reunides;

Implementar, executar e avaliar o programa de controle de infec¢Ges relacionadas a assisténcia a salude, adequando
caracteristicas e necessidades da instituicdo;

Manter sistema de vigildncia epidemioldgica das IRAS através de busca ativa dos casos;

Realizar investigacdo epidemioldgica de surtos sempre que indicado;

Propor, elaborar, implementar e supervisionar a aplicagdo dos protocolos, visando a prevenc¢do e ao tratamento das
infeccOes relacionadas a assisténcia a saude de forma integrada com a equipe multiprofissional,

Regulamentar medida de precaucdo e supervisionar sua aplica¢do;

Acompanhar as obras, reformas e reparos da planta fisica da instituicdo, verificando sua adequac¢do em relagédo ao plano
de contingéncia do SCIRAS;

Fazer contato com pacientes submetidos a procedimentos cirurgicos, conforme normas manual de medidas preventivas e
estratégias de investigacdo para infecgdo de sitio cirdrgico;

Conferir e analisar as fichas cirurgicas;

Controlar indicadores e providenciar relatérios pertinentes a sua atuagao;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Enfermeiro (a) da Qualidade Qualidade Diretor Administrativo Corporativo S4 Superior | 2235-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Pés-graduagdo em Gestdo da Qualidade 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
1. Normas de seguranca no trabalho; 2. Administracdo do tempo;
2. Operagdo de maquinas e equipamentos do campo de 3. Relacionamento humanizado;
atuacdo; 4. Visdo sistémica;
3. Ferramentas da Qualidade; 5. Foco noresultado;
4. Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a 6. Etica e honestidade;
servigos de saude; 7. Direcionador de solugdes;

5. Pacote Office Intermediario. 8. Foco no cliente interno e externo;

9. Gerenciador de crise e conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. Integragdo; LMY
) gragao; 2. E-mail;

2. Protocolos Internos; 3. Internet:

3. NR32. ' ",
4. Pastada drea.

ATRIBUIGCOES

AN

\

AN N N N N N N NN

Implantar e coordenar processo de qualidade em todos os niveis da institui¢do;
Avaliar os processos implantados em todos os setores da instituicdo;

Realizar a capacitacdo dos coordenadores para criagdo e implantacdo de processos adequados, conforme protocolos

internacionais;

Realizar a capacitacdo dos coordenadores para acompanhamento, avaliacdo e melhoria continua dos processos;
Acompanhar analise e providéncias quanto as notificagdes de eventos adversos;

Realizar auditoria clinica;

Realizar visitas técnicas;

Acompanhar a interface e apoio a construgao de protocolos;

Executar a avaliagdo dos indicadores existente;

Orientar a equipa para criacdo e andlise de indicadores;

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

Ministrar treinamentos;

Analisar a efetividade dos treinamentos através dos indicadores de qualidade;

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

Elaborar instrugdes de trabalho, protocolos pertinentes a educagdo permanente e Seguranca do Paciente;
Criar e coordenar grupos de estudo.
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CARGO DEPARTAMENTO | A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Enfermeiro (a) Epidemiologia Administrativo Gerente de Enfermagem S4 Superior 2235-60
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

N/A Superior em Enfermagem Desejavel Pds-graduagdo em Epidemiologia Minimo 1 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
1. Normas de seguranca no trabalho; 2. Administragdo do tempo;
2. Operagdo de maquinas e equipamentos do campo de 3. Relacionamento humanizado;
atuacdo; 4. Visdo sistémica;
3. Ferramentas da Qualidade; 5. Foco no resultado;
4. Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a 6. Etica e honestidade;
servigos de saude; 7. Direcionador de solugdes;
5. Pacote Office Intermediario. 8. Foco no cliente interno e externo;
9. Gerenciador de crise e conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. Integragdo; LMY
' grasac, 2. E-mail;
2. Protocolos internos; 3. Internet:
3. NR32. 4. Pasta daarea.

ATRIBUICOES

v" Realizar a investigacdo epidemioldgica das doencas, eventos e agravos detectados no ambiente hospitalar;

v Elaborar, desenvolver e manter plano de investigagdo em operagdo do sistema de busca ativa para detec¢do e notificacdo
dos 6bitos ocorridos no ambiente hospitalar, prioritariamente dos 6bitos maternos declarados, de mulher em idade fértil,
infantil e fetal e dos dbitos por doenca infecciosa ou mal definidos;

v' Apoiar ou desenvolver estudos epidemiolégicos ou operacionais complementares de Doencgas de Notificagdo Compulséria
(DNC) no ambiente hospitalar, incluindo a avaliagdo de protocolos clinicos das DNC, em consonancia com as prioridades
definidas pelos gestores do Sistema Nacional de Vigilancia a Saude;

v’ Realizar as atribui¢des de Enfermeiro e demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO DEPARTAMENTO | A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Enfermeiro (a) NIR Administrativo Gerente de Enfermagem S4 Superior 2235-60
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Desejavel Pds-graduagdo Minimo 1 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
1. Normas de seguranca no trabalho; 2. Administragdo do tempo;
2. Operagdo de maquinas e equipamentos do campo de 3. Relacionamento humanizado;
atuacdo; 4. Visdo sistémica;
3. Ferramentas da Qualidade; 5. Foco no resultado;
4. Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a 6. Etica e honestidade;
servigos de saude; 7. Direcionador de solugdes;
5. Pacote Office Intermediario. 8. Foco no cliente interno e externo;
9. Gerenciador de crise e conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. Integragdo; LMY
Lo resragae; 2. E-mai;
2. Protocolos internos; 3. Internet:
3. NR32. 4. Pastada area.

ATRIBUICOES

ANANENE N NENAN

AR

Realizar a interface do setor com as centrais de regulagao do Estado;

Contribuir para a implantacdo da Politica Nacional de Regula¢do do Sistema Unico de Satde (SUS);

Contribuir para a implantagdo da politica de regulacdo da unidade com base na legislacdo especifica;

Garantir o compromisso de participa¢do da unidade no processo de regulagao;

Monitorar o censo diario;

Monitorar os motivos de tempo de permanéncia prolongado na Unidade buscando estratégias para resolugdo dos casos;
Disponibilizar a situagao dos leitos hospitalares sob regulagdo em tempo real para as Centrais de Regula¢do, contribuindo
para a redugdo do tempo de espera para a internagao;

Organizar a rotina de servicos e supervisionar o servi¢o dos funcionarios administrativos do setor;

Solicitar transferéncias e exames externos em outras Organizagdes ou Servigos e através do Sistema da Central Estadual
de Regulagdo, monitorando e preenchendo planilhas para o efetivo controle do processo;

Utilizar recursos disponiveis para contatar outras Unidades de Saude afim de, captar vagas ou outros servicos em que a
instituicdo ndo tenha capacidade resolutiva, dentre outras atividades inerentes a fungao;

Realizar as atribui¢Ges de Enfermeiro e demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO | A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Enfermeiro (a) em Terapia Intensiva Enfermagem Gerente de Enfermagem S4 Superior 2235-25
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21 a 50 anos Superior em Enfermagem Especializagdo em Enfermagem em Terapia Intensiva 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

1. Inteligéncia emocional;

1. Normas de seguranga no trabalho; 2. Adm|r1|stra<;ao do tempg;

~ L . 3. Relacionamento humanizado;
2. Operagao de maquinas e equipamentos do campo de A
& 4. Visao sistémica;
atuacdo; 5. Foco no resultado;
3. Ferramentas da Qualidade; R L
. o . . , 6. Etica e honestidade;
4. Legislagdes relacionados a servigos de saude; L ~
. 7. Direcionador de solugdes;
5. Ferramentas da Qualidade; . .
. L. 8. Foco no cliente interno e externo;

6. Pacote Office Intermediario. - =
9. Tomada de decisdo sob pressao;
10. Gerenciador de crise e conflito.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

1. Integragao;

2. NR32; 1. E-mail.

3. Protocolos Internos.

ATRIBUICOES

A SRR NENE NN

AN

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

Atender o paciente com eficacia para uma recuperagdo 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 reposi¢do 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 evolucdo 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
Enfermeiro (a) 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 seguranga no trabalho;
2. Operagdo de maquinas e equipamentos do campo de 1. Inteligéncia emocional;
atuacgao; 2. Administragdo do tempo;
3. Ferramentas da Qualidade e seguranca do paciente; 3. Relacionamento humanizado;
4. LegislagGes relacionados a servigos de saude; 4. Etica e honestidade;
5. Ferramentas da Qualidade; 5. Foco no cliente interno e externo;
6. NR- 32 (desejavel); 6. Tomada de decisdo sob pressao.
7. Pacote Office Intermediario.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. Integragao;
. Protocolos Internos; 1. E-mail.
3. NR32.
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 instru¢bes sobre o funcionamento das diversas atividades sob sua responsabilidade,
emanadas pela divisdo de enfermagem;

v" Manter plantdo permanente de acordo com a escala, fixando as condic¢bes para o atendimento ao paciente.

v" Acompanhar a programacio de cirurgias que permita a preparac¢io 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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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Enfermeiro (a) Supervisor Enfermagem Gerente de Enfermagem L3 Lider 2235-20
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Desejavel Especializagdo em Gestdo Hospitalar 3 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Normas de seguranga no trabalho; L Intell.gt'enaa Nemouonal;
2. Operagdo de maquinas e equipamentos do campo de 2. Administragdo do tempo;
’ P Ng q quip P 3. Relacionamento humanizado;
atuacdo; 4. Visdo sistémica;
3. Ferramentas da Qualidade; ’ !
. L. . o . 5. Foco no resultado;
4. Conhecimento técnico em legislacOes relacionados a g .
. , 6. Etica e honestidade;
servigos de saude; L "
. 7. Direcionador de solugdes;
5. Ferramentas da Qualidade; . .
6. NR-32 deseiavel: 8. Foco no cliente interno e externo;
) javes 9. Tomada de decisdo sob pressdo;

7. Pacote Office Intermediario.

10. Gestdo de Pessoas.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. Integragdo; L. E-mail
2. MV;
2. Protocolos Internos; 3. Internet:
3. NR32. 4. Pasta da area.

ATRIBUICOES

AN

AN NI NN Y NN
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Implementar acGes para a promogdo 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 prevengdo e controle sistematico de danos que possam ser causadas aos pacientes durante a
assisténcia de enfermagem;

Participar e atuar nos programas de prevencgao e controle sistematico de infecgao hospitalar;

Participar da elaboragdo e execugdo de planos assistenciais de saude;

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

Avaliar desempenho de pessoal de enfermagem;

Analisar prontuarios assegurando o preenchimento completo;

Realizar avaliagdo 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;

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

Participar de reuniGes periddicas, dirimindo ou esclarecendo duvidas, propondo e sugerindo medidas que visem a melhoria
continua dos trabalhos;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS

CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO

Farmacéutico (a) Farmdcia Gerente de Farmdcia S4 Superior 223405

IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

21-50 anos Superior em Farmacia Desejavel Pés-graduagdo em Farmdcia Clinica Hospitalar 1ano

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

=

Normas de seguranca no trabalho;

Conhecimento técnico em legislagGes relacionados a
servigos de saude;

Gestdo de Custos;

Ferramentas da Qualidade;

Gestdo de Pessoas

Pacote Office Intermediario.

Inteligéncia emocional;
Administragdo do tempo;
Relacionamento humanizado;
Etica e honestidade;
Direcionador de solugdes;

Foco no cliente interno e externo.

N

ouew
ok wNE

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

MV;

Internet;
Pasta da area;
CAF;

E-mail.

