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1. Apresentacao

O Instituto de Medicina, Estudos e Desenvolvimento - IMED, associacéo
legalmente constituida, com a finalidade de apresentar e detalhar os cargos hoje
existentes, estrutura neste documento o Plano de Cargos e Salarios, doravante
denominado PCS.

O PCS caracteriza-se como um instrumento de organizacao e normatizacao das
relacbes de trabalho entre Hospital Estadual de Formosa - Dr. César Saad Fayad 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 o desempenho da forga de trabalho.

Um plano de cargos e salérios 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 &reas,
atendendo a niveis de proficiéncia técnica requeridos pela organizacéo.

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

Neste sentido, tornou-se necessario analisar a aplicacdo que vem sendo feita no
Hospital Estadual de Formosa - Dr. César Saad Fayad, a partir da implementacéo 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 Estadual de Formosa -
Dr. César Saad Fayad, englobando grande numero de fun¢des afins, estruturadas em
carreiras, segundo a maturidade e competéncias necessarias;
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B- Descri¢des e Especificagbes componentes do cargo com o objetivo de definir
as relacbes de competéncia, de atribuicbes e de requisitos necessarios para o
desempenho das atividades do HOSPITAL ESTADUAL DE FORMOSA,;

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 Estadual de Formosa - Dr. César Saad Fayad, de forma
sequencial, padrdo, até atingir o limite do nivel em que esta
enquadrado;

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

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

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

2. Analise, Classificacao e Descri¢éo de Cargos.

A andlise, classificacao e descri¢cdo dos cargos, possibilitam uma imerséo em
todas as frentes de trabalho da organizacao, explorando fatores técnicos e
comportamentais para realizar as diversas tarefas de cada funcéo. 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 o p N
objetivam auxiliar em todas as areas da organizacao

Atividades de nivel técnico ou administrativo, que objetivam auxiliar areas

TECNICO i S ~
especificas da organizacédo de acordo com a formacgéo.

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

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

ALMOXARIFE 12X36 MEDIO

ALMOXARIFE 44H MEDIO

ANALISTA ADMINISTRATIVO SUPERIOR
ANALISTA CONTABIL SUPERIOR
ANALISTA DE CONTRATOS SUPERIOR
ANALISTA DE CONTROLADORIA SUPERIOR
ANALISTA DE CONTROLES INTERNOS SUPERIOR
ANALISTA DE CUSTOS SUPERIOR
ANALISTA DE DEPARTAMENTO PESSOAL SUPERIOR
ANALISTA DE ENGENHARIA CLINICA SUPERIOR
ANALISTA DE EXPERIENCIA DO PACIENTE SUPERIOR
ANALISTA DE FATURAMENTO SUPERIOR
ANALISTA DE GESTAO DE PESSOAS SUPERIOR
ANALISTA DE INDICADORES BI SUPERIOR
ANALISTA DE LOGISTICA SUPERIOR
ANALISTA DE ORCAMENTO SUPERIOR
ANALISTA DE PATRIMONIO SUPERIOR
ANALISTA DE PROJETOS SUPERIOR
ANALISTA DE QUALIDADE SUPERIOR
ANALISTA DE RECRUTAMENTO E SELECAO SUPERIOR
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS SUPERIOR




N IMED St astms Hospital Estadual
* de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

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

VIGENCIA: JANEIRO A
DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

ANALISTA DE SAUDE OCUPACIONAL SUPERIOR
ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO SUPERIOR
ANALISTA DE TESOURARIA SUPERIOR
ANALISTA DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO SUPERIOR
ANALISTA FINANCEIRO SUPERIOR
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO MEDIO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DE FATURAMENTO MEDIO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO ENFERMAGEM MEDIO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO QUALIDADE MEDIO
ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL MEDIO
ASSISTENTE DE COMPRAS MEDIO
ASSISTENTE DE CUSTOS MEDIO
ASSISTENTE DE FARMACIA MEDIO
ASSISTENTE DE FATURAMENTO MEDIO
ASSISTENTE DE GESTAO DE PESSOAS MEDIO
ASSISTENTE DE LABORATORIO MEDIO
ASSISTENTE DE LOGISTICA MEDIO
ASSISTENTE DE ORCAMENTO MEDIO
ASSISTENTE DE PATRIMONIO MEDIO
ASSISTENTE DE QUALIDADE MEDIO
ASSISTENTE DE RECEPCAO MEDIO
ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS MEDIO
ASSISTENTE DE TESOURARIA MEDIO
ASSISTENTE EXECUTIVO SUPERIOR
ASSISTENTE FINANCEIRO MEDIO
ASSISTENTE SOCIAL SUPERIOR
ASSISTENTE SOCIAL RT SUPERIOR
AUXILAR DE GESTAO DE PESSOAS MEDIO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 44H MEDIO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 12X36 MEDIO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO APRENDIZ MEDIO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO ENFERMAGEM MEDIO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO FATURAMENTO MEDIO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO MEDIO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO NIR MEDIO
AUXILIAR DE ALMOXARIFADO 44H MEDIO
AUXILIAR DE ALMOXARIFADO 12X36 MEDIO
AUXILIAR DE CUSTOS MEDIO
AUXILIAR DE DEPARTAMENTO PESSOAL MEDIO
AUXILIAR DE ENFERMAGEM MEDIO
AUXILIAR DE FARMACIA 44H MEDIO
AUXILIAR DE FARMACIA 12x36 MEDIO
AUXILIAR DE FATURAMENTO MEDIO
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AUXILIAR DE LABORATORIO MEDIO
AUXILIAR DE PATRIMONIO 44H MEDIO
AUXILIAR DE PATRIMONIO 12X36 MEDIO
AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS MEDIO
AUXILIAR DE TESOURARIA MEDIO
BIOMEDICO SUPERIOR
COMPRADOR MEDIO
COORDENADOR ADMINISTRATIVO LIDER
COORDENADOR DE ALMOXARIFADO LIDER
COORDENADOR DE SCHI LIDER
COORDENADOR DE COMPRAS LIDER
COORDENADOR DE CUSTOS LIDER
COORDENADOR DE DEPARTAMENTO PESSOAL LIDER
COORDENADOR DE ENFERMAGEM LIDER
COORDENADOR DE ENFERMAGEM CENTRO CIRURGICO LIDER
COORDENADOR DE ENFERMAGEM CME LIDER
COORDENADOR DE ENFERMAGEM NIR LIDER
COORDENADOR DE ENFERMAGEM ONCOLOGIA LIDER
COORDENADOR DE ENFERMAGEM UTI LIDER
COORDENADOR DE EQUIPE MULTIDISCIPLINAR LIDER
COORDENADOR DE EXPERIENCIA DO PACIENTE LIDER
COORDENADOR DE FACILITIES LIDER
COORDENADOR DE FARMACIA LIDER
COORDENADOR DE FATURAMENTO LIDER
COORDENADOR DE FISIOTERAPIA LIDER
COORDENADOR DE GESTAO DE PESSOAS LIDER
COORDENADOR DE LABORATORIO LIDER
COORDENADOR DE ORCAMENTO LIDER
COORDENADOR DE PATRIMONIO LIDER
COORDENADOR DE PROJETOS LIDER
COORDENADOR DE QUALIDADE LIDER
COORDENADOR FINANCEIRO LIDER
COORDENADOR PGRS LIDER
DIRETOR ADMINISTRATIVO LIDER
DIRETOR ADMINISTRATIVO CORPORATIVO LIDER
DIRETOR ADMINISTRATIVO HOSPITALAR LIDER
DIRETOR ASSISTENCIAL LIDER
DIRETOR DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL LIDER
DIRETOR DE ENFERMAGEM LIDER
DIRETOR DE OPERACOES LIDER
DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS LIDER
DIRETOR DE SERVICOS LIDER
DIRETOR FINANCEIRO LIDER
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DIRETOR GERAL LIDER
DIRETOR TECNICO HOSPITALAR LIDER
ENFERMEIRO 44H SUPERIOR
ENFERMEIRO 12X36 SUPERIOR
ENFERMEIRO AUDITOR SUPERIOR
ENFERMEIRO CENTRO CIRURGICO SUPERIOR
ENFERMEIRO DE EDUCACAO PERMANENTE SUPERIOR
ENFERMEIRO DE QUALIDADE SUPERIOR
ENFERMEIRO DO TRABALHO SUPERIOR
ENFERMEIRO EPIDEMIOLOGISTA SUPERIOR
ENFERMEIRO NIR 44H SUPERIOR
ENFERMEIRO NIR 12X36 SUPERIOR
ENFERMEIRO OBSTETRICO SUPERIOR
ENFERMEIRO RT SUPERIOR
ENFERMEIRO SCIH SUPERIOR
ENFERMEIRO TERAPIA INTENSIVA SUPERIOR
ESTAGIARIO DE ENGENHARIA SUPERIOR
FARMACEUTICO 44H SUPERIOR
FARMACEUTICO 12X36 SUPERIOR
FARMACEUTICO CLINICO SUPERIOR
FARMACEUTICO RT SUPERIOR
FATURISTA MEDIO
FISIOTERAPEUTA SUPERIOR
FISIOTERAPEUTA RT SUPERIOR
FISIOTERAPEUTA UTI SUPERIOR
FONOAUDIOLOGO SUPERIOR
GERENTE ADMINISTRATIVO LIDER
GERENTE ASSISTENCIAL LIDER
GERENTE DE COMPRAS LIDER
GERENTE DE ENFERMAGEM LIDER
GERENTE DE ENGENHARIA CLINICA LIDER
GERENTE DE EXPERIENCIA DO PACIENTE LIDER
GERENTE DE FACILITIES LIDER
GERENTE DE FARMACIA LIDER
GERENTE DE GESTAO DE PESSOAS LIDER
GERENTE DE INFRAESTRUTURA LIDER
GERENTE DE MANUTENCAO LIDER
GERENTE DE PROJETOS LIDER
GERENTE DE QUALIDADE LIDER
GERENTE FINANCEIRO LIDER
MEDICO DO TRABALHO SUPERIOR
MOTORISTA 44H MEDIO
MOTORISTA 12x36h MEDIO
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NUTRICIONISTA SUPERIOR
ODONTOLOGO SUPERIOR
OUVIDOR SUPERIOR
PSICOLOGO HOSPITALAR SUPERIOR
SECRETARIA MEDIO
SUPERVISOR EM SAUDE OCUPACIONAL LIDER
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 44H LIDER
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 12X36H LIDER
SUPERVISOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO LIDER
SUPERVISOR DE ENFERMAGEM LIDER
SUPERVISOR DE GESTAO DE PESSOAS LIDER
SUPERVISOR DE INDICADORES LIDER
SUPERVISOR DE MANUTENCAO LIDER
SUPERVISOR DE OUVIDORIA LIDER
SUPERVISOR DE SAUDE OCUPACIONAL LIDER
SUPERVISOR DE SEGURANCA DO TRABALHO LIDER
TECNICO DE ENFERMAGEM TECNICO
TECNICO DE ENFERMAGEM - INST. CIRURGICO TECNICO
TECNICO DE ENFERMAGEM DIARISTA TECNICO
TECNICO DE ENFERMAGEM EPIDEMIOLOGIA TECNICO
TECNICO DE ENFERMAGEM NVEH TECNICO
TECNICO DE ENFERMAGEM SCIH TECNICO
TECNICO DE INFORMATICA TECNICO
TECNICO DE LABORATORIO TECNICO
TECNICO DE RADIOLOGIA TECNICO
TECNICO EM ANALISES CLINICAS TECNICO
TECNICO EM FARMACIA TECNICO
TECNICO EM IMOBILIZACAO ORTOPEDICA 12X36 TECNICO
TECNICO EM IMOBILIZACAO ORTOPEDICA 44H TECNICO
TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO TECNICO
TERAPEUTA OCUPACIONAL SUPERIOR
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Descrigao de cargos

INFORMACf)ES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Almoxarife N/A N/A M3 Médio 4110-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio N/A 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
2. a ;
1. Pacote Office Intermediario. Gesta.o do tempo; .
3. Relacionamento humanizado;
4. Etica e honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. E-mail;
1. Integracdo; 2. MV;
2' NR 3gz §40; 3. Internet;
’ ’ 4. Trello;

5. Pasta da area.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por organizar e manter o almoxarifado, executar recebimento, estocagem, distribuicao, registro, inventario
de matérias-primas e mercadorias adquiridas na unidade.

ATRIBUICOES

\

ANEE N NN

<]

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 localizacdo e manuseio;

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

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

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

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

Atender as solicitagGes 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.

10
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Analista Administrativo Administrativo Geréncia Administrativa S3 S 2521-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos | Superior Completo Administragdo ou afins. N/A 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Inteligéncia emocional;

e  Pacote Office Intermediario. e Gestdo do tempo;

e Gestdo de Custos. e Relacionamento humanizado;
e Etica e honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
N e MV

* Integracdo; e Internet;

(] NR 32. !
e Trello;

e Pasta Fémur.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por executar rotinas administrativas complexas, organizar e controlar os fluxos de trabalho, elaborar
relatérios de acompanhamento da area administrativa.

ATRIBUICOES

ANENEN

ASENENENENEN

Coordenar ou executar estudos relativos a processos administrativos financeiros;

Planejar, organizar e controlar as atividades relacionadas a administracdo;

Orientar na elaboracdo de relatos e registros de proposi¢coes de solu¢des provenientes das reunides de andlise critica de
resultados;

Reestruturar atividades administrativas;

Levantar dados para o estudo dos sistemas administrativos;

Definir indicadores e padrdes de desempenho;

Administrar recursos financeiros e orgamentarios;

Proceder diligenciamento de solugbes, regularizagdes de processos, valores e prazos em contratos da unidade;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

12
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Analista Contabil Financeiro Diretor(a) Financeiro S3 Superior 2522-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

21-50 anos .
ou afins

Superior em Ciéncias Contdbeis

Desejavel Especializagdo 02 anos

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e  Pacote Office avangado;
e Gestdo de custos e orgamento;
e  Gestdo contdbil.

Inteligéncia emocional;

Gestdo do tempo;
Relacionamento humanizado;
Visdo sistémica;

Foco no resultado;

Etica e honestidade;
Direcionador de solugGes;

Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

e Integracdo;
e NR32.

5

B

E-mail;

MV;

Internet;
Trello;

Pasta da drea.

ATRIBUICOES

SN N N N VNN

Analisar e conciliar as contas contabeis do balanco;
Garantir a confiabilidade dos niumeros apresentados;
Acompanhar os processos relacionados aos pagamentos e recebimentos;
Manutencgdo da integridade de informacgGes contabeis;

Administrar fluxo de documentos contabeis;
Atender auditoria interna/externa e controles internos;
Preparar documentacao e relatérios auxiliares;
Desenvolver estudos correlatos a contabilidade prestando assessoria técnica;

Elaborar e publicar as demonstracdes contabeis da empresa tais como: balango patrimonial, demonstracdo do

resultado do exercicio, fluxo de caixa, balancgo social, etc;

AN

Atender as auditorias e fiscalizagdes internas e externas, observando cronograma estabelecido, prestando

informacg0des, fornecendo documentos, analisando e discutindo divergéncias e efetuando corregdes;
v' Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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N IMED St astms Hospital Estadual
* de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Analista de Control
nalista de Lontroles Financeiro Diretor(a) Financeiro S3 Superior 2521-05
Internos
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
S ior Administracdo, o s
21-50 anos uperior .m|n|s r.agao Desejavel Especializagdo 02 anos
Economia ou afins
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Inteligéncia emocional;
e Gestdo do tempo;

1. Pacote Office Avangado; e Relacionamento humanizado;

2. Ferramentas da Qualidade; e Visdo sistémica;

3. Gestdo de processos; e  Foco no resultado;

4. Gestdo de Custos. e Etica e honestidade;
e Direcionador de solugdes;
e Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

1. E-mail;

1. Integracao; 2. MV;

2. Protocolos Internos; 3. Internet;

3. NR32. 4. Trello;
5. Pasta da drea.

MISSAO DO CARGO

Responsavel pelo controle interno, por manter a eficacia operacional, gerar relatérios confidveis sobre o desempenho e
garantir a conformidade.

ATRIBUICOES

ANENEN

Elaborar instrumentos contratuais;

Acompanhar e analisar as metas contratuais da instituicao;

Realizar o controle dos contratos, coletas de assinaturas, envio da documentacdo, entre outros assuntos pertinentes a
formalizagdo de novos projetos;

Responsabilizar-se pela manutengdo dos contratos ativos;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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N IMED St astms Hospital Estadual
* de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS

CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO

Analista de Engenharia Gerente de Engenharia

E haria Clini S3 S i 201105
Clinica ngenharia Clinica Clinica uperior
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
S i Sist Biomédi E hari
21-50 anos L!perllor. em 1S err)asj lome 1cc?s/ ngen a~r|a Desejavel Especializagdo 01 ano
Biomédica e ou Elétrica/Eletrénica/Producdo
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Rotinas de Engenharia Clinica; e Inteligéncia emocional;
2. Técnicas e ferramentas de manutenc¢do em Tecnologias e Gest3o do tempo;
médicas; e Relacionamento humanizado;
3. Operagdo de maquinas e equipamentos do campo de e Visdo sistémica;
atuagdo; e Foco no resultado;
4. Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a e Etica e honestidade;

servigos de saude;
5. Gestdo de pessoas e processos;
Gestdo de Custos;
7. Pacote Office Intermediario.

e Direcionador de solugdes;
e Foco no cliente interno e externo.

o

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
~ e E-mail;
e Integracao; e Internet:
e  Protocolos Internos; !
e Trello;

. NR 32. ,
e Pastada drea.

MISSAO DO CARGO

Acompanhar e orientar as atividades de manutengao corretiva e preventiva de equipamentos e infraestruturas, acompanhar
ordem de servigos, elaboracdo e andlise de relatérios.

ATRIBUICOES

\

AN N N NN

Executar as atividades de Engenharia Clinica em conformidade as Normas Vigentes, internas e externas, certificagdes e
recomendacdes do fabricante, através do plano de gerenciamento de tecnologias médicas e gestdo da vida util dos
equipamentos;

Executar manutencgdo corretiva e preventiva em equipamentos de médicos;

Agendamento e acompanhamento técnico de manutencgdo corretiva e preventiva;

Realizar e manter o inventario atualizado;

Suporte técnico em desvios de calibracgoes;

Rondas periddicas nas unidades;

Avaliagdo técnica de equipamentos de baixa a alta complexidade;

Avaliacdo do escopo de manutengdes preventivas para revisao de check lists;

Abertura e fechamento de ordem de servigo no sistema de Gestdo;
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N IMED St astms Hospital Estadual
g de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

AN N N N N N N R N

Acompanhamento de abastecimento de recargas de hélio;
Identificagdo dos equipamentos;

Abertura e acompanhamento de chamados junto aos fornecedores;
Elaboragdo e acompanhamento de planos de agdo;

Avaliagdo periddica das OS abertas e fechadas no software de manutencao;
Gestdo de OS de terceiros;

Elaboragdo e analise de relatdrios;

Elaboracdo de treinamentos;

Avaliagdo técnica pré-aquisicao;

Acompanhamento de auditorias;

Acompanhamento em campo de projetos, instalagdes e verificagdes.
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A IMED [emes
COM RESPEITO
[ J

de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Hospital Estadual

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

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

VIGENCIA: JANEIRO A
DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Analist E iénci
nalista de 'xperlenaa do Enfermagem Gerente Assistencial S3 Superior | 1312-10
Paciente
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior Especializagdo em Gestdo em Saude, Gestdo de Pessoas 5 anos

ou afins

OMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Experiéncia na area Hospitalar
Conhecimento em Qualidade e Seguranga do
Paciente;

Experiéncia com gerenciamento de riscos;
Conhecimento em Legislagdo do Paciente e
ANVISA;

Conhecimento de ferramentas de Qualidade.
Pacote Office Intermediario

Inteligéncia emocional;

Gestdo do tempo;
Relacionamento humanizado;
Visdo sistémica;

Foco no resultado;

Etica e honestidade;
Direcionador de solugGes;

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

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
. e E-mail;
Integracao;
e Internet;
Protocolos Internos; .« MV
NR 32. :

Pasta da area.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por estar envolvido nos momentos que o paciente vivenciar dentro do ambiente hospitalar, desde a
marcac¢do da consulta, recepgdo, enfermagem, passando pelo médico e até o pds-atendimento, que devem favorecer
o seu bem-estar fisico e mental, melhorando sua qualidade de vida.

ATRIBUICOES
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N IMED St astms Hospital Estadual
* de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

\

Recepcionar pacientes e acompanhantes, proporcionando agilidade, hospitalidade e um servigo personalizado nas mais
diversas demandas relacionadas a salude da paciente;

Realizar visitas didrias aos pacientes internados;

Analisar tempo de espera do atendimento e propor melhorias para melhorar a satisfagcdo dos clientes;

Mediar conflitos de forma imparcial, acolhedora e dar todo o tipo de suporte ao paciente, inclusive na relagdo com a
equipe assistencial;

Ser o ponto de contato do paciente e/ou familiar, quando para tirar duvidas, preocupag¢es ou comentérios sobre
cuidados pessoais ou os cuidados prestados a um membro da familia;

Tirar duvidas sobre protocolos do hospital;

Ouvir e solucionar problemas;

Receber demandas — reclamacdes, sugestdes, consultas, informagbes ou elogios - interpretando-as e buscando solugdes
para cada caso, encaminhando se necessario aos departamentos envolvidos as solicitagdes para que possam soluciona-
las;

Registrar todas as solicitagdes encaminhadas a Ouvidoria, bem como as respostas apresentadas aos usuarios;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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Hospital Estadual
de Formosa

Dr. César Saad Fayad

A IMED [emes
COM RESPEITO
[ J

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

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

VIGENCIA: JANEIRO A
DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CcBO
Coordenad d
Analista de Faturamento Administrativo oordenador(a) de S3 S 4131-15
Faturamento
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
91-50 anos Superior em Ac.lministragéo ou N/A 01 ano
afins
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
e Inteligéncia emocional;
e Gestdo do tempo;
e Relacionamento humanizado;
Visdo sistémica;
e Normas de seguranga no trabalho; ° 580 sistemica
N e Foco no resultado;
e  Gestdo de pessoas e processos; .. .
. . e Etica e honestidade;

e  Pacote Office Intermediario. L o
e Direcionador de solugdes;
e Foco no cliente interno e externo;
e Tomada de decisdo sob pressao;
e  Gerenciador de crise e conflito.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

e E-mail;

e Integracdo; o MV;

e NR-32; e Trello;

e  Protocolos Internos. e Pastadaarea;
e Internet.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por organizar, controlar, analisar e faturar as contas da instituicao.

ATRIBUICOES
v" Conferir e analisar a composic¢do da ficha e prontuério do paciente (documentos obrigatdrios e preenchimentos);
v" Conferir e analisar o preenchimento médico referente o laudo de autoriza¢do de internac¢do hospitalar;
v' Organizacdo e arquivo de documentos;
v' Manter registros atualizados;
v' Organizar e finalizar o fechamento mensal das contas hospitalares de acordo com as normas do SUS;
v" Analisar e validar uso de OPME (Ortese, Prétese e Materiais Especiais) conforme contrato;
v' Analisar e validar a documentacdo proveniente de exames e cirurgias realizados por terceiros, verificando se os mesmos
estdo compativeis com a solicitagcdo do prontuario do paciente;
v' Enviar as fichas e prontudrios faturados ao SAME, conforme protocolo;
v' Adotar rotinas/procedimento ou processos que garantam o sigilo sobre o contetido dos prontudrios e demais

documentos sobre sua guarda pertencentes a institui¢do ao cargo.
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N IMED St astms Hospital Estadual
* de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

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
S i Administracdo, Estatisti g R
21 a 50 anos uperiorem f’mnls raTgao statistica Desejavel Especializagdo 2 anos
ou areas afins.
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
LegislagGes relacionados a servigos de saude; 2. Gestdo do tempo;
Pacote Office, Habilidade em Power e Bl Avangado; 3. Relacionamento humanizado;
Atuacdo com Indicadores na area Hospitalar. 4. Etica e honestidade;
5. Direcionador de solugdes.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. Myv;
Integracio 2. Internet;
NRZg §a0. 3. Trello;
) 4. Pastada drea;
5. E-mail.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por atuar com composicdo e atualiza¢cdo de indicadores da area, fazer estudo de mercado comparando
com a concorréncia, controle de KPI's., responsavel pela melhoria de ferramentas de analises, buscando agilidade
na obtencdo de resultados.

ATRIBUICOES

AR

SNANE N NENENEN

Analisar os indicadores, organizar os dados e averiguar os resultados em interface com as areas do Hospital;
Identificar e definir necessidades de informagdes locais e institucionais representando os interesses das areas de
negocio (dados consumidos x produzidos);

Garantir a validade e relevancia dos modelos conceituais de dados / sistema de informac&o;

Manter valores e significados dos dados de referéncia;

Propor modelos conceituais de dados / informagdes respeitando as regras e padrdes da rede;

Ajudar executivos a identificar e apontar os gestores das Informacgdes;

Identificar e atuar na resolucdo de problemas com as informag¢des consumidas;

Definir critérios de qualidade das informacdes;

Certificar que os recursos de dados / informacgdes estdo de acordo com as necessidades do negdcio garantindo a
qualidade / padrdo das informagdes;

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

Propor acdes/disparar alertas em relagdo a informacdo / indicadores analisados;

Gerir chamados para construcdo de novos indicadores / informagdes no BI;

Intermediar informagGes com as areas de negdcio para construgdo de indicadores.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

AN NI NI NN
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N IMED St astms Hospital Estadual
* de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Analista de Logistica Administrativo Diretor (a) Corporativo S3 Superior 2527-15
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
S i Administracdo, logisti . o s
21 a 50 anos uperiorem ,mlnls r.agao ofistica ot Desejavel Especializagdo 2 anos
areas afins.
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Inteligéncia emocional;

e Legislagdes relacionados a servigos de saude; e Gestdo do tempo;

e  Pacote Office principalmente Excel; e Relacionamento humanizado;

e Atuacdo com logistica na area Hospitalar. e Etica e honestidade;
e Direcionador de solugdes.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

e MV,

e Integracio e Internet;

gragao. e Trello;

e NR32. .
e Pastada area;
e E-mail.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por avaliar a compra de materiais, produtos e maquinas, desenvolver estratégias para realizar a boa
armazenagem e distribuicdo das mercadorias.

ATRIBUICOES

{\

ANENENENENEN

Controlar e acompanhar de solicitagdes de transporte (entregas e retiradas de materiais, transferéncia de estoque,
carregamento e rastreamento do transporte);

Elaborar e controlar indicadores, fluxos e custos de frota;

Elaborar e acompanhar relatérios e KPIs da operacao;

Gerir o SLA de servigos prestados ao cliente (interno e externo);

Acompanhar e fazer gestdo de divergéncias;

Participar em reunides de alinhamento dos projetos da area;

Analisar relatérios (pedidos e entregas).
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* de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Analista de Orgamento Financeiro Diretor(a) Financeiro(a) S1 S 1115-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior Completo Desejavel Pés Graduagdo 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
e Inteligéncia emocional;
e Normas de seguranca no trabalho; e Gestdo do tempo;
e Operagdo de maquinas e equipamentos do campo e Relacionamento humanizado;
de atuacao; e Visdo sistémica;
e Ferramentas da Qualidade; e Foco noresultado;
e Conhecimento técnico em legislagdes relacionados e  Etica e honestidade;
a servigos de saude; e Direcionador de solugdes;
e  Pacote Office Intermediario. e Foco no cliente interno e externo;
e Gerenciador de crise e conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e MV,
e Integragdo; e E-mail;
e  Protocolos Internos; e Internet;
e NR32. e Pasta da drea.
e INTERACT

MISSAO DO CARGO

Responsavel por realizar planejamentos e execugdes orgcamentarias. Analises de propostas orgamentarias e de dados
para determinar a alocagdo correta dos recursos financeiros.

ATRIBUICOES

LA S

Analisar propostas orgamentdrias e solicitagdes financeiras;

Realizar diferentes tipos de analises, incluindo custo/beneficio;

Apresentar recomendagdes orgamentarias para aprovagao ou rejeicdao de solicitagdes financeiras;
Apresentar e justificar recomendacgdes a gestores e partes interessadas;
Colaborar com os gerentes para desenvolver o orcamento final consolidado;
Assegurar que o or¢gamento da organizagdo cumpra os regulamentos legais;
Supervisionar as despesas e identificar tendéncias de gastos;

Realizar previsGes para necessidades futuras de orgamento;

Sugerir melhorias para aumentar os lucros (por exemplo, cortes de gastos);
Preparar relatdrios periddicos e especiais;

Atender demais demandas pertinentes a sua area de atuacdo.
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N IMED St astms Hospital Estadual
* de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
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EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Analista de
Diretor (a) de Recursos
Administracdo de Recursos Humanos (a) S1 S 2524-05
Humanos
Pessoal
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
Superior em Administracao, o .. - . .,
21-50 anos P . . ¢ Gestdo de RH, Administracdo ou afins Desejavel 2 anos
contabilidade ou afins.
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
e Inteligéncia emocional;
e Conhecimento bdsico de legislagdo trabalhista; e Gestdo do tempo;
e Recrutamento e selegdo; e Relacionamento humanizado;
e  Pacote Office Intermediario. e FEtica e honestidade;
e Foco no cliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
e Integracgao; e MV;
e  Protocolos Internos. e Internet;
e NR32. e Trello;
e Pasta da drea.
MISSAO DO CARGO
Responsavel por atuar na atividade administragdo de salarios e beneficios e planos de carreira.
ATRIBUICOES
v'  Digitar documentos;
v' Controlar férias/licencas remuneradas;
v' Controlar licenga prémio;
v' Controlar frequéncia;
v Integrar pessoal;
v" Arquivar documentac3o;
v' Coletar dados para indices de afastamento e rotatividade;
v’ Cadastrar colaboradores;
v’ Atender ao cliente interno e externo;
v' Analisar apontamentos na folha de pagamento;
v Apoiar as rotinas e processos das areas de recursos humanos e departamento pessoal;
v' Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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COM RESPEITO
[ J

de Formosa

Dr. César Saad Fayad
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DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
G te C tivod
Analista de Qualidade Qualidade erente o.rpora Vo da S1 Superior 2235-05
Qualidade
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
. , , Desejavel Pds Graduagdo em Gestdo da
N/A Superior Completo na area da saude . 6 meses
Qualidade

24




N IMED St astms Hospital Estadual
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Beneficios DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
e Inteligéncia emocional;
e Normas de segurancga no trabalho; e Gestdo do tempo;
e Operagdo de maquinas e equipamentos do e Relacionamento humanizado;
campo de atuagdo; e Visdo sistémica;
e Ferramentas da Qualidade; e Foco noresultado;
e Conhecimento técnico em legislagdes e  Etica e honestidade;
relacionados a servigos de saude; e Direcionador de solugdes;
e  Pacote Office Intermediario. e Foco no cliente interno e externo;
e Gerenciador de crise e conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e MV;
e Integracdo; e E-mail;
e  Protocolos Internos; e Internet;
e NR32. e Pasta da drea.
e INTERACT

MISSAO DO CARGO

Responsavel por atuar na gestdo dos processos inerente a Qualidade e Seguranga do paciente, resguardando as
seis metas internacionais para Seguranca do paciente de acordo com a Politica Corporativa, realizando a gestado
dos protocolos de seguranga do paciente e das notificagdes de incidentes e eventos adversos. Primar pelo
atendimento aos principios de gestdo da qualidade atuando na gestao por e de processos com o uso de
ferramentas da qualidade e seus métodos

ATRIBUIGCOES

ANENEN

DN NI NI NI NN

SN N N N VNN

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

Avaliar os processos implantados em todos os setores da instituicdo;

Realizar a capacitacdo dos gestores para criagdo e implantacdo de processos adequados, conforme protocolos
internacionais;

Realizar a capacitagao gestores para acompanhamento, avaliagdo e melhoria continua dos processos;

Acompanhar analise e providéncias quanto as notificagdes de eventos adversos;

Realizar auditorias internas;

Realizar visitas técnicas;

Acompanhar a interface e apoio a construgdo de protocolos;

Avaliar os indicadores existente de qualidade e seguranca do paciente, bem como oferecer apoio para as avaliacées dos
indicadores das demais areas;

Orientar a equipe de gestores para criacdo e analise de indicadores;

Acompanhar e apoiar as areas do hospital para a¢des de gestao 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 educagao permanente e Seguranga do Paciente;

Criar e coordenar grupos de estudo.

Realizar gestdao das comisses hospitalares;

Atender a demais tarefas requiridas pela Geréncia Corporativa da Qualidade, sempre que solicitado.
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A QUEM SE
CARGO DEPARTAMENTO Q CLASSIF. CLASSE CBO
REPORTA?
Analista de Gestdo d Diret d
naista de Bestao de Recursos Humanos iretor (a) de S3 Superior 2524-05
Pessoas Recursos Humanos
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
Superior Psicologia, ., N
21-50 anos . - . Desejavel Especializagdo 2 anos
Administragdo ou afins
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Inteligéncia emocional;
1. Legislagdo trabalhista (nogdes); 2. Gesta\.o do tempo; .
e 3. Relacionamento humanizado;
2. Testes psicologicos; e A
, . 4. Visao sistémica;
3. Oratodria;
s 5. Foco noresultado;
4, Didatica; .. .
. 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
e E-mail;
e Integragao; e MV;
e  Protocolos Internos. e Internet;
e NR32. e Trello;
e Pasta da drea.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por realizar andlise da drea de Recursos Humanos, recrutar e selecionar novos colaboradores, levantar
necessidades de treinamento e avaliar desempenho de pessoal. Desenvolver planos de carreiras e disseminar cultura
organizacional.