1. Integracao;
2. Protocolos Internos.

uhwN e

ATRIBUICOES

\

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

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

Distribuir os materiais e medicamentos, de acordo com as requisi¢des 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 responsdvel técnico a exercer as

SNENENEN

acGes conforme legislagdo vigente;
Contribuir na gestdo do setor, desenvolvendo a¢des de melhoria e lideranga de equipes;
Realizar rotinas de farmacia clinica diariamente (intervencdes, evolucdes, conciliagdes medicamentosas, orienta¢des de

2SN

alta farmacéutica, etc.);

Participar das acGes 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 padronizagdao de materiais e medicamentos;
Participar da elaboragdo de relatérios mensais de produgao da farmdcia;
Elaborar e realizar treinamentos pertinentes aos procedimentos da farmacia;
Participar dos processos de solicitagdo de compras da farmacia;

Executar e gerenciar as rotinas administrativas do setor;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

N N N N N N N NN
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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 Pds-graduagdo Fisioterapia Hospitalar Minimo 1 ano
1. COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Normas de seguranca no trabalho; 1. Inteligéncia emocional;
2. Operagdo de maquinas e equipamentos do campo de 2. Administra¢ao do tempo;
atuacdo; 3. Relacionamento humanizado;
3. Ferramentas da Qualidade; 4. Visdo sistémica;
4. Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a 5. Foco no resultado;
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.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. Integragdo; LMY
' gracao; 2. E-mail;
2. Protocolos internos; 3. Internet:
3. NR32. 4. Pasta da area.

ATRIBUICOES

secundaria e terciaria;
Avaliar, reavaliar e determinar as condi¢des de alta do paciente subme

ANENEN

Prescrever, ministrar e supervisionar atendimento fisioterapéutico,
restaurar a integridade de 6rgdo, sistema ou fungdo do corpo humano,
técnicas.

v' Elaborar relatérios dos atendimentos realizados pela area.

v Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

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

tido a fisioterapia;

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

qgue objetive preservar, manter, desenvolver ou
por meio de agdo isolada ou concomitante de mais
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Fisioterapeuta UTI Administrativo Coo.rt.jenado'r de S4 Superior 2236-05
Fisioterapia
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Fisioterapia Desejavel Pés-graduagdo Fisioterapia Intensiva Minimo 1 ano
2. COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

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

Operagao de maquinas e equipamentos do campo de 2. Administragdo do tempo;

atuacdo; 3. Relacionamento humanizado;
3. Ferramentas da Qualidade; 4. Visdo sistémica;
4. Conhecimento técnico em legislacOes relacionados a 5. Foco no resultado;

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.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. Integracdo; Lo MY )
. 2. E-mail;
. Protocolos internos;
3 NR3. 3. Internet;
4. Pastada area.

ATRIBUICOES

AN N N N N Y

ANENENEN

Planejar assisténcia de fisioterapia e cuidados complexos, através de acompanhamento didrio dos pacientes;

Participar da elaboragdo de protocolos relacionados a assisténcia fisioterapéutica;

Participar do processo de implantagdo do Sistema de Qualidade na sua area de atuacgdo;

Acompanhar a evolugdo didria do paciente através da observacdo de exames complementares, e programar, em conjunto
com a equipe multi, estratégias de atendimento fisioterapéutico;

Participar da elaboracdo de manuais, rotinas, procedimentos e impressos necessarios a organizagdo do servigco, sempre
atendendo a padronizagao e orienta¢des da unidade;

Elaborar estratégias de acordo com protocolos, otimizando o desmame da prétese ventilatodria;

Elaborar, monitorar estatisticas de atendimento;

Auxiliar a coordenacdo da fisioterapia na avaliagdo dos fisioterapeutas assistenciais;

Pontuar, de acordo com observag¢des didrias, questBes na equipe fisioterapéutica que necessitem de intervencdo da
coordenagao;

Participar de discussGes diarias com a equipe multi sobre topicos relacionados ao atendimento, evolucdo e propostas para
cada paciente;

Avaliar necessidades materiais para a assisténcia adequada da equipe fisioterapéutica e lista-las a coordenacgao da equipe;
Auxiliar a geréncia dos indicadores estratégicos e assistenciais, através do acompanhamento dos mesmos;

Auxiliar a coordenacgdo da equipe na avaliagdo semestral dos fisioterapeutas assistenciais de acordo com politica interna;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Fonoaudidlogo (a) Administrativo Coo.r(.:ienado'r de S3 Superior 2237-10
Fisioterapia
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior em Fonoaudiologia Desejavel Especializagdo 01 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Normas de seguranga no trabalho; 1. Inteligéncia emocional;
Operagao de maquinas e equipamentos do campo de 2. Administragdo do tempo;
atuacdo; 3. Relacionamento humanizado;
3. Ferramentas da Qualidade; 4. Visdo sistémica;
4. Conhecimento técnico em legislacOes relacionados a 5. Foco no resultado;
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.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. Integracdo; Lo MY )
. 2. E-mail;
. Protocolos internos;
3 NR3. 3. Internet;
4. Pastada area.

ATRIBUICOES

v" Avaliar e atuar nos distdrbios da comunicacdo (fala, voz e linguagem) e degluti¢do (disfagias);

v" Realizar tratamento fonoaudioldgico para prevenc3o, habilitac3o e reabilitacdo de pacientes e clientes aplicando protocolos
e procedimentos especificos de fonoaudiologia;

v Realizar diagnédstico fonoaudioldgico;

v Atuar precoce e preventivamente através da triagem, avaliacdo, orientac3o e tratamento em alteracdes miofuncionais,
evitando possiveis danos nos processos fonatérios e cognitivos;

v' Conduzir através de avaliacbes especificas (de acordo com o sintoma) o paciente com alteracdes de comunicacio;

v Diagnosticar sintomas de distdrbios fonoaudioldgico precocemente;

v' Retornar a alimentac3o por via oral, restabelecendo funcdes vitais de suc¢do, mastigacio, degluticdo e fala, diminuindo o
tempo de hospitalizagdo e evitando reinternagdes por infec¢Ges respiratorias;

v' Orientar a equipe de satde para a identificacdo de individuos com risco de disfagia e encaminhamento para avalia¢do
fonoaudioldgica;

v' Avaliar, classificar e fazer o diagndstico funcional da degluticio e do processo de alimentac3o, através da avaliacdo clinica
fonoaudioldgica da disfagia;

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

v' Realizar o tratamento - habilitacdo/ reabilitacdo/ compensacio/ adaptacdo/ gerenciamento - dos disturbios da degluticdo;

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

v Realizar as intervencdes necessarias junto ao individuo com disfagia, mensurando a eficicia dos procedimentos, para que
0 mesmo possa minimizar, compensar ou adaptar as dificuldades de degluticdo;
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v' Colaborar, junto a equipe na indicacdo de colocac3o e retirada de via alternativa de alimentac3o, quando classificado o
risco de alimentacgdo via oral;

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

v" Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Gerente Administrativo (a) Administrativo Diretor Administrativo (a) L7 Lider 1421-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Administragao ou afins Desejavel Pés-graduagdo Gestdo Hospitalar Minimo 1 ano
3. COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
1. Normas de seguranga no trabalho; 2 Admlrustrac;ao do tempc.>;
. P o . 3. Relacionamento humanizado;
2. Conhecimento técnico em legislagbes relacionados a e A
. . 4. Visdo sistémica;
servigos de saude;
> 5. Foco no resultado;
3. Gestdo de pessoas e processos; c. .
- 6. Etica e honestidade;
4. Gestdo de Custos; . ~
. 7. Direcionador de solugdes;
5. Ferramentas da Qualidade; . .
. 8. Foco no cliente interno e externo;
6. NR- 32 (desejavel); - ~
7 Pacote Office Avancado 9. Tomada de decisdo sob pressao;
’ sado. 10. Gerenciador de crise e conflito;
11. Gestdo de Pessoas.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. Integragdo; Lo MV
' gracao; 2. E-mail;
2. Protocolos internos; 3. Internet:
3. NR32. ' ",
4. Pastada drea.
ATRIBUICOES

v' Criar métodos de trabalho que garantam o bom funcionamento do hospital;

v' Interagir com todas as dreas 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¢io, escassez ou excesso de empregados;

v' Evitar custos desnecessdrios ou outros problemas que gerem desperdicio, ineficiéncia, prejuizo a producdo, déficit
orgcamentario;

v' Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas do hospital;

v' Tracar estratégias e métodos de trabalho para administrar as situacdes de crise;

v' Reportar a Diretoria através de relatdrios de controle sobre os processos sob seu controle;

v' Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? | CLASSIF.M3 CLASSE CBO
Gerente de Compras Suprimentos Diretor (a) Financeiro L7 Lider 1424-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
91-50 anos Superior em Ad,ministra.\géo, Logistica, ou Pés-graduagéo em Gestdo de 3 anos
areas afins Suprimentos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
2. Administragdo do tempo;
3. Relacionamento humanizado;
4. Visdo sistémica;
1. Normas de seguranca no trabalho; 5. Foco no resultado;
2. Gestdo de pessoas e processos; 6. Etica e honestidade;
3. Pacote Office Avangado. 7. Direcionador de solugdes;
8. Foco no cliente interno e externo;
9. Tomada de decisdo sob pressao;
10. Gestdo de Pessoas;
11. Gerenciador de crise e conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. E-mail;
1. Integracao; 2. MV;
2. NR-32; 3. Trello;
3. Protocolos Internos. 4. Pastada area;
5. Internet.
ATRIBUICOES
v' Planejar, gerir e controlar todos os processos de compras;
v" Realizar o desenvolvimento e homologacdo de novos fornecedores;
v Fazer a gestdo do cadastro de fornecedores, realizacdo de visitas técnicas e resolucio de conflitos;
v Fazer a criacdo e programac3o de indicadores de desempenho do departamento de compras;
v' Acompanhar as grandes tendéncias no mercado de fornecimento;
v' Fazer a gest3o da equipe de compradores;
v' Planejar, dirigir e controlar as compras de materiais e equipamentos, de acordo com as politicas e necessidades da empresa;
v' Orientar e participar no desenvolvimento de novos fornecedores e das elaboracbes de forma a obter melhores precos,
condicGes de pagamento e prazo de entrega;
v' Supervisionar a elabora¢3o e manutencdo de cadastro de fornecedores;
v' Atuar com gestdo de equipe, sendo responsavel, pela anélise e definicdo do mix de produto, margem e giro, atuar com
negociacdo de pregos com os fornecedores, prazo de entrega e formas pagamento e gestdo de estoque;
v' Atuar com manutenc3o e acompanhamento da carteira de pedidos incluindo follow-up de entrega de pedidos;
v" Acompanhar o desempenho e andlise dos indicadores especificos;
v' Ajustar o planejamento de compras e as necessidades da empresa;
v’ 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 Diretor Administrativo L5 Lider 1312-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Especializagdo em Gestdo em Saude, Gestdo de Pessoas ou afins 3 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
1. Normas de seguranga no trabalho; e ~
2. Operagdo de maquinas e equipamentos do campo de 2. Administragdo do tempo;
P Ng q quip P 3. Relacionamento humanizado;
atuacdo; Cm A
. .. . o . 4. \Visao sistémica;
3. Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a
. . 5. Foco noresultado;
servigos de saude; c. .
M 6. Etica e honestidade;
4. Gestdo de pessoas e processos; L ~
~ 7. Direcionador de solugdes;
5. Gestdo de Custos; . .
. 8. Foco no cliente interno e externo;
6. Ferramentas da Qualidade; - ~
L 9. Tomada de decisdo sob pressdo;
7. NR- 32 desejavel; ~
) L 10. Gestdo de Pessoas;
8. Pacote Office Intermediario. . . .
11. Gerenciador de crise e conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. E-mail;
1. Integragdo; 2. Internet;
2. Protocolos Internos; 3. Trello;
3. NR32. 4. MV,
5. Pasta da drea.
ATRIBUICOES
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Elaborar escalas e dimensionamento de pessoal;

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 relatérios gerenciais;

Gerenciar fluxo de atendimento de pacientes;

Emitir parecer técnico referente ao processo de padronizagdo, aquisicao, distribuicdo, instalagdo e utilizagdo de materiais;
Realizar o controle de solicitagdes e liberagSes de materiais;

Controlar os indicadores da area de atuacao;

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;
Monitorar o desempenho e a produtividade da equipe;

Acompanhar o cumprimento das metas do contrato de gestdo;

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 seguranga do paciente;

Propor agdes de melhoria continua;

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 atuacao;

Coordenar e acompanhar atividades da equipe técnica;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Gerente de Facilities Facilities Diretor (a) Administrativo L5 Lider 1427-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Engenharia Civil ou afins Desejavel Pds-graduagdo Minimo 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Normas de seguranga no trabalho; L Intell.gt'enaa Nemouonal;
2. Operagdo de maquinas e equipamentos do campo de 2. Administragdo do tempo;
’ P f q quip P 3. Relacionamento humanizado;
atuacgao; e A
. L. . o . 4. Visdo sistémica;

3. Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a

. . 5. Foco no resultado;

servigos de saude; c. .

N 6. Etica e honestidade;
4. Gestdo de pessoas e processos; . ~

. 7. Direcionador de solugdes;
5. Gestdo de Custos; . .

., 8. Foco no cliente interno e externo;
6. Autocad (desejavel) -
7. Pacote Office intermediario 9. Gestdo de Pessoas;
) ’ 10. Tomada de decisdo sob pressdo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. My,
1. Integragao; 2. E-mail;
2. Protocolos internos; 3. Internet;
3. NR’s35,32,12,10 4, Trello;
5. Pasta da drea.

ATRIBUICOES

SR N N N N N N NN

Liderar processos de carater técnico;

Gestdo de pessoas;

Realizar producdo e aperfeicoamento de instalagdes, maquinas, motores e demais equipamentos;
Responder pelos Indicadores de manutencgdo;

Liderar as rotinas e atividades de manuten¢do e monitoramento;

Interagir com fornecedores;

Emitir relatdrio de performance de manutengao;

Acompanhar/monitorar atividades da equipe e do setor quanto ao atendimento das demandas de servicos;
Realizar o planejamento das manutengdes preventivas do setor;

Providenciar orcamentos de reparos;

Analisar os custos das manutengdes;

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

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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Beneficios

VIGENCIA: JANEIRO DE 2021

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Gerente de Farmdcia Farmacia Diretor (a) Administrativo L5 Lider 2234-05

IDADE ESCOLARIDADE

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

EXPERIENCIA

N/A Superior em Farmacia

Especializagdo em Farmacia Hospitalar

3 anos

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

1. Normas de seguranga no trabalho; 1. Inteligéncia emocional;
Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a 2. Administragdo do tempo;
servigos de saude; 3. Relacionamento humanizado;

3. Gestdo de Custos; 4. Etica e honestidade;

4. Ferramentas da Qualidade; 5. Direcionador de solugdes;

5. Pacote Office Intermediario. 6. Gestdo de Pessoas.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. My,
2. Internet;
1. Integragao; 3. Trello;
2. Protocolos Internos. 4. Pastada drea;
5. CAF;
6. E-mail.

ATRIBUICOES

Elaborar escalas;

Elaborar relatérios gerenciais;

Gerenciar fluxo de estoque de medicamentos;

Realizar o controle de solicitagdes e liberagGes de materiais;
Controlar os indicadores da area de atuacao;

Desenvolver relatérios gerenciais;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

NN N N N NN

Liderar equipes, garantir a escala adequada para atendimento das demandas da assisténcia;
Gerenciar e implementar melhoria nas rotinas e procedimentos da area;

Atuar como multiplicador do conhecimento e gerenciar a assisténcia técnica prestada pela equipe de enfermagem;
Manter o sistema de avalia¢do continuo e realizar reunides periddicas com os departamentos assistenciais;
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VERSAO: 1.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e
Beneficios

VIGENCIA: JANEIRO DE 2021

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Gerente de Projetos Administrativo Diretor (a) Administrativo Corporativo L5 Lider 1426-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21 a 50 anos Superior em Administragdo ou afins Especializagdo em Gestdo de Projetos 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
1. LegislagBes relacionados a servigos de saude; 2. Administragdo do tempo;
2. Gestdo de pessoas e processos; 3. Relacionamento humanizado;
3. Gestdo de Custos; 4. Etica e honestidade;
4. Pacote Office Avangado. 5. Direcionador de solugdes;
6. Gestdo de Pessoas.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. My,
2. Trello;
1. Integragdo. 3. Internet;
4. Pastadaarea;
5. E-mail.
ATRIBUICOES
v Liderar e desenvolver projetos;
v' Gerir pessoas vinculadas a area;
v' Emitir relatério de performance;
v' Auxiliar a equipe, controlando prazos de entregas;
v" Acompanhar e alinhar duividas referentes aos projetos;
v" Acompanhar o desenvolvimento de projetos;
v' Participar de reunides de definicdo;
v' Prestar o suporte as areas no controle e acompanhamento das atividades dos projetos apds aprovacio;
v' Apresentar relatérios de controle e performance dos projetos;
v Interagir junto as dreas com o objetivo de melhorar os projetos;
v' Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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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, Administra¢do ou afins Desejavel Especializagdo 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Legislagdo trabalhista; 1. Inteligéncia emocional;
2. Tes.tes de recrutamento e.selegéo; 2. Administracdo do tempo;
3. Treinamento e desenvolvimento; 3. Relacionamento humanizado;
4. Normas de seguranga? no trabalho; 4. Visdo sistémica;
5. Ferramentas da Qualidade;
. L. . o . 5. Foco no resultado;
6. Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a .. .
. L 6. Etica e honestidade;
servigos de saude; . a
7. Gestdo de pessoas e processos; 7. Direcionador de solugdes;
8. Gestio de Custos: 8. Foco no cliente interno e externo;
9. Ferramentas da Qualidade; 9. Tomada de decisdo sob press&o;

10. Pacote Office Avancado. 10. Gerenciador de crise e conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

1. E-mail;

1. Integracdo; 2. MV;

’ gragdo; 3. Internet;

2. Protocolos Internos.
4. Trello;
5. Pastada area.

ATRIBUICOES

Planejar e instituir as atividades da area de recursos humanos;

Recrutamento e selecdo de lideres e executivos;

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

Gerenciar e acompanhar os programas de treinamento, capacitacdo técnica e comportamental;
Administrar folha de pagamento, beneficios, registros e controle de servicos 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 avaliagdao de desempenho;

Estruturar a progressao de carreira;

Preparar/auxiliar no orgamento da area;

Planejar e estruturar politicas de remuneragdo e beneficios;

Manter programas de beneficios, estudando e avaliando novas praticas de acordo com as praticas de mercado;
Gerenciar processos de selegdo, testes, entrevistas e integragdo de novos colaboradores;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

AN NN N N N N N N N NN
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AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Motorista Administrativo Gerente Administrativo (a) M5 Médio 7823-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
Desejavel entre 30 e 50 anos Ensino Médio CNH Categoria B Minimo 3 anos
4. COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
2. Administragdo do t ;
1. Diregdo defensiva. mlrwls ragao do emp(?
3. Relacionamento humanizado;
4. Etica e honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. Integragdo. 1. Veiculo.
ATRIBUICOES

AN

ANENENENEN

ISRV

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

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

Notificar a lideranca imediata todas as falhas/avarias detectadas;

Anotar despesas com abastecimento, quilometragem e consumo;

Manter o veiculo convenientemente abastecido e lubrificado;

Propor a lideranga o programa de revisGes e manutengdes periddicas;

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

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 S3 Superior 2237-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior em Nutricdo Desejdvel Especializagdo 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

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

Operagao de maquinas e equipamentos do campo de 2. Administragdo do tempo;

atuacgao; 3. Relacionamento humanizado;
3. Ferramentas da Qualidade; 4. Visdo sistémica;
4. Conhecimento técnico em legislacOes relacionados a 5. Foco no resultado;

servicos 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.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. Integracio; LMY, )
. 2. E-mail;
. Protocolos internos;
3 NR3. 3. Internet;
4. Pastada area.

ATRIBUICOES

Prestar assisténcia nutricional aos pacientes;

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 di
Manter relacionamento funcional da nutricdo com as demais areas do

A SENENENENE NN

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Promover a padronizagao de dietas e carddpio elaborados para sadios e enfermos;

spensados aos pacientes;
hospital;

Cooperar com as instituicGes de ensino e pesquisas no que se refere a nutricdo e dietética;
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CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Ouvidor (a) SAU Gerente Administrativo (a) S3 Superior 1423-40
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Superior Completo Desejavel Pés-graduagao em Ouvidoria 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
. . 2. Administra¢do do tempo;
1. Pacote Office Intermediario. . .
3. Relacionamento humanizado;
4. Etica e honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. E-mail;
1. Integragdo 2. MV
’ gragao. 3. Internet;
4. Pastada drea.

ATRIBUICOES

AR

ANANENE N NENAN

Atuar na Ouvidoria do hospital, realizando a media¢do das reclamag¢des/comunicados recebidos e elaborando respostas
formais de acordo com a pertinéncia e contetldo;

Encaminhar os dados da Ouvidoria aos responsaveis, de acordo com a sigilosidade, para devida ciéncia e resposta;
Garantir que todas os contatos recebidos pela Ouvidoria que necessitam de resposta sejam atendidos de acordo com os
prazos estabelecidos, atuando junto aos responsaveis;

Reportar a diretoria da unidade sobre os contatos recebidos pela Ouvidoria, elaborando relatdrios e apresentacdes;
Realizar arquivamento de documentos;

Gerir conta de e-mail especifica;

Elaborar relatério mensal do SAU;

Coordenar a aplicagdo e apuracgdo da pesquisa de satisfacdo;

Coordenar servigos do SAU, posso ajudar e visitas em leito;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Psicélogo (a) Hospitalar Administrativo Gerente Administrativo (a) S2 Superior 2515-20
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Psicologia Desejavel Pds-graduagdo em Psicologia Hospitalar Minimo 1 ano
5. COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Normas de seguranca no trabalho; 1. Inteligéncia emocional;
2. Operagdo de maquinas e equipamentos do campo de 2. Administra¢ao do tempo;
atuacdo; 3. Relacionamento humanizado;
3. Ferramentas da Qualidade; 4. Visdo sistémica;
4. Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a 5. Foco no resultado;
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.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. Integragdo; LMV
2. Internet;
2. Protocolos Internos; .
3 NR32. 3. E-mail;
4. Pastada drea.

ATRIBUICOES

v" Suporte emocional aos pacientes com foco na reducdo do sofrimento no momento da hospitaliza¢do;

v' Atender pacientes e familiares e mediar a relagdo com os profissionais da equipe multidisciplinar de satide em pré e péds
cirdrgico;

v' Encaminhar o paciente, se necessario, para continuidade de tratamentos adequados;

v" Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS

CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO

Supervisor Administrativo Administrativo Gerente Administrativo (a) L2 Lider 4101-05

IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

N/A Superior em Administragdo ou afins Desejavel Pds-graduacgdo Minimo 1 ano

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Inteligéncia emocional;
Administra¢do do tempo;
Relacionamento humanizado;
Etica e honestidade;
Direcionador de solugGes;

Foco no cliente interno e externo.

1. Pacote Office intermediario;
2. Gestdo de contratos.

ouhkwWNRE

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

MV;

Internet;
E-mail;

Radio;

Pasta da drea.

1. Integragdo.

uhwN e

ATRIBUICOES

{\

Responder pela supervisdo 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 atuacéo;
Supervisionar as acGes do programa de qualidade e melhoria continua dos processos e resultados da area de atuacéo;
Analisar e conferir todos os dados estatisticos apurados;

Garantir a entrega das informacdes que fardo composi¢do da prestagdo de contas mensal;

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

Manter a guarda e sigilo sobre o conteudo dos prontudrios e demais documentos da instituicdo;

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

Manter o regimento dos servicos 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.