ATRIBUICOES

AN N NN

ANENENENENEN

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, eficacia, etc;
Participar ativamente do processo de recrutamento e sele¢ao de novos colaboradores;

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

Supervisionar e estabelecer condi¢Ges para o processo de integracdo de novos colaboradores;

Realizar e apresentar resultado de pesquisas sobre as tendéncias de mercado na area recursos humanos;
Atuar em estreita colaboragdo com a geréncia e colaboradores para melhorar as 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;
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Dar apoio nos processos de admissao e demissdo, conforme procedimentos estabelecidos pela organizagdo;

Atuar nos subsistemas de recursos humanos implementando politicas, procedimentos e melhorias, conforme
necessidade;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Analista de Projetos Administrativo Diretor(a) Administrativo S1 Superior 2527-20
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
S ior Administracdo, E i . s
21-50 anos uperior Adminis r.agao conomia Desejavel Especializagdo 02 anos
ou afins
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Pacote Office Avangado; e  Gestdo do tempo;
2. Gestdo de Custos; e Inteligéncia Emocional;
3. Matemdtica Financeira; e Relacionamento humanizado;
4. Ferramentas da Qualidade; e Viso sistémica;
5. Comunicagdo oral e escrita. e  Foco no resultado;
e Etica e honestidade;
e Direcionador de solugdes;
e  Foco no cliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
6. E-mail;
4. Integracdo 7 MV
5' NR3g2 §a0. 8. Internet;
’ ’ 9. Trello;
10. Pasta da drea.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por elaborar planos de execu¢do para melhorias na comunicagdao e acompanhar de perto os projetos da
instituicdo, administrando os cronogramas, os indicadores, as entregas de servico e as atividades a serem desempenhadas
para a boa execugdo do projeto.

ATRIBUICOES

ASANENE NN NN NN

Elaborar, revisar e aprovar as politicas e normativos internos;

Atuar no controle estudo e elaboragdo de projetos;

Auxiliar a equipe, controlando prazos de entregas;

Acompanhar e alinhar duvidas referentes aos projetos;

Acompanhar o desenvolvimento de projetos;

Participar de reunides de definicdo;

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

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Analis;iizsszursos Recursos Humanos Diretorkfjlnda(en:cursos S1 Superior 2524-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior Psicologia, Administracdo ou afins Desejavel Especializagdo 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

9. Inteligéncia emocional;

10. Gestdo do tempo;

11. Relacionamento humanizado;

12. Visdo sistémica;

13. Foco no resultado;

14. Etica e honestidade;

15. Direcionador de solugdes;

16. Foco no cliente interno e externo.

Legislagdo trabalhista (nogdes);
Testes psicoldgicos;

Oratoria;

Didatica;

10. Pacote Office Intermediario.

N

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
e Integracao; o MV;
e  Protocolos Internos. e Internet;
e NR32. e Trello;

e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por realizar andlise da drea de Recursos Humanos, recrutar e selecionar novos colaboradores, levantar
necessidades de treinamento e avaliar desempenho de pessoal. Desenvolver planos de carreiras e disseminar cultura
organizacional.

ATRIBUICOES

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: reagdo, conhecimento, eficdcia, etc;
Participar ativamente do processo de recrutamento e sele¢ao de novos colaboradores;

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

Supervisionar e estabelecer condi¢des para o processo de integracao de novos colaboradores;

Realizar e apresentar resultado de pesquisas sobre as tendéncias de mercado na drea recursos humanos;
Atuar em estreita colaboracdo com a geréncia e colaboradores para melhorar as relagdes de trabalho,
Identificar as necessidades de treinamento para equipes e individuos;

AN N NN

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

v' Apoiar e atuar em a¢des de endomarketing e gestdo do clima organizacional;

v' Dar apoio nos processos de admissdo e demissdo, conforme procedimentos estabelecidos pela organizacio;

v' Atuar nos subsistemas de recursos humanos implementando politicas, procedimentos e melhorias, conforme
necessidade;

v

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Analista de Saude
I . ! Gestdo de Pessoas Gerente de Gestao de Pessoas S3 S 415310
Ocupacional
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
Graduaca Assisténcia Social, , . - -
N/A e u‘.a\gao e,m SS,IS enC|a. octa Desejavel Pds-Graduagdo Minimo de 3 anos
Psicologia ou Areas afins.
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
e Inteligéncia emocional;

e Normas de seguranca no trabalho; e Gestdo do tempo;
e Operagdo de maquinas e equipamentos do campo de e Relacionamento humanizado;

atuagao; e Visdo sistémica;
e Ferramentas da Qualidade; e  Proatividade;
e Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a e  Ftica e honestidade;

servicos de saude; e Trabalho em equipe;
e NR- 32 desejavel; e Dinamismo;
e  Pacote Office Intermediario. e Foco no Paciente;

e Tomada de decisdo sob pressao.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

| A
. ntegragao,. . MV,
e Protocolos internos; e Internet
e NR32. '

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por planejar, coordenar, executar e avaliar atividades e agGes sociais que contribuam com a promogao,
prevengdo, tratamento e recuperagao da salde do trabalhador.

ATRIBUICOES

AR VAN N N N U N N N NN

Orientar os colaboradores com afastamentos do tipo, Previdenciarios, Licenca Maternidade entre outros;
Desenvolver programas de prevengdo, promocdo de saude e qualidade de vida, voltado para os colaboradores;
Pesquisar a realidade social dos colaboradores identificando possiveis vulnerabilidades;

Monitorar as ag6es em desenvolvimento;

Articular recursos disponiveis;

Desenvolver agdes sociais que apare os colaboradores e a comunidade;

Planejar politicas sociais com foco na qualidade de vida;

Coordenar equipes e atividades sociais;

Planejar e desenvolver atividades ocupacionais e recreativas;

Buscar parcerias e convénios como beneficios aos colaboradores;

Desempenhar tarefas administrativas;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Analista de Tecnologia da . . . . . .
N Administrativo Diretor(a) Administrativo S3 Superior 2124-30
Informagdo
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior em Tecnolo.gla da Informacédo N/A 02 anos
ou afins
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
6. Pacote Office Avancado; e Inteligéncia emocional;
7. Manuteng¢do de Hardwares e Softwares; e Gestdo do tempo;
8. Processamento e banco de dados. e Relacionamento humanizado;
e  Visdo sistémica;
e Foco no resultado;
e Etica e honestidade;
e Direcionador de solugdes;
e Foco no cliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
11. E-mail;
6. Integracdo. 12. MV;
7 NR32. 13. Internet;
14. Trello;
15. Pasta da darea.
ATRIBUICOES
v" Projetar, planejar, instalar, configurar e administrar redes de computadores;
v" Dimensionar requisitos do sistema e especificar sua arquitetura;
v Escolher ferramentas de desenvolvimento, especificando programas codificando os aplicativos;
v" Monitorar e avaliar o desempenho da rede;
v Programar e configurar as politicas e procedimentos de seguranca da rede;
v Prover suporte aos usudrios da rede;
v' Coordenar projetos e oferecer solugdes para ambientes informatizados;
v Prestar suporte técnico e treinamento ao usuério,
v Estabelecer padr6es, elaborar documentacéo técnica e pesquisar tecnologia em informatica;
v Orientar areas de apoio, acionar suporte, instalar e configurar software e hardware;
v/ Dimensionar requisitos e funcionalidade de sistemas;
v Definir alternativas fisicas de implementacgdo, especificar a arquitetura do sistema, montar protétipo do sistema, testar
sistema, monitorar o desempenho do sistema;
v Identificar falhas no sistema, executar procedimentos para melhoria de desempenho de sistema;
v Elaborar dicionario de dados, manuais do sistema e relatérios técnicos;
v

de produtos gerados, executando outras tarefas da mesma natureza.
v" Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Documentar estrutura de rede, administrar recursos internos e externos, acompanhar execucdo do projeto e avaliar qualidade
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RMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Analista de Tesouraria Financeiro Diretor (a) Financeiro S3 Superior 2525-45
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
S ior Administracdo, E i g R
21-50 anos uperior m:)r;lsafriiiao conomia Desejavel Especializagdo 02 anos

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e  Matematica financeira;
e Gestdo de custos;
e Pacote Office Avangado.

e Inteligéncia emocional;
e  Gestdo do tempo;

e  Visdo sistémica;

e Foco no resultado;

e Etica e honestidade;

e Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS

e Integracdo;
e  Protocolos Internos.
e NR32.

ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
o« MV;
e Internet;
e Trello;

e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por atuar com faturamento e contas a pagar, classificagdes contabeis, reconciliagao, fluxo de caixa,
analise de clientes e fornecedores, organizar e analisar os trabalhos relacionados a tesouraria, como a gestdo
financeira da empresa.

ATRIBUICOES

CAULRLCCRRK

Atuar com a analise de extrato bancario;
Atuar com a conciliagdo bancaria e com a conciliagdo financeira — contdbil;
Responsabilizar-se pela cobranca de pendéncia do departamento envolvido;
Elaborar relatério gerencial e pelo follow-up da atividade;

Efetuar lancamentos;

Fazer controle de planilhas e organizar pagamentos;
Realizar e acompanhar fluxo de caixa;

Responder pela programagdo e apoio a coordenagdo e geréncia;
Responder pelas atividades e rotinas do departamento de tesouraria;
Atuar no controle, acompanhamento e projecao didria do fluxo de caixa;
Realizar a analise de entradas e saidas de recursos do caixa e necessidade de transferéncias entre empresas do grupo;
Exercer participagdo efetiva em fechamentos contabeis e relacionamento com bancos;
Acompanhar a realizacdo do orcamento, fazendo os ajustes necessarios nas revisdes mensais;
Responsdvel por controlar a rentabilidade da carteira e divida bancéria;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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NFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Analist Trei t
nalista de re'mamen o€ Gestdo de Pessoas Diretor (a) de RH S3 Superior 2524-05
Desenvolvimento
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

Superior Administragdo, RH,

21-50 anos . . .
Psicologia ou afins

Desejavel Especializagdo 02 anos

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Inteligéncia emocional;

e  Gestdo do tempo;

e  Visdo sistémica;

e Foco no resultado;

e Etica e honestidade;

e  Foco no cliente interno e externo.

e  Matematica financeira;
e Gestdo de custos;
e Pacote Office Avangado.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
e Integragao; e MV,
e  Protocolos Internos. e Internet;
e NR32. e Trello;

e  Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por elaborar e implementar agdes de educagdo e desenvolvimento dos colaboradores e equipes,
levando em conta as necessidades e indicadores da empresa.

ATRIBUICOES
v" Mapear competéncias dos cargos e das equipes, a fim de identificar os melhores acdes de treinamento e
desenvolvimento;
v" Auxiliar no desenvolvimento e aplicar sistemas de avalia¢gdo de desempenho e plano de carreira;
v" Promover ac¢des de treinamentos técnicos e de desenvolvimento pessoal;
v" Promover eventos de integrac3o entre os colaboradores;
v' Organizar a integra¢3o de novos colaboradores;
v' Conferir a validade dos treinamentos e fazer anélises por meio de indicadores e relatérios;
v Diagnosticar a necessidade de desenvolvimento e treinamento de pessoas e/ou equipes e elaborar acdes nesse sentido;
v" Acompanhar e monitorar PDI’s e ciclo de avalia¢do de desempenho;
v Participar de entrevistas de desligamento e analisar oportunidades de melhoria a partir dos motivos de turnover;
v' Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Analista Financeiro Financeiro Diretor (a) Financeiro S3 Superior 2525-45
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
S ior Administragao, E i iy T
21-50 anos uperior m(l)r:;criizao conomia Desejavel Especializagdo 02 anos

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e  Matematica financeira;
e Gestdo de custos;
e Pacote Office Avangado.

e Inteligéncia emocional;

e Gestdo do tempo;

e Visdo sistémica;

e Foco no resultado;

e Etica e honestidade;

e Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
e Integragao; e MV;
e  Protocolos Internos. e Internet;
e NR32. e Trello;

e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Realizar o planejamento de toda a rotina financeira, acompanhar recebimentos e pagamentos efetuados, analisar fluxo
de caixa e elaborar projec¢des de faturamento, a fim de identificar melhorias no desempenho econémico-financeiro da

empresa.

ATRIBUICOES

I 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 operacgdes financeiras da organizagao;
Gerenciar a coleta de dados de faturamento;
Analisar fluxo de caixa;

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

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

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

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Auxiliar Administrativo N/A N/A M1 Médio 4110-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Desejavel Superior Cursando 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Inteligéncia emocional;
. L e Gestdo do tempo;

e  Pacote Office Intermediario. . .
e  Relacionamento humanizado;

e Etica e honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
~ e MV
e Integracgao. e Internet:
* NR32. e Trello;

e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por garantir suporte administrativo e operacional as demais areas da empresa, com o atendimento
telefénico, organizagdo de arquivos, envio de documentos, gestdo de planilhas, entre outras atividades inerentes ao
cargo.

ATRIBUICOES

NS N N N N O N N N NN

Elaborar planilhas de controle;

Solicitar compra de material;

Conferir material solicitado;

Providenciar devolugdo de material fora de especificacdo;

Distribuir material de expediente;

Controlar expedicdo de malotes e recebimentos;

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

Controlar notas de langamentos contdbeis;

Efetuar calculos; emitir cartas convite e editais nos processos de compras e servicos;
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 elaboragdo de planos e projetos;

Participar de projetos de melhoria continua;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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N IMED St astms Hospital Estadual
* de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

Beneficios

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Saldrios e

VIGENCIA: JANEIRO A
DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
A“X”ia_r :;r'::;i:rativo N/A N/A M2 Médio | 4110-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
18 a 24 anos Ensino Médio N/A N/A

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e  Pacote Office basico.

e Inteligéncia emocional;
e Gestdao do tempo;

e Relacionamento humanizado;
e Ftica e honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

e Integragao.
e NR32.

e N/A

MISSAO DO CARGO

Responsavel por auxiliar nas rotinas do departamento administrativo, no atendimento ao cliente, acompanhamento de

relatérios, abastecimento de planilhas e controle de arquivos.

ATRIBUICOES

NN NN

ANE NI NN

Direcionar, e até mesmo se deslocar com os usudrios ao servico desejado, mostrando o caminho a ser percorrido;
Organizar o fluxo/direcionamento dos usudrios para os diversos servicos/setores do hospital;
Acolher os usuarios sem qualquer distingdo, os reconhecendo como sujeitos de direitos;

Orientar os usuarios quanto as normas e rotinas de unidade;

Auxiliar no processo de protocolar e requerer documentos, como também auxilio na entrega de resultados de exames;
Realizar escuta por meio de visita beira leito com os pacientes em internagdo e em observacgao, e ajuda-los nas demandas

apresentadas;
Aplicar Pesquisa de Satisfacdo dos Usuarios;

Realizar relatdrio diariamente referente ao plantdo de trabalho;
Realizar preenchimento de formuldrios diversos inerentes aos servigos;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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N IMED St astms Hospital Estadual
* de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
A dAn?isr:sizter:\tt?vo 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

e Inteligéncia emocional;
. L e Gestdao do tempo;

e  Pacote Office Intermediario. . .
e Relacionamento humanizado;

e Etica e honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
N e MV
e Integracgdo. e Internet:
e NR32. ’
e Trello;

e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por prestar assisténcia nos processos da drea administrativa, auxiliando na organizagdo de arquivos, controle
de entrada e saida de correspondéncias, emissdao e langamento de nota fiscal, elaboragdao de planilhas e relatérios
gerenciais.

ATRIBUICOES

CAULRLCOURK

Elaborar planilhas de controle;

Solicitar compra de material;

Conferir material solicitado;

Providenciar devolug¢do de material fora de especificacdo;

Distribuir material de expediente;

Controlar expedi¢cdo de malotes e recebimentos;

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

Controlar notas de langamentos contdbeis;

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

Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;

Atualizar dados para a elaboragdo de planos e projetos;

Participar de projetos de melhoria continua;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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A IMED [emes
COM RESPEITO
[ J

de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Hospital Estadual

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

Beneficios

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Saldrios e

VIGENCIA: JANEIRO A
DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Assistente
Administrativo - Almoxarifado Gerente Administrativo (a) M5 Médio 4110-10

Almoxarifado

IDADE ESCOLARIDADE

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

EXPERIENCIA

21-50 anos Ensino Médio

N/A 1ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e  Pacote Office Intermediario.

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

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

e Integragao. .
e NR32. .

E-mail;

MV;

Internet;
Pasta da area.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por enviar e receber materiais, separar e organizar mercadorias, auxiliar na verificagdo e na embalagem de
produtos prontos, realizar a conferéncia de produtos recebidos e anotar os dados em planilhas, verificar o estoque e

anotar os produtos que estdo em falta ou sem saida.

ATRIBUICOES

NN N N N N N N

Dar suporte administrativo na drea de atuacdo;
Elaborar planilhas de controle;

Controlar recepgdo e distribuicao 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 a¢des de controle de estoque;
Realizar contato com fornecedores externos;
Conferir e monitorar patriménios entregues a unidade;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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/.\ CUIDANDO H
) IMED cuoanoo Hospital Estadual CoDpIGO: HRE004

de Formosa

Dr. César Saad Fayad

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS

CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO

Assistente
Administrativo - Enfermagem Gerente de Enfermagem M4 Médio 4110-10
Enfermagem

IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

21-50 anos Ensino Médio Desejavel Superior Cursando 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Inteligéncia emocional;
. L e Gestdo do tempo;

e  Pacote Office Intermedidrio. . .
e Relacionamento humanizado;

e Etica e honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
N e MV
e Integracgdo. e Internet:
e NR32. ’
e Trello;

e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por prestar assisténcia nos processos da area administrativa na enfermagem, auxiliando na organizagdo de
arquivos, controle de entrada e saida de correspondéncias, atendimento de colaboradores da enfermagem, elaboracdo
de planilhas e relatérios gerenciais.

ATRIBUICOES

LUK

Elaborar planilhas de controle;

Solicitar material;

Conferir material solicitado;

Providenciar devolug¢do de material fora de especificacdo;

Distribuir material de expediente;

Controlar expedi¢cdo de malotes e recebimentos;

Controlar execucdo de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia);
Receber documentos, como atestados;

Participar da elaboracdo de projetos referentes a melhoria das atividades da instituicdo;
Coletar dados e elaborar planilhas;

Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;

Atualizar dados para a elaboragao de planos e projetos;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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N IMED St astms Hospital Estadual
* de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Assistente
Administrativo - Qualidade Gerente da Qualidade M5 Médio 3912-15
Qualidade
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Desejavel Superior Cursando 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
5. Inteligéncia emocional;
5. Pacote Office Intermediario. 6. Gesta.o do tempo; .
7. Relacionamento humanizado;
8. Etica e honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
6. E-mail;
~ 7. MV;
8. Integragao. 3. Internet:
9. NR32. 9. Trello;

10. Pasta Fémur.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por realizar atividades de suporte a area da Qualidade, envolvendo a analise de normas, preparagao de
treinamentos, organizagdo de documentagdo e outras atividades de apoio administrativo, visando contribuir para o
alcance dos objetivos estabelecidos pela empresa.

ATRIBUICOES

ASENEN

Prestar assisténcia ao processo de desenvolvimento e manuteng¢do da Qualidade, buscando informacgdes e feedback que
possibilitem avaliagdo dos programas e procedimentos implantados.

Programar e executar o treinamento de todos os funciondrios nas atividades da Qualidade, visando a multiplica¢cdo dos
conhecimentos e facilitar a implementagdo dos programas.

Assessorar os gerentes e facilitadores da empresa na implantagdo das atividades da Qualidade, visando garantir sua
execugao dentro dos padroes estabelecidos.

Organizar eventos internos e externos relativos a Gestdo da Qualidade, visando promover o treinamento dos
colaboradores.

Elaborar os fluxogramas de documentacdo da Qualidade, visando a correta comunicacgdo e registro das informacdes.
Desenvolver material de apoio, tais como apostilas, cartilhas, cartazes, visando otimizar os treinamentos e a divulgacao
do programa.

Controlar as ocorréncias relacionadas com a qualidade, digitando dados, para elaboragdo de relatérios com estatisticas
de producao.

Participar da elaboragdo e redagdo dos procedimentos relacionados com a qualidade.

Manter controles dos registros da qualidade.

Controlar os certificados de qualidade de matérias-primas recebidas.

41




N IMED St astms Hospital Estadual
g de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

ANENENEN

Verificar os prazos dos certificados de aferigdo de instrumentos por entidade credenciada.
Ministrar treinamentos internos relacionados com a qualidade.

Distribuir e controlar as cdpias de manuais da qualidade;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

42




N IMED St astms Hospital Estadual
* de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

Beneficios

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Saldrios e

VIGENCIA: JANEIRO A
DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CcBO
Assistente de Custos Custos Geréncia Financeira M3 Médio 4110-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
Desejavel Superior Cursando em
21-50 anos Ensino Médio Ciéncias Contdbeis ou 1lano
Administragdo.

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e  Pacote Office Intermediario.

e Intel

e Rela

igéncia emocional;

e Administra¢ao do tempo;

cionamento humanizado;

e Etica e honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

e Integragdo.

E-mail;

MV;

Internet;
Trello;

Pasta da drea.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por elabora planilhas de custos, faz apontamento de horas, controle de custos, conciliagdo das contas
do estoque e emissdo de relatdrios contdbeis. Acompanha os processos de orgamentos, analisando e controlando
estoques, além de administrar inventarios variaveis ou fixos.

ATRIBUICOES

Elaborar planilhas de controle;

Controlar notas de langamentos contabeis;

AN NN N N NN

Participar de projetos de melhoria continua;

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

Efetuar calculos; analises de dados de custos por departamento;
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;
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N IMED St astms Hospital Estadual
g de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
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EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

AN NENENENENENEN

Acompanhamento orgamentario;

Monitoramento orgamentario;

Analises de custos unitdrios por setor;

Andlises de despesas;

Alimentar ferramenta de KPIH com dados fornecidos pela unidade;

Promover reunides com a unidade para informagdo dos dados apurados;

Fornecer para a diretoria dados, relatdrios que auxiliam para a tomada de decisdes;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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N IMED St astms Hospital Estadual
* de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Assistente de Compras Compras Diretor (a) Financeiro M3 Médio 4110-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Desejavel Superior Cursando 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Inteligéncia emocional;
. . e Gestdo do tempo;

e  Pacote Office Intermediario. . .
e  Relacionamento humanizado;

e Etica e honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
~ e MV
e Integracgao. e Internet:
* NR32. e Trello;

e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por prestar assisténcia nos processos de compras de materiais para empresa, emitir pedidos e notas fiscais,
realizar cotacdo e acompanhar os prazos de entrega, qualidade dos produtos e operacGes de follow-up junto aos
fornecedores.

ATRIBUICOES

NN N N N S SN

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 informacdes de pedidos (datas, fornecedores, quantidades, descontos);
Realizar pesquisas de mercado para identificar tendéncias de pregos;

Avaliar ofertas de fornecedores e negociar melhores pregos;

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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N IMED St astms Hospital Estadual
* de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
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EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CcBO
Acsi
ssistente de Administrativo Coordenador(a) de Md M 4131-15
Faturamento Faturamento
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
C doS i
21-50 anos ursando superior em N/A 01 ano
Administragao ou afins
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
e Inteligéncia emocional;
e Gestdo do tempo;
e Relacionamento humanizado;
Visdo sistémica;

e Normas de seguranga no trabalho; : Fc;scaoo::rz:::lfc:\do-

e  Gestdo de pessoas e processos; e fticae honestidad’e'

e  Pacote Office Intermediario. o -
e Direcionador de solugdes;
e Foco no cliente interno e externo;
e Tomada de decisdo sob pressao;
e  Gerenciador de crise e conflito.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

e E-mail;

e Integracdo; o MV;

e NR-32; e Trello;

e  Protocolos Internos. e Pastadaarea;
e Internet.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por organizar, controlar, analisar e faturar as contas da instituigdo.

ATRIBUICOES

AN NN R RN

AN

Conferir e analisar a composicdo da ficha e prontudrio do paciente (documentos obrigatdrios e preenchimentos);
Conferir e analisar o preenchimento médico referente o laudo de autorizagdo de internagdo hospitalar;
Organizagao e arquivo de documentos;

Manter registros atualizados;

Organizar e finalizar o fechamento mensal das contas hospitalares de acordo com as normas do SUS;

Analisar e validar a documentagao proveniente de exames e cirurgias realizados por terceiros, verificando se os mesmos
estdo compativeis com a solicitagcdo do prontuario do paciente;

Enviar as fichas e prontuarios faturados ao SAME, conforme protocolo;

Adotar rotinas/procedimento ou processos que garantam o sigilo sobre o contetido dos prontuarios e demais
documentos sobre sua guarda pertencentes a instituicdo;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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Hospital Estadual
de Formosa

Dr. César Saad Fayad

A IMED [emes
COM RESPEITO
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Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

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

VIGENCIA: JANEIRO A
DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
AS;LS:ESLZSG Qualidade Diretcé;’:sg;::xa”vo M3 M 2235-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Desejavel Superior Cursando 1ano

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Inteligéncia emocional;

Normas de seguranca no trabalho; .

Operagdo de maquinas e equipamentos do campo
de atuacgao;

Ferramentas da Qualidade;

Conhecimento técnico em legislacGes relacionados
a servicos de saude;

Pacote Office Intermediario.

Gestdo do tempo;

e Relacionamento humanizado;

e Visdo sistémica;

e Foco no resultado;

e Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

e Foco no cliente interno e externo;
e Gerenciador de crise e conflito.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
~ e My;
e Integracao; e  E-mail:

e  Protocolos Internos;

Internet;
e NR32. ° '

e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel pela elaboragdo e revisdao de procedimentos, garantindo o bom andamento da area da qualidade,
analisando a estrutura organizacional, empregando os principios da organizagado cientifica do trabalho.

ATRIBUICOES

NN N N NN

Prestar assistencia no processo de qualidade em todos os niveis da institui¢do;

Auxiliar na avaliacdo dos processos implantados em todos os setores da instituicdo;

Prestar assisténcia na capacita¢do dos coordenadores para criagdo e implantagdo de processos adequados, conforme
protocolos internacionais;

Auxiliar no acompanhamento, analise e providéncias quanto as notificacdes de eventos adversos;
Realizar visitas técnicas;

Auxiliar no apoio a construgdo de protocolos;

Abastecer relatdrios dos indicadores existente;

Orientar a equipe para criagdo e analise de indicadores;

Ministrar treinamentos;

Realizar relatdrios para avaliar a efetividade dos treinamentos através dos indicadores de qualidade;
Trabalhar em conjunto com a Diretoria, geréncias, coordenadores e equipe multiprofissional;
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EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

Dar suporte na elaboracao de instrugGes de trabalho, protocolos pertinentes a educagdo permanente e Seguranga do
Paciente;

Criar e coordenar grupos de estudo.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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N IMED St astms Hospital Estadual
* de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS

CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO

Assistente de

Diretor (a) de Recursos

Administracdo de Recursos Humanos M4 Médio 2524-05
Humanos
Pessoal
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Desejavel Superior Cursando Gestdo de RH, Administracdo ou afins Desejavel 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
e Inteligéncia emocional;
e  Conhecimento basico de legislagdo trabalhista; e Gestdo do tempo;
e  Recrutamento e selegdo; e Relacionamento humanizado;
e  Pacote Office Intermediario. e FEtica e honestidade;
e Foco no cliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
e Integracdo; o MV;
e  Protocolos Internos. e Internet;
e NR32. e Trello;
e Pastada drea.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por dar assisténcia na atividade administragdo de salarios e beneficios e planos de carreira.

ATRIBUICOES

AN NENE NN N N NE N NENEN

Digitar documentos;

Controlar férias/licengas remuneradas;

Controlar licenga prémio;

Controlar frequéncia;

Integrar pessoal;

Arquivar documentacgao;

Coletar dados para indices de afastamento e rotatividade;
Cadastrar colaboradores;

Atender ao cliente interno e externo;

Analisar apontamentos na folha de pagamento;

Apoiar as rotinas e processos das areas de recursos humanos e departamento pessoal;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

Beneficios

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A

DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Assistente de Farmdcia Farmdcia Gerente de Farmacia M3 Médio 521130
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Atendente de Farmacia Desejavel 1 ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e  Pacote Office Basico.

e Gestdo do tempo;

e Inteligéncia emocional;

e Relacionamento humanizado;
e Etica e honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e Integracao;
MV;
e Protocolos Internos. : Int Irn t;
e NR32. ernet;
o CAF.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por garantir a solicitagdo, recebimento, armazenamento e controle de estoque de materiais hospitalares
e medicamentos e atender solicitagao dos setores.

ATRIBUICOES

Atender clientes internos;

Repor medicamentos e produtos;
Auxiliar o farmacéutico;

Realizar entrada de notas fiscais;
Conferir mercadorias da farmacia;

AN NN N N N N N N N N N RN

Executar a fabricagdo de kits com base nas prescricdes médicas;

Dar baixa do medicamento em sistema;

Inserir dados no sistema para controles de medicamentos;

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

Verificar data de validade dos produtos e medicamentos;
Participar das atividades de controle de estoque da farmacia;
Monitorar controle de temperatura e umidade da farmdcia;

Organizar documentacdo da area e fazer envios para outras areas conforme orientacdo da chefia imediata;
Estabelecer contato com fornecedores;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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N IMED St astms Hospital Estadual
* de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

Beneficios

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A

DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
AssisFt:rr:T’:Zg;:lm. i 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

e  Pacote Office Basico.

e Inteligéncia emocional;

e Gestdao do tempo;

e Relacionamento humanizado;
e  Ftica e honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
. e E-mail;
e Integracao; .« MV

e  Protocolos Internos;
e NR32.

e Internet;
e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por organizar arquivo de documentos, distribuir documentos, realizar conferéncias, elaborar relatdérios e

planilhas de controle.

ATRIBUICOES

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

Organizar arquivos;

Registrar a entrada e saida de documentos;

Triar, conferir e distribuir documentos;
Verificar documentos conforme normas;

Conferir notas fiscais e faturas de pagamentos;

Conferir calculos; submeter pareceres para apreciagédo da chefia;

Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos;

Arquivar documentos conforme procedimentos;

Alimentar documentos e planilhas com informag&es do setor;

Participar de processos de melhoria continua;
Auxiliar nas rotinas administrativas do setor;

Dar suporte as rotinas gerenciais da farmacia;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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N IMED St astms Hospital Estadual
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Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF.M3 CLASSE CBO
Assistente d
ssisten fe_ € Laboratorio Coord. de Biomedicina M3 Médio 515215
Laboratorio
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Completo Desejavel Téc. em Laboratério Desejavel 1 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
e  Pacote Office basico; e Inteligéncia emocional;
e Normas de seguranca no trabalho; e Gestdo do tempo;
e Operagdo de maquinas e equipamentos do campo e Relacionamento humanizado;
de atuacao; e  Foco no resultado;
e Ferramentas da Qualidade; e FEtica e honestidade;
e  Pacote Office Basico. e  Foco no cliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e Integracao;
e  Protocolos Internos; e MV;
e NR32.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por planejar o trabalho de apoio do laboratério, preparar vidrarias e similares, solugdes, preparar
equipamentos de medi¢do e ensaios, analisar amostras

ATRIBUICOES

ANANENE NN

Planejar, organizar e dirigir as atividades sob sua responsabilidade;

Providenciar que os resultados sejam assinados por quem de direito;

Cumprir programa interno e externo de controle de qualidade;

Coletar material bioldgico, orientar e verificar o preparo do paciente para o exame;

Manter a¢des conjuntas com outros setores do hospital, dentro das normas e rotinas, e quando de maneira formal
com autorizagdo prévia da diretoria técnica.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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Hospital Estadual
de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

Beneficios

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Saldrios e

VIGENCIA: JANEIRO A
DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Assistente de Patrimonio Administrativo Gerente Administrativo (a) M3 Médio 4110-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio N/A 1 ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e  Pacote Office Intermediario.

e Inteligéncia emocional;
e Gestdo do tempo;

e Relacionamento humanizado;
e  Ftica e honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
x e MV
e Integragao. e Internet:
* NR32. e Trello;

e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por auxiliar na classificagdo, identificacdo e inventario de bens patrimoniais da empresa, acompanhando
divergéncias em estoque e mapa de movimentacdes para atualizar em sistema o controle de ativo imobilizado.

ATRIBUICOES

ASE NN NN N NN

Realizar levantamento, controle e acompanhamento dos bens patrimoniais;
Providenciar o cadastramento ou recadastramento com placa de identificacdo patrimonial;
Controlar a movimentagdo dos bens, inclusdo e baixa dos ativos obsoletos ou fora de uso;
Classificar os bens por espécie e conta contabil;

Garantir a padronizagdo da descrigdo e codificagao dos bens;

Controlar a depreciagdo e processamento de dados para célculos da vida util econ6mica dos ativos;

Garantir o controle e arquivos da documentagao patrimonial;
Atender a auditoria externa no que tange a gestdo e controle patrimonial;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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N IMED St astms Hospital Estadual
* de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

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

e Inteligéncia emocional;
. . e Gestdo do tempo;

e  Pacote Office Intermediario. . .
e Relacionamento humanizado;

e Etica e honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
~ e MV
e Integragao. e Internet:
e NR32. ’
e Trello;

e Pasta Fémur.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por atuar com gerenciamento de correspondéncias, comunicag¢des internas e externas, recebimento e
direcionamento de ligagdes. Organizar viagens e agenda de reunides. Manter as agendas organizadas. Fornecer
suporte administrativo aos gerentes e seus respectivos times.