NN N N NN

ANIAN
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Técnico de Enfermagem Enfermagem Gerente de Enfermagem T2 Técnico 3222-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Ensino Médio Técnico em Enfermagem 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Normas de seguranga no trabalho; oA .
~ L . 1. Inteligéncia emocional;
2. Operagao de maquinas e equipamentos do campo de . ~
. 2. Administragdo do tempo;
atuacdo; . .
. . 3. Relacionamento humanizado;
3. Ferramentas da Qualidade e seguranca hospitalar; . .
. 4. Etica e honestidade;
4. NR-32 (desejavel); o ~
. e . 5. Direcionador de solugdes;
5. Instrumentagdo cirurgica (desejavel); . .
. . 6. Foco no cliente interno e externo.
6. Pacote Office basico.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

1. Integragao;

2. Protocolos Internos; 1. MV.

3. NR32.

ATRIBUICOES

v’ Assistir ao enfermeiro no planejamento, programacao e orientacdo das atividades de enfermagem;
v’ Prestar cuidados diretos na prevencao, controle sistematico da infecgdo hospitalar e controle de — danos fisicos que possam

ser causados a pacientes durante a assisténcia de saude;
v Executar atividades de assisténcia de enfermagem na saude do idoso, do adulto, da mulher, do adolescente, da crianga e

do recém-nascido.
v" Prestar cuidados de enfermagem pré e p6s-operatérios;
v’ Executar atividades de desinfecgdo e esterilizagao;
4 Organizar o ambiente de trabalho e dar continuidade aos plantdes;
4 Participar e atuar nos programas de prevencgao e controle sistematico de infecgao hospitalar;
v’ Realizar e participar da prevencdo e controle sistematico de danos que possam ser causados aos pacientes durante a

assisténcia de enfermagem;
v’ Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Téc. em Informatica Administrativo Gerente Administrativo (a) T2 Técnico 3132-20
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Ensino Médio Desejavel Superior Cursando em Tl e afins Minimo 1 ano
6. COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
i o 1. Inteligéncia emocional;
1. Pacote E)fflce In:cerr.nedlarlo; . 2. Administracio do tempo;
2. Operfagao de maquinas e equipamentos do campo 3. Relacionamento humanizado;
hospitalar; :. .
3. Experiéncia em Hardware, Software, processamento e 4. Et.lca .e honestidade; N
banco de dados. 5. Direcionador de solugdes;
6. Foco no cliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. My,
2. Rede;
1. Integragdo. 3. Internet;
4. E-mail;
5. Pastada area.

ATRIBUICOES

A SRR NENE NN

ANIRN

ANERN

Instalar e configurar sistemas de redes, softwares e hardwares, orientando os usuarios nas especificagdes e comandos
necessarios para sua utilizagdo;

Organizar e controlar os materiais necessarios para a execugao das tarefas de operagdo, 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 usudrios do sistema ou ao analista de informatica, sobre qualquer falha ocorrida;

Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que opera;

Executar o suporte técnico para garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com substituicdo, configuragdo e
instalagdo de mddulos, partes e componentes;

Administrar cdpias de seguranga, impressdo e seguranga dos equipamentos em sua area de atuacao;

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

Controlar e zelar pela correta utilizacdo dos equipamentos;

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

Elaborar, atualizar e manter a documentagdo técnica necessaria para a operagdo e manutengdo das redes de
computadores;

Treinar usuarios e controlar acesso aos sistemas;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Téc. em Segurancga do Trabalho Administrativo Gerente Administrativo (a) T1 Técnico 3132-20
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Ensino Médio Técnico Segurancga do Trabalho Minimo 1 ano
7. COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Legislagdo trabalhista; 1. Inteligéncia emocional;
2. Normas' de seguranf;a no trabélho; ' 2. Administraco do tempo;
3. Conhecimento técnico em legisla¢des relacionados a . .
. B 3. Relacionamento humanizado;
servicos de salde; 4. Etica e honestidade;
4. Ferramentas da Qualidade; R s
5. NR-32; 5. Direcionador de solugdes;
6. Pacote Office intermediario. 6. Foco no cliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

1. Myv;

1. Integragdo; 2. Internet;
! 3. Trello;

2. Protocolos Internos. 5

4. E-mail;

5. Pasta da drea.

ATRIBUICOES

v' Participar da elaboracdo e implementar politica de salide e segurancga no trabalho (SST);

v" Realizar ronda em todos os ambientes do hospital, inspecionando instalacbes e equipamentos da empresa, observando as
condi¢Ges de trabalho, para determinar fatores e riscos de acidentes e orientar os colaboradores;

v Realizar inspecdes relacionadas ao fornecimento e uso de equipamentos de protecdo individual (EPI), providenciando a
substituicdo e aquisicdo, quando necessario; bem como verificando as fichas de controle dos EPI e confirmando se sdo os
mais adequados a cada atividade.

v' Realizar auditoria, acompanhamento e avaliacdo na area;

v Identificar varidveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente;

v" Desenvolver a¢bes educativas na drea de salde e seguranca no trabalho;

v’ Participar de pericias e fiscalizacbes e integram processos de negociac¢io;

v Participar da adoc3o de tecnologias e processos de trabalho;

v' Gerenciar documentac3o de SST;

v' Investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevenc3o e controle;

v' Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extens3o;

v' Suporte na gestdo da CIPA e na organizacdo da SIPAT;

v'Inspecionar postos de combate a incéndio;

v" Propor normas e dispositivos de seguranca do trabalho;

v" Monitorar ASOS, e programas PPRA, PCMSO e LTCAT;

v" Treinar colaboradores sobre normas e procedimentos de seguranca;

v" Proceder com abertura de CAT;

v' Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAC()ES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Téc. em Imobilizagdo Ortopédica Enfermagem Gerente de Enfermagem T1 Técnico 322205

IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

N/A Ensino Médio Técnico em Enfermagem/ Curso de Imobilizagdo Ortopédica 1ano

1. COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Normas de seguranca 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

=

Integragao;
Protocolos Internos.

ATRIBUICOES

AN 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 imobilizagGes com uso de esparadrapo e talas digitais (imobilizagdes para dedos);

Preparar e executar tragdes cutaneas, auxiliar o médico ortopedista na instalacdo de tragGes esqueléticas e nas manobras
de redugao manual com uso de anestésico local;
Preparar sala para pequenos procedimentos fora do centro cirurgico, como pequenas suturas e anestesia local para
pungdes e infiltragdes;
Comunicar-se oralmente e por escrito, com os usuarios e profissionais da area de saude;

78




7 ]ME D — Hospital Regional de Formosa CobIGO: HREO02
[ ]

Dr. César Saad Fayad

VERSAO: 1.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e

. VIGENCIA: JANEIRO DE 2021
Beneficios

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

3. Politica

3.1. Objetivo

Estabelecer critérios a serem observados na administracdo do Plano de Cargos, Salarios e Beneficios do
Hospital Regional de Formosa - Dr. César Saad Fayad,;

Definir estrutura de cargos adequada e transparente aos processos organizacionais;

Gerar conjunto de orientagdes e regras de remuneracdo e movimentacgao;

Assegurar uma remuneracdo alinhada as praticas de mercado em fungdo do valor que agrega a organizacao.

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

3.2. Abrangéncia

Aplica-se a todos os colaboradores do Hospital Regional de Formosa - Dr. César Saad Fayad.

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 hierdrquico, assim como as possiveis trajetdrias de crescimento profissional. Podem ser subdivididos e
classificados nos seguintes estagios de senioridade:

Estagio de

Descricdo do Estagio de Senioridade
Senioridade ¢ &

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.
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Sélida experiéncia e maturidade profissional para desenvolver e
liderar tecnicamente trabalhos com alto grau de complexidade e

1 .
requer eventual acompanhamento da lideranca.

Alta qualificagdo e competéncia técnica diferenciada,
reconhecida pelos colaboradores. Consultor interno de visao

*V . = . . .
global da area de atuagdo, dominio de uma ou mais tecnologias
especificas com alto grau de autonomia.

Sélida e relevante experiéncia profissional, posicdes de

*\/ representacdo, comando e de gestao.

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

3.3.2. Salarios normatizados por lei

Os cargos cujos saldrios estejam normatizados por lei, acordos, conveng¢des ou dissidios coletivos, serdo
aplicados o indice determinado pelo documento convencional, bem como o indice de reajuste para cada
categoria de trabalhadores, sempre que o valor for inferior ao plano de cargos e salarios institucional. Para
as categorias profissionais ndao regulamentadas, o saldrio de referéncia serd baseado nos valores apontados
na pesquisa salarial regional.

3.3.2.1. Cargos de Gestao

Haverd um patamar minimo de 40% de variagado salarial entre a fungdo de coordenagdo, e o maior
salario dos colaboradores subordinados a esse gestor. Caso a categoria profissional requeira fungdo de
geréncia e dire¢do, em virtude dos critérios de complexidade da atividade, sera estabelecido o patamar
de até 30% de variagdo em relagao a fungdo de coordenagdo.

3.3.3. 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 remuneracdo do mercado para o cargo
referenciado neste grupo salarial.
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3.3.4. Valor salarial superior ao estabelecido

Serd permitida a contratacdo de colaboradores com valor salarial superior ao estabelecido, mediante
justificativa apresentada pela drea de Recursos Humanos e aprovac¢do do conselho diretor quando houver
escassez de recursos no mercado local para o cargo objeto da contratacao.

3.3.5. Aprovagoes de alteragao salarial

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

3.3.5.1. Descrigao de atividades

Caberd aos membros das areas realizarem as descricdes de suas atividades e dos respectivos cargos,
com base no modelo elaborado pela diretoria de Recursos Humanos por sua vez, devera apoiar o
processo, homologando o resultado, atualizando o Plano de Cargos e Salarios do HRF;

3.3.5.2. Atualizacao das descrigdes

Uma vez criadas, as respectivas descricdes das posicOes serdo atualizadas sempre que houver:
alteragGes organizacionais (reestruturagcdo ou racionalizacdo de processos) ou quando se fizer
necessario.

Cabera a diretoria de Recursos Humanos avaliar os cargos e inseri-los na escala salarial vigente
revisando-os quando necessario ou no periodo de até 1 (um) ano.
3.3.5.3. Ciclo de revisao salarial

As movimentag¢des salariais ocorrerdao no ciclo de revisdo salarial a ser definida pela diretoria de
Recursos Humanos, no més de janeiro de cada ano, podendo ocorrer uma segunda revisdo em agosto,
€aso necessario.
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3.3.5.4. Impacto das movimentagoes

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

3.3.6. Promogao

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

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

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

Nota — Movimentagdes laterais que significarem a absor¢do de atribuicdes com maior complexidade em
relacdo a atual, a alteracdo salarial terd como alvo o ponto médio da faixa salarial, respeitando o percentual
maximo 20%.

3.3.6.1. Critérios para promogao
Os critérios mandatoérios para movimentacgdo dos colaboradores sdo:

Existéncia de vaga aprovada formalmente pela Diretoria e or¢cada dentro do ano vigente;
Avaliacdo de Desempenho igual ou superior a “atende os padrdes” na posicdo atual;
Participagdo minima de 80% nos moddulos de capacitacdo e desenvolvimento realizados na
organizagao;
Pleno atendimento das exigéncias definidas para cada posi¢do, sendo elas:
a. Conhecimentos: Compreensdo dos saberes e técnicas necessarias para atingir um objetivo
de entrega ou atendimento;
b. Formacdo: Pré-requisito educacional para assumir o cargo;
c. Experiéncia Profissional: Vivéncia da atividade na pratica alinhado as bases tedricas e praticas
em solugdes aplicadas no dia a dia.
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3.3.6.2. Mérito

Serd vinculado diretamente ao desempenho individual e posicdo na faixa salarial, com os critérios
definidos anualmente pela diretoria de Recursos Humanos.