ATRIBUICOES

Preparar relatdrios, formularios e planilhas;

Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;

Elaborar textos para correspondéncia;

Dar apoio operacional para elaboragdo de manuais técnicos;
Executar atividades administrativas cumprindo prazos estabelecidos;
Atualizar cadastros;

Expedir oficios e memorandos;

Atender usuarios presencialmente ou a distancia;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

AN NE NN NN NN
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N IMED St astms Hospital Estadual
* de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

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

VIGENCIA: JANEIRO A
DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Assistent Gesta Diret R
ssistente de Gestdo Recursos Humanos iretor (a) de Recursos M2 Médio 2524-05
de Pessoas Humanos
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Desejavel Superior Cursando Gestdo de RH, Administracdo ou afins Desejavel 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
e Inteligéncia emocional;
e Conhecimento bésico de legislagdo trabalhista; e Gestdo do tempo;
e Recrutamento e selegdo; e Relacionamento humanizado;
e  Pacote Office Intermediario. e FEtica e honestidade;
e Foco no cliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
e Integracao; o MV;
e  Protocolos Internos. e Internet;
e NR32. e Trello;
e Pasta da drea.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por dar assisténcia na atividade de recrutamento e selecdo, prestando apoio em dinamicas de grupos
e em entrevistas. Participa nas rotinas de treinamento e desenvolvimento, administracdo de salarios e beneficios e

planos de carreira.

ATRIBUICOES

Digitar documentos;

Controlar férias/licengas remuneradas;

Controlar licenga prémio;

Controlar frequéncia;

Integrar pessoal;

Arquivar documentacgao;

Coletar dados para indices de afastamento e rotatividade;
Cadastrar colaboradores;

Atender ao cliente interno e externo;

Analisar apontamentos na folha de pagamento;

AN NENE NN N VRN N NENEN

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Apoiar as rotinas e processos das areas de recursos humanos e departamento pessoal;
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Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Assistente de Recepgdo SAU Gerente Administrativo (a) M2 Médio 4110-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Desejavel Superior Cursando 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Inteligéncia emocional;
. L. e Gestdo do tempo;

e  Pacote Office Intermediario. . .
e Relacionamento humanizado;

e Etica e honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
x e MV
e Integragao. e Internet:
e NR32. ’
e Trello;

e Pasta Fémur.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por atender os usuarios, identificando-os e encaminhando-os para o setor correto. Atendimento direto ao
cliente.

ATRIBUICOES

A SENE NN N N NN

ANE NI NN

Recepcionar usudrios procurando identifica-los, verificando suas pretensdes para prestar-lhes informagdes e encaminha-
los a pessoas ou setor procurados;

Atender chamadas telefonicas;

Anotar recados;

Prestar informacdes;

Registrar as visitas e os telefonemas recebidos;

Prestar suporte a atividades simples do setor administrativo, para atender solicitacdes e necessidades da unidade;
Conferir as correspondéncias recebidas e distribui-las nas unidades;

Auxiliar nas solicitagdes de materiais e executar pedidos de compras de material de consumo e permanente para execugao
das atividades do setor e encaminhar para o setor de compras;

Receber, orientar e encaminhar os visitantes;

Controlar a entrada e saida de pessoas;

Coletar assinaturas de documentos diversos conforme necessidades da unidade;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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N IMED St astms Hospital Estadual
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Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Assistente de Tesouraria Financeiro Diretor (a) Financeiro M2 Médio 2525-45
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Cursando Superi.or Adm.inistragéo, 1ano
Economia ou afins
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Inteligéncia emocional;

e  Gestdo do tempo;

e  Visdo sistémica;

e Foco no resultado;

e Etica e honestidade;

e  Foco no cliente interno e externo.

e  Matematica financeira;
e Gestdo de custos;
e Pacote Office Avangado.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
e Integracgao; e MV,
e  Protocolos Internos. e Internet;
e NR32. e Trello;

e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por dar suporte nos processos desde a abertura até o fechamento dos caixas, atuando com rotinas de
contas a pagar, contas a receber, fluxo de caixa e confec¢do de relatérios gerenciais..

ATRIBUICOES

I N N N N N N N N N NN

Processar contas a pagar e a receber;

Prestar assisténcia no controle de custos, gastos e despesas;
Controlar pagamentos de impostos;

Realizar o faturamento de clientes;

Controlar o pagamento de fornecedores;

Analisar operacgdes financeiras da organizagao;

Garantir a coleta de dados de faturamento;

Analisar fluxo de caixa;

Dar assisténcia nas simulagGes e projecdes estratégicas de faturamento;
Controlar fluxos econdmico-financeiros;

Negociar prazos junto a fornecedores;

Auxiliar na negociacdo de contratos de servicos;

Realizar cobrancas de ordem financeira;

Controlar o processo de emissdo de notas fiscais;

Dar entrada de informagdes em relatdrios financeiros;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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N IMED St astms Hospital Estadual
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Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

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 M4 Médio 4131-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Desejavel Superior Cursando Administracdo, Contabilidade e afins Desejavel 1 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Inteligéncia emocional;

e Gestdo do tempo;

e  Pacote Office Intermediario. e Relacionamento humanizado;

e  Etica e honestidade;

e Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
N o MV
e Integracgdo. e Internet:
e NR32. ’
e Trello;

e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por realizar levantamentos e controles das transagGes financeiras, acompanhar fluxo de caixa, contas a
pagar e receber, ficar atento aos gastos e estudar sobre os recursos disponiveis.

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 avaliacdo de custos;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

AN NE NN NN NN
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Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

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

VIGENCIA: JANEIRO A
DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Normas de seguranca no trabalho;

e Operagdo de maquinas e equipamentos do campo
de atuacdo;

e Ferramentas da Qualidade;

e Conhecimento técnico em legislagdes relacionados
a servicos de saude;

e  Pacote Office.

e Inteligéncia emocional;

e Gestdo do tempo;

e Relacionamento humanizado;

e Vis3o sistémica;

e Foco no resultado;

e Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

e Foco no cliente interno e externo;
e  Gerenciador de crise e conflito.

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

e Integracdo;
e  Protocolos Internos;
e NR32.

e MV;

e E-mail;

e |Internet;

e Pasta da drea.
e INTERACT

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por auxiliar no planejamento financeiro e orcamentario, elaborar relatérios de despesas e calculos, a

fim de promover a eficiente utilizagcdo de recursos e contengdo de custos.

ATRIBUICOES

ISR NE N NN

Realizar a elaborag¢dao e acompanhamento de orgamentos;
Analisar e controlar estoques;

Administrar inventdrios variaveis ou fixos;

Atuar na analise e controle de custos;

Auxiliar na elaboragao de projetos de eliminagao de perdas;
Auxiliar na criagdo de programas de redugao de gastos;
Atender demais demandas pertinentes a sua area de atuacdo.
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N IMED St astms Hospital Estadual
* de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

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 S3 Superior 2516-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Assisténcia Social Desejavel Pés-graduacdo 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Inteligéncia emocional;

e Gestdo do tempo;

e Relacionamento humanizado;

e Foco noresultado;

e  Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

e Foco no cliente interno e externo.

e Ferramentas da Qualidade;
e  Pacote Office Intermediario.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
e Integragao; e MV;
e  Protocolos Internos; e Internet;
e NR32. e Trello;

e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por realizar levantamentos e controles das transagGes financeiras, acompanhar fluxo de caixa, contas a
pagar e receber, ficar atento aos gastos e estudar sobre os recursos disponiveis.

ATRIBUICOES

CAURRCCOORRK

Orientar pacientes e familiares sobre temas relativos ao amparo assistencial;

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

Elaborar planos, programas e projetos especificos;

Atuar de acordo com a realidade social local;

Analisar perfil dos usudrios; caracteristicas da area de atuacdo;

Desenvolver, implementar e participar de a¢des sociais/humanizadas conforme HumanizaSUS;

Acompanhar resultados da 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 documentagao oficial, cadastrar usuarios, entidades e recursos, conforme exigéncias do contrato;
Controlar fluxo de documentos e dados estatisticos do servigo social;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A

DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Assistente Social RT Assisténcia Social Diretor Adm. Hospitalar S3 Superior 2516-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Assisténcia Social Desejavel Pés-graduacdo 1ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Ferramentas da Qualidade;
e  Pacote Office Intermediario.

Inteligéncia emocional;

Gestdo do tempo;
Relacionamento humanizado;
Foco no resultado;

Etica e honestidade;
Direcionador de solugdes;

Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
e Integragao; e MV;
e  Protocolos Internos; e Internet;
e NR32. e Trello;

e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por atuar junto com a equipe médica, com um olhar critico mais direcionado a situagdo social dos
pacientes, desempenhando atividades cujo objetivo central é analisar e prestar apoio a pacientes e seus familiares
enquanto membros de uma sociedade, assegurando a eles seus direitos civis e prestando apoio psicoldgico durante

todo o tratamento.

ATRIBUICOES

LA S

Visitas domiciliares com o objetivo de reconhecer e analisar a dindmica familiar, econémica e fragilidades do paciente;
Elaboracdo de relatdrios sobre as condi¢cdes socioecondmicas e sdcio familiares dos pacientes;
Analise da situagdo socioeconémica de pacientes visando a elaboragdo de plano de a¢do para apoiar os mesmos;

Formulagdo e implementagdo de programas sociais;

Participacdo na elaboragao, gerenciamento e organizagdo de politicas sociais do hospital;

Mobilizagdo de recursos para o tratamento dos pacientes;

Orientacdes ao paciente, familiares e acompanhantes quanto aos seus direitos e deveres;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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A IMED [emes
COM RESPEITO
[ J

Hospital Estadual
de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

Beneficios

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A

DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CcBO
At tedeF Aci
endente e. armacia Farmacia Gerente de Farmdcia M1 Médio 521130
- Balconista
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Atendente de Farmacia Desejavel 1 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
e Inteligéncia emocional;
Gestdodot ;
e  Pacote Office Bésico. * estao do tempo; )
e Relacionamento humanizado;
e Etica e honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
| A
. ntegracao; . MV
e Protocolos Internos. . Int .
e NR32 nternet;
o CAF.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por garantir a solicitagdo, recebimento, armazenamento e controle de estoque de materiais hospitalares
e medicamentos.

ATRIBUICOES

NN N N N N N N NN NE

Atender clientes internos e externos;

Dar baixa do medicamento em sistema;

Inserir dados no sistema para controles de medicamentos;

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

Auxiliar o farmacéutico;

Verificar data de validade dos produtos e medicamentos;

Participar das atividades de controle de estoque da farmdcia;

Monitorar controle de temperatura e umidade da farmdcia;

Realizar entrada de notas fiscais;

Conferir mercadorias da farmacia;

Organizar documentacdo da area e fazer envios para outras areas conforme orientacdo da chefia imediata;
Estabelecer contato com fornecedores;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

62




A. IMED |z, Hospital Estadual

de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

Beneficios

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Saldrios e

VIGENCIA: JANEIRO A
DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
A”Xilizzfein;?gij:tivo ) N/A N/A M1 Médio | 4110-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Desejavel Superior Cursando 1ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e  Pacote Office Intermediario.

e Inteligéncia emocional;
e Gestdao do tempo;

e Relacionamento humanizado;
e  Ftica e honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
N o MV
e Integracgdo. e Internet:
* NRs2. e Trello;

Pasta da darea.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por prestar apoio administrativo a area de Enfermagem.

ATRIBUICOES

ANENENENE NN

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.
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N IMED St astms Hospital Estadual
* de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Auxiliar Administrati
uxitiar dNT;”'S rativo N/A N/A M1 Médio 4110-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio N/A 1 ano
OMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Inteligéncia emocional;
. L e Gestdao do tempo;

e  Pacote Office Intermediario. . .
e Relacionamento humanizado;

e Etica e honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
N e MV
e Integracgdo. e Internet:
e NR32. ’
e Trello;

e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por garantir suporte administrativo e operacional a area do NIR, com o atendimento telefonico,
organizagdo de arquivos, envio de documentos, gestdo de planilhas.

ATRIBUICOES

Organizar arquivos;

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 apreciagédo da chefia;
Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos;
Arquivar documentos conforme procedimentos;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

LUy
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N IMED St astms Hospital Estadual
* de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Auxiliar de Almoxarifado N/A N/A M1 Médio 4110-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio N/A 1 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Inteligéncia emocional;
. L e Gestdo do tempo;

e  Pacote Office Intermediario. . .
e Relacionamento humanizado;

e [Etica e honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
x e MV
e Integragao. e Internet:
e NR32. ’
e Trello;

e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por auxiliar na realizagdo das tarefas do setor de almoxarifado da empresa ou da industria em que
trabalha, o setor de estoque e armazenamento.

ATRIBUICOES

KA X

<]

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 elaboragdo dos inventarios;

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

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

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

Atender as solicitacGes 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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A IMED [emes
COM RESPEITO
[ J

Dr. César Saad Fayad

Hospital Estadual
de Formosa

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A

Beneficios

DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Auxiliar de Farmdcia Farmacia Gerente de Farmacia M1 Médio 521130
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Atendente de Farmacia Desejavel 1 ano

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Inteligéncia emocional;

e Gestdo do tempo;

e Relacionamento humanizado;
e  Etica e honestidade.

e  Pacote Office Basico.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e Integracao;
MV;
e Protocolos Internos. : Int 'rn "
e NR32. : CAE b

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por garantir a solicitagdo, recebimento, armazenamento e controle de estoque de materiais hospitalares
e medicamentos.

ATRIBUICOES

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

Atender clientes internos;

Executar a fabricagao de kits com base nas prescricdes médicas;

Dar baixa do medicamento em sistema;

Inserir dados no sistema para controles de medicamentos;

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

Auxiliar o farmacéutico;

Verificar data de validade dos produtos e medicamentos;

Participar das atividades de controle de estoque da farmdcia;

Monitorar controle de temperatura e umidade da farmdcia;

Realizar entrada de notas fiscais;

Conferir mercadorias da farmacia;

Organizar documentacdo da area e fazer envios para outras areas conforme orientacdo da chefia imediata;
Estabelecer contato com fornecedores;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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A. IMED |z, Hospital Estadual

de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

Beneficios

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Saldrios e

VIGENCIA: JANEIRO A
DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Auxilial:ri::r::er:iritrativo Financeiro Diretor(a) Financeiro M1 Médio 4131-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Completo N/A Desejavel 2 anos

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e  Pacote Office Intermediario. °

Inteligéncia emocional;

Gestdo do tempo;
Relacionamento humanizado;
Etica e honestidade;

Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

e Integragao.
e NR32.

E-mail;

MV;

Internet;
Trello;

Pasta da area.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por fazer o levantamento e acompanhamento das transagdes financeiras, podendo ser responsavel por
programar o pagamento de contas. Organizar todos os documentos pertinentes a drea financeira, como notas fiscais
e boletos. Fazer langamentos nos sistemas de controle financeiro da empresa quando preciso.

ATRIBUICOES

LA S

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

Manter controle do fluxo de caixa;

Emitir e langar notar fiscais;

Enviar registro de titulos bancarios;

Atualizacdo de planilhas;

Elaborar cartas de corregao;
Realizar avaliacdo de custos;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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N IMED St astms Hospital Estadual
* de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CcBO
Auxiliar Administrativo -
uxiliar Administrativo Faturamento Sup. de Faturamento M1 Médio 411010
Faturamento
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
C de Est Arquivist
21-50 anos Ensino Médio urso de Estoque, Arquivista ou Desejavel 1 ano
Faturamento
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Inteligéncia emocional;

e Gestdo do tempo;

e Relacionamento humanizado;
e Etica e honestidade.

e  Pacote Office Basico

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
e Integragdo; e MV;
e  Protocolos Internos; e Internet;
e NR32. e Arquivo off;

e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por analisar faturamento de contas médicas, como materiais, medicamentos, exames e honorarios,
conferir contas de pacientes, acompanhar recursos de glosas, realizar fechamento de guias e emitir notas fiscais.

ATRIBUICOES

AN N N N NN

ANRNEN

Organizar arquivos;

Registrar a entrada e saida de documentos;

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;

Elaborar planilhas de acordo com check-list;

Atender clientes internos;

Gerar o faturamento de fichas de atendimento, boletim de produ¢do ambulatorial (BPA) e autorizagdo de internacdo
hospitalar (AIH);

Realizar a preparagao de arquivos codificados para envio aos drgdos reguladores;
Emitir espelho de DIIH's para serem anexadas no prontuario médico;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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N IMED St astms Hospital Estadual
* de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Auxiliar de Faturamento Faturamento Sup. de Faturamento M1 Médio 411010
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

21-50 anos Ensino Médio

Curso de Estoque, Arquivista ou

Desejavel 1 ano
Faturamento

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Inteligéncia emocional;

e Gestdo do tempo;

e Relacionamento humanizado;
e  Ftica e honestidade.

e  Pacote Office Basico

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
e Integracgao; e MV;
e  Protocolos Internos; e Internet;
e NR32. e Arquivo off;

e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por analisar faturamento de contas médicas, como materiais, medicamentos, exames e honorarios,
conferir contas de pacientes, acompanhar recursos de glosas, realizar fechamento de guias e emitir notas fiscais.

ATRIBUICOES

SN N N N NN NENEN

ANRNEN

Organizar arquivos;

Registrar a entrada e saida de documentos;

Triar, conferir e distribuir documentos;

Verificar documentos conforme normas;

Conferir calculos; submeter pareceres para apreciacdo da chefia;

Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos;

Arquivar documentos conforme procedimentos;

Elaborar planilhas de acordo com check-list;

Atender clientes internos;

Gerar o faturamento de fichas de atendimento, boletim de produ¢do ambulatorial (BPA) e autorizagdo de internacdo
hospitalar (AIH);

Realizar a preparacdo de arquivos codificados para envio aos érgdos reguladores;
Emitir espelho de DIIH's para serem anexadas no prontuario médico;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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N IMED St astms Hospital Estadual
* de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

Beneficios

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A

DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF.M3 CLASSE CBO
Auxiliar de Laboratério Laboratorio Coord. de Biomedicina M3 Médio 515215
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Completo Desejavel Téc. em Laboratério Desejavel 1 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
e  Pacote Office basico; e Inteligéncia emocional;
e Normas de seguranca no trabalho; e Gestdo do tempo;
e Operagdo de maquinas e equipamentos do campo e Relacionamento humanizado;
de atuacao; e  Foco no resultado;
e Ferramentas da Qualidade; e FEtica e honestidade;
e  Pacote Office Basico. e Foco no cliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e Integracao;
e  Protocolos Internos. e MV.
e NR32.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por auxiliar na coleta e na execugao de ensaios de laboratdrio, lavar e preparar materiais, vidrarias,
ampolas e frascos, preparo de solu¢des e manutengao da area limpa.

ATRIBUICOES

ANANENENEN

Planejar, organizar e dirigir as atividades sob sua responsabilidade;

Providenciar que os resultados sejam assinados por quem de direito;

Cumprir programa interno e externo de controle de qualidade;

Coletar material bioldgico, orientar e verificar o preparo do paciente para o exame;

Manter a¢Ges conjuntas com outros setores do hospital, dentro das normas e rotinas, e quando de maneira formal
com autorizagdo prévia da diretoria técnica.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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N IMED St astms Hospital Estadual
* de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

Beneficios

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A

DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Auxiliar de Patriménio Administrativo Gerente Administrativo (a) M1 Médio 4110-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio N/A 1ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e  Pacote Office Intermediario.

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

[
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
~ e MV
e Integragao. e Internet:
* NR32. e Trello;

e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por auxiliar na classificagdo, identificacdo e inventario de bens patrimoniais da empresa, acompanhando
divergéncias em estoque e mapa de movimentacdes para atualizar em sistema o controle de ativo imobilizado.

ATRIBUICOES

ASE NN NN N NN

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

Classificar os bens por espécie e conta contabil;
Garantir a padronizagdo da descrigdo e codificagao dos bens;

Controlar a depreciagdo e processamento de dados para célculos da vida util econ6mica dos ativos;

Garantir o controle e arquivos da documentagao patrimonial;

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

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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COM RESPEITO
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de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Hospital Estadual

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

Beneficios

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Saldrios e

VIGENCIA: JANEIRO A
DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Auxiliar de
Diret deR
Administracdo de Recursos Humanos iretor (a) de Recursos M1 Médio 2524-05
Humanos
Pessoal
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Desejavel Superior Cursando Gestdo de RH, Administracdo ou afins Desejavel 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
e Inteligéncia emocional;
e  Conhecimento basico de legislagdo trabalhista; e Gestdo do tempo;
e  Recrutamento e selegdo; e Relacionamento humanizado;
e  Pacote Office Intermediario. e FEtica e honestidade;
e Foco no cliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
e Integracdo; o MV;
e  Protocolos Internos. e Internet;
e NR32. e Trello;
e Pastada drea.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por auxiliar na administracdo de saldrios e beneficios e planos de carreira.

ATRIBUICOES

AN NENE NN N N NE N NENEN

Digitar documentos;

Controlar férias/licengas remuneradas;

Controlar licenga prémio;

Controlar frequéncia;

Integrar pessoal;

Arquivar documentacgao;

Coletar dados para indices de afastamento e rotatividade;
Cadastrar colaboradores;

Atender ao cliente interno e externo;

Analisar apontamentos na folha de pagamento;

Apoiar as rotinas e processos das areas de recursos humanos e departamento pessoal;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
AuxiliaL::sSaesstéo de 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

e Inteligéncia emocional;

e Gestdao do tempo;

e  Pacote Office basico. e Relacionamento humanizado;

e  Etica e honestidade;

e Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
e Integracao © MV
' e Trello;
NR32. !
° e Pastada area;
e Internet.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por auxiliar nos processos admissionais, demissionais, montagem de kits para admissdo
recrutamento de candidatos, entrevistas de sele¢do e dos treinamento de novos colaboradores.

. Participar do

ATRIBUICOES

Controlar frequéncia de pessoal;

Lancar dados no sistema;

Preencher controles diversos;

Coletar dados diversos;

Auxiliar nos processos de recrutamento e selegdo e treinamento e desenvolvimento;
Entregar documentos do setor as dreas de interesse;

Atender ao publico interno;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

AN N NN NN

73




N IMED St astms Hospital Estadual
* de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Auxiliar de Tesouraria Financeiro Diretor (a) Financeiro M1 Médio 2525-45
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Desejavel Superior Cursando 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Inteligéncia emocional;

e  Gestdo do tempo;

e  Visdo sistémica;

e Foco no resultado;

e  Etica e honestidade;

e  Foco no cliente interno e externo.

e  Matematica financeira;
e Gestdo de custos;
e  Pacote Office Avangado.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
e Integracao; o MYV,
e  Protocolos Internos. e Internet;
e NR32. e Trello;

e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por auxiliar no controle didrio de pagamentos e recebimentos, realizar conciliagio bancaria e
acompanhar fluxo de caixa para elaborar relatérios sobre os movimentos financeiros da empresa.

ATRIBUICOES

I N N N N N N N R N VR 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 simulag0es 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 emissdo de notas fiscais;
Confeccionar relatdrios financeiros;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF.M3 CLASSE CBO
Biomédico Laboratério Coord. de Biomedicina S1 Superior 221205
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior em Biomedicina Desejdvel Especializagdo 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
e  Pacote Office Intermediario; e Inteligéncia emocional;
e Normas de segurancga no trabalho; e Gestdo do tempo;
e Operagdo de maquinas e equipamentos do campo e Relacionamento humanizado;
de atuacao; e Visdo sistémica;
e Ferramentas da Qualidade; e Foco noresultado;
e Conhecimento técnico em legislagdes relacionados e  Etica e honestidade;
a servigos de saude; e  Foco no cliente interno e externo.
e  Ferramentas da Qualidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e Integracao; o MV;
e  Protocolos Internos; e Internet;
e NR32. e E-mail.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por atuar na coleta, processamento, analise e emissao de laudos de exames.

ATRIBUICOES

SRR

\

\

Realizar analises fisico-quimicas e microbioldgicas;

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

Verificar as condi¢Ges de operac¢do dos equipamentos do laboratdrio para a realizagdo dos exames clinicos;

Efetuar controles internos utilizando-se de parametros para mensurar a precisdo ou tolerancia aceitavel para os
resultados;

Registrar as marcagdes obtidas para garantia do controle de qualidade ou analise das tendéncias de marcagdo para prever
a necessidade de manutencdo;

Organizar laminas, reagentes, material de laboratdrio, instrumentos de analise, bem como cuidar da ordem e limpeza do
ambiente de trabalho;

Executar as analises clinicas das amostras recebidas (sangue, urina, fezes, secre¢des etc.) utilizando-se de material,
solugdes, instrumentos e equipamentos especificos;

Avaliar os resultados dentro de padrdes estabelecidos e realizar a confecgao dos laudos;

Preparar periodicamente mapas e quadros demonstrativos sobre a movimentagdo da area;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF.M3 CLASSE CBO
Comprador Suprimentos Gerente de Compras S1 Superior 354205
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
Superior em Administracao, Ciéncias Desejavel Especializacdo em Gestdo de 3
21-50 anos P L i ¢ g ) P . ¢ Desejavel 1 ano
Contabeis, ou areas afins. Suprimentos.
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

. Inteligéncia emocional;
e  Gestdo do tempo;
. Relacionamento humanizado;

e Normas de seguranga no trabalho; * Visdosistemica;

o . Foco no resultado;
e  Gestdo de pessoas e processos; ... )
. o . Etica e honestidade;

. Pacote Office Intermediario. . .
. Direcionador de solugdes;
. Foco no cliente interno e externo;
e Tomada de decisdo sob pressdo;
e  Gerenciador de crise e conflito.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
. Inte .. . E-mail;
gracdo; . MV

° NR- 32; .
e  Trello; Pasta da area;

° Protocolos Internos.
° Internet.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel pelas requisicbes de compras, executando processos de cotagdo e concretizagdo de compras de
servicos, produtos, matérias-primas, e equipamentos. Preparam relatdrios e atuam como interlocutores entre
fornecedores e requisitantes.

ATRIBUICOES

< s

A NANENENENEN

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 condi¢Ges 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 condigdes negociadas;

Pesquisar novos fornecedores de produtos e servigos 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 pregos de mercadorias com os fornecedores e repassando internamente a informagdo aos setores envolvidos;

Realizar visitas as fabricas dos fornecedores, para atualizagdo técnica em relagdo aos produtos comprados;

Cadastrar novos fornecedores para consultas e cotagdes, conforme necessario;

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 Administrativo Administrativo Gerente Administrativo (a) L2 Lider 4101-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior em Administragdo ou afins Desejavel Especializagdo 02 anos

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Normas de seguranca no trabalho;
Gestdo de pessoas e processos;
Pacote Office Avancgado.

Inteligéncia emocional;

Gestdo do tempo;
Relacionamento humanizado;
Visdo sistémica;

Foco no resultado;

Etica e honestidade;
Direcionador de solugdes;

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

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

Integragao;
NR- 32;
Protocolos Internos.

E-mail;

MV;

Trello;

Pasta da area;
Internet.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por coordenar, organizar e controlar as atividades da darea administrativa relativas a seguranca
patrimonial, arquivo, ouvidoria, secretaria, manutencdo predial e atividades afins, definindo normas e procedimentos
de atuagao para atender as necessidades e objetivos da empresa.

ATRIBUICOES

AN NN YN

Coordenar rotinas administrativas;
Emitir e controlar relatérios de performance;
Gerenciar equipe;
Criar mecanismos de controle e eficiéncia no trabalho;
Elaborar relatérios de performance;
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
COA?;doir;i;:;ge Almoxarifado Geréncia Administrativa L2 Lider 4102-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Superior Completo N/A 1lano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Inteligéncia emocional;
. L e Gestdao do tempo;

e  Pacote Office Intermediario. . .
e Relacionamento humanizado;

e Etica e honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
N o MV
e Integracgdo. e Internet:
e NR32. ’
e Trello;

e Pastad area.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por conferir notas fiscais, confrontar notas e pedidos, encaminhar materiais para armazenamento.
Cuidar de prazos de entrega dos produtos, solicitar reposi¢cdo de estoque. Acompanhar pedidos de compra da
empresa, administrar atendimento a requisicdes de materiais e controlar niveis de estoque. Otimizar estocagem de
material.

ATRIBUICOES

NN N N N N N N NN

Coordenar e supervisionar equipe;

Elaborar escala e relatérios mensais;

Dar suporte administrativo na drea de atuagdo;
Elaborar planilhas de controle;

Controlar recepcdo e distribuicdo 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 patrimonios entregues a unidade;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF.M3 CLASSE CBO
CO;;(:zji?r:ade Laboratdrio Gerente Administrativo (a) L3 Lider 2212-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Biomedicina Desejavel Especializagdo em Hematologia 3 anos

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e  Pacote Office Intermediario;

e Normas de seguranca no trabalho;

e  Operagdo de maquinas e equipamentos do
campo de atuagao;

e Ferramentas da Qualidade;

e Conhecimento técnico em legislagdes
relacionados a servigos de saude;

e Certificagdo de Exames LACEN.

e Inteligéncia emocional;

e  Gestdo do tempo;

e  Relacionamento humanizado;

e  Visdo sistémica;

e Foco no resultado;

e Etica e honestidade;

e  Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

x e MV
e Integracao; e Internet:
e  Protocolos Internos; e E-mail ’

. NR 32. ,
e Pastada drea.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por planejar, organizar, liderar e controlar o fluxo de anadlises do laboratério fisico-quimico. Realizar a
gestdao da documentagdo pertinente ao laboratdrio, elaborando, implementado e revisando. Assegurar e
supervisionar o treinamento do pessoal técnico do laboratério.

ATRIBUICOES

ANENENEN

<

AN

Realizar analises fisico-quimicas e microbiolégicas;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional;
Verificar as condi¢Ges de operac¢do dos equipamentos do laboratdrio para a realizagdao dos exames clinicos;

Efetuar controles internos utilizando-se de parametros para mensurar a precisdo ou tolerancia aceitavel para os
resultados;

Registrar as marcagdes obtidas para garantia do controle de qualidade ou andlise das tendéncias de marcagdo para
prever a necessidade de manutencgao;

Organizar laminas, reagentes, material de laboratdrio, instrumentos de analise, bem como cuidar da ordem e limpeza
do ambiente de trabalho;

Executar as analises clinicas das amostras recebidas (sangue, urina, fezes, secregdes etc.) utilizando-se de material,
solugdes, instrumentos e equipamentos especificos;

Avaliar os resultados dentro de padrdes estabelecidos e realizar a confec¢ao dos laudos;

Preparar periodicamente mapas e quadros demonstrativos sobre a movimentacdo da érea;

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
Enfermagem — Centro Enfermagem Gerente Assistencial L3 Lider 2235-20
Cirdrgico
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Desejavel Especializagdo 3 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Normas de seguranca no trabalho;
e Operagdo de maquinas e equipamentos do

campo de atuacdo; e Inteligéncia emocional;
e Ferramentas da Qualidade e seguranca do e Gestdo do tempo;

paciente; e Relacionamento humanizado;
e Legislagdes relacionados a servigos de e  Ftica e honestidade;

saude; e Foco no cliente interno e externo;
e  Ferramentas da Qualidade; e Tomada de decisdo sob pressado.

e NR- 32 (desejavel);
e  Pacote Office Intermediario.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

e E-mail;

e MV,

e Internet;

e Pastada drea.

e Integracdo;
e Protocolos Internos;
e NR32.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por estar em constante comunicagdo com a unidade de recuperagdo pds-anestésica, a central de
material e esterilizagdo, a unidade de terapia intensiva, os quartos privativos, as enfermarias, a portaria/recepcio da
instituicdo, para que assim ele possa dimensionar as cirurgias, bem como os clientes.

ATRIBUICOES

ASRN
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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
pela divisdao de enfermagem;

Manter plantdo permanente de acordo com a escala, fixando as condi¢Ges 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 preparacgdo prévia das salas, equipamentos e materiais;

Exigir que sejam feitos com rigor e para cada caso os relatdrios de cirurgias e anestesia;

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

Apresentar mensalmente a geréncia de enfermagem e a diretoria geral, relatério pormenorizado das atividades do servigo
no centro cirdrgico;
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ANENENEN

Orientar e supervisionar o pessoal de servigos gerais com relagdo a higiene do centro cirurgico;
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.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
C
oordenador de Enfermagem Gerente Assistencial L3 Lider 2235-20
Enfermagem UTI

IDADE

ESCOLARIDADE

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

EXPERIENCIA

N/A

Superior em Enfermagem

Especializagdo em UTI

3 anos

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Normas de seguranca no trabalho;
Operacgdo de maquinas e equipamentos do
campo de atuagao;

Ferramentas da Qualidade e seguranca do
paciente;

LegislagcGes relacionados a servigos de
saude;

Ferramentas da Qualidade;

NR- 32 (desejavel);

Pacote Office Intermediario.

Inteligéncia emocional;

Gestao do tempo;
Relacionamento humanizado;
Etica e honestidade;

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

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

Integragao;
Protocolos Internos;
NR 32.

E-mail;

MV;

Internet;
Pasta da drea.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel planejar, organizar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar todas as atividades de enfermagem em
pacientes adultos criticamente enfermos; Desenvolver as atividades assistenciais e propor alternativas de
transformac&o na realidade gerencial e do cuidado ao paciente criticamente enfermo e/ou em situagdo de risco.

ATRIBUICOES

SR NN

SNANENENEN

Normatizar e fazer cumprir as normas e rotinas na unidade de terapia intensiva, de forma democratica, mantendo-as
sempre atualizadas e disponiveis a equipe;
Participar na selegdo dos técnicos de que irdo compor o quadro da equipe de enfermagem;
Confeccionar escala mensal do pessoal de Enfermagem;
Confeccionar escala anual de férias da equipe de enfermagem;
Integrar a UTlI com os demais servicos da instituicdo, priorizando a ética profissional e zelando pelo trabalho
multiprofissional;
Assessorar a direcdo do hospital nos assuntos referentes a sua area de atribuicdo;
Manter a equipe de enfermagem atualizada em parceria com a Educacdo Permanente;
Convocar e presidir reunides com funcionarios do setor;
Prever e prover os recursos materiais, garantindo uma assisténcia adequada, sem quebra da continuidade, registrando
pendéncias ou problemas;
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v Supervisionar o adequado uso dos recursos;
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.M3 CLASSE CBO
C
cordenador de Suprimentos Diretor Financeiro L2 L 142405
Compras
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
S i Administracdo, Ciénci
21-50 anos uperior erln . mml% ragao,. lencias Pés Graduagdo Desejavel 1 ano
Contabeis, ou areas afins.