3.3.6.3. Enquadramento

As movimentagdes da remunerag¢do dos colaboradores lotados no HRF dentro da faixa salarial serao:
Vertical: O saldrio é alterado para se enquadrar em um novo cargo.

Horizontal: Aumento por mérito (4 a 10% limitados a 3 degraus até o préximo nivel) sendo o primeiro
degrau sempre de 4%, seguidos dos demais, conforme cada nivel.

Serdo apurados anualmente por meio da pesquisa de mercado regional com objetivo de assegurar a
consisténcia interna, bem como reduzir a diferenca entre o saldrio do colaborador e o alvo salarial
definido para o cargo que ocupa.

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

3.3.6.4. Gratificacao

Sera concedido adicional de até 20% para os profissionais que exercem fun¢ao de lideranga de pessoas
ou processos, e tal percentual, ndo esta condicionado a obriga¢do contratual.

3.3.6.5. Criagdo, Extingdo e/ou alteragdo de cargo

Somente a diretoria de Recursos Humanos do HRF serd responsavel pela criacdo e/ou alteragido de
cargos da empresa, em alinhamento com a Diretoria Administrativa da area em questdo e respeitando
as diretrizes da Politica de Recrutamento e Selegao.

3.3.6.6. Reajuste coletivo
Serdo assegurados conforme estabelecido em convencgdo coletiva das categorias.

3.3.7. Contratag¢ao de novos colaboradores
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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 serao 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: N3o deve ser levantada nenhuma expectativa aos candidatos sobre remuneragdo sem que
ambos, o candidato e a remuneracdo a ser oferecida estejam devidamente aprovados. Toda e qualquer
oferta somente sera feita pela drea de Recursos Humanos com anuéncia da diretoria do IMED.

3.3.8. Aprovagao de vagas
3.3.8.1. Vaga extra orgamentaria

A liberagdo de vaga extraorcamentdria ocorrera apds a aprovacao formal pelo Conselho Diretor.
3.3.8.2. Vagas orc¢adas

A aprovagao de vagas obedecerd aos critérios vigentes determinados pela Diretoria de Recursos
Humanos.

3.3.9. Jornada de trabalho

A jornada maxima semanal é de 44 horas regulares, limitada a 220 horas mensais e jornadas de trabalho
diferentes para o mesmo cargo, terao os saldrios calculados proporcionalmente.

3.4. Beneficios

O HRF, concederd, alimentacdo no refeitdrio para os lotados nas dependéncias ou no raio de até 2 km do
hospital, vale refeicdo no valor de RS 21,37, para quem atuar na sede administrativa e um dia de folga no dia
do aniversdrio ou dia util seguinte.

3.5. Avaliagdo de Cargos

Serdo avaliados anualmente por meio do uso de metodologia apropriada com valores atribuidos as fungdes
exercidas na organizacao
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3.5.1. Ciclo de revisao salarial
Em janeiro de cada ano ocorrerdo as revisdes salariais individuais
3.5.2. Elegibilidade

Todos os colaboradores do Hospital Regional de Formosa - Dr. César Saad Fayad.

3.6. Historico de Revisao

Historico de Revisdo

Data Versao Descricao Autor

3.7. Disposi¢Oes Gerais

A proxima revisdo desta Politica acontecera no minimo a cada 1 (um) ano, e/ou quando houver mudancas
de processo e/ou alteragdo de tecnologia (sistemas aplicativos) ou por determinac&o da Diretoria emitente.
Serd 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 disposi¢cdes em contrario.

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

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

4. Classificacao dos Cargos

4.1 Classificagao dos cargos

85




LN IMED — Hospital Regional de Formosa CoDIGO: HRE002

Dr. César Saad Fayad

VERSAO: 1.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e

Beneficios

VIGENCIA: JANEIRO DE 2021

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

CATEGORIA

MEDIO = M

CLASSIFICAGCAO DOS CARGOS
DESCRICAO

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

TECNICO =T

ENSINO TECNICO - Atividades de nivel técnico ou administrativo, que
objetivam auxiliar todas as areas da organizacéo de acordo com sua
expertise.

SUPERIOR =S

ENSINO SUPERIOR - Atividades que requerem conhecimento ou
formacéao especifica, que objetivam fornecer os insumos e suporte
necessarios nas mais variadas areas da organizacao.

LIDER =L

ENSINO SUPERIOR - Atividades que requerem perfil, habilidades e
atitudes especificas para o gerenciamento de equipes e atividades da
organizacao, exigindo alto grau de comprometimento e confianca.

Fonte da pesquisa salarial
https://www.salario.com.br/busca-salarial/Formosa

https://www.mercadometro.com.br/

Regido Centro Oeste — Estado Goids

Tabela de progressao de cargos (percentual)

CARGOS BASE %I %ll %lll %IV
ALMOXARIFE BASE 9,00% | 12,00% | 18,00% | 21,00%
ANALISTA CONTABIL BASE 12,00% | 21,00% | 21,00% | 21,00%
ANALISTA DE CONTROLES INTERNOS BASE 21,00% | 21,00% | 21,00% | 21,00%
ANALISTA DE INDICADORES BI BASE 12,00% | 21,00% | 21,00% | 21,00%
ANALISTA DE PROJETOS BASE 12,00% | 18,00% | 18,00% | 21,00%
ANALISTA DE RH BASE 12,00% | 18,00% | 21,00% | 21,00%
ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO BASE 12,00% | 18,00% | 18,00% | 21,00%
ANALISTA FINANCEIRO BASE 12,00% | 21,00% | 21,00% | 21,00%
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO BASE 12,00% | 12,00% | 18,00% | 18,00%
ASSISTENTE DE COMPRAS BASE 9,00% | 12,00% | 18,00% | 18,00%
ASSISTENTE DE FARMACIA BASE 9,00% | 12,00% | 21,00% | 21,00%
ASSISTENTE DE LABORATORIO BASE 9,00% | 12,00% | 18,00% | 18,00%
ASSISTENTE DE PATRIMONIO BASE 9,00% | 12,00% | 18,00% | 18,00%
ASSISTENTE DE RH BASE 9,00% 9,00% 12,00% | 21,00%
ASSISTENTE FINANCEIRO BASE 12,00% | 18,00% | 21,00% | 21,00%
ASSISTENTE SOCIAL BASE 12,00% | 18,00% | 21,00% | 21,00%
ATENDENTE DE FARMACIA - BALCONISTA BASE 9,00% 9,00% 9,00% 4,00%
AUXILIAR ADMINISTRATIVO BASE 9,00% 9,00% 9,00% 4,00%
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO APRENDIZ BASE 9,00% 9,00% 12,00% 18,00%
AUXILIAR ADMINISTRATIVO ENFERMAGEM BASE 9,00% 9,00% 9,00% 4,00%
AUXILIAR ADMINISTRATIVO NIR BASE 9,00% 9,00% 9,00% 4,00%
AUXILIAR DE FARMACIA BASE 9,00% 9,00% 9,00% 4,00%
AUXILIAR DE FATURAMENTO BASE 9,00% 9,00% 9,00% 4,00%
AUXILIAR DE LABORATORIO BASE 9,00% | 12,00% | 18,00% 18,00%
AUXILIAR DE RH BASE 9,00% 9,00% 9,00% 4,00%
AUXILIAR DE TESOURARIA BASE 9,00% 9,00% 9,00% 4,00%
BIOMEDICO BASE 9,00% 9,00% 12,00% | 21,00%
COMPRADOR BASE 9,00% 9,00% 12,00% | 21,00%
COORDENADOR ADMINISTRATIVO BASE 9,00% 9,00% 9,00% 21,00%
COORDENADOR DE CCHI BASE 9,00% 9,00% 9,00% 21,00%
COORDENADOR DE ENFERMAGEM BASE 9,00% 9,00% 12,00% | 21,00%
COORDENADOR DE ENFERMAGEM NIR BASE 9,00% 9,00% 12,00% | 21,00%
COORDENADOR DE FACILITIES BASE 9,00% 9,00% 12,00% | 21,00%
COORDENADOR DE FATURAMENTO BASE 9,00% 9,00% 12,00% | 21,00%
COORDENADOR DE FISIOTERAPIA BASE 9,00% 9,00% 12,00% | 21,00%
COORDENADOR DE RH BASE 9,00% 9,00% 12,00% | 21,00%
COORDENADOR FINANCEIRO BASE 9,00% 9,00% 9,00% 21,00%
COORDENADOR PGRS BASE 9,00% 9,00% 12,00% | 21,00%
DIRETOR ADMINISTRATIVO CORPORATIVO BASE 12,00% | 18,00% | 24,00% | 21,00%
DIRETOR ADMINISTRATIVO HOSPITALAR BASE 12,00% | 18,00% | 24,00% | 21,00%
DIRETOR DE RH BASE 21,00% | 24,00% | 24,00% | 21,00%
DIRETOR FINANCEIRO BASE 21,00% | 24,00% | 24,00% | 21,00%
DIRETOR TECNICO HOSPITALAR BASE 21,00% | 21,00% | 21,00% | 21,00%
ENFERMEIRO BASE 12,00% | 18,00% | 21,00% | 21,00%
ENFERMEIRO AUDITOR BASE 12,00% | 18,00% | 21,00% | 21,00%
ENFERMEIRO CCHI BASE 9,00% | 21,00% | 21,00% | 21,00%
ENFERMEIRO CENTRO CIRURGICO BASE 12,00% | 18,00% | 18,00% | 21,00%
ENFERMEIRO DE QUALIDADE BASE 9,00% | 21,00% | 21,00% | 21,00%
ENFERMEIRO EPIDEMIOLOGISTA BASE 9,00% | 18,00% | 21,00% | 21,00%
ENFERMEIRO NIR BASE 9,00% | 18,00% | 21,00% | 21,00%
ENFERMEIRO OBSTETRICO BASE 12,00% | 18,00% | 18,00% | 21,00%
ENFERMEIRO RT BASE 9,00% | 18,00% | 21,00% | 21,00%
ENFERMEIRO TERAPIA INTENSIVA BASE 12,00% | 18,00% | 18,00% | 21,00%
FARMACEUTICO BASE 12,00% | 18,00% | 21,00% | 21,00%
FISIOTERAPEUTA BASE 12,00% | 18,00% | 21,00% | 21,00%
GERENTE ADMINISTRATIVO HOSPITALAR BASE 21,00% | 24,00% | 24,00% | 21,00%
GERENTE DE COMPRAS BASE 12,00% | 12,00% | 12,00% | 21,00%
GERENTE DE ENFERMAGEM BASE 18,00% | 21,00% | 21,00% | 21,00%
GERENTE DE FACILITIES BASE 12,00% | 12,00% | 12,00% | 21,00%
GERENTE DE FARMACIA BASE 18,00% | 21,00% | 21,00% | 21,00%
GERENTE DE MANUTENGCAO BASE 18,00% | 21,00% | 21,00% | 21,00%
GERENTE DE PROJETOS BASE 18,00% | 21,00% | 21,00% | 21,00%
GERENTE DE RH BASE 18,00% | 21,00% | 21,00% | 21,00%
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GERENTE FINANCEIRO BASE 9,00% | 9,00% | 12,00% | 21,00%
MOTORISTA BASE 12,00% | 12,00% | 18,00% | 18,00%
OUVIDOR BASE 12,00% | 12,00% | 18,00% | 21,00%
PSICOLOGO BASE 9,00% | 12,00% | 18,00% | 21,00%
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO BASE 12,00% | 12,00% | 18,00% | 21,00%
SUPERVISOR DE ENFERMAGEM BASE 12,00% | 12,00% | 18,00% | 21,00%
SUPERVISOR DE OUVIDORIA BASE 12,00% | 12,00% | 18,00% | 21,00%
TECNICO DE ENFERMAGEM BASE 18,00% | 18,00% | 21,00% | 18,00%
TECNICO DE INFORMATICA BASE 18,00% | 18,00% | 21,00% | 18,00%
TECNICO DE LABORATORIO BASE 18,00% | 18,00% | 21,00% | 18,00%
TECNICO DE RADIOLOGIA BASE 18,00% | 18,00% | 18,00% | 18,00%
TECNICO EM ANALISES CLiNICAS BASE 21,00% | 18,00% | 21,00% | 18,00%
TECNICO EM FARMACIA BASE 18,00% | 18,00% | 18,00% | 18,00%
TECNICO EM IMOBILIZAGAO ORTOPEDICA BASE 18,00% | 18,00% | 18,00% | 18,00%
TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO BASE 18,00% | 18,00% | 18,00% | 18,00%
Tabela de progresséo de cargos vertical

CARGOS NIVEL | NIVEL II NIVEL 1l NIVEL IV NIVEL V
ALMOXARIFE 1.289,09 | 1.405,11 | 1.573,72 1.856,99 2.246,96
ANALISTA CONTABIL 2.564,57 | 2.872,32 | 3.475,51 4.205,37 5.088,49
ANALISTA DE CONTROLES INTERNOS 2.663,96 | 3.223,39 | 3.900,30 | 4.719,37 5.710,43
ANALISTA DE INDICADORES BI 4.600,82 | 5.152,92 | 6.235,04 7.544,39 9.128,71
ANALISTA DE PROJETOS 3.278,72 | 3.672,17 | 4.333,16 5.113,12 6.186,88
ANALISTA DE RH 2.328,38 | 2.607,79 | 3.077,19 3.723,40 4.505,32
ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO 2.920,11 | 3.270,52 | 3.859,22 4.553,88 5.510,19
ANALISTA FINANCEIRO 2.973,83 | 3.330,69 | 4.030,13 4.876,46 5.900,52
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 1.213,15 | 1.358,72 | 1.521,77 1.795,69 2.118,91
ASSISTENTE DE COMPRAS 1.213,15 | 1.322,33 | 1.481,01 1.747,59 2.062,16
ASSISTENTE DE FARMACIA 1.339,15 | 1.459,68 | 1.634,84 1.978,15 2.393,56
ASSISTENTE DE LABORATORIO 1.213,15 | 1.322,33 | 1.481,01 1.747,59 2.062,16
ASSISTENTE DE PATRIMONIO 1.111,69 | 1.211,74 | 1.357,15 1.601,44 1.889,70
ASSISTENTE DE RH 1.482,86 | 1.616,32 | 1.761,79 1.973,20 2.387,58
ASSISTENTE FINANCEIRO 1.536,90 | 1.721,33 | 2.031,17 2.457,71 2.973,83
ASSISTENTE SOCIAL 2.074,00 | 2.322,88 | 2.741,00 3.316,61 4.013,10
ATENDENTE DE FARMACIA - BALCONISTA 1.339,15 | 1.459,68 | 1.591,05 1.734,24 1.803,61
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1.289,09 | 1.405,11 | 1.531,57 1.669,41 1.736,19
AUXILIAR ADMINISTRATIVO APRENDIZ 909,49 991,34 1.080,56 1.210,23 1.428,07
AUXILIAR ADMINISTRATIVO ENFERMAGEM 1.289,09 | 1.405,11 | 1.531,57 1.669,41 1.736,19
AUXILIAR ADMINISTRATIVO NIR 1.289,09 | 1.405,11 | 1.531,57 1.669,41 1.736,19
AUXILIAR DE FARMACIA 1.383,21 | 1.507,70 | 1.643,39 1.791,30 1.862,95
AUXILIAR DE FATURAMENTO 1.111,69 | 1.211,74 | 1.320,80 1.439,67 1.497,26
AUXILIAR DE LABORATORIO 1.320,80 | 1.439,67 | 1.612,43 1.902,67 2.245,15
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AUXILIAR DE RH 1.289,09 1.405,11 1.531,57 1.669,41 1.736,19
AUXILIAR DE TESOURARIA 2.443,00 2.662,87 2.902,53 3.163,76 3.290,31
BIOMEDICO 2.838,04 3.093,46 3.371,88 3.776,50 4.569,57
COMPRADOR 2.973,83 3.241,47 3.533,21 3.957,19 4.788,20
COORDENADOR ADMINISTRATIVO 3.278,72 3.573,80 3.895,45 4.246,04 5.137,71
COORDENADOR DE CCHI 3.592,00 3.915,28 4.267,66 4.651,74 5.628,61
COORDENADOR DE ENFERMAGEM 3.680,36 | 4.011,60 4.372,64 4.897,36 5.925,80
COORDENADOR DE ENFERMAGEM NIR 3.592,00 3.915,28 4.267,66 4.779,77 5.783,53
COORDENADOR DE FACILITIES 4.257,00 | 4.640,13 5.057,74 5.664,67 6.854,25
COORDENADOR DE FATURAMENTO 3.592,00 3.915,28 4.267,66 4.779,77 5.783,53
COORDENADOR DE FISIOTERAPIA 3.592,00 3.915,28 4.267,66 4.779,77 5.783,53
COORDENADOR DE RH 4.468,08 | 4.870,20 5.308,52 5.945,54 7.194,11
COORDENADOR FINANCEIRO 5.755,43 6.273,42 6.838,03 7.453,45 9.018,67
COORDENADOR PGRS 3.597,37 3.921,13 4.274,04 4.786,92 5.792,17
DIRETOR ADMINISTRATIVO CORPORATIVO 14.745,87 | 16.515,37 | 19.488,14 | 24.165,30 29.240,01
DIRETOR ADMINISTRATIVO HOSPITALAR 11.657,66 | 13.056,58 | 15.406,77 | 19.104,39 23.116,31
DIRETOR DE RH 14.791,31 | 17.897,49 | 22.192,88 | 27.519,17 33.298,20
DIRETOR FINANCEIRO 13.064,60 | 15.808,17 | 19.602,13 | 24.306,64 | 29.411,04
DIRETOR TECNICO HOSPITALAR 12.452,99 | 15.068,12 | 18.232,42 | 22.061,23 26.694,09
ENFERMEIRO 3.066,14 3.434,07 4.052,21 4.903,17 5.932,83
ENFERMEIRO AUDITOR 3.679,34 | 4.120,86 4.862,62 5.883,77 7.119,36
ENFERMEIRO CCHI 3.769,85 4.109,14 4.972,06 6.016,19 7.279,59
ENFERMEIRO CENTRO CIRURGICO 3.372,75 3.777,48 4.457,42 5.259,76 6.364,31
ENFERMEIRO DE QUALIDADE 4.225,17 4.605,44 5.572,58 6.742,82 8.158,81
ENFERMEIRO EPIDEMIOLOGISTA 3.679,34 | 4.010,48 4.732,37 5.726,16 6.928,66
ENFERMEIRO NIR 3.372,73 3.676,28 4.338,01 5.248,99 6.351,27
ENFERMEIRO OBSTETRICO 3.372,73 3.777,46 4.457,40 5.259,73 6.364,28
ENFERMEIRO RT 3.679,34 | 4.010,48 4.732,37 5.726,16 6.928,66
ENFERMEIRO TERAPIA INTENSIVA 3.372,73 3.777,46 4.457,40 5.259,73 6.364,28
FARMACEUTICO 3.278,72 3.672,17 4.333,16 5.243,12 6.344,17
FISIOTERAPEUTA 2.500,00 2.800,00 3.304,00 3.997,84 4.837,39
GERENTE ADMINISTRATIVO HOSPITALAR 5.095,24 6.165,24 7.644,90 9.479,68 11.470,41
GERENTE DE COMPRAS 6.086,12 6.816,46 7.634,43 8.550,57 10.346,18
GERENTE DE ENFERMAGEM 6.086,12 7.181,63 8.689,77 10.514,62 12.722,69
GERENTE DE FACILITIES 4.918,08 5.508,25 6.169,24 6.909,55 8.360,55
GERENTE DE FARMACIA 6.291,74 7.424,25 8.983,35 10.869,85 13.152,52
GERENTE DE MANUTENCAO 4.918,08 5.803,33 7.022,03 8.496,66 10.280,96
GERENTE DE PROJETOS 6.135,75 7.240,18 8.760,62 10.600,35 12.826,42
GERENTE DE RH 7.134,65 8.418,89 10.186,85 | 12.326,09 14.914,57
GERENTE FINANCEIRO 5.851,76 6.378,42 6.952,47 7.786,77 9.421,99
MOTORISTA 1.488,83 1.667,48 1.867,58 2.203,75 2.600,42
OUVIDOR 1.447,26 1.620,93 1.815,44 2.142,22 2.592,09
PSICOLOGO 2.760,59 3.009,04 3.370,13 3.976,75 4.811,87
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 2.213,14 2.478,71 2.776,16 3.275,87 3.963,80
SUPERVISOR DE ENFERMAGEM 3.679,34 | 4.120,86 4.615,36 5.446,13 6.589,82
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SUPERVISOR DE OUVIDORIA 2.160,00 | 2.419,20 | 2.709,50 3.197,21 3.868,63
TECNICO DE ENFERMAGEM 1.379,11 | 1.627,35 1.920,27 2.323,53 2.741,77
TECNICO DE INFORMATICA 1.529,73 | 1.805,08 2.129,99 2.577,29 3.041,20
TECNICO DE LABORATORIO 1.649,61 | 1.946,54 2.296,91 2.779,26 3.279,53
TECNICO DE RADIOLOGIA 2.213,14 | 2.611,50 | 3.081,57 3.636,25 4.290,78
TECNICO EM ANALISES CLiNICAS 1.379,11 | 1.668,73 1.969,10 2.382,61 2.811,47
TECNICO EM FARMACIA 1.394,48 | 1.645,49 | 1.941,67 2.291,18 2.703,59
TECNICO EM IMOBILIZAGAO ORTOPEDICA 1.346,00 | 1.588,28 | 1.874,17 2.211,52 2.609,59
TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO 2.001,04 | 2.361,23 | 2.786,25 3.287,78 3.879,58

5. Estrutura Salarial

Estagio de Senioridade Descri¢ao do Estagio de Senioridade

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

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

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

1] .
acompanhamento da lideranga.

Alta qualificacdo e competéncia técnica diferenciada, reconhecida pelos
colaboradores. Consultor interno de visdo global da area de atuagdo, dominio

*IV

de uma ou mais tecnologias especificas com alto grau de autonomia.