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Normas de seguranca no trabalho;
Gestdo de pessoas e processos;
Pacote Office Avangado.

Inteligéncia emocional;
Gestdo do tempo;
Relacionamento humanizado;

® Visdo sistémica;

e Foco no resultado;

e Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

e Foco no cliente interno e externo;
e Tomada de decisdo sob pressdo;
e  Gerenciador de crise e conflito.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

e E-mail;
® Integracao; o MV;
* NR-32; e Trello;
®  Protocolos Internos. e Pastada area;
e 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, realizagdo de visitas técnicas e resolugdo de conflitos;
v" Acompanhar as grandes tendéncias no mercado de fornecimento;
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 elaboracdes de forma a obter melhores
precos, condi¢Ges de pagamento e prazo de entrega;
v" Atuar com gestdo de equipe, sendo responsavel, pela analise e definigio do mix de produto, margem e giro, atuar
com negociacao de precos com os fornecedores, prazo de entrega e formas pagamento e gestdao de estoque;
v" Atuar com manutencio e acompanhamento da carteira de pedidos incluindo follow-up de entrega de pedidos;
v" Acompanhar o desempenho e analise 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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DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CcBO
C dordeE iénci
oordenador 'e xperiencia Enfermagem Gerente Assistencial L3 Lider 1312-10
do Paciente
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

N/A

Superior

Especializacdo em Gestdo em Saude, Gestdo de Pessoas

. 2 anos
ou afins

OMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Experiéncia na area Hospitalar
Conhecimento em Qualidade e Seguranga do
Paciente;

Experiéncia com gerenciamento de riscos;
Conhecimento em Legislagdo do Paciente e
ANVISA;

Conhecimento de ferramentas de Qualidade.
Pacote Office Intermediario

e Inteligéncia emocional;

e Gestdo do tempo;

e Relacionamento humanizado;

e Visdo sistémica;

e Foco no resultado;

e Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

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

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

Integracgdo;
Protocolos Internos;
NR 32.

e E-mail;
e Internet;
o MV;

e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por gerir todos os momentos que o paciente vivenciar dentro do ambiente hospitalar, desde a marcagao
da consulta, recepc¢do, enfermagem, passando pelo médico e até o pds-atendimento, que devem favorecer o seu
bem-estar fisico e mental, melhorando sua qualidade de vida.

ATRIBUICOES
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\

Recepcionar pacientes e acompanhantes, proporcionando agilidade, hospitalidade e um servigo personalizado nas mais
diversas demandas relacionadas a salde da paciente;

Realizar visitas didrias aos pacientes internados;

Analisar tempo de espera do atendimento e propor melhorias para melhorar a satisfagao dos clientes;

Mediar conflitos de forma imparcial, acolhedora e dar todo o tipo de suporte ao paciente, inclusive na relagdo com a
equipe assistencial;

Ser o ponto de contato do paciente e/ou familiar, quando para tirar duvidas, preocupagdes ou comentarios sobre
cuidados pessoais ou os cuidados prestados a um membro da familia;

Tirar davidas sobre protocolos do hospital;

Ouvir e solucionar problemas;

Receber demandas — reclamacdes, sugestdes, consultas, informagdes ou elogios - interpretando-as e buscando solugdes
para cada caso, encaminhando se necessario aos departamentos envolvidos as solicitagdes para que possam soluciona-
las;

Registrar todas as solicitagdes encaminhadas a Ouvidoria, bem como as respostas apresentadas aos usuarios;

Preparar relatérios sobre as comunica¢des do paciente que incluam sugestdes de melhorias para a experiéncia do
paciente

ou alteragGes nos protocolos.;

Elaborar e implantar Pesquisa de Opinido e Pesquisa de Satisfacdo do Paciente;

Apoiar as reunides da comissdo de 6bito, atuando como um facilitador do aprendizado e da proposi¢do de melhorias para
o processo de cuidado, assim como discussao dos indicadores do caminho do paciente, especialmente (mas nao restrito)
no tocante a anadlise dos dados e elaboragdo do grafico para compreensao do desempenho do indicador, tomada de
decisdo e identificacdo de oportunidades de melhoria;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Coordenador de Facilities Facilities Gerente de Facilities L3 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

e Inteligéncia emocional;

e Gestdo do tempo;

e Relacionamento humanizado;

e  Visdo sistémica;

e Foco no resultado;

e Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

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

e Tomada de decisdo sob pressao.

e Normas de seguranca no trabalho;

e  Operagdo de maquinas e equipamentos do campo
de atuacao;

e Conhecimento técnico em legislagdes relacionados
a servigos de saude;

e Gestdo de pessoas e processos;

e Gestdo de Custos;

e Autocad (desejavel)

e Pacote Office intermediario.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
o« MV;
e Integracdo; e E-mail;
e  Protocolos internos; e Internet;
e NR’s35,32,12,10 e Trello;

e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por coordenar todo o processo de prestagdo de servigos terceirizados de manutengao predial, recepgao,
limpeza, telefonia, seguranga patrimonial e compras. Auxiliar no planejamento de custos e despesas previstos em
contrato e avaliar os resultados alcangados.

ATRIBUICOES

AN NN Y VU N N

\

AN

Liderar processos de carater técnico;

Realizar producdo e aperfeicoamento de instalagdes, maquinas, motores e demais equipamentos;

Responder pelos Indicadores de manutencao;

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

Interagir com fornecedores;

Emitir relatdrio de performance de manutencéo;

Acompanhar/monitorar atividades da equipe e do setor quanto ao atendimento das demandas de servicos e reporta-las
a sua geréncia;

Realizar o planejamento das manutengdes preventivas do setor em conformidade com o planejamento da geréncia de
sua area;

Providenciar orgamentos de reparos;

Analisar os custos das manutengdes;
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v' Elaborar, interpretar e acompanhar projetos de engenharia e de manutenco;
v" Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

88




N IMED St astms Hospital Estadual
* de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Coordenador de Farmacia Farmdcia Diretor Administrativo L3 Lider 2234-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Farmacia Especializacdo em Farmacia Hospitalar 3 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Normas de seguranca no trabalho;

e Conhecimento técnico em legislagOes relacionados a
servigos de saude;

e  Gestdo de Custos;

e Ferramentas da Qualidade;

e  Pacote Office Intermediario.

e Inteligéncia emocional;

e Gestdao do tempo;

e Relacionamento humanizado;
e Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e MV;
e Integracao; e Internet;
e  Protocolos Internos; e Pastada area;
e NR32; e CAF;
e E-mail.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por garantir a organizagdo, coordenagdo e distribuicdao das fungbes. Orientar tecnicamente todas as
areas que compde o setor de farmacia. Manter o controle de estoque, garantindo a correta recep¢do, armazenagem
e distribuicdo de medicamentos e correlatos.

ATRIBUICOES

N N N N N N R

AN

AN

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

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

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

Receber solicitagdo de compras de todos os setores do hospital e elaborar uma solicitagdo geral de compras.
Proceder ao controle de psicotrdpicos, registrando-os em livro préprio, na forma da legislacdo vigente.

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

Responsabilizar-se mensalmente pelos balancetes de entrada e saida de medicamentos.

Apresentar mensalmente a diretoria administrativa, relatério de atividades;

Participar da comissdo de elaboragdo do catdlogo de materiais e de padronizagdo de medicamentos.

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

Contribuir na gestdo do setor, desenvolvendo a¢des de melhoria e lideranca de equipes;

Realizar rotinas de farmadcia clinica diariamente (intervengdes, evolugdes, conciliagdes medicamentosas, orientacdes
de alta farmacéutica, etc.);

Participar das ag¢des junto a equipe multidisciplinar;

Realizar entrada de notas fiscais e recebimento de mercadorias;
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ISRV NENENENEN

Atender clientes internos e externos nas demandas da farmdcia;

Participar dos processos de padronizagao de materiais e medicamentos;
Participar da elaboragdo de relatdérios mensais de produgdo da farmdcia;
Elaborar e realizar treinamentos pertinentes aos procedimentos da farmdcia;
Participar dos processos de solicitagdo de compras da farmacia;

Executar e gerenciar as rotinas administrativas do setor;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

90




7
|

[MED [cmes
COM RESPEITO

Hospital Estadual

de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

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

VIGENCIA: JANEIRO A
DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA:

DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Coordenador Financeiro Financeiro Gerente Financeiro L1 Lider 1421-15
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em ,_Adminis.,tragéo, Especializagdo na area 2 anos
Economia ou afins

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Matematica financeira;
Contabilidade;

Leitura de balanco;

Gestdo de pessoas e processos;
Gestdo de Custos;

Ferramentas da Qualidade;
Pacote Office Avancgado.

Inteligéncia emocional;

Gestao do tempo;
Relacionamento humanizado;
Visdo sistémica;

Foco no resultado;

Etica e honestidade;
Direcionador de solugdes;

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

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
E-mail;
x Mv;
e Integragdo. Internet:
e NR32. ’
Trello;

Pasta da darea.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por manter o controle das atividades do departamento e coordena-las, capacitar seus subordinados
para detectar irregularidades e deficiéncias nos processos financeiros, identificar problemas de forma eficaz
encontrando solugdes viaveis.

ATRIBUICOES

v' Gerenciar todas as atividades da 4rea de tesouraria, envolvendo a area de contas a pagar, presta¢do de contas e
suporte a contabilidade nos temas relacionados;
v' Controlar o fluxo didrio monetario de pagamentos e recebimentos, saldos, taxas, despesas bancérias relacionadas e
aprovacgdo de pagamentos;
v' Gerenciar o fluxo de processos de documentos, notas fiscais e pedidos de compra;
v' Assegurar os relatérios mensais e trimestrais das operacdes financeiras, considerando as demandas orientadas pela

SES

v' Controlar o fluxo de caixa por meio das provisdes de recebimentos e pagamentos e antecipar possiveis faltas
(financiamentos) ou excedentes de recursos financeiros (investimentos), que afetem a liquidez;
v' Gerenciar a conciliacdo bancaria, conferindo os langamentos de débito e crédito;
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Controlar as estruturas do desempenho dos fluxos financeiros (entradas e saidas), tendo em vista as demandas da
direcdo com respeito ao controle orgamentdrio e seus respectivos impactos no comportamento da organizagao.
Suportar as demandas externas, considerando que existirdo questionamentos relativos aos usos e fontes dos
recursos utilizados diariamente na operagao.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
C
ooNrdenador de RH Diretor (a) de RH L3 Lider 2521-05
Gestdo de Pessoas

IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

Superior em Administragdo, Psicologia ou

21-50 anos .
afins

Desejavel Especializagdo 02 anos

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Legislacdo trabalhista;

Testes de recrutamento e selegdo;
Gestdo de cargos e salarios
Treinamento e desenvolvimento;
Normas de seguranca no trabalho;
Ferramentas da Qualidade;
LegislacGes relacionados a servigos de saude;
Gestdo de pessoas e processos;
Gestdo de Custos;

Ferramentas da Qualidade;

Pacote Office Avangado.

Inteligéncia emocional;

Gestdo do tempo;
Relacionamento humanizado;
Visdo sistémica;

Foco no resultado;

Etica e honestidade;
Direcionador de solugGes;

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

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
E-mail;
Integragao; MV;
Protocolos Internos. Trello;
NR32. Pasta da area;
Internet.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por orientar, supervisionar e/ou executar atividades operacionais para a administracdo dos recursos
humanos da empresa visando sua atragdo, manutengao, desenvolvimento e motivagdo compreendendo o
recrutamento e selegdo de novos funcionarios, prospec¢do e contratagdo de treinamentos, concessao e
atendimento de beneficios.

ATRIBUICOES

\

ANNE NN

Coordenar os processos de contratacdo e demissao, renovac¢do de contratos e desligamento, programa de trainee,
e processos de aposentadoria;

Observar as leis trabalhistas, contrato coletivo de trabalho e acordos coletivos com o sindicato das entidades de
classe e regras internas;

Estar atualizado, em dia com as alteragdes legais, relativas as leis trabalhistas;

Supervisionar os analistas de folha de pagamento;

Coordenar o pagamento das atividades relacionadas ao departamento de pessoal;

Conferir e validar folha de pagamento;
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AN N N NN

<]

Analisar a valoragdo dos postos de trabalho;

Preparar revisdo salarial, fazer cdlculos, estudos e analises sobre compensacgdes e beneficios;
Coordenar a realizagdao da avaliagdo de desempenho;

Realizar pesquisa de clima organizacional;

Coordenar plano de cargos e salarios;

Preparar relatérios administrativos sobre a revisdo de resultados para auxiliar nas decisoes;
Executar a saude laboral e das politicas de seguranca;

Acompanhar auditorias externas com o objetivo de garantir que as normas governamentais e organizacionais sejam
de conhecimento de todos;

Manter relacionamento com as entidades sindicais;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
C
cordenador de RH Diretor (a) de RH L4 Lider 2521-05
Recursos Humanos

IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

Superior em Administragdo, Psicologia ou

21-50 anos .
afins

Desejavel Especializagdo 02 anos

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Legislacdo trabalhista;

Testes de recrutamento e selegdo;
Gestdo de cargos e salarios
Treinamento e desenvolvimento;
Normas de seguranca no trabalho;
Ferramentas da Qualidade;
LegislacGes relacionados a servigos de saude;
Gestdo de pessoas e processos;
Gestdo de Custos;

Ferramentas da Qualidade;

Pacote Office Avangado.

Inteligéncia emocional;

Gestdo do tempo;
Relacionamento humanizado;
Visdo sistémica;

Foco no resultado;

Etica e honestidade;
Direcionador de solugGes;

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

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
E-mail;
Integragao; MV;
Protocolos Internos. Trello;
NR32. Pasta da area;
Internet.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por orientar, supervisionar e/ou executar atividades operacionais para a administracdo dos recursos
humanos da empresa visando sua atragdo, manutengao, desenvolvimento e motivagdo compreendendo o
recrutamento e selegdo de novos funcionarios, prospec¢do e contratagdo de treinamentos, concessao e
atendimento de beneficios.

ATRIBUICOES

\

ANNE NN

Coordenar os processos de contratacdo e demissao, renovac¢do de contratos e desligamento, programa de trainee,
e processos de aposentadoria;

Observar as leis trabalhistas, contrato coletivo de trabalho e acordos coletivos com o sindicato das entidades de
classe e regras internas;

Estar atualizado, em dia com as alteragdes legais, relativas as leis trabalhistas;

Supervisionar os analistas de folha de pagamento;

Coordenar o pagamento das atividades relacionadas ao departamento de pessoal;

Conferir e validar folha de pagamento;
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Analisar a valoragdo dos postos de trabalho;

Preparar revisdo salarial, fazer cdlculos, estudos e analises sobre compensacgdes e beneficios;
Coordenar a realizagdao da avaliagdo de desempenho;

Realizar pesquisa de clima organizacional;

Coordenar plano de cargos e salarios;

Preparar relatérios administrativos sobre a revisdo de resultados para auxiliar nas decisoes;
Executar a saude laboral e das politicas de seguranca;

Acompanhar auditorias externas com o objetivo de garantir que as normas governamentais e organizacionais sejam
de conhecimento de todos;

Manter relacionamento com as entidades sindicais;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
I;::fzrrcrf:;:irl\(ljli 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

e Ferramentas da Qualidade;

e Legislagdes relacionados a servigos de saude; .

e  Gestdo de pessoas e processos;
e NR- 32 desejavel;
e  Pacote Office Intermediario.

Inteligéncia emocional;

Gestdo 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.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
. e E-mail;
e Integracao; .« MV
e  Protocolos Internos; ’
e Internet;

e NR32.

Pasta da drea.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por possibilitar o monitoramento do paciente desde a sua chegada a instituicdo, durante o processo de
internacdo e sua movimentacdo interna e externa, até a alta hospitalar.

ATRIBUICOES

A NEANERN

Organizar e supervisionar a rotina de atividades dos auxiliares, enfermeiros e técnicos de enfermagem do setor;
Registrar e transcrever informacgdes, atendendo a necessidades do cliente interno e externo;
Realizar busca ativa para o efetivo monitoramento dos pacientes desde a sua chegada a instituicdo, processo de
internagdo, movimentacdo, alta, dbito e transferéncia;
Manter o fluxo de informac&o entre o hospital e a central de regulacdo, referente as solicitacGes realizadas;

Interagir com a equipe interna garantindo o fluxo continuo de informacdo referente a movimentacdo do paciente e

transferéncias;

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

processos sob sua responsabilidade;

Verificar a disponibilidade de vagas e outros servigos na Instituicao;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Eni:(::azneamdo_rgﬁms Enfermagem Gerente Assistencial L3 Lider 2235-20
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Desejavel Especializagdo 3 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Normas de seguranca no trabalho;
e Operagdo de maquinas e equipamentos do

campo de atuacgdo; e Inteligéncia emocional;
e  Ferramentas da Qualidade e seguranca do e Gestdo do tempo;

paciente; e Relacionamento humanizado;
e Legislagdes relacionados a servigos de e  Ftica e honestidade;

salde; e Foco no cliente interno e externo;
e  Ferramentas da Qualidade; e Tomada de decisdo sob pressao.

e NR- 32 (desejavel);
e  Pacote Office Intermediario.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

e E-mail;

e MV,

e Internet;

e Pastada drea.

e Integracao;
e  Protocolos Internos;
e NR32.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por planejar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar todas as etapas relacionadas ao fornecimento
de matérias "permanentes" reprocessado, conferindo seguranga na pratica utilizada.

ATRIBUICOES

AN N N N N N N N SRR

Definir escala de trabalho em area de atuagdo da equipe de enfermagem;

Efetuar acompanhamento da equipe na execucdo das atividades, principalmente os trabalhos novos;
Supervisionar o funcionamento dos equipamentos utilizados em cada uma das areas de trabalho;
Acompanhar a realizagdo de teste com produtos, insumos e equipamentos;

Supervisionar e controlar o recebimento dos materiais em consignagao;

Supervisionar e controlar o recebimento do uso e cobranga de materiais em consignacao;
Supervisionar e controlar a devolugdo dos materiais consignados;

Confirmar a programacao diaria da cirurgia, verificacdo a entrega dos materiais consignados;
Confirmar a programacdo diaria das cirurgias verificadas e disponibilidade dos matérias e roupas estéreis;
Checar a documentacdo de controle de esteriliza¢do;

Acompanhar e controlar o estoque de matérias e roupas estéreis;

Acompanhar e avaliar a manutenc¢do dos materiais e equipamentos;

Acompanhar e avaliar a validagdo e qualificados equipamentos;
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ASENENRN
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Participar da compra de materiais, equipamentos e insumos;

Participar de reunides administrativa, gerenciais, programas, comissdes, cursos e eventos que envolvem a unidade de
CME;

Realizar o controle de produtividade da unidade (Estatistica);

Atender as unidades consumidoras;

Acompanhar a avaliagdo de indicadores de qualidade na unidade;

Orientar e supervisionar as unidades usudrias de produtos de saude, quanto ao transporte e armazenamento dos
mesmos;

Identificar problemas e encaminhar propostas de melhoria a Gerencia de Enfermagem;

Atualizar-se, continuamente, sobre as inovagGes tecnoldgicas relacionadas ao processamento de produtos de saude;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
C
oordenador de Enfermagem Gerente de Enfermagem L1 Lider 1312-10
Enfermagem
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

N/A

Superior em Enfermagem

Especializacdo em Gestdo em Saude, Gestdo de Pessoas ou

. 2 anos
afins

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Normas de seguranga no trabalho;

Operagao de maquinas e equipamentos do campo
de atuacao;

Conhecimento técnico em legislagdes relacionados
a servigos de saude;

Gestdo de pessoas e processos;

Gestdo de Custos;

Ferramentas da Qualidade;

NR- 32 desejavel;

Pacote Office Intermediario.

e Inteligéncia emocional;

e Gestdo do tempo;

e Relacionamento humanizado;

e Visdo sistémica;

e Foco no resultado;

e Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

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

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
. e E-mail;
Integracao;
e Internet;
Protocolos Internos; .« MV
NR 32. :

e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por planejar, organizar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar todas as atividades de enfermagem
em pacientes criticamente enfermos, desenvolver as atividades assistenciais e propor alternativas de transformagdo
na realidade gerencial e do cuidado ao paciente criticamente enfermo e/ou em situagdo de risco de vida.

ATRIBUICOES
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NN N N N N N N N N N N N N VR N N NN

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 dareas;

Elaborar relatérios gerenciais;

Gerenciar fluxo de atendimento de pacientes;

Controlar os indicadores da area de atuacdo;

Atuar como multiplicador do conhecimento e gerenciar a assisténcia técnica prestada pela equipe de enfermagem;
Manter o sistema de 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 infecgdo 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 atuacdo;

Coordenar e acompanhar atividades da equipe técnica;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CcBO
C d
'oorden?d.or' e' Administrativo Diretor Adm. Hospitalar L3 Lider 131210
Equipe Multidisciplinar

IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

Superior em Fisioterapia, Psicologia, 3 . L.
N/A i . Pés-Graduagao Minimo de 5 anos
Enfermagem, ou areas afins.

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Normas de seguranca no trabalho;

e Operagdo de maquinas e equipamentos do campo
de atuacao;

e Conhecimento técnico em legislagdes relacionados
a servigos de saude;

e Gestdo de pessoas e processos;

e  Gestdo de Custos;

e Ferramentas da Qualidade;

e  Pacote Office Intermediario.

e Inteligéncia emocional;

e Gestdao do tempo;

e Relacionamento humanizado;

e Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

e  Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
o MV,
® Integracdo; e E-mail;
®  Protocolos internos; ® Internet;

NR 32.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por promover a assisténcia global, individual e humanizada ao paciente e sua familia. Realizar o
dimensionamento de pessoal visando atender as unidades assistenciais. Promover e incentivar a educagao
continuada. Avaliar o desenvolvimento dos profissionais sob sua coordenagdo.

ATRIBUICOES

ANEANE NN

\

Coordenar as equipes multidisciplinares;

Promover educacao continuada com as profissionais terceirizadas, afim de padronizar o atendimento;
Participar das reunifes de equipe Multidisciplinar, para discussédo e acompanhamento dos casos;
Direcionar os casos clinicos para avaliacdo de acordo com a solicitagdo do nlcleo de captacao,
coordenacéo de enfermagem administrativa ou coordenacao médica;

Acompanhar a emisséo dos respectivos relatérios, bem como a autorizac&o para inicio da terapia domiciliar;
Encaminhar para o setor responsavel os pedidos de valores fora de tabela para estudo de rentabilidade do
or¢gamento;

Inserir os relatérios das profissionais de equipe multidisciplinar dentro do prazo definido pela gestdo técnica
no sistema;
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Acompanhar mensalmente junto a coordenacao de enfermagem administrativa o PAD autorizado de cada
paciente;

Acompanhar mensalmente a evolucéo clinica dos pacientes em atendimento para promover os desmames,
baseados em indicagéo técnica;

Elaborar e implantar protocolos técnicos ap0s a aprovagdo da diretoria, e atualizar os protocolos ja
existentes sempre que necessario;

Estabelecer a comunicagdo com a equipe multidisciplinar sobre as condutas de equipe multidisciplinar
aplicada a cada paciente;

Realizar visita domiciliar sempre que necessario;
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Coordenador de CCIH Enfermagem Gerente de Enfermagem L2 Lider 1312-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Especializagdo em CCIH ou afins 2 anos

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Normas de seguranca no trabalho;

e Operagdo de maquinas e equipamentos do campo de
atuagao;

e Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a
servigos de saude;

e Gestdo de pessoas e processos;

e  Gestdo de Custos;

e Ferramentas da Qualidade;

e NR- 32 desejavel;

e  Pacote Office Intermedidrio.

Inteligéncia emocional;

Gestao do tempo;
Relacionamento humanizado;
Visdo sistémica;

Foco no resultado;

Etica e honestidade;
Direcionador de solugGes;

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

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
i e E-mail;
. Integracao; ° Internet;
) PrOtOCOIOS InternOS; ° MV: '

e NR32.

e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por representam e coordenam os métodos de prevengao de controle de infecgdo hospitalar dos servigos
médicos, de enfermagem, de farmacia, de administracao e laboratdério de microbiologia.

ATRIBUICOES

AN N N N O N N N SR NN

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 implantagdo 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 infec¢do;
Participar na implantacdo 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;
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v" Monitorar o desempenho e a produtividade da equipe;
v' Acompanhar o cumprimento das metas do contrato de gest3o;
v"  Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Coordenador d
oordenador de Administrativo Gerente Administrativo (a) L3 Lider 4101-05
Faturamento
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
S i Administraca
21-50 anos uperiorem .m|n|s ragaoou Desejavel Especializagdo 02 anos
afins
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
e Inteligéncia emocional;
e Gestdo do tempo;
e Relacionamento humanizado;
Visdo sistémica;
e Normas de seguranga no trabalho; * 1590 sistemica
N e Foco no resultado;
e  Gestdo de pessoas e processos; .. .
. e Etica e honestidade;
e Pacote Office Avangado. . .
e Direcionador de solugdes;
e Foco no cliente interno e externo;
e Tomada de decisdo sob pressao;
e Gerenciador de crise e conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
e Integracdo; o MV;
e NR-32; e Trello;
e  Protocolos Internos. e Pastadaarea;
e Internet.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por coordenar a emissdo de notas fiscais, duplicatas e espelho de notas, analisa processos de

cobranca, elabora demonstrativos de faturamento e acompanha indicadores, a fim de identificar inconsisténcias e

subsidiar informacGes para tomada de decisdo junto a diretoria.

ATRIBUICOES

A N N N N S NN

Coordenar e orientar a equipe do setor de Faturamento;

Controlar mensalmente as autorizagdes de Internagdo Hospitalar - AIH’s rejeitadas (por habilitagdo);
Controlar mensalmente as AlH’s rejeitadas (por capacidade instalada);

Arquivar o espelho da AIH nos prontuarios;

Controlar os modulos do CNES;

Controlar o quantitativo de procedimentos ambulatoriais faturados;

Controlar o quantitativo de prontudrios expirados;

Controlar a entrada e saida de prontudrios;

Buscar ativamente os atendimentos/procedimentos realizados no ambulatério;

Acompanhar os processos de habilitagdo dos servigos existentes na unidade, dentre outras atividades inerentes a fungao;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Coordenador de Fisioterapia Enfermagem Gerente de Enfermagem L3 Lider 131210
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Fisioterapia Especializagdo em Fisioterapia Hospitalar ou afins 2 anos

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Normas de seguranca no trabalho;

e Operagdo de maquinas e equipamentos do campo de e Gestdao do tempo;
atuagao;

e Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a e Visdo sistémica;
servigos de saude;

e Gestdo de pessoas e processos;

e  Gestdo de Custos;

e Ferramentas da Qualidade;

e NR- 32 desejavel;

e  Pacote Office Intermedidrio.

e Inteligéncia emocional;

e Foco no resultado;
e Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

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

e Relacionamento humanizado;

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
i e E-mail;
. Integracao; ° Internet;
) PrOtOCOIOS |ntern05,' ° MV: ’
. NR 32. :

e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por gerenciar a assisténcia prestada, planejar e implementar as a¢des de educagdao em saude dirigidas
aos Fisioterapeutas envolvidos na assisténcia, assim como interagir com a equipe multiprofissional da UTI,
trabalhando na construgdo de protocolos assistenciais.

ATRIBUICOES

107




N IMED St astms Hospital Estadual
* de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

AN NN NN

SRR

Dirigir, organizar, planejar, coordenar, executar e avaliar os servicos 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 avaliagcdes 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 servigo;
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 servico;

Pleitear junto as Dire¢cGes 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 padrdo profissional;

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

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMACOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. | CLASSE CBO
Coordenador d Gerente de Qualidad
oordenador de Qualidade erente de Qualidade 13 Lider 2521-05
Qualidade Corporativo
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

Superior Completo
21-50 anos P P . P&s graduagao em Qualidade 1ano
Enfermagem ou afins.

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
e Ferramentas da Qualidade; ° Inteligéncia emocional;
e Normas de seguranca no trabalho; e Administragdo do tempo;
e  Pacote Office Intermediario. e Relacionamento humanizado;
e Acreditacdo Hospitalar e Etica e honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e Integracdo; * M .
e E-mail;
e  Protocolos Internos; e Internet:
e NR32. ",
e Pasta da drea.

ATRIBUICOES

AN NENENAN

<]

Desenvolver, implantar e controlar programas e sistemas de gestdo da qualidade conforme as diretrizes corporativas;
Acompanhar programas e sistemas aplicados aos processos de forma a se obter aumento da confiabilidade;

Mapear processos, riscos, protocolos, procedimentos e fluxogramas das areas;

Coordenar e executar os programas de auditoria interna;

Estruturar os instrumentos normativos e complementares (receber, conferir, numerar, distribuir, implantar e controlar
o

histdrico das revisdes) de todas as unidades e servigos do Hospital;

Oferecer melhor direcionamento dos processos de trabalho com foco na Qualidade e Segurancga do Paciente;
Promover atividades educacionais que disseminem os conceitos, instrumentos e ferramentas da qualidade para todos
os

colaboradores do hospital;

Gerenciar os protocolos pertinentes ao servigo através da coleta de dados e suas respectivas analises conforme
definicdo da alta administracao;

Elaborar relatérios mensais das atividades desenvolvidas para a Diretoria-Geral e Geréncia Corporativa da Qualidade,
para que ela possa acompanhar e orientar quanto a melhoria dos servigos;

Realizar a gestdo dos processos de seguranga do paciente abrangendo a¢des educativas, analise de notificagdes
(eventos adversos e incidentes), planos de melhoria e registro no Notivisa;

Conducdo de processo de Acreditagao Hospitalar;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF.M3 CLASSE CBO
Cofarsce):aiz:;de Laboratdrio Gerente Assistencial (a) L3 Lider 2212-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Biomedicina Desejavel Especializagdo em Hematologia 3 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e  Pacote Office Intermediario;

e Normas de seguranca no trabalho;

e Operagdo de maquinas e equipamentos do campo
de atuacgao;

e Ferramentas da Qualidade;

e Conhecimento técnico em legislagdes relacionados
a servigos de saude;

e Certificagdo de Exames LACEN.

e Inteligéncia emocional;

e Gestdo do tempo;

e Relacionamento humanizado;

e Visdo sistémica;

e Foco no resultado;

e Etica e honestidade;

e Foco no cliente interno e externo.

REINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
o o MV;
e Integracao; e Internet;
e  Protocolos Internos; o E-mail ’

. NR 32. .
e Pastada drea.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por planejar, organizar, liderar e controlar o fluxo de andlises do laboratdrio fisico-quimico. Gerenciar
a documentacgado pertinente ao laboratério, elaborando, implementado e revisando. Assegurar e supervisionar o
treinamento do pessoal técnico do laboratério.

ATRIBUICOES

Realizar analises fisico-quimicas e microbiolégicas;

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

Verificar as condi¢Ges de operac¢do dos equipamentos do laboratdrio para a realizagdo dos exames clinicos;

Efetuar controles internos utilizando-se de parametros para mensurar a precisdo ou tolerancia aceitavel para os

resultados;

Registrar as marcagdes obtidas para garantia do controle de qualidade ou anadlise das tendéncias de marcagéo para

prever a necessidade de manutencgao;

v' Organizar ldAminas, reagentes, material de laboratério, instrumentos de anélise, bem como cuidar da ordem e limpeza
do ambiente de trabalho;

v' Executar as analises clinicas das amostras recebidas (sangue, urina, fezes, secre¢des etc.) utilizando-se de material,

solugdes, instrumentos e equipamentos especificos;

Avaliar os resultados dentro de padrdes estabelecidos e realizar a confec¢ao dos laudos;

Preparar periodicamente mapas e quadros demonstrativos sobre a movimentacgdo da area;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

ANENENEN

<

AN
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EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS

CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Coorden:((:;; NVEH e Administrativo Diretor Administrativo L3 Lider 4101-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

S i Biologia, E hari
N/A uperior em. 010813, .ngen ana Desejavel Pés-graduacdo Minimo 1 ano
Ambiental ou afins
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Normas de seguranca no trabalho;

e Operagdo de maquinas e equipamentos do campo de
atuagao;

e Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a
servigos de saude;

e Gestdo de pessoas e processos;

e Gestdo de Custos;

e Ferramentas da Qualidade;

e  Pacote Office Intermediario.

e Inteligéncia emocional;

e Gestdao do tempo;

e Relacionamento humanizado;

e Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

e Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

e MV;

e E-mail;

e Internet;

e Pasta da drea.

e Integracdo;
e Protocolos internos;
e NR32.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por detec¢do ou prevencgdo de qualquer mudanca nos fatores determinantes e condicionantes de
saude individual ou coletiva, com a finalidade de recomendar e adotar as medidas de prevencdo e controle das
doengas ou agravos.

ATRIBUICOES

ANE N NN

LA ]

Supervisionar e coordenar as atividades de eliminagdo, coleta de lixo e reciclagem de residuos;
Criar projetos para dar funcionalidade ao material descartado;

Preparar, planejar e implementar estratégias de descarte seguro de residuos;

Gerenciar orgamentos e garantir que todas as atividades de descarte de residuos estejam em conformidade com as leis e
regulamentagdes ambientais;

Gerir os residuos de forma sustentavel e sem danos ao hospital e ao meio ambiente;

Criar mecanismos de controle dos residuos;

Apurar e reportar as informacdes relativas aos residuos gerados;

Receber e encaminhar para tratativa as notificacées de doengas e agravos;

Coordenar as atividades inerentes ao nucleo de vigilancia epidemioldgica hospitalar;

Realizar a comunicagdo com o nucleo de vigilancia epidemioldgica do municipio;

Controlar e apurar indicadores inerentes a area para apresentacao;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
COE;I::;:rode Almoxarifado Geréncia Administrativa L3 Lider 4102-20
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Superior Completo Pés graduacao 2 anos

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e  Pacote Office Intermediario.

e Inteligéncia emocional;

e Gestdao do tempo;

e Relacionamento humanizado;
e  Ftica e honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

e E-mail;
e MV;
e Integragao. e Internet;
e Trello;
e Pastad area.
MISSAO DO CARGO

Responsavel por fazer o cadastro, classificagdo, identificacdo e inventario de bens patrimoniais do hosspital,
controlar baixas e transferéncias e calcular depreciagdo para atualizar em sistema o controle de ativo imobilizado.

ATRIBUICOES

NN NN

Supervisionar e controlar bens patrimoniais;
Planejar e solucionar pendéncias;
Coordenar e supervisionar equipe;

Conferir e monitorar patriménios entregues a unidade;

Elaborar escala e relatérios mensais;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Coordenador d
oordenador ae Financeiro Diretor(a) Financeiro(a) L4 L 1115-10
Orgamento
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
S i Administraca
21-50 anos uperiorem .m|n|s ragaoou P&s graduacgdo na area 02 anos
afins
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
e Inteligéncia emocional;
e Normas de seguranca no trabalho; e Gestdo do tempo;
e Operagdo de maquinas e equipamentos do campo e Relacionamento humanizado;
de atuacgao; e Vis3o sistémica;
e Ferramentas da Qualidade; e Foco no resultado;
e Conhecimento técnico em legislagdes relacionados e  FEtica e honestidade;
a servigos de saude; e Direcionador de solugdes;
e  Pacote Office avangado. e  Foco no cliente interno e externo;
e  Gerenciador de crise e conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
o« MV;
e Integracdo; e E-mail;
e  Protocolos Internos; e Internet;
e NR32. e Pastada area.
e INTERACT

MISSAO DO CARGO

Responsavel por coordenar os pardmetros econémicos e a projecdo de perspectivas para a elaboragdo do plano
financeiro da empresa, com base na receita estimada e relatérios de despesas e custos.

ATRIBUICOES

AN

DN N N N N NN

Elaborar modelos de orgamento eficazes para departamentos e toda a empresa

Analisar informacdes financeiras (por exemplo, receitas, despesas e gerenciamento de caixa) para garantir que todas as
operagdes estejam dentro do orgcamento

Apresentar orgamentos anuais aos gerentes seniores

Revisar solicitagdes de orcamento para aprovagao

Projetar as necessidades futuras de orcamento

Identificar desvios entre resultados financeiros reais e orgados no final de cada periodo de apuracgdo
Sugerir melhorias nos gastos que aumentem os lucros

Revisar o orcamento da empresa para verificar a conformidade com os regulamentos legais
Garantir que os gerentes de departamento cumpram os prazos de envio do orgamento

Elaborar e implementar politicas e procedimentos orcamentarios eficazes;

Atender demais demandas pertinentes a sua area de atuagao.
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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 ,.Adminis.tra(;éo, Pés-graduacgdo Minimo de 5 anos
Economia ou afins

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Legislagdo trabalhista;

e Normas de seguranca no trabalho;
e Conhecimento técnico em legislagdes relacionados

a servigos de saude;
e  Gestdo de pessoas e processos;
e  Gestdo de Custos;
e Ferramentas da Qualidade;
e Pacote Office Avangado.

Inteligéncia emocional;

Gestdo do tempo;
Relacionamento humanizado;
Visdo sistémica;

Foco no resultado;

Etica e honestidade;
Direcionador de solugGes;

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

Gerenciador de crise e conflito.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e MV;
e Integracao; e E-mail;
e  Protocolos internos; e Internet;
e NR32. e Trello;

e  Pastafémur.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por gerenciar as areas sob sua responsabilidade, através de planejamento, organizagdo e controles,
garantindo o cumprimento das metas contratuais e do planejamento estratégico, contribuindo com a gestao eficaz

da instituicdo e o bem do paciente.

ATRIBUICOES

ASENENEN

AN

<]

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 informagdes que sdo levantadas pelas unidades para a composi¢cdo da prestacdo de contas mensal, a fim de
gue ndo contenham nenhuma correc¢do, conforme exigéncias contratuais e padrdes estabelecidos pela institui¢ao;
Manter em dia os registros e alvaras das atividades que exigirem essa providéncia;

Participar das reuniGes de prestacdo de contas com a diretoria geral;
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ASENENEN

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

Tomar todas as providéncias para que os colaboradores e profissionais trabalhem com seguranga 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
decisdes;

Exigir que todas as unidades administrativas tenham um regimento e POP — Procedimentos Operacionais;

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

Promover, orientar, supervisionar e incentivar atividades de ensino e pesquisa;

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

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

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

Integrar e participar de comissGes que venham a ser criadas, sempre que os assuntos sejam pertinentes a administra¢do
ou a ela relacionados;

Manter bom relacionamento com os demais servigos hospitalares;

Planejar e orientar o uso adequado das areas fisicas, ligadas a administra¢do, 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 diarias e/ou mensais e coligir os dados que o
diretor operacional necessite para a tomada de decisdes;

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.

115




A IMED [emes
COM RESPEITO
[ J

Hospital Estadual
de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

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

VIGENCIA: JANEIRO A
DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Diretor Administrati
Iretor dmln!s rativo Administrativo Diretoria Executiva L4 Lider 1312-05
Corporativo

IDADE

ESCOLARIDADE

QUALIFICACAO

PROFISSIONAL

EXPERIENCIA

N/A

Superior em Administragao, Economia

ou afins

Pés-graduacgdo

Minimo de 5 anos

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Legislacdo trabalhista;
Normas de seguranca no trabalho;

Conhecimento técnico em legislagGes relacionados

a servigos de saude;

Gestdo de pessoas e processos;
Gestdo de Custos;

Ferramentas da Qualidade;
Pacote Office Avangado.

Inteligéncia emocional;

Gestdo do tempo;
Relacionamento humanizado;
Visdo sistémica;

Foco no resultado;

Etica e honestidade;
Direcionador de solugGes;

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

Gerenciador de crise e conflito.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e MV;
Integragao; e E-mail;
Protocolos internos; e |Internet;
NR 32. e Trello;

Pasta fémur.

MISSAO DO CARGO

especialidades que o local pode atender.

Responsdvel por atuar no planejamento estratégico da organizagdo e no gerenciamento do hospital. Manter a
infraestrutura do espaco fisico, determinando o melhor uso para ele. Definir o nUmero de médicos, enfermeiros e

ATRIBUICOES

ASENENEN

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 composicdo da prestacdo de contas

mensal, a fim de que ndo contenham nenhuma correcdo, conforme exigéncias contratuais e padrGes estabelecidos pela
instituicdo;

<]

Participar das reunides de prestacdao 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;
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Convocar e presidir reunides, ao menos uma vez por més, com seus subordinados diretos transcrevendo em ata as
decisdes;

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;

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

Planejar as atividades das unidades hospitalares, visando a satisfacdo das necessidades basicas dos usuarios,
identificando-as, qualificando-as e distribuindo-as, conforme as equipes, turnos e horarios pré-definidos pela institui¢ao;
Manter sistemas de avaliagdo continua, através da elaboragdo de instrumentos préprios, visando medir o desempenho
da equipe administrativa e a qualidade dos servigos prestados aos usuarios;

Planejar e orientar o uso adequado das areas fisicas, ligadas a administra¢do, opinando sobre modificagdes 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 das unidades hospitalares;

Substituir os diretores administrativos das unidades hospitalares quando se fizer necessario;

Realizar consultoria interna e auditorias em conformidade com determinagdes da diretoria executiva;

Participar com a diretoria executiva das reunides com os diretores das unidades hospitalares;

Manter o Regimento dos Servigos administrativos atualizados;

Manter rigoroso comportamento ético-profissional;

Cumprir e fazer cumprir as normas internas da instituicdo;

Realizar as demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Diretor Adn'wlnlstratlvo Administrativo Diretoria Executiva L4 Lider 1312-05
Hospitalar
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
S i Administraca
N/A uperiorem . m|n|s. ragao, Pés-graduacgdo Minimo de 5 anos
Economia ou afins

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Legislacdo trabalhista;

e Normas de seguranca no trabalho;
e Conhecimento técnico em legislagdes relacionados

a servigos de saude;
e  Gestdo de pessoas e processos;
e Gestdo de Custos;
e Ferramentas da Qualidade;
e  Pacote Office Avangado.

Inteligéncia emocional;

Gestdo do tempo;
Relacionamento humanizado;
Visdo sistémica;

Foco no resultado;

Etica e honestidade;
Direcionador de solugGes;

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

Gerenciador de crise e conflito.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e MV;
e Integracao; e E-mail;
e  Protocolos internos; e Internet;
e NR32. e Trello;

e  Pasta fémur.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por planejar, organizar, coordenar e dirigir as atividades do hospitalar, a fim de que o hospital atinja a
sua finalidade, ministrando um atendimento eficiente a todos os cidad3os.

ATRIBUICOES

SNENENENAN

Dirigir e coordenar atividades realizadas no ambiente hospitalar;
Planejar e organizar a(s) geréncia(s) das instituicGes hospitalares, no ambito municipal;
Supervisionar o desempenho das questdes burocraticas e administrativas das instituicdes hospitalares, no ambito

municipal;

Controlar quadro de servidores lotados em sua unidade hospitalar, no ambito municipal;
Cuidar da manutencgdo dos equipamentos e dos estoques de materiais;
Estimular a pesquisa e a educagdo na area da saude;

Participar de programas de saide comunitaria;

Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.
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Pesquisar, analisar e propor métodos e rotinas de simplificagdo e racionalizagdao dos procedimentos administrativos e
seus respectivos planos de a¢dao, no ambito de sua instituicdo hospitalar;

Elaborar relatérios técnicos e emitir pareceres em assuntos de natureza administrativa;

Elaborar projetos e planos de trabalho a serem apresentados a institui¢des publicas e privadas e respectivas prestacdes
de contas;

Verificar o funcionamento das unidades de saude segundo os regimentos e regulamentos vigentes, no ambito municipal;
Desempenhar fungdo de coordenagdo de servicos sendo capaz de analisar e providenciar as alteragGes dos sistemas
administrativos implantados, visando adaptar as reais condicdes do Hospital Publico objetivando a melhor eficicia do
sistema;

Avaliar e acompanhar desempenhos funcionais;

Obedecer as normas técnicas de biosseguranca na execu¢do de suas atribuigdesintegrar e participar de comissGes que
venham a ser criadas, sempre que os assuntos sejam pertinentes a administracdo ou a ela relacionados;

Realizar as demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Diretor de Servigos Administrativo Diretor(a) Executivo(a) L6 L 1210-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior Completo Pés Graduacdo 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
e Inteligéncia emocional;
e Normas de seguranca no trabalho; e Gestdo do tempo;
e Operagdo de maquinas e equipamentos do campo e Relacionamento humanizado;
de atuacgao; e  Visdo sistémica;
e Ferramentas da Qualidade; e Foco no resultado;
e Conhecimento técnico em legislagdes relacionados e  FEtica e honestidade;
a servicos de saude; e Direcionador de solugdes;
e  Pacote Office Intermediario. e Foco no cliente interno e externo;
e Gerenciador de crise e conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
o« MV;
e Integracao; e E-mail;
e  Protocolos Internos; e Internet;
e NR32. e Pastada area.
e INTERACT

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades de diversas dreas do Hospital, fixando politicas
de gestdo dos recursos financeiros, administrativos, estruturacdo, racionaliza¢do, e adequacdo dos servicos diversos.

ATRIBUICOES

\

\

A NENENENENENEN

Planejar, organizar, coordenar e dirigir as atividades do hospitalar, a fim de que o hospital atinja a sua finalidade,
ministrando um atendimento eficiente a todos os cidad3os.

Controlar as atividades desenvolvidas dos profissionais das areas administrativa, facilities, farmdcia, almoxarifado e
patrimdnio atuantes na Unidade;

Pesquisar, analisar e propor métodos e rotinas de simplificagdo e racionalizagdo dos procedimentos operacionais e seus
respectivos planos de a¢do, no ambito da instituicdo hospitalar;

Orientar e capacitar todas as chefias ligadas a sua Gestao;

Estabelecer rotinas para o bom funcionamento do hospital e eficiéncia operacional, administrativa e financeira;

Planejar e organizar a(s) geréncia(s) da instituicdo hospitalar;

Supervisionar o desempenho das questbes burocraticas e administrativas da instituicdo hospitalar;

Elaborar relatérios técnicos e emitir pareceres em assuntos de natureza administrativa;

Avaliar e acompanhar desempenhos funcionais;

Atender demais demandas pertinentes a sua area de atuacdo.

120




N IMED St astms Hospital Estadual
* de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Diretor de Enfermagem Assisténcia Diretor Geral L6 Lider 1231-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfern?agem, Medicina ou P6s-Graduacio Minimo de 5 anos
afins
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Inteligéncia emocional;

e Gestdo do tempo;

e Relacionamento humanizado;

e Visdo sistémica;

e Foco no resultado;

e Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

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

e Gerenciador de crise e conflito.

e Legislagdo trabalhista;

e Normas de seguranca no trabalho;

e Conhecimento técnico em legislagdes relacionados
a servigos de saude;

e Gestdo de pessoas e processos;

e Gestdo de Custos;

e Ferramentas da Qualidade;

e Pacote Office Avangado.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
x e MV
® Integracao; e Email
®  Protocolos internos; ’
® Internet;
e NR32.
e Trello.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por coordenar e supervisionar as atividades técnicas e administrativas das areas assistenciais,
cumprindo e fazendo cumprir o cédigo de ética da profissao.

ATRIBUICOES
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Dirigir,supervisionar e avaliar todos os profissionais de enfermagem (enfermeiros, técnicos de enfermagem etc.)
Orientar os procedimentos da equipe de profissionais;

Estabelecer objetivos e metas de longo prazo para o departamento de longo prazo;

Organizar e coordenar os procedimentos de internagao, enfermagem e de atendimento do paciente;
Desenvolver e implementar politicas destinadas a conformidade com as leis e com altos padrdes de seguranga;
Controlar os orgamentos e monitorar os gastos;

Resolver problemas e deficiéncias quando necessario;

Gerenciar procedimentos de manteutengdo de registros de registros;

Colaborar com outros departamentos e profissionais para simplificar as operacgdes;

Reportar-se ao nivel superior de geréncia;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Diretor Geral Administrativo Diretor Executivo L4 Lider 1231-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
Superior em Administracao, Economia i . L.
N/A P . ¢ Pés-Graduagao Minimo de 5 anos
ou afins
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
e Inteligéncia emocional;
o ) ® Gestdo do tempo;
e Legislacdo trabalhista; . .
e Relacionamento humanizado;
e Normas de seguranca no trabalho; A
] L L . ® Vis3do sistémica;
e Conhecimento técnico em legislagdes relacionados
. , e Foco no resultado;
a servigos de saude; .. )
o e Etica e honestidade;
e Gestdo de pessoas e processos; Direcionador d ucs
. .
e Gestio de Custos; ; |reC|ona|'ort e' s;) ugdes; t
° .
® Ferramentas da Qualidade; TOCO r;o Zleg e'|n~ ernct))e ex eNrno,
° .
e  Pacote Office Avangado. om? a de declsao sob pressao;
® Gestdo de Pessoas;
e Gerenciador de crise e conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e Int a ° MV
ntegracao; .
grac . e E-mail;
e  Protocolos internos;
® Internet;
e NR32.
e Trello;

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades de diversas dreas da empresa, fixando politicas
de gestdo dos recursos financeiros, administrativos, estruturagao, racionaliza¢do, e adequacgao dos servigos diversos.

ATRIBUICOES
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Planejar, organizar, coordenar e dirigir as atividades do hospitalar, a fim de que o hospital atinja a sua finalidade,
ministrando um atendimento eficiente a todos os cidad3os;

Controlar as atividades desenvolvidas de todos os profissionais atuantes no Hospital, participando ativamente do
credenciamento médico junto a Diregao Técnica;

Estabelecer rotinas para o bom funcionamento do hospital e eficiéncia operacional, administrativa e financeira;
Planejar e organizar a(s) geréncia(s) das instituicGes hospitalares, no dmbito municipal;

Supervisionar o desempenho das questdes burocraticas e administrativas das instituicGes hospitalares, no ambito
municipal;

Controlar quadro de servidores lotados em sua unidade hospitalar;

Elaborar relatérios técnicos e emitir pareceres em assuntos de natureza administrativa;

Avaliar e acompanhar desempenhos funcionais;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Diretor de Administraca
iretor de Administragdo Gestdo de Pessoas Diretor Executivo L6 Lider 1231-05
de Pessoal
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
Superior em Administracao, i . L.
N/A P o Lo ¢ . Pés-Graduagao Minimo de 5 anos
Contabilidade, Direito ou afins
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Inteligéncia emocional;

e Legislacdo trabalhista; e Gestdo do tempo;

e Normas de segurancga no trabalho; e Relacionamento humanizado;

e Conhecimento técnico em legislagdes relacionados ® Visdo sistémica;

a servigos de saude; e  Foco no resultado;

® Gestdo de pessoas e processos; e Etica e honestidade;

® Gestdo de Custos; e Direcionador de solugdes;

® Ferramentas da Qualidade; ® Foco no cliente interno e externo;

e  Pacote Office Avangado. e Tomada de decisdo sob pressdo;

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

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
o Int N o MV;
ntegragao; .
grac . e E-mail;

e  Protocolos internos;
® Internet;

e NR32.
e Trello;

MISSAO DO CARGO

Gerenciar o controle dos servigos relacionados a administragdo de pessoal, Seguranca do Trabalho e Saude
Ocupacional.

ATRIBUICOES

\

responsaveis;

e desenvolvimento das pessoas;

Gerir as rotinas da administracdo de pessoal;
Assegurar os prazos previstos por lei e procedimentos internos, através da elaboragao do cronograma mensal;
Apresentar relatdrios especificos com dados mensais da folha de pagamento para as geréncias e diretorias

Responder pela preservagao dos arquivos das documentagGes ativas e inativas conforme periodicidade exigida por
lei;
Gerir a equipe de trabalho, mediante distribuicdo, acompanhamento, orientagdo e controle dos trabalhos, estimulo
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Assessorar diretoria e setores da empresa em atividades como planejamento, contratagGes, negociagOes de relagdes
humanas e do trabalho;

Garantir a apuragdo dos impostos devidos, compensacdo de tributos e levantamento de informagbes para
recuperag¢do de impostos;

Assegurar o cumprimento da legislagdo trabalhista, sistemas de gestdo da qualidade, administracao de terceiros e
relagdes sindicais;

Negociar acordos com sindicatos para desenvolvimento de a¢des que levam a reducdo e prevencdo de passivos
trabalhistas;

Validar os procedimentos de apuragdo de responsabilidade de colaborador, propondo o encaminhamento mais
adequado nos casos de conflitos comportamentais e disciplinares que estejam afetando o clima organizacional;
Realizar a gestdo de beneficios, aposentadorias, pensdes e afastamentos;

Gerir o desenvolvimento de politicas e programas de SST;

Administrar a implantacdo da Comissao Interna de Prevengao de Acidentes-CIPA;

Fazer a gestdo das avaliagdes de riscos e da aplicagdao de medidas preventivas;

Garantir a promogao da saude e prevencdo aos trabalhadores, quanto para ampliar a sustentabilidade do negdcio;
Gerir as atividades relacionadas a seguranca e saude ocupacional: controle dos ASO's, PCMSO, PPRA, LTCAT e Laudos
Ergon6micos, buscando melhorar processos, potencializar resultados, aumentar a eficiéncia, e, finalmente, ir ao
encontro do objetivo maior: o cuidado com as pessoas.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Diretor Assistencial Assisténcia Diretor Geral L6 Lider 1231-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
Superior em Enfermagem, Medicina ou , N L
N/A P afinsg Pds-Graduagao Minimo de 5 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
e Inteligéncia emocional;
e Gestdo do tempo;
*  Legislagdo trabalhista; . Relacionament’; humanizado;
e Normas de seguranca no trabalho; e Vis3o sistémica: ’
e Conhecimento técnico em legislagdes relacionados ’
a servicos de satide; e  Foco no resultado;
’ Eticaeh tidade;
e  Gestdo de pessoas e processos; ° .|ca .e onestidade; .
e Gestio de Custos: e Direcionador de solugdes;
e Ferramentas da dualidade' e Foco no cliente interno e externo;
e Pacote Office Avancado ’ e Tomada de decisdo sob pressao;
sado. e Gestdo de Pessoas;
e  Gerenciador de crise e conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
o MV;
® Integracdo; . E .
-mail;
® Protocolos internos;
e NR32 ® Internet;
' e Trello.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por coordenar e supervisionar as atividades técnicas e administrativas das areas assistenciais,
cumprindo e fazendo cumprir o cddigo de ética da profissao.

ATRIBUICOES
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Organizar os servigos assistenciais de acordo com a especificidade da unidade elaborando e fazendo cumprir o
regimento do servigo de assisténcia;

Cumprir e executar a politica de gestdo hospitalar definida pelo IMED juntamente com a SES;

Cumprir e fazer cumprir as legislag@es trabalhistas, normas e c6digos externos e regulamentos internos;

Manter um rigoroso comportamento ético e zelar pela conduta ética dos profissionais em geral;

Zelar pela conservagdo dos edificios, instalages, equipamentos, mdveis, maquinas, instrumentos e obter a maior
adequacdo possivel de seu uso;

Divulgar aos colaboradores e demais profissionais o Organograma, Missado, Visdo e Valores;

Administrar as atividades assistenciais, assegurando a regularidade de seu funcionamento, mediante as
responsabilidades contratuais estabelecidas e de acordo com o regulamento, regimento das unidades assistenciais,
regimento das unidades administrativas, regimentos de unidades de apoio, procedimento de gestao e instrugdes de
trabalho;

Visualizar, planejar, organizar, comandar, orientar, delegar e controlar os setores sob sua responsabilidade;
Estabelecer o processo de avaliagdo permanente aos servigos sob seu comando, propondo medidas que visem a
melhoria continua na prestagao de assisténcia humanizada e de qualidade ao usuario;

Auxiliar na execucdo do planejamento estratégico de médio e longo prazo;

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

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

Manter contato constante com os responsaveis das areas ligadas a sua diretoria e com as demais dreas e diretorias;
Analisar e produzir relatérios mensais, mantendo os dados gerais do hospital atualizados para a tomada de decisGes;
Participar ou integrar de comissdes que venham a ser criadas sempre que os assuntos pertinentes a administragao
ou a elas relacionadas;

Participar, convocar e presidir reuniGes, sempre que necessario, com seus subordinados diretos ou outros
profissionais transcrevendo em ata as decisGes tendo em vista a qualidade da assisténcia, as necessidades dos
servicos e os programas de melhoria continua da assisténcia prestada;

Participar dos processos seletivos dos médicos, conforme necessidade;

Acompanhar o desenvolvimento dos funcionarios dos setores de atuagdo de acordo com a Politica de Gestdo de
Pessoas com foco na Gestdo por Competéncias;

Dar pareceres e informagdes para expedientes e processos relativos a assisténcia;

Realizar as atividades que o Diretor Geral Ihe confiar;

Definir e fazer gestdes para a obten¢do de recursos humanos necessarios ao atendimento assistencial nas diversas
unidades de internagdo, ambulatdrio e apoio, visando cuidado integral ao usuario;

Manter, de cada profissional da assisténcia, prontuario completo onde conste ao menos: cdpia autenticada de toda
a documentacgédo constante do artigo e incisos do presente regulamento, documentos sobre possiveis ocorréncias e
comprovante de pagamento das anuidades aos conselhos regionais de classe;

Gerenciar, elaborar e divulgar as escalas de plantdo das equipes assistenciais, bem como fazé-las cumprir;

Orientar no desenvolvimento de métodos de controle administrativo, técnico, operacional e ético sobre as diversas
atividades dos membros da assisténcia;

Estabelecer sistemas de supervisdo assistencial, associando-os aos processos de controle e educagao;

Avaliar as atividades dos profissionais da assisténcia quanto aos preenchimentos das AlH’s, prontudrios e demais
documentos relacionados ao atendimento dos pacientes;

Executar atividades de cunho assistencial e nelas buscar ampliar conhecimentos sobre o funcionamento dos setores
de acolhimento de pacientes e outras atividades afins;

Atender a convocacdo dos poderes publicos competentes, sempre que solicitado, para prestar informacgdes;

Validar manuais, protocolos assistenciais e instru¢des de trabalho para nortear e subsidiar os servigos assistenciais;
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Validar e fazer cumprir os protocolos de seguranga do paciente;

Verificar e validar protocolos assistenciais e instrucdo de trabalho elaboradas pelos membros da equipe
multiprofissional;

Promover a qualidade e o desenvolvimento de uma assisténcia de enfermagem segura para a sociedade e
profissionais de enfermagem;

Gerenciar indicadores assistenciais de processo e resultados, utilizando o ciclo PDCA para processo de melhoria
continua;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Diretor de Recursos RH Presidéncia L6 Lider 1232-05
Humanos
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
S i Administraca
21-50 anos uperlc?r em . mlnls_ ragao, Especializagdo na area 04 anos
Psicologia ou afins

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Inteligéncia emocional;

e Legislagdo trabalhista; e Gestdo do tempo;
o Testes de recrutamento e selegdo; e Relacionamento humanizado;
e Treinamento e desenvolvimento; e Visdo sistémica;
e Normas de seguranca no trabalho; e Foco no resultado;
e Ferramentas da Qualidade; e Etica e honestidade;
e Gestdo de pessoas e processos; e Direcionador de solugdes;
e  Gestdo de Custos; e Foco no cliente interno e externo;
e  Pacote Office Avancado. e Tomada de decisdo sob pressao;
e Gerenciador de crise e conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
e Integracdo; o MV;
e  Protocolos Internos. e Trello;
e NR32. e Pastadaarea;
e Internet.
ATRIBUICOES
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Estabelecer diretrizes para implantagdo e desenvolvimento do programa de administracdo de salarios e beneficios,
treinamento, desenvolvimento, avaliagdo de desempenho, planos de carreiras e sucessées;

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de recursos humanos, através da definicdo de normas e
politicas, que visem dotar a empresa de uma forga de trabalho qualificada e eficaz;

Retencao de bons profissionais e identificagdo daqueles com potencial de desenvolvimento para outras atividades
e responsabilidades;

Coordenagdo e implantagdo de programas de reconhecimento e incentivo;

Manutencgdo do plano de carreira e remuneracao;

Gestao de projetos e processos;

Recrutamento e Selecdo para cargos operacionais, gerenciais e alta lideranga;

Gerir o orcamento de pessoal da diretoria de RH;

Zelar pelas politicas da empresa no cumprimento de suas melhores praticas;

Monitorar pesquisa de clima;

Assegura baixa rotatividade;

Atuar com foco no planejamento, gestdo de carreira e de cargos e salarios

Estruturar programas de desenvolvimento e treinamento, planos de avaliagcdo de desempenho;

Assegurar o cumprimento da legislacdo trabalhista, sistemas de gestdo da qualidade, administracdo de terceiros e
relagGes sindicais;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Diretor Financeiro Financeiro Presidéncia L6 Lider 1231-15
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior em Adminis.tragéo, Economia Especializagdo em En 04 anos
ou afins
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Inteligéncia emocional;

e Gestdo do tempo;

e Relacionamento humanizado;

e Visdo sistémica;

e Foco no resultado;

e Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

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

e  Matematica financeira;

e Gestdo de pessoas e processos;
e  Gestdo de Custos;

e Ferramentas da Qualidade;

e Pacote Office Avangado.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
N e MV
e Integracgdo. e Trello;
e NR32. .
e Pastada drea;
e Internet.
ATRIBUICOES
v" Desenvolver procedimentos financeiros internas;
v’ Dirigir as atividades de suporte administrativo e financeiro;
v Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades financeiras da empresa;
v’ Fixar politicas de acdo acompanhando seu desenvolvimento, para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidos;
v' Realizar o gerenciamento completo da 4rea financeira da organizaco;
v' Coordenar as atividades da tesouraria e da controladoria
v' Planejar, analisar e acompanhar as execu¢des orcamentdrias, de custo e estudos econémico-financeiros;
v' Gerir as areas contabil, financeira e fiscal, realizar anélise e apuracdo de impostos;
v' Acompanhar rotinas fiscais, contabil, obrigacdes trabalhistas e previdenciarias;
v' Manter relacionamento com bancos e execucdo das operac¢des financeiras;
v’ Criar relatérios gerenciais e indicadores de performance;
v Realizar estudos de viabilidade econdmica para novos projetos e produtos.
v' Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Diretor Técnico
! Hospitalarl Administrativo Diretor Geral L6 Lider 1231-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
S i Administragado, E i , . L
N/A uperior em (r)’r:r;lfsinrsagao conomia Pds-Graduagao Minimo de 5 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
e Inteligéncia emocional;
e Gestdo do tempo;
*  Legislagdo trabalhista; ° Relacionamentz humanizado;
e Normas de seguranca no trabalho; o Vis3o sistémica: ’
e Conhecimento técnico em legislagdes relacionados ’
a servicos de saude; *  Foconoresultado;
’ Etica e honestidade;
e Gestdo de pessoas e processos; ¢ .|ca .e onestidade; .
e Gestio de Custos: e Direcionador de solugdes;
e Ferramentas da Oiualidade- ® Foco no cliente interno e externo;
e Pacote Office Avancado ’ e Tomada de decisdo sob pressao;
' e Gest3o de Pessoas;
e Gerenciador de crise e conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
o Int N o MV;
n .
ceracao; e E-mail;
e  Protocolos internos;
e NR32 ® Internet;
' e Trello;

MISSAO DO CARGO

Responsdvel perante os Conselhos Regionais de Medicina, autoridades sanitarias, Ministério Publico, Judicidrio e
demais autoridades pelos aspectos formais do funcionamento do estabelecimento assistencial que represente.

ATRIBUICOES
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Cumprir e executar a politica de gestdo hospitalar definida pelo IMED juntamente com a SUSAM;

Cumprir e fazer cumprir as legislagGes trabalhistas, normas e cédigos externos e regulamentos internos, bem como
seguir as instrugdes contidas no “Plano do Colaborador;

Manter um rigoroso comportamento ético e zelar pela conduta ética dos profissionais em geral;

Zelar pela conservagdo dos edificios, instalages, equipamentos, moveis, maquinas, instrumentos e obter a maior
adequacdo possivel de seu uso;

Divulgar aos colaboradores e demais profissionais o Organograma, Missdo, Visdo e Valores;

Administrar as atividades do Corpo Clinico do Hospital, assegurando a regularidade de seu funcionamento, mediante
as responsabilidades contratuais estabelecidas e de acordo com o regulamento, regimento das unidades
assistenciais, regimento das unidades administrativas, regimentos de unidades de apoio, procedimento de gestado e
instrucdes de trabalho;

Visualizar, planejar, organizar, comandar, orientar, delegar e controlar os setores sob sua responsabilidade;
Estabelecer o processo de avaliagdo permanente aos servigos sob seu comando, propondo medidas que visem a
melhoria continua na prestagdo de assisténcia humanizada e de qualidade ao usuario;

Auxiliar na execugdo do planejamento estratégico de médio e longo prazo;

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

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

Manter contato constante com os responsaveis das areas ligadas a sua diretoria e com as demais areas e diretorias;
Analisar e produzir relatérios mensais, mantendo os dados gerais do hospital atualizados para a tomada de decisGes;
Participar ou integrar de comissdes que venham a ser criadas sempre que os assuntos pertinentes a administragdo
ou a elas relacionadas;

Participar, convocar e presidir reuniGes, sempre que necessario, com seus subordinados diretos ou outros
profissionais transcrevendo em ata as decisdOes tendo em vista a qualidade da assisténcia, as necessidades dos
Servicos e os programas de melhoria continuam da assisténcia prestada;

Participar dos processos seletivos dos médicos, conforme necessidade;

Acompanhar o desenvolvimento dos funcionarios dos setores de atuacdo de acordo com a Politica de Gestdo de
Pessoas com foco na Gestdo por Competéncias;

Dar pareceres e informagdes para expedientes e processos relativos a medicina;

Realizar as atividades que o Diretor Administrativo lhe confiar;

Definir e fazer gestGes para a obtengdo de recursos humanos necessarios ao atendimento médico nas diversas
unidades de internagdo, ambulatdrio e apoio, visando cuidado integral ao usuario;

Manter, de cada médico, prontudrio completo onde conste ao menos: Credenciamento do Corpo Clinico, cépia
autenticada de toda a documentac¢do constante do artigo e incisos do presente regulamento, documentos sobre
possiveis ocorréncias e comprovante de pagamento das anuidades ao Conselho Regional de Medicina;

Gerenciar, elaborar e divulgar as escalas de plantdo das equipes médicas, bem como fazé-las cumprir;

Orientar no desenvolvimento de métodos de controle administrativo, técnico, operacional e ético sobre as diversas
atividades do Corpo Clinico Médico;

Estabelecer sistemas de supervisdao médica, associando-os aos processos de controle e educagdo Avaliar as atividades
dos componentes do Corpo Clinico quanto aos preenchimentos das AlH’s, prontuarios médicos, solicitagdes de
exames e demais documentos relacionados ao atendimento dos pacientes;

Executar atividades de cunho assistencial e nelas buscar ampliar conhecimentos obre o funcionamento dos setores
de acolhimento de pacientes e outras atividades afins;

Atender a convocacdo dos poderes publicos competentes, sempre que solicitado, para prestar informacdes;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Encarregado de . . . . ,
- Administrativo Diretor Adm. Hospitalar L5 Lider 1427-05
Manutengao
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A S,up.erior em E_rTgenNharia Civ?l, i Minimo 6 meses
Técnico em Edificagdes ou afins

1. COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Inteligéncia emocional;

e Informética intermediaria; * Gestdo do tempo;

e AutoCad (DWG); e Relacionamento humanizado;
e Visdo sistémica;

e Foco noresultado;

e Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

e Desejavel conhecimento em REVIT;

e Desejavel conhecimento em Microsoft Project;

e Normas de seguranca no trabalho;

e Operagdo de maquinas e equipamentos do campo de

atuacio; e Foco no cliente interno e externo;
e Tomada de decisdo sob pressao.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e MV,

e Integracdo;
e Protocolos internos;
e NR’s35,32,12,10

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

MISSAO DO CARGO

Responsavel por acompanhar e orientar as atividades de manutencgdo corretiva e preventiva de equipamentos e
infraestruturas prediais. Distribuir servigcos aos funcionarios, elaborar escalas de trabalho e acompanhar ordem de
Servigos.