Sélida e relevante experiéncia profissional, posicdes de representacgdo,
*\/ comando e de gestdo.
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Descricdo dos estagios por categoria

NIVEIS SALARIAIS CATEGORIA MEDIO
NIVEL | Atividades de pouca complexidade, sob superviséo e controle
NIVEL I Tarefas com média complexidade, ainda sob superviséo;
NIVEL 1l Tarefas especificas, que j& demandam maior vivéncia no assunto.
NIVEL IV Atividades com maior complexidade, que demandam conhecimento do tema
NIVEL V Atividades mais complexas, com certo grau de tomada de decisdes sob autorizagdo dos superiores.
NIVEIS SALARIAIS CATEGORIA SUPERIOR
NIVEL | Tarefa§ ge pequena ou média complexidade em area(s) especifica(s). Elabora projetos (sob
superviséo)
NIVEL Il FtunQCBNes de procedimentos simples ou que ndo exigem profundo conhecimento em um ramo de
atuacéo
NIVEL 11l Ativiggdes especificas, que exigem profundo conhecimento. Toma decisGes endossadas por um
superior.
NIVEL IV Tol?na decisﬁe;. Age de forma aut()noma, com base no conhecimento e experiéncias adquiridos ao
longo da carreira. Gere pessoas e projetos.
NIVEL V Atua fora do processo de supervisdo ou por demandas. Gere projetos / negécios. Possui autonomia
plena.
NIVEIS SALARIAIS CATEGORIA TECNICO
NIVEL | Atividades com baixa complexidade, que dependem de conhecimento técnico, porém, sob superviséo.
NIVEL 1l Atividades de média complexidade, sob supervisdo.
NIVEL 1l Atividades de média ou alta complexidade, com demanda de maior experiéncia
NIVEL IV Atividades de alta complexidade, que demandam experiéncia;
NIVEL V Atividades complexas, com alta experiéncia e niveis de tomada de decisdo
NIVEIS SALARIAIS CATEGORIA LIDER
NIVEL | Conhecimentos complexos, com niveis de comando adequados.
NIVEL 1l Conhecimentos complexos, com niveis de comando adequados para o cargo e bom relacionamento
NIVEL I Conhecimentos complexos, bom relacionamento, capacidade de lideranca e desenvolvimento
NIVEL IV Conhecimentos altamente complexos, niveis de lideranga, network e desenvolvimento adequados
NIVEL V Altos niveis de comando e controle com experiéncia nas mais diversas areas
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Tabela de progressédo de cargos horizontal - méritos

‘NI’VEL I‘NI’VEL II|NI'VEL III|NI'VEL |v

CLASSIFICACAO

M1

1.339,15 | 1.392,72 | 145968 | 1.518,06 | 1.591,05 | 1.654,69 | 1.734,24
ATENDENTE DE FARMACIA - BALCONISTA

1.111,69 | 115616 | 1.211,74 | 1.260,21 | 1.320,80 [ 1.373,63 | 1.439,67
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO ENFERMAGEM 1.289,09 | 1.340,65 | 1.40511 | 1.461,31 | 1.531,57 | 1.592,83 | 1.669,41

1.289,09 | 134065 | 1.40511 | 1.461,31 | 153157 [ 1.592,83 | 1.669,41
AUXILIAR ADMINISTRATIVO NIR

138321 | 143854 | 1.507,70 | 1.568,01 | 1.643,39 [ 1.709,13 | 1.791,30
AUXILIAR DE FARMACIA

1.111,69 | 115616 | 1.211,74 | 1.260,21 | 1.320,80 | 1.373,63 | 1.439,67
AUXILIAR DE FATURAMENTO

1.289,09 | 1.340,65 | 1.40511 | 1.461,31 | 1.531,57 | 1.592,83 | 1.669,41
AUXILIAR DE RH

244300 | 2.540,72 | 2.662,87 | 2.769,38 [ 2.902,53 | 3.01863 | 3.163,76

AUXILIAR DE TESOURARIA

M7

1.803,61

1.497,26

1.736,19

1.736,19

1.862,95

1.497,26

1.736,19

3.290,31
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‘NI’VEL ||N|’VEL II|NI'VEL ||||N|’VEL |v

CLASSIFICACAO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO APRENDIZ

ASSISTENTE DE RH

1.482,86

1.542,18

1.616,32

1.680,97

1.761,79

1.832,26

1.902,73

1.973,20

2.052,13

2.209,99

CLASSIFICACAO

M3

ASSISTENTE DE COMPRAS 1.213,15 | 1.261,67 | 1.322,33 | 1.375,22 | 1.428,12 | 1.481,01 | 1.540,25 | 1.643,92 | 1.747,59 | 1.817,50 | 1.939,83
ASSISTENTE DE LABORATORIO 1.213,15 | 1.261,67 | 1.322,33 | 1.375,22 | 1.428,12 | 1.481,01 | 1.540,25 | 1.643,92 | 1.747,59 | 1.817,50 | 1.939,83
ASSISTENTE DE PATRIMONIO 1.111,69 | 1.156,16 | 1.211,74 | 1.260,21 | 1.308,68 | 1.357,15 | 1.411,44 | 1.506,44 | 1.601,44 | 1.665,50 | 1.777,60
AUXILIAR DE LABORATORIO 1.195,50 | 1.243,32 | 1.303,10 | 1.355,22 | 1.407,35 | 1.459,47 | 1.517,85 | 1.620,01 | 1.722,18 | 1.791,06 | 1.911,61
ALMOXARIFE 1.289,09 | 1.340,65 | 1.405,11 | 1.461,31 | 1.517,52 | 1.573,72 | 1.636,67 | 1.746,83 | 1.856,99 | 1.931,27 | 2.079,83
ASSISTENTE DE FARMACIA 1.339,15 | 1.392,72 | 1.459,68 | 1.518,06 | 1.576,45 | 1.634,84 | 1.700,23 | 1.831,02 | 1.978,15 | 2.057,28 | 2.215,53

2.062,16
2.062,16
1.889,70
2.032,17
2.246,96
2.393,56

CLASSIFICACAO

M4 MOTORISTA

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 1.289,09 | 1.340,65 | 1.405,11 | 1.461,31 | 1.531,57 | 1.592,83 | 1.669,41 | 1.736,19 | 1.289,09 | 1.340,65 | 140511 | 1.461,31
1.453,08 | 1.511,20 | 1.569,33 | 1.627,45 | 1.692,55 | 1.757,65 | 1.822,74 | 1.895,65 | 2.023,25 | 2.150,84 | 2.236,87 | 2.387,43
ASSISTENTE FINANCEIRO 1.536,90 | 1.598,38 | 1.659,85 | 1.721,33 | 1.790,18 | 1.910,67 | 2.031,17 | 2.112,41 | 2.27491 | 2.457,71 | 2.556,02 | 2.752,64

2.537,99

2.973,83
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‘NI’VEL I‘NI’VEL II|NI'VEL III|NI'VEL |v

M12

CLASSIFICACAO

T1

TECNICO DE RADIOLOGIA 2.213,14 | 2.301,66 | 2.456,58 | 2.611,50 | 2.715,96 | 2.898,77 | 3.081,57 | 3.204,83 | 3.420,54 | 3.636,25 | 3.781,70 | 4.036,24
TECNICO EM FARMACIA 1.394,48 | 1.450,26 | 1.547,87 | 1.645,49 | 1.711,31 | 1.826,49 | 1.941,67 | 2.019,34 | 2.155,26 | 2.291,18 | 2.382,82 | 2.543,21
TECNICO EM IMOBILIZACAO ORTOPEDICA | 1.346,00 | 1.399,84 | 1.494,06 | 1.588,28 | 1.651,81 | 1.762,99 | 1.874,17 | 1.949,14 | 2.080,33 | 2.211,52 | 2.299,98 | 2.454,79
TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO | 2.001,04 | 2.081,09 | 2.221,16 | 2.361,23 | 2.455,68 | 2.620,97 | 2.786,25 | 2.897,70 | 3.092,74 | 3.287,78 | 3.419,29 | 3.649,43
TECNICO DE ENFERMAGEM 1.379,11 | 1.434,28 | 1.530,81 | 1.627,35 | 1.692,45 | 1.806,36 | 1.920,27 | 1.997,09 | 2.150,71 | 2.323,53 | 2.416,47 | 2.579,12
TECNICO DE INFORMATICA 1.529,73 | 1.590,92 | 1.698,00 | 1.805,08 | 1.877,28 | 2.003,64 | 2.129,99 | 2.215,19 | 2.385,59 | 2.577,29 | 2.680,38 | 2.860,79
TECNICO DE LABORATORIO 1.649,61 | 1.715,59 | 1.831,06 | 1.946,54 | 2.024,40 | 2.160,65 | 2.296,91 | 2.388,79 | 2.572,54 | 2.779,26 | 2.890,43 | 3.084,98
TECNICO EM ANALISES CLINICAS 1.379,11 | 1.434,28 | 1.544,60 | 1.668,73 | 1.73547 | 1.852,28 | 1.969,10 | 2.047,86 | 2.205,39 | 2.382,61 | 2.477,91 | 2.644,69

CLASSIFICACAO

4.290,78

2.703,59

2.609,59
3.879,58

2.741,77
3.041,20
3.279,53

2.811,47

M10

S1

BIOMEDICO

2.838,04

2.951,56 | 3.093,46 | 3.217,20

3.371,88

3.506,75

3.641,63

3.776,50

3.927,56

4.229,68

COMPRADOR

2.973,83

3.092,78 | 3.241,47 | 3.371,13

3.533,21

3.674,54

3.815,86

3.957,19

4.115,48

4.432,06

CLASSIFICACAO

4.569,57

4.788,20

S2

PSICOLOGO 2.694,31 | 2.802,08 | 2.936,80 | 3.054,27 | 3.171,74 | 3.289,21 | 3.420,78 | 3.651,03 | 3.881,27 | 4.036,52 | 4.347,02
ENFERMEIRO EPIDEMIOLOGISTA | 3.679,34 | 3.826,51 | 4.010,48 | 4.170,90 | 4.451,63 | 4.732,37 | 4.921,66 | 5.300,25 | 5.726,16 | 5.955,21 | 6.413,30
ENFERMEIRO NIR 3.372,73 | 3.507,64 | 3.676,28 | 3.823,33 | 4.080,67 | 4.338,01 | 4.511,53 | 4.858,57 | 5.248,99 | 5.458,95 | 5.878,86
ENFERMEIRO RT 3.679,34 | 3.826,51 | 4.010,48 | 4.170,90 | 4.451,63 | 4.732,37 | 4.921,66 | 5.300,25 | 5.726,16 | 5.955,21 | 6.413,30
ENFERMEIRO CCHI 3.351,62 | 3.485,68 | 3.653,27 | 3.799,40 | 4.091,66 | 4.420,45 | 4.597,27 | 4.950,91 | 5.348,75 | 5.562,70 | 5.990,60
ENFERMEIRO DE QUALIDADE 4.225,17 | 4.394,18 | 4.605,44 | 4.789,65 | 5.158,09 | 5.572,58 | 5.795,48 | 6.241,29 | 6.742,82 | 7.012,53 | 7.551,96
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CLASSIFIC.
OUVIDOR 1.447,26 1.505,15 | 1.563,04 | 1.620,93 | 1.685,77 | 1.750,61 | 1.81544 | 1.888,06 | 2.01514 | 2.142,22 | 2.227,91 | 2.399,29
ANALISTA DE PROJETOS 3.278,72 3.409,87 | 3.541,02 | 3.672,17 | 3.819,05 | 4.076,10 | 4.333,16 | 4.506,48 | 4.809,80 | 5.113,12 | 5.317,65 | 5.726,70
ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAOD | 2:920,11 3.03691 | 3.153,72 | 3.270,52 | 3.401,34 | 3.630,28 | 3.859,22 | 4.013,59 | 4.283,73 | 4.553,88 | 4.736,03 | 5.100,34
ENFERMEIRO CENTRO CIRURGICO 3.372,75 3.507,66 | 3.642,57 | 3.777,48 | 3.92858 | 4.193,00 | 4.457,42 | 4.63572 | 4.947,74 | 5.259,76 | 5.470,15 | 5.890,93
ENFERMEIRO OBSTETRICO 3.372,73 3.507,64 | 3.642,55 | 3.777,46 | 3.92856 | 4.192,98 | 4.457,40 | 4.635,70 | 4.947,71 | 5.259,73 | 5.470,12 | 5.890,90
ENFERMEIRO TERAPIA INTENSIVA 3.372,75 3.507,66 | 3.642,57 | 3.777,48 | 3.92858 | 4.193,00 | 4.457,42 | 4.63572 | 4.947,74 | 5.259,76 | 5.470,15 | 5.890,93
ANALISTA DE RH 2.328,38 2.421,52 | 2.51465 | 2.607,79 | 2.712,10 | 2.894,65 | 3.077,19 | 3.200,28 | 3.44645 | 3.723,40 | 3.872,34 | 4.170,21