ATRIBUICOES

Acompanhar o desempenho da equipe para garantir o cumprimento dos procedimentos organizacionais, 0 compromisso
e comprometimento com os resultados a serem alcangados e reporta-las a sua geréncia;

Atualizar e acompanhar cronogramas garantindo a qualidade e eficacia dos servigos prestados pela engenharia, com
planejamento, acompanhamento e manutengdes corretivas e novas construgoes;

Atuar nas ordens de servico, avaliando o material e ferramental necessario para sua realizagao;

Garantir a qualidade e o desempenho dos servigos contratados por meio da avaliagdo dos trabalhos executados pelos
fornecedores;

Planejar, dimensionar e especificar detalhadamente todos os materiais que necessitem de aquisi¢ao;

Realizar reunides com a equipe para posicionar a geréncia do desenvolvimento ou desvios ocorridos para realizacdo das
manutencgbes corretivas, reformas e novas construgdes;

Realizar o planejamento das manutengdes preventivas do setor em conformidade com o planejamento da geréncia de
sua area;
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v' Executar, fiscalizar e orientar diretamente servicos de manutencdo e reparo de equipamentos; e
v'  Realizar outras atividades correlatas a critério do seu superior imediato e/ou em relacdo aos procedimentos do seu
processo de trabalho e/ou em relagdo aos procedimentos do sistema da qualidade e inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Enfermeiro Enfermagem Gerente de Enfermagem S3 Superior 223520
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Superior em Enfermagem 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Normas de seguranca no trabalho; e Inteligéncia emocional;
e Operagdo de maquinas e equipamentos e Gestdo do tempo;

do campo de atuagdo; e Relacionamento humanizado;
e Ferramentas da Qualidade; e Visdo sistémica;
e Conhecimento técnico em legislagdes e  Foco no resultado;

relacionados a servigos de saude; e  Etica e honestidade;
e Ferramentas da Qualidade; e Direcionador de solugdes;
e NR- 32 desejavel; e Foco no cliente interno e externo;
e Pacote Office Intermediario. e Tomada de decisdo sob pressio;

e  Gerenciador de crise e conflito.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

I A
e Integracdo; . Email
e  Protocolos Internos.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por gerenciar as areas sob sua responsabilidade, através de planejamento, organizagao e
controles, garantindo o cumprimento das metas contratuais e do planejamento estratégico, contribuindo com a
gestdo eficaz da instituicdo e o bem do paciente.

ATRIBUICOES
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Prestar assisténcia ao paciente;

Realizar consultas de enfermagem;

Prescrever a¢des 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;
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ANENENENEN

Participar de programas e campanhas de saude do trabalhador;
Participar da elaboragao 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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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Enfermeiro RT Enfermagem Gerente de Enfermagem S2 Superior 223520
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A ::fei::;rgz: Superior em Enfermagem 1lano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Normas de seguranca no trabalho; o
e  Operagdo de maquinas e °
equipamentos do campo de .
atuagao; °
e Ferramentas da Qualidade; °
e Conhecimento técnico em .
legislacBes relacionados a servigos .
de saude; .
e Ferramentas da Qualidade; .
e NR- 32 desejavel; °

e Pacote Office Intermediario.

Inteligéncia emocional;

Gestdo do tempo;
Relacionamento humanizado;
Visdo sistémica;

Foco no resultado;

Etica e honestidade;
Direcionador de solugdes;

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

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

Integragao;
Protocolos Internos.

E-mail.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel pelo planejamento, organizagdo, dire¢do, coordenagdo, execug¢do e avaliagdo dos Servigos de

Enfermagem da empresa / institui¢do.

ATRIBUICOES

Cumprir e fazer cumprir todos os dispositivos legais da profissdo de Enfermagem;
Informar, de oficio, ao representante legal da empresa/instituigdo/ensino e ao Conselho Regional de Enfermagem

situagGes de infragdo a legislagdo da Enfermagem.

Intermediar, junto ao Conselho Regional de Enfermagem, a implantagdo e funcionamento de Comissdo de Etica de

Enfermagem;

Organizar o Servico de Enfermagem utilizando-se de instrumentos administrativos como regimento interno, normas
e rotinas, protocolos, procedimentos operacionais padrdo e outros;

Elaborar, implantar e/ou implementar, e atualizar regimento interno, manuais de normas e rotinas, procedimentos,
protocolos, e demais instrumentos administrativos de Enfermagem;

Zelar pelo cumprimento das atividades privativas da Enfermagem;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Enfermeiro Auditor Administrativo Gerente Administrativo (a) S3 Superior 2235-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Desejavel Pés-graduacgdo Auditoria em Saude Minimo 1 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Inteligéncia emocional;

e Gestdo do tempo;

e Relacionamento humanizado;

e Visdo sistémica;

e Foco noresultado;

e  Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

e Foco no cliente interno e externo;
e Gerenciador de crise e conflito.

e Normas de seguranca no trabalho;

e Operagdo de maquinas e equipamentos do campo
de atuacgao;

e Ferramentas da Qualidade;

e Conhecimento técnico em legislagdes relacionados
a servicos de saude;

e Conhecimento em ONA;

e Ferramentas da Qualidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

e MV,

e E-mail;

e Internet;

e Pasta da drea.

e Integracao;
e Protocolos internos;
e NR32.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por detectar as ndo conformidades, visando melhorar a competitividade da institui¢do, voltado para
analise e comparacdo dos procedimentos realizados durante o atendimento aos pacientes, verificando assim, se os
processos estdo em consonancia com a proposta apresentada, atuando como indicador quantitativo e na redugdo

de custos.

ATRIBUICOES
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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;

Verificar e atesta prontuarios pos procedimentos quando solicitado pelo paciente;
Utilizar recursos de informatica,

Lancar cirurgias realizadas para a composi¢do de prontuario,

Padronizar normas e procedimentos de enfermagem relacionadas a auditoria;
Elaborar planos de agdo para redugdo de glosas;

Orientar quanto a documentacao para realiza¢do de procedimentos;

Orientar e treinar equipe multiprofissional para correto preenchimento de formularios, check lists e outros.
Apurar indicadores e elaborar relatérios da area para apresenta¢do mensal.
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Enfermeiro CCIH Administrativo Gerente de Enfermagem S2 Superior 2235-60
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Desejavel Pds-graduagdo SCIH Minimo 1 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
e Inteligéncia emocional;
e Normas de seguranca no trabalho; e Gestdo do tempo;
e Operagdo de maquinas e equipamentos do campo e Relacionamento humanizado;
de atuacao; e Visdo sistémica;
e Ferramentas da Qualidade; e Foco noresultado;
e Conhecimento técnico em legislagdes relacionados e  Etica e honestidade;
a servigos de saude; e Direcionador de solugdes;
e  Pacote Office Intermediario. e Foco no cliente interno e externo;
e  Gerenciador de crise e conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e Integracgdo; ° My
grag ! e E-mail;
e  Protocolos internos; e  Internet:
e NR32. "
e Pasta da drea.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por orientar os profissionais de Saude no que diz respeito a prevencdo de infecgbes e contribuir com
medidas especificas para que ndo ocorra disseminagdo de microorganismos dentro do ambiente hospitalar.

ATRIBUICOES

\

AN Y U R N

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

Monitorar IRAS através de visitas técnicas nas clinicas de internagdes;

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 salde, adequando
caracteristicas e necessidades da instituicdo;

Manter sistema de vigilancia 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 prevengao e ao tratamento das
infeccOes relacionadas a assisténcia a saude de forma integrada com a equipe multiprofissional,

Regulamentar medida de precaucdo e supervisionar sua aplicagdo;
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SNRNEN

Acompanhar as obras, reformas e reparos da planta fisica da instituicao, verificando sua adequagdo em relagdo ao plano
de contingéncia do SCIRAS;

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

Conferir e analisar as fichas cirurgicas;

Controlar indicadores e providenciar relatérios pertinentes a sua atuagdo;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Enfermeiro de Qualidade Qualidade Diretor Admln!stratlvo S2 Superior 2235-
Corporativo 05

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Normas de seguranca no trabalho;

Operagao de maquinas e equipamentos do campo
de atuacao;

Ferramentas da Qualidade;

Conhecimento técnico em legislagGes relacionados
a servigos de saude;

Pacote Office Intermediario.

e Inteligéncia emocional;

e Gestdo do tempo;

e  Relacionamento humanizado;

e  Visdo sistémica;

e Foco no resultado;

e  Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

e Foco no cliente interno e externo;
e  Gerenciador de crise e conflito.

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

o« MV;

e E-mail;

e |Internet;

e  Pasta da drea.

e Integracao;
e  Protocolos Internos;
e NR32.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por atuar na promogdo e recuperacdo de pacientes e na prevencdo de doengas, administrar
medicamentos e prescricdo de curativos. Orientar, treinar e comandar equipes de técnicos e auxiliares de
enfermagem no atendimento. Participar no planejamento e avaliagdo de programas de saude.

ATRIBUICOES

ANENEN

AN N N N N N NN

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

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 capacitagdo dos coordenadores para acompanhamento, avaliagdo 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 construgdo 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¢des 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 educagao permanente e Seguranga do Paciente;

Criar e coordenar grupos de estudo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Enf iro Cent
n ern'ﬁellro' entro Enfermagem Gerente de Enfermagem S3 Superior 223520
Cirurgico
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

N/A

Superior em Enfermagem

Especializagdo Bloco Cirurgico CME

2 anos

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Normas de seguranca no trabalho;

e Operagdo de maquinas e equipamentos do campo
de atuacgao;

e Ferramentas da Qualidade e seguranca do
paciente;

e LegislagcGes relacionados a servigos de saude;

e Ferramentas da Qualidade;

e NR- 32 (desejavel);

e  Pacote Office Intermediario.

e Gestdao do tempo;

e Inteligéncia emocional;

e Relacionamento humanizado;

e  Etica e honestidade;

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

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e Integracdo; e E-mail;
e  Protocolos Internos; e MV;
e NR32 e Internet.

ATRIBUICOES

S

SNRNENENEN

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

pela

divisdo de enfermagem;

Manter plantdo permanente de acordo com a escala, fixando as condi¢des para o atendimento ao paciente.
Elaborar a programacdo de cirurgias que permita a preparacgdo 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;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMIENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Enfermeiro . . .
. . . Administrativo Gerente de Enfermagem S2 Superior 2235-60
Epidemiologista
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 seguranga no trabalho; 2. Gestdo 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 legislacOes 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
’ gra¢ ! 2. E-mail;
2. Protocolos internos; 3. Internet:
3. NR32. 4. Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por desenvolver a¢des de investigacao epidemioldgica, de diagndstico situacional, de planejamento e
de implementagdo de medidas de prevencdo, controle e tratamento.

ATRIBUICOES

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

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

Apoiar ou desenvolver estudos epidemiolégicos ou operacionais complementares de Doengas de Notificagao
Compulsdria (DNC) no ambiente hospitalar, incluindo a avaliagdo de protocolos clinicos das DNC, em consonancia com
as prioridades definidas pelos gestores do Sistema Nacional de Vigilancia a Sadde;

Realizar as atribuicdes de Enfermeiro e demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Enfermeiro NIR Administrativo Gerente de Enfermagem S2 Superior 2235-60
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Desejavel Pds-graduagdo Minimo 1 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
e Inteligéncia emocional;
e Normas de seguranca no trabalho; e Gestdo do tempo;
e Operagdo de maquinas e equipamentos do campo e Relacionamento humanizado;
de atuacgao; e Visdo sistémica;
e Ferramentas da Qualidade; e Foco no resultado;
e Conhecimento técnico em legislagdes relacionados e  Ftica e honestidade;
a servicos de saude; e Direcionador de solugdes;
e  Pacote Office Intermediario. e Foco no cliente interno e externo;
e Gerenciador de crise e conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e Integracdo; ° MV
gracao; e E-mail;
e Protocolos internos; e Internet:
e NR32 "
e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por realizar a gestdo da oferta de leitos, consultas, servigo de apoio diagndstico terapéutico e
cirurgias, bem como apoiar a gestao do cuidado assistencial por intermédio de a¢des que buscam ordenar e facilitar
0 acesso as agoes e servicos definidos pela clinica.

ATRIBUICOES

AN NN

AN

<]

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

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

Contribuir para a implantagao da politica de regulagdo da unidade com base na legislacdo especifica;

Garantir o compromisso de participagdo 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
€asos;

Disponibilizar a situacdo dos leitos hospitalares sob regulacdo em tempo real para as Centrais de Regulagao,
contribuindo para a redugdo do tempo de espera para a internagao;

Organizar a rotina de servigos e supervisionar o servigo dos funcionarios administrativos do setor;

Solicitar transferéncias e exames externos em outras Organizagdes ou Servigos e através do Sistema da Central Estadual
de Regula¢do, 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 funcéo;

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 Terapia .
. Enfermagem Gerente de Enfermagem S3 Superior | 2235-25
Intensiva
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
. Especializagdo em Enfermagem em Terapia
21 a 50 anos Superior em Enfermagem . 1lano
Intensiva
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Inteligéncia emocional;

e Gestdo do tempo;

e Relacionamento humanizado;

e Visdo sistémica;

e Foco no resultado;

e Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

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

e Normas de seguranca no trabalho;

e Operagdo de maquinas e equipamentos do campo
de atuacgao;

e Ferramentas da Qualidade;

e Legislagdes relacionados a servigos de saude;

e Ferramentas da Qualidade;

e Pacote Office Intermediario.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

e Integracdo;
° NR 32’ ° E-mail.
e  Protocolos Internos.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por obter a histdria do paciente, fazer exame fisico, executar tratamento, aconselhando e ensinando a
manutencdo da saude e orientando os enfermos para uma continuidade do tratamento e medidas.

ATRIBUICOES

AN NN N RN

\

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

Atender o paciente com eficdcia para uma recuperagdao 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 medicagao e
material de consumo, com rapidez necessaria para o bom andamento da atividade;

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

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

e Normas de seguranca no trabalho;

e Operacdo de maquinas e equipamentos do campo A .
perag q quip P e Inteligéncia emocional;

de atuacdo; N
¢ . e Gestdo do tempo;
e Ferramentas da Qualidade e seguranga do e Relacionamento humanizado:
paciente; ;

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

e Legislagdes relacionados a servigos de saude;
e Ferramentas da Qualidade;

e NR- 32 (desejavel);

e  Pacote Office Intermedidrio.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

e Integracdo;
e  Protocolos Internos; e E-mail.
e NR32.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por obter a histéria do paciente, fazer exame fisico, executar tratamento, aconselhando e ensinando a
manutencdo da saude e orientando os enfermos para uma continuidade do tratamento e medidas.

ATRIBUICOES

v' Promover assisténcia a gestante e ao recém-nascido em todo processo realizado no hospital;

S

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 pela divisdo de enfermagem;

Manter plantdo permanente de acordo com a escala, fixando as condi¢des para o atendimento ao paciente.
Acompanhar a programacao de cirurgias que permita a preparacgdo prévia das salas, equipamentos e materiais;
Requisitar, controlar e registrar os materiais e produtos oriundos do almoxarifado;

Assistir e conduzir o processo de evolugdo do parto;

Coordenar a equipe de técnicos de enfermagem;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

ANENENENENEN
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Estagiario de Engenharia Facilities Gerente de Facilities M4 Médio 1427-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Cursando Engenharia Civil Do 6° ao 9° Periodo do Curso -
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Gestdo do tempo;
e Relacionamento humanizado;

e Cursando Engenharia Civil do 6° ao 9° Periodo; e Visdo sistémica;

e Dominio em AUTOCAD e PACOTE OFFICE completo; e Foco no resultado;

e Conhecimento em REVIT e SKETCHUP serd um e Eticae honestidade;
diferencial. e  Proativo e comunicativo;

e Habilidades para trabalhar em equipe

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
o MV;
e Integracao; e E-mail;
e  Protocolos internos; e Internet;
e NR’s35,32,12,10 e Trello;

Pasta da darea.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por auxiliar na fiscalizagcdo de servicos em canteiros de obras e atividades administrativas, auxilio na

gestdo de servicos gerais dentro de um projeto.

ATRIBUICOES

D NANININ

ANANEN

Acompanhar as rotinas e atividades de manuteng¢do e monitoramento;
Interagir com fornecedores;

Acompanhar o atendimento das demandas de servigos, reportando-se sempre a sua geréncia;
Acompanhar o planejamento das manutencgdes preventivas do setor em conformidade com o planejamento da geréncia

de sua area;

Auxiliar na criacdo de projetos, elaboracdo de plantas, analise e execuc¢do de proposta técnica;

Acompanhar obras através de relatérios e planilhas;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Farmacéutico Farmacia Gerente de Farmdcia S3 Superior 223405
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior em Farmacia Desejavel Pés-gra:izftc;iy Farmdcia Clinica 1ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Normas de seguranca no trabalho;

e Conhecimento técnico em legislagdes relacionados

a servigos de saude;
e  Gestdo de Custos;
e Ferramentas da Qualidade;
e  Gestdo de Pessoas
e  Pacote Office Intermediario.

e Gestdao do tempo;

e Inteligéncia emocional;

e Relacionamento humanizado;
e  Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

e Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

e Integracdo;
e  Protocolos Internos.
e NR32.

e MV,

e Internet;

e Pastada area;
o CAF;

e E-mail.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por todo o ciclo do medicamento, desde sua sele¢do (ativos e fornecedores), armazenamento,
controles, até o ultimo momento, a dispensacdo e o uso pelo paciente.

ATRIBUICOES
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Promover a manutencgdo 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¢cdes 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 responsdavel técnico a exercer
as a¢Oes conforme legislacdo vigente;

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

Realizar rotinas de farmacia clinica diariamente (intervengdes, evolugdes, conciliagGes medicamentosas, orientaces de
alta farmacéutica, etc.);

Participar das a¢Ges 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.
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AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
F euti

arm;.ac'eu o Farmdcia Gerente de Farmdcia S3 Superior 223405

Clinico

IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

Desejavel Pds-graduaca F jcia Clini
21-50 anos Superior em Farmacia esejavel Fosgra uagéo em rarmacia tinica 1ano
Hospitalar
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Normas de seguranga no trabalho;

e Conhecimento técnico em legislagdes relacionados
a servigos de saude;

e  Gestdo de Custos;

e Ferramentas da Qualidade;

e  Gestdo de Pessoas

e  Pacote Office Intermediario.

e Inteligéncia emocional;

e Gestdao do tempo;

e Relacionamento humanizado;

e Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

e Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

e MV;

e Internet;

e Pastada area;
o CAF;

e E-mail.

e Integracao;
e Protocolos Internos.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por todo o ciclo do medicamento, desde sua selecdo (ativos e fornecedores), armazenamento,
controles, até o ultimo momento, a dispensacéo e o uso pelo paciente.

ATRIBUICOES

NN N N S N N N N

Desenvolver programas de farmdcia clinica de acordo com as politicas e os regulamentos;

Revisar os prontudrios dos pacientes para determinar a adequagdo do tratamento medicamentoso;
Avaliar a condicdo do paciente para garantir que todos os problemas sejam tratados;

Identificar problemas de salde ndo tratados e encaminhar os pacientes para os médicos apropriados;
Desenvolver planos efetivos de medicagdo para reduzir o risco de efeitos carateriais adversos;
Consultar as doses, substancias medicamentosas etc.;

Orientar a correta administragdo dos medicamentos;

Avaliar os resultados de tratamentos com produtos farmacéuticos;

Colaborar com profissionais de salde para garantir um étimo atendimento ao paciente;

Manter a documentacdo precisa dos planos de medicac¢do e da evolugdo do paciente;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Farmacéutico RT Farmdcia Gerente de Farmacia S3 Superior 223405
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior em Farmacia | Desejavel Pés-graduagdo em Farmacia Clinica Hospitalar 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1. Normas de seguranca no trabalho; A .
. L S . 1. Inteligéncia emocional;

2. Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a ~

. i 2. Gestdo do tempo;

servigos de saude; . .

I 3. Relacionamento humanizado;

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

4. Ferramentas da Qualidade; . o

~ 5. Direcionador de solugdes;
5. Gestdo de Pessoas . .

. . 6. Foco no cliente interno e externo.
6. Pacote Office Intermediario.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
1. My,
1 Intearacio: 2. Internet;
2. Proticjlosllnternos 3. Pastadadrea;
' ' 4. CAF;
5. E-mail.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por todo o ciclo do medicamento, desde sua sele¢do (ativos e fornecedores), armazenamento,
controles, até o Ultimo momento, a dispensag¢do e o uso pelo paciente.

ATRIBUICOES

SR NN

AN

ANENENENENAN

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

Providenciar a documentagdo 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 responsavel técnico a exercer
as acoes conforme legislagcdo vigente;

Contribuir na gestdo do setor, desenvolvendo a¢des de melhoria e liderancga de equipes;

Realizar rotinas de farmacia clinica diariamente (intervengdes, evolugdes, conciliagbes medicamentosas, orientacGes de
alta farmacéutica, etc.);

Participar das agGes junto a equipe multidisciplinar;

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;
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Executar e gerenciar as rotinas administrativas do setorReceber prescri¢ées e verificar a validade das mesmas
Processar as prescri¢Ges eletronicamente e garantir que todas as informagdes estejam corretas e precisas
Resolver problemas conforme eles surgirem (ex: solicitagdes recusadas pelo seguro)

Selecionar o medicamento adequado e definir as doses para entregar os medicamentos prescritos

Classificar, estocar e etiquetar medicamentos, e monitorar o inventario

Executar tarefas administrativas (ex: manutengdo de registros) conforme designado

Cumprir todas as medidas de seguranca e padroes de qualidade;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Fisioterapeuta Administrativo Diretor Adm. Hospitalar S3 Superior 2236-05

IDADE

ESCOLARIDADE

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

EXPERIENCIA

N/A

Superior em Fisioterapia

Desejavel Pés-graduacdo Fisioterapia Hospitalar

Minimo 1 ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Normas de seguranca no trabalho;

Operagao de maquinas e equipamentos do campo U
e Relacionamento humanizado;

de atuacgao;
Ferramentas da Qualidade;

Conhecimento técnico em legislagdes relacionados .
e  Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

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

a servicos de saude;
Ferramentas da Qualidade;
NR- 32 desejavel;

Pacote Office Intermediario.

Gestao do tempo;

e Visdo sistémica;
Foco no resultado;

e Inteligéncia emocional;

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
i e MV;
e Integracgdo; e E-mail;
) PrOtOCOIOS internos,' ° |ntern’et‘
. NR 32. ’

e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por avaliar, desenvolver e colocar em pratica os procedimentos para diferentes condigdes, como o
pos-operatdrio, para prevenir as possiveis complicagdes respiratérias, neuroldgicas e motoras originadas durante o

processo de internagdo do paciente.

ATRIBUICOES

Executar métodos, técnicas fisioterapéuticas e analise critica que visem a saldde nos niveis de prevencdo primaria,
secundaria e terciaria;

Avaliar, reavaliar e determinar as condigdes de alta do paciente submetido a fisioterapia;

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

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

técnicas.

Elaborar relatérios dos atendimentos realizados pela area.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Fisioterapeuta RT Administrativo Coordenador de Fisioterapia S3 Superior 2236-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Fisioterapia Desejavel Pés-graduacdo Fisioterapia Intensiva Minimo 1 ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Normas de seguranca no trabalho;

Operagao de maquinas e equipamentos do campo
de atuacao;

Ferramentas da Qualidade;

Conhecimento técnico em legislagdes relacionados
a servigos de saude;

Ferramentas da Qualidade;

NR- 32 desejavel;

Pacote Office Intermediario.

Inteligéncia emocional;

Gestdo 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.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
Integracao; MV
grac ! E-mail;
Protocolos internos; Internet:
NR 32. !

Pasta da darea.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por melhorar a capacidade funcional geral dos pacientes e restaurar sua independéncia respiratoria e
fisica, diminuindo o risco de complicages associadas a permanéncia no leito.

ATRIBUICOES

AR NN

\

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 drea de atuacdo;

Acompanhar a evolugdo diaria do paciente através da observagao de exames complementares, e programar, em conjunto

com a equipe multi, estratégias de atendimento fisioterapéutico;

Participar da elaboragdo de manuais, rotinas, procedimentos e impressos necessarios a organizagdo do servico, sempre
atendendo a padronizagdo e orienta¢des da unidade;

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

Elaborar, monitorar estatisticas de atendimento;

Auxiliar a coordenacdo da fisioterapia na avaliagdo dos fisioterapeutas assistenciais;
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SN N NN

Pontuar, de acordo com observagGes didrias, questdes na equipe fisioterapéutica que necessitem de intervengdo da
coordenacao;

Participar de discussGes didrias com a equipe multi sobre tépicos relacionados ao atendimento, evolugdo e propostas
para cada paciente;

Avaliar necessidades materiais para a assisténcia adequada da equipe fisioterapéutica e lista-las a coordenagao da equipe;
Auxiliar a geréncia dos indicadores estratégicos e assistenciais, através do acompanhamento dos mesmos;
Auxiliar a coordenagdo da equipe na avaliagao semestral dos fisioterapeutas assistenciais de acordo com politica interna;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

Beneficios

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Saldrios e

VIGENCIA: JANEIRO A
DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Fisioterapeuta UTI Administrativo Coordenador de Fisioterapia S3 Superior 2236-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Fisioterapia Desejavel Pds-graduacdo Fisioterapia Intensiva Minimo 1 ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Normas de seguranca no trabalho;
Operagao de maquinas e equipamentos do campo

e Inteligéncia emocional;
e Gestdo do tempo;

de atuacao;
e Ferramentas da Qualidade;

e Conhecimento técnico em legislagdes relacionados .

a servigos de saude;
e Ferramentas da Qualidade;
e NR- 32 desejavel;
e  Pacote Office Intermediario.

Relacionamento humanizado;
Visdo sistémica;

Foco no resultado;

Etica e honestidade;
Direcionador de solugdes;

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

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
~ o MV;
e Integracao; e E-mail
e  Protocolos internos; ’
e Internet;

e NR32.

Pasta da darea.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por melhorar a capacidade funcional geral dos pacientes e restaurar sua independéncia respiratoria e
fisica, diminuindo o risco de complicages associadas a permanéncia no leito.

ATRIBUICOES

AR NN

\

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 drea de atuacdo;

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

Participar da elaboragdo de manuais, rotinas, procedimentos e impressos necessarios a organizagdo do servico, sempre
atendendo a padronizagdo e orienta¢des da unidade;

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

Elaborar, monitorar estatisticas de atendimento;

Auxiliar a coordenacdo da fisioterapia na avaliagdo dos fisioterapeutas assistenciais;
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Pontuar, de acordo com observagGes didrias, questdes na equipe fisioterapéutica que necessitem de intervencgdo da
coordenacao;

Participar de discussdes didrias com a equipe multi sobre tépicos relacionados ao atendimento, evolugdo e propostas
para cada paciente;

Avaliar necessidades materiais para a assisténcia adequada da equipe fisioterapéutica e listd-las a coordenacao da
equipe;

Auxiliar a geréncia dos indicadores estratégicos e assistenciais, através do acompanhamento dos mesmos;
Auxiliar a coordenagdo 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
Faturista Administrativo Gerente Administrativo (a) M4 Médio 4101-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
91-50 anos Ensino Médio DesejéveI.C.ursaano Supe.rior em 1ano
Administragao ou afins

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Inteligéncia emocional;

e Gestdo do tempo;

e Relacionamento humanizado;

e Visdo sistémica;

e Foco no resultado;

e Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

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

e Normas de seguranca no trabalho;
e Gestdo de pessoas e processos;
e Pacote Office Avangado.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
e Integracdo; o MV;
e NR-32; e Trello;
e  Protocolos Internos. e Pastada area;
e Internet.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por realizar faturamento de contas médicas e hospitalares, emite notas fiscais, boletos e duplicatas.
Analise a cobranca correta de clientes conforme contrato e prontudrio e revisa glosas.

ATRIBUICOES

AN N N N NN NN

Dar suporte a equipe do setor de Faturamento;

Realizar mensalmente o controle das autorizagdes de Internagdo Hospitalar - AIH’s rejeitadas (por habilitagdo);
Realizar mensalmente o controle das AlH’s rejeitadas (por capacidade instalada);

Arquivar o espelho da AIH nos prontuarios;
Manusear os modulos do CNES;
Levantar o quantitativo de procedimentos ambulatoriais faturados;

Levantar o quantitativo de prontudrios expirados;
Controlar a entrada e saida de prontuarios;

Buscar ativamente os atendimentos/procedimentos realizados no ambulatério;

Acompanhar os processos de habilitagdo dos servigos existentes na unidade, dentre outras atividades inerentes a fungao;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Fonoaudidlogo Administrativo Coordenador de Fisioterapia S2 Superior 2237-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior em Fonoaudiologia Desejavel Especializagdo 01 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Normas de seguranca no trabalho;

e Operagdo de maquinas e equipamentos do campo e Gestdo do tempo;

de atuacao;

e Ferramentas da Qualidade;

e Conhecimento técnico em legislagdes relacionados e  Foco no resultado;

a servigos de saude;
e Ferramentas da Qualidade;
e NR- 32 desejavel;
e  Pacote Office Intermediario.

e Visdo sistémica;

e  Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

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

e Inteligéncia emocional;

e Relacionamento humanizado;

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
~ o MV;
e Integracao; e E-mail:

e Protocolos internos;

e NR32.

e Internet;
e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por melhorar a capacidade funcional geral dos pacientes e restaurar sua independéncia respiratdria e
fisica, diminuindo o risco de complicages associadas a permanéncia no leito.

ATRIBUICOES

Avaliar e atuar nos disturbios da comunicagdo (fala, voz e linguagem) e degluticdo (disfagias);

Realizar tratamento fonoaudiolégico para prevengdo, habilitagdo e reabilitacdo de pacientes e clientes aplicando
protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia;

Realizar diagndstico fonoaudioldgico;

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

Conduzir através de avalia¢des especificas (de acordo com o sintoma) o paciente com altera¢des de comunicagao;

Diagnosticar sintomas de disturbios fonoaudiolégico precocemente;

Retornar a alimentacdo por via oral, restabelecendo fungdes vitais de suc¢do, mastigacdo, degluticdo e fala, diminuindo
o tempo de hospitalizagdo e evitando reinternagGes por infec¢des respiratdrias;
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Orientar a equipe de saude para a identificagcdo de individuos com risco de disfagia e encaminhamento para avaliagdo
fonoaudioldgica;

Avaliar, classificar e fazer o diagnéstico funcional da degluticdo e do processo de alimentagdo, através da avaliagdo clinica
fonoaudioldgica da disfagia;

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;

Realizar o tratamento - habilitacdo/ reabilitacdo/ compensacdo/ adaptagdo/ gerenciamento - dos disturbios da
degluticdo;

Participar da discussdo junto a equipe multidisciplinar sobre a prescri¢gdo 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;

Realizar as intervengdes necessdrias junto ao individuo com disfagia, mensurando a eficacia dos procedimentos, para que
0 mesmo possa minimizar, compensar ou adaptar as dificuldades de degluticdo;

Colaborar, junto a equipe na indicagdo de colocagdo e retirada de via alternativa de alimentagdo, quando classificado o
risco de alimentagao via oral;

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

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Gerente Administrativo Administrativo Diretor Administrativo (a) L6 Lider 1421-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Administragdo ou afins Desejavel Pés-graduacdo Gestdo Hospitalar Minimo 1 ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Normas de seguranca no trabalho;

Conhecimento técnico em legislagGes relacionados a
servicos de saude;

Gestdo de pessoas e processos;

Gestdo de Custos;

Ferramentas da Qualidade;

NR- 32 (desejavel);

Pacote Office Avangado.

Inteligéncia emocional;

Gestdo 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;
Gestdo de Pessoas.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
Integracao; MV;
grag ! E-mail;
Protocolos internos; Internet:
NR 32. !

Pasta da area.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por assegurar a realizagdo de todas as atividades administrativas e operacionais da empresa, controlar
o cuidado aos pacientes, buscando oferecer tratamentos e atendimentos de acordo com as necessidades.

ATRIBUICOES

AN N N N RN

\

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

Interagir com todas as areas do hospital, mantendo o bom ambiente e controle;

Planejar atividades didrias e rotinas do hospital;

Organizar o funcionamento dos vdrios setores do Hospital;

Garantir a perfeita circulagdo de informacgGes e orientagdes;

Delegar fungdes evitar falhas de comunicagdo, escassez ou excesso de empregados;

Evitar custos desnecessarios ou outros problemas que gerem desperdicio, ineficiéncia, prejuizo a produgdo, déficit
orgamentario;

Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas do hospital;
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v Tracar estratégias e métodos de trabalho para administrar as situacdes de crise;
v' Reportar a Diretoria através de relatérios de controle sobre os processos sob seu controle;

v Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Gerente Assistencial Assisténcia Diretor L6 Lider 1312-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Especializacdo em Gestdo e:;i:saude, Gestdo de Pessoas ou 3 anos

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Normas de seguranca no trabalho;

e  Operagdo de maquinas e equipamentos do
campo de atuagao;

e Conhecimento técnico em legislagdes
relacionados a servigos de saude;

e Gestdo de pessoas e processos;

e Gestdo de Custos;

e Ferramentas da Qualidade;

e NR- 32 desejavel;

e Pacote Office Intermediario.

e Inteligéncia emocional;

e Administra¢dao do tempo;

e Relacionamento humanizado;

e  Visdo sistémica;

e Foco no resultado;

e Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

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

e  Gerenciador de crise e conflito.

’

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

e Integracdo;
e Protocolos Internos;
e NR32.

e E-mail;

e |Internet;
e Trello;

o MV;

e 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;

Emitir parecer técnico referente ao processo de padronizagdo, aquisicdo, distribuicdo, instalacdo e utilizacdo de materiais;
Realizar o controle de solicitagdes e liberagGes de materiais;

Controlar os indicadores da area de atuacdo;

Atuar como multiplicador do conhecimento e gerenciar a assisténcia técnica prestada pela equipe assistencial;
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 gestao;

Participar de programas de controle de infecgdo hospitalar;

Revisar protocolos operacionais das areas sob sua gestdo;

Monitorar e atuar sobre os indicadores de qualidade e segurancga 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 atuagao;

Coordenar e acompanhar atividades da equipe técnica;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
G t E iénci
erente de 'xperlenaa Enfermagem Diretor Assistencial L5 Lider 1312-10
do Paciente
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior Especializagdo em Gesté:))ue;’?i::ude, Gestdo de Pessoas 5 anos

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Experiéncia na area Hospitalar
Conhecimento em Qualidade e Seguranga do
Paciente;

Experiéncia com gerenciamento de riscos;
Conhecimento em Legislagdo do Paciente e
ANVISA;

Conhecimento de ferramentas de Qualidade.
Pacote Office Intermediario

Inteligéncia emocional;

Gestdo do tempo;
Relacionamento humanizado;
Visdo sistémica;

Foco no resultado;

Etica e honestidade;
Direcionador de solugGes;

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

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
- e E-mail;
e Integracao; e Internet;
) PrOtOCOIOS Internos,' ° MV: ’

e NR32.

Pasta da area.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por gerir todos os momentos que o paciente vivenciar dentro do ambiente hospitalar, desde a
marcac¢do da consulta, recepgao, enfermagem, passando pelo médico e até o pds-atendimento, que devem
favorecer o seu bem-estar fisico e mental, melhorando sua qualidade de vida.

ATRIBUICOES
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<\

Garantir que seja realizada visitas diarias aos pacientes internados;

Gerir o tempo de espera do atendimento e propor melhorias para melhorar a satisfacdo dos clientes;

Mediar conflitos de forma imparcial, acolhedora e dar todo o tipo de suporte ao paciente, inclusive na relagdo com a
equipe assistencial;

Ser o ponto de contato do paciente e/ou familiar, quando para tirar duividas, preocupa¢des ou comentérios sobre
cuidados pessoais ou os cuidados prestados a um membro da familia;

Ouvir e solucionar problemas;

Receber demandas — reclamacgdes, sugestGes, consultas, informacgdes ou elogios - interpretando-as e buscando solugdes
para cada caso, encaminhando se necessario aos departamentos envolvidos as solicitagcdes para que possam soluciond-
las;

Garantir o registro de todas as solicitagdes encaminhadas a Ouvidoria, bem como as respostas apresentadas aos usudrios;
Gerir relatdrios sobre as comunicagdes do paciente que incluam sugestdes de melhorias para a experiéncia do paciente
ou alteragGes nos protocolos;

Elaborar e implantar Pesquisa de Opinido e Pesquisa de Satisfagdo do Paciente;

Apoiar as reunides da comissdo de ébito, atuando como um facilitador do aprendizado e da proposi¢ao de melhorias para
o processo de cuidado, assim como discussdo dos indicadores do caminho do paciente, especialmente (mas nado restrito)
no tocante a analise dos dados e elaboragdo do grafico para compreensdo do desempenho do indicador, tomada de
decisdo e identificacdo de oportunidades de melhoria;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? | CLASSIF. CLASSE CBO
Gerente de Qualidade Qualidade Diretor Executivo L5 Lider 1421-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
Superior em Enfermagem, Gestéo da Desejavel P6s-graduacdo em Qualidade ou .
NIA Qualidade ou éareas afins Administragdo de Servicos de Salde Minimo 6 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
e Inteligéncia emocional;
e  Gestdo do tempo;
e Normas de seguranga no trabalho; e Relacionamento humanizado;
e Ferramentas da Qualidade; e Visdo sistémica;
e Conhecimento técnico em legislacGes relacionados a e Foco no resultado;
servicos de salde; e FEtica e honestidade;
e Pacote Office Intermediario. e Direcionador de solugdes;

e Foco no cliente interno e externo;
e Gerenciador de crise e conflito.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
~ o MV,
e Integragdo; e E-mail;
e Protocolos internos; . Interne,t'
e NR32. e Pasta da area.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por acompanhar as etapas de producdo e o resultado final dos produtos da empresa em que atua,
visando, assim, garantir que estes estdao de acordo com o que é previsto pelas normas e diretrizes gerais, tal como
as da propria empresa.

ATRIBUICOES

v Disseminar a gestdo da qualidade por meio do desenvolvimento de uma cultura de melhoria através de treinamentos
nas diversas areas;

v Realizar auditorias internas e acompanhar auditorias externas;

v Contribuir para o desenvolvimento da cultura de seguranca do paciente em todos os niveis hierarquicos e categorias
profissionais;

v" Gerenciar o nucleo de informacGes e monitoramento de indicadores de desfecho assistencial, com o foco em fidelizar
0s pacientes e proporcionar melhor experiéncia do cuidado da sua saude;

v Apoiar a diretoria no controle dos contratos relacionados a area de atuacdo mediante o conhecimento prévio das
clausulas e impacto na operacéo, criando indicadores da qualidade para estabelecer interacdes de valor para instituicao e
parceiro;

v’ Assegurar em aspectos de criticidade e dados epidemiol6gicos para assegurar o0 mapeamento de processos criticos na
Instituicdo;

v Promover reunides com todos os lideres de capitulos da JCI para apoiar e garantir a implementagéo de agdes e
projetos que sejam efetivos para a melhoria da Qualidade e Seguranca do Paciente;

v' Realizar as 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 L4 Lider 1424-05

IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
91-50 anos Superior em Adrninistra?géo, Logistica, ou Pés—graduag?o em Gestdo de 3 anos
areas afins Suprimentos

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Normas de seguranca no trabalho;
e Gestdo de pessoas e processos;
e Pacote Office Avangado.

e Inteligéncia emocional;

e  Gestdo do tempo;

e Relacionamento humanizado;

e Visdo sistémica;

e Foco no resultado;

e  Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

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

e  Gerenciador de crise e conflito.

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

e Integracdo;
e NR-32;
e Protocolos Internos.

e E-mail;
o« MV;
e Trello;

e Pastada area;
e Internet.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por gerenciar as atividades de compras, realizando orgamentos, controle de custos e definicdo de
parametros para novas aquisi¢cdes. Faz fechamento de pedidos a fim de ter as melhores condi¢Ges de precos,
qualidade e prazo de entrega.

ATRIBUICOES

AN NI N NI N NN

Planejar, gerir e controlar todos os processos de compras;

Realizar o desenvolvimento e homologagdo de novos fornecedores;
Fazer a gestdo do cadastro de fornecedores, realizagdo de visitas técnicas e resolucdo de conflitos;
Fazer a criagdo e programacado de indicadores de desempenho do departamento de compras;
Acompanhar as grandes tendéncias no mercado de fornecimento;

Fazer a gestdo da equipe de compradores;

Planejar, dirigir e controlar as compras de materiais e equipamentos, de acordo com as politicas e necessidades da

empresa;
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Orientar e participar no desenvolvimento de novos fornecedores e das elaboragdes de forma a obter melhores precos,
condicGes de pagamento e prazo de entrega;

Supervisionar a elaboragao e manutencgdo de cadastro de fornecedores;

Atuar com gestdo de equipe, sendo responsavel, pela analise e definigdo do mix de produto, margem e giro, atuar com
negociagdo de pregos com os fornecedores, prazo de entrega e formas pagamento e gestdo de estoque;

Atuar com manutengdo e acompanhamento da carteira de pedidos incluindo follow-up de entrega de pedidos;
Acompanhar o desempenho e andlise dos indicadores especificos;

Ajustar o planejamento de compras e as necessidades da empresa;

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 L1 Lider 1312-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Enfermagem Especializagdo ePn;sfsztségue:;i:jude, Gestdo de 3 anos

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Normas de seguranca no trabalho;

Operagao de maquinas e equipamentos do campo
de atuacao;

Conhecimento técnico em legislagGes relacionados
a servigos de saude;

Gestdo de pessoas e processos;

Gestdo de Custos;

Ferramentas da Qualidade;

NR- 32 desejavel;

Pacote Office Intermediario.

e Inteligéncia emocional;

e Gestdo do tempo;

e Relacionamento humanizado;

e Visdo sistémica;

e Foco no resultado;

e Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

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

e Gerenciador de crise e conflito.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
Integracgdo; e Internet;
Protocolos Internos; e Trello;
NR 32. e MV;

e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

da instituicdo e o bem do paciente.

Responsdvel por gerenciar as areas sob sua responsabilidade, através de planejamento, organizagao e controles,
garantindo o cumprimento das metas contratuais e do planejamento estratégico, contribuindo com a gestao eficaz

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;

Emitir parecer técnico referente ao processo de padronizagdo, aquisicdo, distribuicdo, instalacdo e utilizacdo de materiais;
Realizar o controle de solicitagdes e liberagGes de materiais;

Controlar os indicadores da area de atuacdo;

Atuar como multiplicador do conhecimento e gerenciar a assisténcia técnica prestada pela equipe de enfermagem;
Manter o sistema de 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 gestao;

Participar de programas de controle de infecgdo hospitalar;

Revisar protocolos operacionais das areas sob sua gestao;

Monitorar e atuar sobre os indicadores de qualidade e segurancga 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 atuagao;

Coordenar e acompanhar atividades da equipe técnica;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

173




N IMED St astms Hospital Estadual
g de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CcBO
G t E hari
erente d? .ngen aria Engenharia Clinica Diretor L4 Lider 201105
Clinica
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

Superior em Sistemas
21-50 anos Biomédicos/Engenharia Biomédica e ou Desejavel Especializagdo 01 ano
Elétrica/Eletrénica/Produgdo

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Rotinas de Engenharia Clinica; e Inteligéncia emocional;
e Técnicas e ferramentas de manutengdo em e Gestdo do tempo;

Tecnologias médicas; e Relacionamento humanizado;
e Operagdo de maquinas e equipamentos do campo e Visdo sistémica;

de atuacao; e  Foco no resultado;
e Conhecimento técnico em legislagdes relacionados e Etica e honestidade;

a servigos de saude; e Direcionador de solugdes;
e Gestdo de pessoas e processos; e Foco no cliente interno e externo.

e Gestdo de Custos;
e  Pacote Office Intermediario.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

e E-mail;

e Internet;

e Trello;

e Pasta da drea.

e Integracdo;
e Protocolos Internos;
e NR32.

MISSAO DO CARGO

Acompanhar e orientar as atividades de manutengdo corretiva e preventiva de equipamentos e infraestruturas,
acompanhar ordem de servigos, elaboragao e analise de relatorios.

ATRIBUICOES

AN

Gerenciar a execugdo das atividades de Engenharia Clinica em conformidade as Normas Vigentes, internas e externas,
certificagOes e recomendacdes do fabricante, através do plano de gerenciamento de tecnologias médicas e gestdo da
vida util dos equipamentos;

Gerenciar a execugao de manutengado corretiva e preventiva em equipamentos de médicos;

Garantir que a manutencgao do inventario esteja atualizado;

Prestar suporte técnico em desvios de calibragdes;

Realizar rondas periddicas nas unidades;

Garanntir a avaliacdo técnica de equipamentos de baixa a alta complexidade;

Fazer a gestdo e avaliacdo do escopo de manutengdes preventivas para revisdo de check lists;

Fazer a gestdo de abertura e fechamento de ordem de servigco no sistema de Gestao;

ASENENENENENEN
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Gerir o0 abastecimento de recargas de hélio;

Garantir a correta identificagdo dos equipamentos;

Atender a abertura e acompanhamento de chamados junto aos fornecedores;
Realizar a elaboragdo e acompanhamento de planos de agao;

Gestdo de OS de terceiros;

Gestdo da elaboragdo e analise de relatérios;

Elaborar treinamentos;

Realizar a avaliagdo técnica pré-aquisicao;

Realizar o acompanhamento de auditorias.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Gerente de Facilities Facilities Diretor (a) Administrativo L4 Lider 1427-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Engenharia Civil ou afins Desejavel Pés-graduagdo Minimo 2 anos

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Normas de seguranga no trabalho;

Operagao de maquinas e equipamentos do campo
de atuacao;

Conhecimento técnico em legislagdes relacionados
a servigos de saude;

Gestdo de pessoas e processos;

Gestdo de Custos;

Autocad (desejavel)

Pacote Office intermediario.

e Inteligéncia emocional;

e Gestdao do tempo;

e Relacionamento humanizado;

e Visdo sistémica;

e Foco no resultado;

e Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

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

e Tomada de decisdo sob pressao.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e MV;
Integragao; e E-mail;
Protocolos internos; e Internet;
NR’s 35,32, 12, 10 e Trello;

e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por gerenciar a prestagao de servigos terceirizados de manutencdo predial, recepgdo, limpeza,

avaliar os resultados alcangados.

telefonia, segurancga patrimonial e compras. Elaborar estratégias para controle de custos e despesas previstos e

ATRIBUICOES

AN N N N N R NN

Liderar processos de carater técnico;

Gestdo de pessoas;

Realizar producdo e aperfeicoamento de instalagdes, maquinas, motores e demais equipamentos;

Responder pelos Indicadores de manutencgao;

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

Interagir com fornecedores;

Emitir relatdrio de performance de manutencdo;

Acompanhar/monitorar atividades da equipe e do setor quanto ao atendimento das demandas de servigos;
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AN N NN

Realizar o planejamento das manutengdes preventivas do setor;

Providenciar orgamentos de reparos;

Analisar os custos das manutencgoes;

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

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Gerente de Farmdcia Farmacia Diretor (a) Administrativo L4 Lider 2234-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Farmacia Especializacdo em Farmacia Hospitalar 3 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
e Normas de seguranca no trabalho; e Inteligéncia emocional;
e Conhecimento técnico em legislagOes relacionados a e Gestdo do tempo;
servigos de saude; e Relacionamento humanizado;
e  Gestdo de Custos; e FEtica e honestidade;
e Ferramentas da Qualidade; e Direcionador de solugdes;
e Pacote Office Intermediario. e  Gestdo de Pessoas.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e MV,
e Internet;
e Integragao; e Trello;
e  Protocolos Internos. e Pastadaarea;
o CAF;
e E-mail.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por gerenciar os profissionais que executam atividades relacionadas aos servicos farmacéuticos
oferecidos pelo varejo. Planejar e controlar todas as atividades técnicas realizadas na farmacia.

ATRIBUICOES

NN N N N N N NN

Elaborar escalas;

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

Gerenciar e implementar melhoria nas rotinas e procedimentos da area;

Elaborar relatérios gerenciais;

Gerenciar fluxo de estoque de medicamentos;

Realizar o controle de solicitagdes e libera¢gGes de materiais;

Controlar os indicadores da area de atuacdo;

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

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Gerente Financeiro Administrativo Diretor Administrativo L3 Lider 1421-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Administragdo ou afins Desejavel Pés-graduacdo Gestdo Hospitalar Minimo 1 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Inteligéncia emocional;

e Gestdo do tempo;

e Relacionamento humanizado;

e Visdo sistémica;

e Foco noresultado;

e  Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

e Foco no cliente interno e externo;
e Tomada de decisdo sob pressao;
e  Gerenciador de crise e conflito;
e  Gestdo de Pessoas.

e Normas de seguranca no trabalho;

e Conhecimento técnico em legislagGes
relacionados a servigos de saude;

e Gestdo de pessoas e processos;

e  Gestdo de Custos;

e Ferramentas da Qualidade;

e NR- 32 (desejavel);

e Pacote Office Avangado.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

e MV,

e E-mail;

e Internet;

e Pasta da drea.

e Integracao;
e Protocolos internos;
e NR32.

ATRIBUICOES

ANENEN

ANRNEN

Fornecer relatdrios financeiros e interpretar informacdes financeiras para a diretoria e ao mesmo tempo recomendar
possiveis acdes;

Atuar visando a saude financeira do hospital;

Analisar custos, pregos, contribuicdes varidveis e o desempenho atual do hospital em conformidade aos padrdes
estabelecidos pela SES;

Desenvolver tendéncias e proje¢Ges para as finangas do hospital;

Fazer andlises e avaliagdes para oportunidades de redugao de custos;

Supervisionar as operac¢ées do departamento financeiro, estabelecer objetivos e desenhar uma estrutura para que eles
sejam alcangados;

Gerenciar o preparo do orcamento do hospital;

Entrar em contato com auditores para garantir que o monitoramento adequado das finangas do hospital seja mantido;
Relacionar-se com os outros departamentos, discutir os planos do hospital e entrar em acordo sobre os caminhos
futuros a serem seguidos;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Gerente de Manutengdo Facilities Diretor (a) Administrativo L5 Lider 1427-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Engenharia Civil ou afins Desejavel Pés-graduagdo Minimo 2 anos

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Normas de seguranca no trabalho;

e Operagdo de maquinas e equipamentos do campo de

atuagao;

e Conhecimento técnico em legislagdes relacionados a

servigos de saude;
e  Gestdo de pessoas e processos;
e Gestdo de Custos;
e Autocad (desejavel)
e  Pacote Office intermediario.

Inteligéncia emocional;

Gestao do tempo;
Relacionamento humanizado;
Visdo sistémica;

Foco no resultado;

Etica e honestidade;
Direcionador de solugGes;

Foco no cliente interno e externo;
Gestdo de Pessoas;

Tomada de decisdo sob pressao.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e MV;
e Integracao; e E-mail;
e  Protocolos internos; e Internet;
e NR’s35,32,12,10 e Trello;

e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por gerenciar os profissionais que executam atividades relacionadas aos servigos farmacéuticos
oferecidos pelo varejo. Planejar e controlar todas as atividades técnicas realizadas na farmacia.

ATRIBUICOES

AN N N U N N N NN

Liderar processos de carater técnico;

Realizar producdo e aperfeicoamento de instalagdes, maquinas, motores e demais equipamentos;

Responder pelos Indicadores de manutencgao;

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

Interagir com fornecedores;

Emitir relatdrio de performance de manutencéo;

Acompanhar/monitorar atividades da equipe e do setor quanto ao atendimento das demandas de servigos;

Realizar o planejamento das manuten¢des preventivas do setor;

Providenciar orgamentos de reparos;
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v Analisar os custos das manutencdes;
v Elaborar, interpretar e acompanhar projetos de engenharia e de manutencao;

v Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Diret Administrati
Gerente de Projetos Administrativo iretor (a) m|.n|s ratvo L5 Lider 1426-05
Corporativo
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21 a50anos Superior em Administragdo ou afins Especializacdo em Gestdo de Projetos 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Inteligéncia emocional;

e LegislagGes relacionados a servigos de saude; e Gestdo do tempo;

e  Gestdo de pessoas e processos; e Relacionamento humanizado;

e  Gestdo de Custos; e FEtica e honestidade;

e Pacote Office Avangado. e Direcionador de solugdes;
e Gestdo de Pessoas.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e MV,
. o Trello;

e Integracgdo.
e Internet;

e NR32. .
e Pasta da drea;
e E-mail.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por assegurar que o projeto fique dentro do escopo, do custo e do prazo acordado, monitorar os
indicadores dos projetos, obter, selecionar e adquirir recursos humanos, financeiros e materiais, coordenar as
partes interessadas, gerenciar conflitos, comunicar decisdes e resultados.

ATRIBUICOES

Liderar e desenvolver projetos;

Gerir pessoas vinculadas a area;

Emitir relatdrio de performance;

Auxiliar a equipe, controlando prazos de entregas;
Acompanhar e alinhar duvidas referentes aos projetos;
Acompanhar o desenvolvimento de projetos;
Participar de reunides de definicdo;

Apresentar relatérios de controle e performance dos projetos;
Interagir junto as areas com o objetivo de melhorar os projetos;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

AN N N N N N NN

Prestar o suporte as areas no controle e acompanhamento das atividades dos projetos apds aprovagao;
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
G t Gesta
erente de Gestdo RH Diretor (a) de RH L5 Lider 2524-05
de Pessoas
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
S i Psicologia, Administrac¢a , T
21-50 anos uperiorem SI;S :ﬁlnas ministracao Desejavel Especializagdo 2 anos

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Legislagdo trabalhista;
e Testes de recrutamento e selegdo;

e Inteligéncia emocional;
e Gestdao do tempo;

e Treinamento e desenvolvimento; e Relacionamento humanizado;

e Normas de seguranca no trabalho; e Visdo sistémica;

e Ferramentas da Qualidade;

e Conhecimento técnico em legislagdes
relacionados a servigos de saude;

e  Gestdo de pessoas e processos;

e  Gestdo de Custos;

e Foco no resultado;

e  Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

e Foco no cliente interno e externo;

e Ferramentas da Qualidade; e Tomada de decisdo sob pressao;
e Pacote Office Avancgado. e Gerenciador de crise e conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
e Integragao; e MV;
e  Protocolos Internos. e Internet;
e NR32. e Trello;

e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por planejar e desenvolver estratégias de recrutamento e selegdo, treinamento e desenvolvimento,
planos de cargos e saldrios, administracdo pessoal e relagdes trabalhistas e sindicais, de acordo com as exigéncias
legais e politicas da empresa.

ATRIBUICOES

Planejar e instituir as atividades da area de recursos humanos;

Recrutamento e selegdo de lideres e executivos;

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

Gerenciar e acompanhar os programas de treinamento, capacitagdo técnica e comportamental;

Administrar folha de pagamento, beneficios, registros e controle de servigos prestados por terceiros;

AN N N N

Estruturar e assegurar o cumprimento das politicas e normativos de recursos humanos;
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LN N N N N N

Assegurar a conformidade legal das praticas de recursos humanos, de acordo com as exigéncias legais;

Estruturar pesquisa de clima;

Planejar e gerenciar a avaliagdo de desempenho;
Estruturar a progressao de carreira;
Preparar/auxiliar no orcamento da érea;

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 selecdo, testes, entrevistas e integracdo de novos colaboradores;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Motorista Administrativo Gerente Administrativo (a) M4 Médio 7823-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
Desejavel entre 30 e 50
esejavel entre SUe Ensino Médio CNH Categoria B Minimo 3 anos
anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
e Inteligéncia emocional;
N . e Gestdo do tempo;

e Direcdo defensiva. . .
e Relacionamento humanizado;
e Etica e honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e Integragdo. e Veiculo.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por dirigir e manobrar veiculos e transportar pessoas, cargas ou valores. Realizar verificagOes e
manutengdes basicas do veiculo.

ATRIBUICOES

SN N N <

<X

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

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

Notificar a 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 concessiondrias ou oficinas autorizadas na manutencdo
preventiva ou corretiva a que forem submetidos veiculos da frota do hospital;

Elaborar relatérios de ocorréncias, comunicando a lideranga imediata;
Apresentar dados para elaboragdo de estatistica na periodicidade determinada pela lideranga imediata;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Nutricionista Administrativo Gerente Administrativo S3 Superior 2237-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior em Nutri¢do Desejavel Especializagdo 1ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Normas de seguranca no trabalho;

e Operagdo de maquinas e equipamentos do campo .

de atuacao;
e Ferramentas da Qualidade;

e Conhecimento técnico em legislagdes relacionados .

a servigos de saude;
e Ferramentas da Qualidade;
e NR- 32 desejavel;
e  Pacote Office Intermediario.

Inteligéncia emocional;

Gestdo 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.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
~ o MV;
e Integracao; e E-mail
e  Protocolos internos; ’
e Internet;

e NR32.

Pasta da darea.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por cuida da alimentacdo e de todo o processo de producdo de alimentos (preparo, higiene,
distribuicdo) e elaboracdo de cardapios até o atendimento aos pacientes, o monitoramento do estado nutricional e
o cuidado personalizado, com atuagdao em uma equipe multidisciplinar.

ATRIBUICOES

N N N N R RN

Prestar assisténcia nutricional aos pacientes;

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

Controlar a quantidade e qualidade das dietas preparadas;

Providenciar coleta de amostra de alimentos para analise;

Orientar, supervisionar e avaliar a qualidade dos cuidados dietéticos dispensados aos pacientes;

Manter relacionamento funcional da nutricdo com as demais areas do hospital;

Cooperar com as instituicées de ensino e pesquisas no que se refere a nutricdo e dietética;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGCOES GERAIS
. - . . 1423-
Ouvidor SAU Gerente Administrativo (a) S3 Superior 20
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Superior Completo Desejavel Pés-graduacdo em Ouvidoria 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
farto. hizado;
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
e Integragdo © MV
gracao. e Internet;
e Pasta da area.
MISSAO DO CARGO
Responsavel por intermediar as relagGes entre os pacientes e os 6rgdos ou entidades aos quais pertencem,
promovendo a qualidade da comunicagdo entre eles e a formacdo de lacos de confianga e colaboragdo mutua.
ATRIBUICOES
v" Atuar na Ouvidoria do hospital, realizando a mediac3o das reclamacgdes/comunicados recebidos e elaborando respostas
formais de acordo com a pertinéncia e conteldo;
v" Encaminhar os dados da Ouvidoria aos responsaveis, de acordo com a sigilosidade, para devida ciéncia e resposta;
v' Garantir que todas os contatos recebidos pela Ouvidoria que necessitam de resposta sejam atendidos de acordo com os
prazos estabelecidos, atuando junto aos responsaveis;
v' Reportar a diretoria da unidade sobre os contatos recebidos pela Ouvidoria, elaborando relatdrios e apresentacdes;
v' Realizar arquivamento de documentos;
v' Gerir conta de e-mail especifica;
v' Elaborar relatério mensal do SAU;
v' Coordenar a aplicac3o e apurag¢do da pesquisa de satisfacdo;
v" Coordenar servicos do SAU, posso ajudar e visitas em leito;
v

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

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

Beneficios

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A

DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Odontélogo Administrativo Gerente Administrativo S3 Superior 2237-10
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Superior em Nutri¢do Desejavel Especializagdo 1ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Normas de seguranca no trabalho;
e Operagdo de maquinas e equipamentos do campo e Gestdo do tempo;

de atuacao;

e Ferramentas da Qualidade;

e Conhecimento técnico em legislagdes relacionados e  Foco no resultado;
e  Etica e honestidade;

a servigos de saude;
e Ferramentas da Qualidade;
e NR- 32 desejavel;
e  Pacote Office Intermediario.

e Visdo sistémica;

e Inteligéncia emocional;

e Relacionamento humanizado;

e Direcionador de solugdes;
e Foco no cliente interno e externo;
e Tomada de decisdo sob pressdo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
~ o MV;
e Integracao; e E-mail:

e Protocolos internos;

e NR32.

e Internet;
e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por se dedicar a estética e ao cuidado da saude bucal das pessoas.

ATRIBUICOES

Atender e orientar pacientes e executar tratamento odontoldgico, realizando, entre outras atividades, radiografias e
ajuste oclusal, aplicacdo de anestesia, extracdo de dentes, tratamento e doengas gengivais e canais, cirurgias
bucomaxilofaciais, implantes, tratamentos estéticos e de reabilitagdo oral, confec¢do de prétese oral e extra-oral;

Diagnosticar e avaliar pacientes e planejar tratamento;

Realizar auditorias e pericias odontolégicas, administrar local e condi¢gdes de trabalho, adotando medidas de precaugdo
universal de biosseguranca;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

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

VIGENCIA: JANEIRO A
DEZEMBRO DE 2023

EMITEN

TE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Psicélogo Hospitalar Administrativo Gerente Administrativo (a) S2 Superior 2515-20
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em Psicologia Desejavel Pds-graduacgdo em Psicologia Hospitalar Minimo 1 ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Normas de seguranca no trabalho;

Operagao de maquinas e equipamentos do campo .
e Relacionamento humanizado;

de atuacao;
Ferramentas da Qualidade;

Conhecimento técnico em legislagdes relacionados .

a servigos de saude;
Ferramentas da Qualidade;
NR- 32 desejavel;

Pacote Office Intermediario.

Gestdo do tempo;

e Visdo sistémica;

Foco no resultado;

e  Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

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

e Inteligéncia emocional;

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
~ o My,
* Integracao; e Internet;
e Protocolos Internos; e  E-mail: ’
e NR32. ’

e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por atender pacientes e seus familiares, mediando a relagdo entre equipe de saude, para suporte no
adoecimento e reduc¢do do sofrimento no momento da hospitalizagdo.

ATRIBUICOES

Suporte emocional aos pacientes com foco na redugdo do sofrimento no momento da hospitalizagdo;

Atender pacientes e familiares e mediar a relagdo com os profissionais da equipe multidisciplinar de saide em pré e pds

cirdrgico;

Encaminhar o paciente, se necessdrio, para continuidade de tratamentos adequados;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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A IMED [emes
COM RESPEITO
[ J

Hospital Estadual
de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

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

VIGENCIA: JANEIRO A
DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Secretaria Administrativo Gerente Administrativo (a) S2 M 2523-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior Administracdo ou areas afins N/A Minimo 1 ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Normas de seguranca no trabalho;

e Conhecimento técnico em legislagdes relacionados

a servicos de saude;
e  Pacote Office Intermediario.

Inteligéncia emocional;

Gestdo 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.

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

e Integracao;
e Protocolos Internos;
e NR32.

MV;

Internet;
E-mail;

Pasta da drea.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por recepcionar pessoas, anotar e transmitir recados, orientar e encami-nhar pessoas, prestando
atendimento especial a autoridades e usuarios diferenciados.

ATRIBUICOES

Organizar a agenda da diretoria, garantindo que nao haja conflitos entre os compromissos e considerando fatores como
tempo de deslocamento entre um evento e outro;

Controlar o fluxo de reunides, sendo responsavel por agendd-las, checar a disponibilidade dos participantes e reservar
salas, bem como contornar imprevistos relacionados;

Esquematizar tramites de viagens, reservando passagens e hospedagem, montando a agenda de compromissos e
controlando questdes financeiras, como reembolsos e comprovantes de pagamento;

Oferecer suporte aos diretores em eventos, organizando materiais, comparecendo ao backstage e coordenando

convidados;

Prestar atendimento telefonico aos clientes e parceiros, anotando recados e transferindo chamadas importantes;

Realizar a gestdo de contas a pagar dos executivos, tanto de ordem profissional quanto pessoal;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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N IMED St astms Hospital Estadual
* de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Supervisor de ,
Enfermagem Gerente de Enfermagem L4 Lider 2235-20

Enfermagem
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

N/A Superior em Enfermagem Desejavel Especializagdo em Gestdo Hospitalar 3 anos

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Inteligéncia emocional;

e Gestdao do tempo;

e Relacionamento humanizado;

e Visdo sistémica;

e Foco noresultado;

e  Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

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

e Normas de seguranca no trabalho;

e Operagdo de maquinas e equipamentos do campo
de atuacgao;

e Ferramentas da Qualidade;

e Conhecimento técnico em legislagdes relacionados
a servicos de saude;

e Ferramentas da Qualidade;

e NR- 32 desejavel;

e  Pacote Office Intermedidrio.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

e E-mail;

e MV,

e Internet;

e Pasta da drea.

e Integracdo;
e Protocolos Internos;
e NR32.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por supervisionar a assisténcia prestada pela equipe de enfermagem, prescrever agGes de
enfermagem planejar, organizar, coordenar e avaliar os servigcos de assisténcia de enfermagem.

ATRIBUICOES

AN

<

DN N N NN

Implementar agGes 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 prevencgdo 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 infecgdo hospitalar;

Participar da elaboracdo e execucdo de planos assistenciais de saude;

Elaborar, executar e participar dos eventos de capacitacao 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;
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N IMED St astms Hospital Estadual
g de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

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

Coordenar os servigos 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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A IMED [emes
COM RESPEITO
[ J

Hospital Estadual
de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

Beneficios

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Saldrios e

VIGENCIA: JANEIRO A
DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Supe.rwso.r Administrativo Gerente Administrativo (a) L4 Lider 4101-05
Administrativo

IDADE ESCOLARIDADE

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

EXPERIENCIA

N/A

Superior em Administragdo ou afins

Desejavel Pds-graduacdo

Minimo 1 ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e  Pacote Office intermediario;
e  Gestdo de contratos.

Inteligéncia emocional;

Gestao do tempo;
Relacionamento humanizado;
Etica e honestidade;
Direcionador de solugdes;

Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS

ACESSOS NECESSARIOS

e Integragdo.

MV;

Internet;
E-mail;

Radio;

Pasta da drea.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por controlar e supervisionar a execucdo de atividades operacionais e estratégicas administrativas
definidas pela empresa, supervisionando os colaboradores responsaveis pelas mesmas e levando informacgdes para

a geréncia.

ATRIBUICOES

AN

DN N N N NN

Responder pela supervisdo administrativa da unidade e garantir o bom funcionamento hospitalar, fundamentada na

eficacia e qualidade dos servigcos prestados;

Supervisionar todo o processo da cadeia de logistica de forma a garantir alternativas que melhorem a relacdo 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 informagdes que fardo composicao da prestacdo de contas mensal;

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

Manter a guarda e sigilo sobre o contelido dos prontudrios e demais documentos da instituicdo;
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N IMED St astms Hospital Estadual
g de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

Manter em dia os registros e alvards dos servigos que exigirem essa providéncia;
Manter o regimento dos servigcos administrativos e técnicos atualizados;

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

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

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

crescimento e
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TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
. Gost
Supervisor de Gestao RH Diretor (a) de RH L4 Lider 2521-05
de Pessoas
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA

Superior em Administragdo, Psicologia ou

21-50 anos .
afins

Desejavel Especializagdo 01 ano

COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Legislacdo trabalhista;

Testes de recrutamento e selegdo;
Gestdo de cargos e salarios
Treinamento e desenvolvimento;
Normas de seguranca no trabalho;
Ferramentas da Qualidade;
LegislacGes relacionados a servigos de saude;
Gestdo de pessoas e processos;
Gestdo de Custos;

Ferramentas da Qualidade;

Pacote Office Intermedidrio.