. ASSISTENTE SOCIAL 2.074,00 2.156,96 | 2.239,92 | 2.322,88 | 341580 | 2.578,40 | 2:741,00 | 2.850,64 | 3.06992 | 331661 | 3.449,27 | 3.714,60
ENFERMEIRO 3.066,14 3.188,78 | 3.311,43 | 3.43407 | 357144 | 3.811,82 | 405221 | 421429 | 453847 | 4.903,17 | 5.099,30 | 5.491,55
ENFERMEIRO AUDITOR 3.592,00 3.735,68 | 3.91528 | 4.071,89 | 4.267,66 | 4.438,36 | 4.609,07 | 4.779,77 | 497096 | 5.35335 | 5.783,53 | 3.592,00
FARMACEUTICO 3.278,72 3.409,87 | 3.541,02 | 3.672,17 | 3.819,05 | 4.076,10 | 4.333,16 | 4.506,48 | 4.853,14 | 5.243,12 | 545284 | 5.872,29
FISIOTERAPEUTA 2.500,00 2.600,00 | 2.700,00 | 2.800,00 | 2.912,00 | 3.108,00 | 3.304,00 | 3.436,16 | 3.700,48 | 3.997,84 | 4.157,75 | 4.477,58
ANALISTA CONTABIL 2.564,57 2.667,16 | 2.769,74 | 2.872,32 | 2.987,22 | 3.217,00 | 3.47551 | 3.614,53 | 3.892,57 | 4.20537 | 4.373,58 | 4.710,01
ANALISTA DE INDICADORES BI 4.600,82 4.784,86 | 4.968,89 | 5.152,92 | 5359,04 | 5.771,27 | 6.23504 | 6.484,44 | 6.983,24 | 7.544,39 | 7.846,17 | 8.449,72
ANALISTA FINANCEIRO 2.973,83 3.092,78 | 3.211,74 | 3.330,69 | 3.46392 | 3.730,37 | 4.030,13 | 4.191,34 | 451375 | 4.876,46 | 5.071,52 | 5.461,64
ANALISTA DE CONTROLES INTERNOS 2.663,96 2.770,52 | 2.983,64 | 3.223,39 | 3.352,33 | 3.610,20 | 3.900,30 | 4.056,32 | 4.368,34 | 4.719,37 | 4.908,14 | 5.285,69
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6.364,31
6.364,28
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4.837,39
5.088,49
9.128,71
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CLASSIFICACAO

L1

4.755,56 5.137,71

5.209,95 5.628,61

COORDENADOR ADMINISTRATIVO 3.278,72 | 3.409,87 | 3.573,80 | 3.716,76 | 3.895,45 | 4.051,27 | 4.246,04 | 4.415,88
COORDENADOR DE CCHI 3.592,00 | 3.735,68 | 3.915,28 | 4.071,89 | 4.267,66 | 4.438,36 | 4.651,74 | 4.837,81
COORDENADOR FINANCEIRO 5.755,43 | 5.985,65 | 6.273,42 | 6.524,36 | 6.838,03 | 7.111,55 | 7.453,45 | 7.751,59

8.347,86 9.018,67

CLASSIFICACAO

M10

5.485,04 5.925,80

5.353,35 5.783,53

6.344,43 6.854,25

L2

5.353,35 5.783,53

5.353,35 CWAERE

6.659,01 7.194,11

5.361,35 5.792,17

COORDENADOR DE ENFERMAGEM 3.680,36 | 3.827,58 | 4.011,60 | 4.172,06 | 4.372,64 | 4.547,55 | 4.722,45 | 4.897,36 | 5.093,25
COORDENADOR DE ENFERMAGEM NIR 3.592,00 | 3.735,68 | 3.915,28 | 4.071,89 | 4.267,66 | 4.438,36 | 4.609,07 | 4.779,77 | 4.970,96
COORDENADOR DE FACILITIES 4.257,00 | 4.427,28 | 4.640,13 | 4.825,74 | 5.057,74 | 5.260,05 | 5.462,36 | 5.664,67 | 5.891,26
COORDENADOR DE FATURAMENTO 3.592,00 | 3.735,68 | 3.915,28 | 4.071,89 | 4.267,66 | 4.438,36 | 4.609,07 | 4.779,77 | 4.970,96
COORDENADOR DE FISIOTERAPIA 3.592,00 | 3.735,68 | 3.915,28 | 4.071,89 | 4.267,66 | 4.438,36 | 4.609,07 | 4.779,77 | 4.970,96
COORDENADOR DE RH 4.468,08 | 4.646,80 | 4.870,20 | 5.065,01 | 5.308,52 | 5.520,86 | 5.733,20 | 5.945,54 | 6.183,36
COORDENADOR PGRS 3.597,37 | 3.741,27 | 3.921,13 | 4.077,98 | 4.274,04 | 4.445,00 | 4.61596 | 4.786,92 | 4.978,40
GERENTE FINANCEIRO 8.700,22 | 9.048,23 | 9.483,24 | 9.862,57 | 10.336,73 | 10.750,20 | 11.163,67 | 11.577,14 | 12.040,22

12.966,40 [uEZHe[0lFETi]
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CLASSIFICAGAO ‘ M12
GERENTE DE COMPRAS 6.086,12 | 6.329,57 | 657301 | 6.816,46 | 7.089,12 | 7.361,78 | 7.634,43 | 7.939,81 | 824519 | 8.550,57 | 8.892,59 | 9.576,63 [MIUELIE]
GERENTE DE FACILITIES 4.918,08 | 511480 | 531153 | 5.508,25 | 572858 | 594891 | 6.169,24 | 6.41601 | 6.662,78 | 6.909,55 | 7.18593 | 7.738,69 |[WEIELHULH]
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 2.213,14 | 2.301,67 | 239019 | 2.478,72 | 2.577,87 | 2.677,01 | 2.776,16 | 2.887,21 | 3.081,54 | 3.275,87 | 3.40691 | 3.668,98 |[WEICIEN:I
SUPERVISOR DE ENFERMAGEM 3.679,34 | 3.826,51 | 3.97369 | 4.120,86 | 4.28570 | 4.450,53 | 4.615,36 | 4.799,98 | 5.123,05 | 5.446,13 | 5.66397 | 6.099,67 |[WNGCILN:P)
SUPERVISOR DE OUVIDORIA 2.213,13 | 2.301,66 | 2.390,18 | 2.478,71 | 2.577,85 | 2.677,00 | 2.776,15 | 2.887,20 | 3.081,53 | 3.275,86 | 3.406,89 | 3.668,96 |[MEIIEL)

DIRETOR ADMINISTRATIVO CORPORATIVO | 14.745,87 | 15.335,70 | 15.925,54 | 16.515,37 | 17.17599 | 18.332,07 | 19.488,14 | 20.267,67 | 22.216,48 | 24.165,30 | 25.131,91 | 27.065,13 [WElXIifk

DIRETOR ADMINISTRATIVO HOSPITALAR | 11.657,66 | 12.123,97 | 12.590,28 | 13.056,58 | 13.578,85 | 14.492,81 | 15.406,77 | 16.023,04 | 17.563,72 | 19.104,39 | 19.868,57 | 21.396,92 [WPEMEIEA!

GERENTE DE ENFERMAGEM 6.086,12 | 6.329,57 | 6.75560 | 7.181,63 | 7.46889 | 8.043,42 | 8.689,77 | 9.037,36 | 9.73254 | 10.514,62 | 10.93520 | 11.776,37 |MEAPPI=S
B GERENTE DE FARMACIA 6.291,74 | 6.543,41 | 6.983,83 | 7.42425 | 7.721,22 | 831516 | 8.983,35 | 9.342,68 | 10.061,35 | 10.869,85 | 11.304,64 | 12.174,23 |WENLFN:F)
GERENTE DE MANUTENCAO 4918,08 | 511480 | 5.459,07 | 5.803,33 | 6.03547 | 6.499,73 | 7.022,03 | 7.302,92 | 7.864,68 | 8.496,66 | 8.83653 | 9.516,26 |[WLIPLIN:I3
GERENTE DE PROJETOS 6.13575 | 6.381,18 | 6.810,68 | 7.240,18 | 7.529,79 | 8.109,00 | 8.760,62 | 9.111,04 | 9.811,89 | 10.600,35 | 11.024,36 | 11.872,39 |MER:PIFP)
GERENTE DE RH 7.134,65 | 7.420,04 | 7.919,46 | 8.418,89 | 875564 | 9.429,15 | 10.186,85 | 10.594,33 | 11.409,28 | 12.326,09 | 12.819,14 | 13.805,22 [WEIVIF)
DIRETOR TECNICO HOSPITALAR 12.452,99 | 12.951,11 | 13.947,35 | 15.068,12 | 15.670,84 | 16.876,29 | 18.232,42 | 18.961,72 | 20.420,31 | 22.061,23 | 22.943,68 | 24.708,58 [WPLLLHeL]
DIRETOR DE RH 14.791,31 | 15.382,96 | 16.566,27 | 17.897,49 | 18.613,38 | 20.403,13 | 22.192,88 | 23.080,60 | 25.299,88 | 27.519,17 | 28.619,94 | 30.821,47 [REEWLLIL)
DIRETOR FINANCEIRO 13.064,60 | 13.587,19 | 14.632,36 | 15.808,17 | 16.440,50 | 18.021,31 | 19.602,13 | 20.386,22 | 22.346,43 | 24.306,64 | 25.278,91 | 27.223,44 (LN ERHL!

GERENTE ADMINISTRATIVO HOSPITALAR | 5:095.24 | 5.299,05 | 5.706,67 | 6.16524 | 6.411,85 | 7.02838 | 7.644,90 | 7.950,70 | 871519 | 9.479,68 | 9.85887 | 10.617,24 [WERL)E]
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RS 3.000,00
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QUANTIDADE DE EMPREGADOS POR NIVEL E MEDIAS SALARIAIS

CLASSIFICACAO DO CARGO

FUNCIONARIOS

Médio
Superior

Técnico

Lider

SRR MEDIA SALARIAL
23 12% R$1.466,59
48 24% R$3.007,51
114 58% R$1.357,43
13 7% R$6.066,72

R$2.974,56

Média Salarial

R$2.079,33

Distribuicdo de Funciondrios por Grupos de Cargo

S

Quantidade de funcionarios

198

= Médic = Superior = Técnico = Lider

Saldrio Mais Alto

R$15.046,86

Média Salarial por Grupo de Cargo

Salario Mais Baixo

R$1.289,09

RS 6.067

R$ 3.008

RS 1.467 RS 1.357

Médio Superior Técnica Lider
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6 Glossario

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

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

Amplitude de Classe: Percentual correspondente a diferenga entre 0 menor e maior
valor remuneratorio 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 organizacao

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

Classe — Compreende o grau de complexidade das atribuicdes e responsabilidades,
expressas por padroes 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 atribuicbes de maior complexidade;

Colaborador — Pessoa contratada pelo HOSPITAL REGIONAL DE FORMOSA, para o
exercicio de cargo ou funcéo

Enquadramento Funcional — Posicionamento do colaborador neste Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios do HOSPITAL REGIONAL DE FORMOSA, de acordo com 0s
requisitos exigidos para o cargo definido no processo seletivo;

Estrutura Salarial — Representada por grupo organizacional, classe e niveis salariais
onde constam desde 0 menor até o maior salério pago;

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

Funcé&o — Conjunto delimitado de atividades que apresentam substancial identidade de
natureza, complexidade, requisitos e condi¢des de trabalho;

Grupo Organizacional — Conjunto de cargos agrupados em niveis de escolaridade;
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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;

Progresséao 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;

Remuneracdo — 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

digital por ANGELA
SANTOS . MARIA SANTOS
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