Inteligéncia emocional;

Gestdo do tempo;
Relacionamento humanizado;
Visdo sistémica;

Foco no resultado;

Etica e honestidade;
Direcionador de solucGes;

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

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
E-mail;
Integragao; MV;
Protocolos Internos. Trello;
NR32. Pasta da area;
Internet.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por orientar, supervisionar e/ou executar atividades operacionais para a administracdo dos recursos
humanos da empresa visando sua atragdo, manutengao, desenvolvimento e motivagdo compreendendo o
recrutamento e selegdo de novos funcionarios, prospec¢do e contratagdo de treinamentos, concessao e
atendimento de beneficios.

ATRIBUICOES

\

ANNE NN

Coordenar os processos de contratacdo e demissao, renovac¢do de contratos e desligamento, programa de trainee,
e processos de aposentadoria;

Observar as leis trabalhistas, contrato coletivo de trabalho e acordos coletivos com o sindicato das entidades de
classe e regras internas;

Estar atualizado, em dia com as alteragdes legais, relativas as leis trabalhistas;

Supervisionar os analistas de folha de pagamento;

Supervisionar as atividades relacionadas ao departamento de pessoal;

Conferir folha de pagamento;
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Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0
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EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

AN N N NN

<]

Analisar a valoragdo dos postos de trabalho;

Preparar revisdo salarial, fazer cdlculos, estudos e analises sobre compensacgdes e beneficios;
Supervisionar a realizagdo da avaliagdo de desempenho;

Realizar pesquisa de clima organizacional;

Supervisionar plano de cargos e salarios;

Preparar relatérios administrativos sobre a revisdo de resultados para auxiliar nas decisoes;
Executar a saude laboral e das politicas de seguranca;

Acompanhar auditorias externas com o objetivo de garantir que as normas governamentais e organizacionais sejam
de conhecimento de todos;

Manter relacionamento com as entidades sindicais;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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Hospital Estadual
de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

Beneficios

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Saldrios e

VIGENCIA: JANEIRO A
DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Supervisor de - . S ,
- Administrativo Gerente de Facilities L4 Lider 1427-05
Manutengao
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Superior em E.rTgenNharia Civ?l, Técnico em i Minimo 6 meses
Edificagdes ou afins

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Informatica intermediaria;

e AutoCad (DWG);

o Desejavel conhecimento em REVIT;

e Desejavel conhecimento em Microsoft Project;

e Normas de seguranca no trabalho;

e Operagdo de maquinas e equipamentos do campo de

atuagdo.

e Inteligéncia emocional;
e Gestdo do tempo;

e Relacionamento humanizado;
e Visdo sistémica;

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

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

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
. e E-mail;
* Integracdo; e Internet;
e  Protocolos internos; !
e MV;

e NR’s35,32,12,10

Pasta da area.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por programar e supervisionar as atividades de manutencgdo corretiva, preventiva e preditiva, visando
manter a instituicdo e seus equipamentos em condi¢des adequadas de funcionamento.

ATRIBUICOES

Acompanhar o desempenho da equipe para garantir o cumprimento dos procedimentos organizacionais, 0 compromisso
e comprometimento com os resultados a serem alcangados e reporta-las a sua geréncia;

Atualizar e acompanhar cronogramas garantindo a qualidade e eficacia dos servigos prestados pela engenharia, com
planejamento, acompanhamento e manutengdes corretivas e novas construcdes;

Atuar nas ordens de servico, avaliando o material e ferramental necessario para sua realizagao;

Garantir a qualidade e o desempenho dos servigos contratados por meio da avaliagdo dos trabalhos executados pelos

fornecedores;

Planejar, dimensionar e especificar detalhadamente todos os materiais que necessitem de aquisi¢do;

Realizar reunides com a equipe para posicionar a geréncia do desenvolvimento ou desvios ocorridos para realizagdo das
manutenc¢bes corretivas, reformas e novas construgoes;
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EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

Realizar o planejamento das manutengdes preventivas do setor em conformidade com o planejamento da geréncia de
Sua area;

Executar, fiscalizar e orientar diretamente servigcos de manutencao e reparo de equipamentos;

Realizar outras atividades correlatas a critério do seu superior imediato e/ou em relagdo aos procedimentos do seu
processo de trabalho e/ou em relagdo aos procedimentos do sistema da qualidade e inerentes ao cargo.
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EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
S”gj\r/‘i':oor:ade SAU Gerente Administrativo L4 L 1423-40
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Superior Completo Desejavel Pds-graduagdo em Ouvidoria 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Inteligéncia emocional;
. L e Gestdo do tempo;

e Pacote Office Intermedidario. . .
e Relacionamento humanizado;

e  Etica e honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e E-mail;
e Integragao. o MV;
e NR32. e Internet;

e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por gerir e intermediar as relagdes entre os pacientes e os 6rgaos ou entidades aos quais pertencem,
promovendo a qualidade da comunicagao entre eles e a formagdo de lagos de confianga e colaboragdao mutua.

ATRIBUICOES

\

LSRN N N NN

Gerir a Ouvidoria do hospital, realizando a mediac¢io das reclamag¢des/comunicados recebidos e elaborando respostas
formais de acordo com a pertinéncia e conteldo;

Garantir o encaminhamento dos 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;
Gerir conta de e-mail especifica;

Analisar e gerir a elaboragdo do relatério mensal do SAU;

Coordenar a aplicagdo e apuracgdo da pesquisa de satisfagao;

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

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
isor d y G t Gestdao d
Supervisor 'e Saude Gestio de Pessoas erente de Gestao de L4 L 415310
Ocupacional Pessoas
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
Graduaga Assisténcia Social, , . ~ -
N/A e u‘.a\gao e,m SS,IS enC|a. octa Desejavel Pds-Graduagdo Minimo de 3 anos
Psicologia ou Areas afins.

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Normas de seguranca no trabalho;

Operagdo de maquinas e equipamentos do campo U

de atuacgao;
Ferramentas da Qualidade;

Conhecimento técnico em legislacGes relacionados .

a servicos de saude;
NR- 32 desejavel;
Pacote Office Intermediario.

e Gestdo do tempo;
e Visdo sistémica;

e  Proatividade;

e Dinamismo;
e  Foco no Paciente;

Etica e honestidade;
e Trabalho em equipe;

e Inteligéncia emocional;

Relacionamento humanizado;

e Tomada de decisdo sob pressao.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e Integracdo; .« MV
e Protocolos internos; . Inte’rnet
e NR32. '

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por planejar, coordenar, executar e avaliar atividades e agGes sociais que contribuam com a promogao,
prevengdo, tratamento e recuperagao da saude do trabalhador.

ATRIBUICOES

AR VAN N N N U N N N NN

Orientar os colaboradores com afastamentos do tipo, Previdenciarios, Licenca Maternidade entre outros;
Desenvolver programas de prevengdo, promocdo de saude e qualidade de vida, voltado para os colaboradores;
Pesquisar a realidade social dos colaboradores identificando possiveis vulnerabilidades;
Monitorar as ag6es em desenvolvimento;
Articular recursos disponiveis;
Desenvolver agdes sociais que apare os colaboradores e a comunidade;
Planejar politicas sociais com foco na qualidade de vida;

Coordenar equipes e atividades sociais;
Planejar e desenvolver atividades ocupacionais e recreativas;
Buscar parcerias e convénios como beneficios aos colaboradores;
Desempenhar tarefas administrativas;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Supervisor de Seguranca . .
Administrativo Gerente de RH L4 L 3516-05
do Trabalho
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Ensino Superior Técnico Segurancga do Trabalho Minimo 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Legislacdo trabalhista;

e Normas de seguranca no trabalho;

e Conhecimento técnico em legislagdes relacionados
a servicos de saude;

e Ferramentas da Qualidade;

e Inteligéncia emocional;

e Gestdo do tempo;

e Relacionamento humanizado;
e Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

e NR-32;
e  Pacote Office intermediario. e Foco no cliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e MV;
e Integracao; e Internet;
e  Protocolos Internos. e Trello;
e NR32. e E-mail;

e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Supervisionar o desenvolvimento e a implantagdo de politicas de saude e seguranga no trabalho, realizando auditoria
e avaliando riscos do ambiente.

ATRIBUICOES

Distribuir, orientar e supervisionar inspe¢des de todos os setores da empresa visando detectar, registrar e sanar condi¢des
inseguras no ambiente de trabalho bem como orientar os funcionarios na observancia das normas de seguranga,
procedimentos corretos, uso adequado de instrumentos e EPIs, maquinas e equipamentos diversos;

Orientar a investigacdo de acidentes zelando pela corre¢do das falhas que os originaram bem como o encaminhamento
dos acidentados aos locais de atendimento;

Acompanhar o cronograma referente as agbes do PPRA e PCMSO, como exames periddicos, treinamentos, SIPATSs,
ergonomia e outros zelando pelo seu cumprimento;

Manter controle do status de vacinagdo dos funcionarios através de relatdrios verificando sua atualizagdo visando atender
a legislagao;

Orientar a elaboragdo / atualizagdo do Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais (PPRA), em atendimento a Norma
Regulamentadora, visando a regularizagdo dos riscos ambientais existentes na empresa bem como o P.P.P. (Perfil
Profissiografico Previdencidrio), levantando dados pessoais dos funciondrios, os riscos ao que o mesmo esta exposto,
encaminhando para o médico do trabalho, que ird emitir o laudo, para fins de aposentadoria.

201




N IMED St astms Hospital Estadual
* de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

Orientar a inspegdo, cadastramento e distribuicdo dos extintores de incéndio controlando o sistema de emergéncia
(hidrantes e alarmes) e o vencimento das cargas, encaminhando-os para inspe¢do externa, mantendo os mesmos em
perfeitas condigdes de utilizagdo em situacdes de emergéncia;

Coordenar as reunides ordindrias da CIPA (Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes), recebendo e propondo medidas
preventivas referentes aos diversos processos da empresa, encaminhando-as para aprovagdo e execugdo, visando
garantir a seguranca dos funcionarios e melhorar o ambiente de trabalho;

Orientar as palestras de integracdao de novos funciondrios, informando-os sobre as normas de higiene e seguranca;

Coordenar a realizagao da Semana Interna de Prevengdo de Acidentes do Trabalho, com palestras sobre assuntos ligados
a area, bem como a eleicdo para novos integrantes da CIPA (Comissdo Interna de Prevencgdo de Acidentes), para
cumprimento da legislagdo vigente;

Orientar o treinamento dos novos membros da CIPA (Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes) realizando o curso
para Cipeiros, bem como o treinamento tedrico e pratico de Brigada de Incéndio, tornando-os aptos para a nova atividade;

Elaborar novas instrugdes de trabalho visando a melhoria das condi¢cGes de seguranga na empresa com base em
observagdes ou indicadores de qualidade que apontam falhas no processo ou oportunidades de melhoria. Submete a
apreciacao do superior e orienta o treinamento dos envolvidos;

Acompanhar Técnicos quando da realizagdo de pericias trabalhistas dando-lhes o suporte e informagdes necessarias para
o bom andamento dos trabalhos;

Acompanhar a instalagdo de novos equipamentos informando-se ou orientando sua operagdo visando a prevencdo de
acidentes. Prepara instrugGes escritas para orientagdao dos funcionarios;

Responsabiliza-se pela biosseguranga do ambiente de trabalho (manuseio de residuos, esterilizagdo de instrumentos, etc.)
visando evitar riscos de contaminacdo hospitalar para funciondrios e pacientes bem como verificar situacdes de
insalubridade nas areas para efeitos de legislacdo (reducdo de indices, pagamentos, etc.);

Supervisionar os Técnicos de Seguranca no Trabalho;

Executar outras tarefas relacionadas com o cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Técnico de Enfermagem Enfermagem Gerente de Enfermagem T1 Técnico 3222-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Ensino Médio Técnico em Enfermagem 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Normas de seguranca no trabalho;

e Operagdo de maquinas e equipamentos do campo
de atuacao;

e  Ferramentas da Qualidade e seguranca hospitalar;

e NR- 32 (desejavel);

e Instrumentacdo cirdrgica (desejavel);

e  Pacote Office basico.

e Inteligéncia emocional;

e Gestdao do tempo;

e Relacionamento humanizado;

e  Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

e Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

e Integracdo;
e  Protocolos Internos; e MV.
e NR32.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por executar agGes assistenciais de enfermagem, sob supervisdo, observando e registrando sinais e
sintomas apresentados pelo doente, fazendo curativos, ministrando medicamentos e outros.

ATRIBUICOES

AN NN Y U N NN

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

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

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

Prestar cuidados de enfermagem pré e pds-operatorios;

Executar atividades de desinfec¢do e esterilizagao;

Organizar o ambiente de trabalho e dar continuidade aos plantdes;

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

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

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Técnico de Enfermagem — L.
. Enfermagem Gerente de Enfermagem T1 Técnico 3222-05
Inst. Cirargico
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Ensino Médio Técnico em Enfermagem 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Normas de seguranca no trabalho;

e Operagdo de maquinas e equipamentos do campo
de atuacgao;

e Ferramentas da Qualidade e seguranca hospitalar;

e NR- 32 (desejavel);

e Instrumentacdo cirdrgica (desejavel);

e  Pacote Office basico.

e Inteligéncia emocional;

e Gestdao do tempo;

e Relacionamento humanizado;

e  Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

e  Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

e Integracdo;
e  Protocolos Internos; e MV.
e NR32.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por desempenhar atividades técnicas e tarefas de instrumentacao cirurgica em hospitais.

ATRIBUICOES

AN NN N Y N N N N N NN

Ordenar e controlar o instrumental cirurgico.

Preparar o instrumental a ser utilizado nas cirurgias.

Realizar instrumentacéo cirurgica, passando instrumentos a equipe cirurgica durante as intervencdes cirurgicas.
Realizar assepsia nos materiais cirdrgicos.

Preparar mesas para as cirurgias.

Zelar pela guarda e conservagdo do material cirdrgico.

Desinfetar aparelhos e materiais; esterilizar instrumental; transportar roupas e materiais para expurgo; acondicionar
perfurocortante para descarte; descartar material contaminado.

Seguir protocolo em caso de contaminagao ou acidente.

Orientar familiares e pacientes.

Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Técnico de
Enfermagem Administrativo Diretor Administrativo T1 Técnico 3222-05
Epidemiologia
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Ensino Médio Técnico em Enfermagem 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Normas de seguranca no trabalho;

e Operagdo de maquinas e equipamentos do campo
de atuacao;

e  Ferramentas da Qualidade e seguranca hospitalar;

e NR- 32 (desejavel);

e Instrumentagdo cirurgica (desejavel);

e  Pacote Office basico.

e Inteligéncia emocional;

e Gestdao do tempo;

e Relacionamento humanizado;

e Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

e  Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

e Integracao;
e  Protocolos Internos; e MV.
e NR32.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por aderir medidas de controle, coleta, andlise e interpretacdo de dados, dentre outras.

ATRIBUICOES

A VAN N N N NN N Y NN

Executar as atividades de eliminagdo, coleta de lixo e reciclagem de residuos;
Auxiliar na criagdo de projetos para dar funcionalidade ao material descartado;

Gerenciar orgamentos e garantir que todas as atividades de descarte de residuos estejam em conformidade com as leis e
regulamentagdes ambientais;

Gerir os residuos de forma sustentdvel e sem danos ao hospital e ao meio ambiente;
Auxiliar nos mecanismos de controle dos residuos;

Apurar e reportar as informacdes relativas aos residuos gerados;

Receber e encaminhar para tratativa as notificacées de doengas e agravos;

Realizar as atividades inerentes ao nucleo de vigilancia epidemiolégica hospitalar;
Realizar a comunicagdo com o nucleo de vigilancia epidemioldgica do municipio;
Controlar e apurar indicadores inerentes a area para apresentacao;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGCOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Técnico de . . . . . L.
Administrativo Diretor Administrativo T2 Técnico 3222-05
Enfermagem - NVEH
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Ensino Médio Técnico em Enfermagem 2 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Normas de seguranca no trabalho;

e Operagdo de maquinas e equipamentos do campo
de atuacao;

e  Ferramentas da Qualidade e seguranca hospitalar;

e NR- 32 (desejavel);

e Instrumentacdo cirdrgica (desejavel);

e  Pacote Office basico.

e Inteligéncia emocional;

e Gestdao do tempo;

e Relacionamento humanizado;

e  Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

e  Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

e Integracdo;
e Protocolos Internos; e MV.
e NR32.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por aderir medidas de controle, coleta, andlise e interpretacdo de dados, dentre outras.

ATRIBUICOES

Executar as atividades de eliminagdo, coleta de lixo e reciclagem de residuos;
Auxiliar na criagdo de projetos para dar funcionalidade ao material descartado;

Gerenciar orgamentos e garantir que todas as atividades de descarte de residuos estejam em conformidade com as leis e
regulamentagdes ambientais;

Gerir os residuos de forma sustentdvel e sem danos ao hospital e ao meio ambiente;
Auxiliar nos mecanismos de controle dos residuos;

Apurar e reportar as informacdes relativas aos residuos gerados;

Receber e encaminhar para tratativa as notificacées de doengas e agravos;

Realizar as atividades inerentes ao nucleo de vigilancia epidemioldgica hospitalar;
Realizar a comunicagdo com o nucleo de vigilancia epidemioldgica do municipio;
Controlar e apurar indicadores inerentes a area para apresentacao;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

A VAN N N N NN N Y NN
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF.M3 CLASSE CBO
Técnico em Anélises L. . . ..
L Laboratorio Coord. Biomedicina T1 Técnico 2212-05
Clinicas
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
91-50 anos Ensino Médio Técnico de Blologlag:,”ilicc)zedlcma ou Analises 1 ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Normas de seguranca no trabalho;
e Operagdo de maquinas e equipamentos do campo

e Inteligéncia emocional;

e Gestdo do tempo;

e  Relacionamento humanizado;

de atuacao. e  Etica e honestidade;
e  Foco no cliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e Integracdo;
e  Protocolos Internos; e MV.

e NR32.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por fazer exames laboratoriais, analisando os exames e emitindo um parecer sobre eles..

ATRIBUICOES

Realizar, analisar e emitir parecer de exames feitos em laboratérios;
Atuar na coleta de sangue, urina, fezes e secregdes;

Orientar os pacientes sobre os exames;

Realizar testes de laboratodrio;

Manusear e monitorar os equipamentos laboratoriais.;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

ANENENENENEN
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Técnico em Farmacia Farmacia Gerente de Farmacia T1 T 521130
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Atendente de Farmacia Desejavel 1 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Inteligéncia emocional;

e Gestdo do tempo;

e Relacionamento humanizado;
e  Etica e honestidade.

e  Pacote Office Basico.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

e Integracao;

o« MV;
° Protocolos Internos. ° Internet:
e NR32. e CAF ,

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por garantir a solicitagdo, recebimento, armazenamento e controle de estoque de materiais hospitalares
e medicamentos.

ATRIBUICOES

Manusear medicamentos e substancias para manipula¢do de férmulas;

Controlar a entrada e saida de medicamentos do estoque;

Distribuir e dosar medicagdes;

Elaborar documentacgado técnica, realizagdo de inventarios periddicos, mantendo sempre a organizagdo e limpeza do
setor, além do correto armazenamento de medicamentos e materiais hospitalares;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

SNENENEN

\
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Técnico de Informatica Administrativo Gerente Administrativo (a) T1 Técnico 3132-20
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Ensino Médio Desejavel Superior Cursando em Tl e afins Minimo 1 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Inteligéncia emocional;
e  Pacote Office Intermedidrio;

e Operagdo de maquinas e equipamentos do campo
hospitalar;

e Experiéncia em Hardware, Software,
processamento e banco de dados.

e Gestdo do tempo;

e Relacionamento humanizado;

e  Etica e honestidade;

e Direcionador de solugdes;

e Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e MV;
. e Rede;
e Integragao. e Internet:
* NR32. e E-mail;

e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por administrar os recursos de comunicagdo de dados e voz, homologar softwares e hardwares, negociar
e contratar produtos e/ou servicos de tecnologia, visando manter os recursos tecnoldgicos em operacio.

ATRIBUICOES

8 X

\

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 execugdo das tarefas de operagdo, ordem de servigo, resultados dos
processamentos e suprimentos,

Operar equipamentos de processamento automatizados de dados;

Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias;

Notificar e informar aos usudrios do sistema ou ao analista de informatica, sobre qualquer falha ocorrida;
Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que opera;

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

Administrar copias de seguranca, impressdo e seguranga dos equipamentos em sua area de atuacgdo;
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Executar o controle dos fluxos de atividades, preparagdo e acompanhamento da fase de processamento dos servigcos e/ou
monitoramento do funcionamento de redes de computadores;

Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos;

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

Elaborar, atualizar e manter a documentagdo técnica necessdria para a operagdo e manutencdo das redes de
computadores;

Treinar usudrios e controlar acesso aos sistemas;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF.M3 CLASSE CBO
Técnico de Laboratdrio Laboratdrio Coord. Biomedicina T1 Técnico 2212-05
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
91-50 anos Ensino Médio Técnico de Blologlag:,”ilic;;edlcma ou Anilises 1 ano

COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Normas de seguranca no trabalho;

e Operagdo de maquinas e equipamentos do campo

e Inteligéncia emocional;
e Gestdo do tempo;
e Relacionamento humanizado;

de atuacao. e  Ftica e honestidade;
e Foco no cliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e Integracdo;
e  Protocolos Internos; e MV.

e NR32.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por executar trabalhos técnico de laboratdrio relacionados com a area de atuacdo, realizando ou
orientando coleta, analise e registros de material e substancias através de métodos especificos.

ATRIBUICOES

ANENEN

Preparar reagentes, pegas e outros materiais utilizados na realizagdo da atividade;
Fazer coleta de amostras e dados em laboratdrios ou em atividades de campo relativas a uma pesquisa;
Proceder a andlise de materiais em geral utilizando métodos fisicos, quimicos, fisico-quimicos e bioquimicos para se

identificar qualitativo e quantitativamente os componentes desse material, utilizando metodologia prescrita;

ASRNEN

Proceder a limpeza e conservagao de instalagdes, equipamentos e materiais dos laboratérios;
Gerenciar o laboratdério conjuntamente com o responsavel pelo local;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Técnico de Radiologia Raio-X Gerente Administrativo (a) T1 Técnico 3241-15
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
21-50 anos Ensino Médio Técnico em Radiologia 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Inteligéncia emocional;

e Gestdo do tempo;

e  Pacote Office Intermediario. e Relacionamento humanizado;

e  Etica e honestidade;

e Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

e E-mail;

e MV,

e Internet;

e Pasta da drea.

e Integracdo;
e  Protocolos Internos.
e NR32.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel pela programacdo, execugdo e avaliagdo de todas as técnicas radioldgicas utilizadas no diagnéstico, na
prevencdo e promogao da saude, recorrendo, para esse efeito, a equipamentos tecnologicamente avancgados.

ATRIBUICOES

AN N N N NS NN

\

AN

ASANENENEN

Operar aparelhos de RX fixos ou portateis, conforme solicitagGes;

Utilizar obrigatoriamente recursos de protecao individual;

Executar tarefas nas salas de exames;

Identificar rigorosamente os pacientes e os exames solicitados;

Fazer revelagOes e ampliagdes de playt radiograficas;

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

Colaborar com o médico na execucdo de exames radioldgicos;

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

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

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

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

Controlar material e medicamento necessario a realizagdo de exames radioldgicos;

Manipular, se necessdrio, substancias para revelagao e fixacdo de filmes e playts radiogréficas;

Realizar assepsia e manipulagao dos playts;

Efetuar registros dos servigos realizados para fins estatisticos;

Cumprir ordens de servigo, portarias e regulamentos do hospital;
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ANENENENEN

Elaborar e coordenar escala dos técnicos;

Elaborar relatérios e indicadores da area para apresentagao mensal;
Atuar como preposto da alta gestdo junto a equipe;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Técnico em 3132
Seguranca do Administrativo Gerente Administrativo (a) T1 Técnico 20
Trabalho
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Ensino Médio Técnico Segurancga do Trabalho Minimo 1 ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Legislacdo trabalhista;

e Normas de seguranca no trabalho;

e Conhecimento técnico em legisla¢des relacionados
a servicos de saude;

e Ferramentas da Qualidade;

e Inteligéncia emocional;

e Gestdo do tempo;

e Relacionamento humanizado;
e  Etica e honestidade;

e NR-32: e Direcionador de solugdes;
e  Pacote Office intermediario. e Foco no cliente interno e externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS
e MV;
. e Internet;
e Integracao; e Trello:
e  Protocolos Internos. M
e E-mail;

e Pastada area.

MISSAO DO CARGO

Responsdvel por desenvolver praticas de seguranga, implantar normas legais, inspecionar campo, elaborar planos de
acdo, realizar formagdo e conscientiza¢do do colaborador, entre outras fungoes.

ATRIBUICOES

SRR NN

Participar da elaboracdo e implementar politica de satde e seguranca no trabalho (SST);

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

Realizar inspecdes relacionadas ao fornecimento e uso de equipamentos de protegao 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.

Realizar auditoria, acompanhamento e avaliagdo na area;
Identificar varidveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente;
Desenvolver agdes educativas na area de saude e seguranca no trabalho;

Participar de pericias e fiscalizagdes e integram processos de negociagao;
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Participar da adogdo de tecnologias e processos de trabalho;

Gerenciar documentagdo de SST;

Investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevencgao e controle;
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Suporte na gestao da CIPA e na organizagao da SIPAT;

Inspecionar postos de combate a incéndio;

Propor normas e dispositivos de segurancga do trabalho;

Monitorar ASOS, e programas PPRA, PCMSO e LTCAT;

Treinar colaboradores sobre normas e procedimentos de seguranga;

Proceder com abertura de CAT;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
Técnico em
Imobilizagdo Enfermagem Gerente de Enfermagem T1 Técnico 322205
Ortopédica
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Ensino Médio Técnico em Enfermagem/ Curso de Imobilizacdo Ortopédica 1ano
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

e Normas de seguranca no trabalho; e Inteligéncia emocional;

e Ferramentas da Qualidade e Relacionamento humanizado;

e NR- 32 (desejavel); e  Ftica e honestidade;

e  Pacote Office basico. e Foco no cliente interno e externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

e Integracdo;

e  Protocolos Internos. e MV.

e NR32.

MISSAO DO CARGO

Responsavel por executar imobilizagdes com uso de esparadrapo e talas digitais (imobilizagdes para os dedos).
Preparam e executam tracGes cutaneas, auxiliam o médico ortopedista na instalagdo de tragdes esqueléticas e nas
manobras de redug¢do Plano.

ATRIBUICOES

AN N N N RN

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 tragGes cutaneas, auxiliar o médico ortopedista na instalagdo de tra¢des esqueléticas e nas manobras
de reducdo Plano com uso de anestésico local;

Preparar sala para pequenos procedimentos fora do centro cirirgico, como pequenas suturas e anestesia local para
puncdes e infiltragdes;

Comunicar-se oralmente e por escrito, com os usuarios e profissionais da area de saude;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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INFORMAGOES GERAIS
CARGO DEPARTAMENTO A QUEM SE REPORTA? CLASSIF. CLASSE CBO
T t
erape'u 2 Administrativo Diretor Administrativo S3 S 225280
Ocupacional
IDADE ESCOLARIDADE QUALIFICACAO PROFISSIONAL EXPERIENCIA
N/A Graduacgdo Terapia Ocupacional Pés graduacao Minimo de 3 anos
COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
e Inteligéncia emocional;
e Gestdao do tempo;
e Relacionamento humanizado;
e Nogcdes de CCIH; ° Viséo.si.stémica;
e Amplo conhecimento de Registros legais no * F,’roatlwdade;
prontuario; e FEtica e honestidade;

e Trabalho em equipe;

e Dinamismo;

e  Foco no Paciente;

e Tomada de decisdo sob pressao.

e Informatica basica.

TREINAMENTOS EXIGIDOS ACESSOS NECESSARIOS

e Integracdo; e MV;
e Protocolos internos; e Internet.
e NR32.

ATRIBUICOES

{\

Atender pacientes para prevencgao, habilitacdo e reabilitagdo utilizando protocolos e procedimentos especificos de
terapia ocupacional;

Realizar diagndsticos especificos;

Analisar condigdes dos pacientes;

Orientar pacientes e familiares;

Desenvolver programas de prevengao, promogdo de saude e qualidade de vida;
Exercer atividades técnicocientificas;

Planejar atividades terapéuticas de acordo com as prescrices médicas;
Promover campanhas educativas; produzir manuais e folhetos explicativos;
Avaliar o paciente quanto as suas capacidades e deficiéncias

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

AN O N N NN
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3. Politica

3.1. Objetivo

Padronizar a administracdo do Plano de Cargos, Salarios e Beneficios do Hospital Estadual
Formosa - Dr. César Saad Fayad (HEF).

Definir estrutura de cargos adequada e transparente aos processos organizacionais;

Gerar conjunto de orientacdes e regras de remuneracédo e movimentacao;

Assegurar uma remuneracgao alinhada as praticas de mercado em funcdo do valor que agrega a
organizacao.

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

Abrangéncia

Aplica-se a todos os profissionais com vinculo empregaticio celetista lotados no Hospital Estadual
Formosa - Dr. César Saad Fayad (HEF).

Diretrizes
3.3.1. Senioridade
As diretrizes da politica de cargos, salarios e beneficios denominado, definem o nivel de

senioridade, assim como as possiveis trajetérias de crescimento profissional, subdivididos e
classificados nos seguintes estagios:
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Estagio de

(*) Néo Senioridade

Descricdo do Estagio de Senioridade

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

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

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

*IV

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

*V

Solida e relevante experiéncia profissional, posi¢bes de
representacdo, comando e de gestao.

necessariamente uma posi¢cdo permanente da organizagdo e sua criagdo esta condicionada a
existéncia de projetos especificos, que requeiram experiéncia diferenciada e/ou a circunstancias
onde o dominio absoluto de determinada tecnologia ou especializacao seja fundamental. O nivel IV
e V nao sao requeridos em todas as areas/processos do HEF.

3.3.2. Salarios normatizados por lei

Os cargos cujos salarios estejam normatizados por lei, acordos, convencdes ou dissidios coletivos,
serao 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 ndo regulamentadas, o salario de referéncia sera
baseado nos valores apontados na pesquisa salarial regional.

3.3.2.1. Cargos de Gestéo
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Havera um patamar minimo de 40% de variacdo salarial entre a funcéo de coordenador, e 0
salario base dos colaboradores subordinados a esse gestor. Caso a categoria profissional
requeira funcéo de geréncia e direcdo, em virtude dos critérios de complexidade da atividade,
sera estabelecido o patamar de até 30% de variacdo em relacdo a funcéo de coordenacéo.

3.3.3. Faixa Salarial

O intervalo de valores atribuidos a cada grupo salarial ser& composto por um ponto inicial (90%) e
um méximo (120%), onde o ponto médio (100%) representa a mediana de remunerac¢ao do mercado
para o cargo referenciado neste grupo salarial.

3.3.4. Valor salarial superior ao estabelecido

Serd permitida a contratacdo de colaboradores com valor salarial superior ao estabelecido,
mediante justificativa apresentada pela Diretoria de Gestdo de Pessoas e Aprovagédo do Conselho
Diretor quando houver escassez de recursos no mercado local para o cargo objeto da contratagéo.

3.3.5. Aprovacgdes de alteracao salarial e cargos

A alteracao salarial devera ser aprovada sempre pelo Conselho Diretor em conjunto com a Diretoria
de Gestao de Pessoas;

3.3.5.1.

Caberd aos membros das areas realizarem as descricdes de suas atividades e dos
respectivos cargos, com base no modelo elaborado pela Diretoria de Gestdo de Pessoas, por
sua vez, devera apoiar o processo, homologando o resultado, atualizando o Plano de Cargos
e Salarios.

3.3.5.2.

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

Cabera a Diretoria de Gestdo de Pessoas avaliar os cargos e inseri-los na escala salarial
vigente revisando-os quando necessério ou no periodo de até 1 (um) ano.
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3.3.5.3.

As movimentacdes de remuneracao ocorrerao no ciclo de revisao salarial, no més de janeiro
de cada ano, podendo ocorrer uma segunda revisdo em agosto ou em periodo definido pela
Diretoria de Gestédo de Pessoas, se estrategicamente for necessario.

3.3.5.4.

A Diretoria de Gestdo de Pessoas realizard uma analise do impacto das movimentacfes
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. Promocéo

Nos casos de promogédo para um cargo de maior responsabilidade, a alteragcéo salarial ter& como
alvo o ponto inicial da nova faixa salarial.

O enquadramento para este ponto tera um percentual maximo de 30%. Se este percentual néo for
suficiente para o salario chegar ao inicial da faixa, havera uma programacao de aumentos salariais
a cada 3 meses até atingir o alinhamento salarial programado.

A efetivacao do aumento esté vinculada a andlise e aprovacao da diretoria de Gestdo de Pessoas.

Nota — Movimentacgdes laterais que significarem a absorcéo de atribuicbes com maior complexidade
em relacdo a atual, a alteracdo salarial terd como alvo o ponto médio da faixa salarial, respeitando
0 percentual maximo 30%.

3.3.6.1. Critérios para promocéo
Os critérios mandatérios para movimentagao dos colaboradores séo:

Existéncia de vaga aprovada formalmente pela diretoria e orgada dentro do ano vigente;
Avaliacdo de desempenho igual ou superior a “atende os padrdes” na posi¢ao atual;
Participacdo minima de 80% nos modulos de capacitacdo e desenvolvimento realizados na
organizacao;

Pleno atendimento das exigéncias definidas para cada posicdo, sendo elas:

221



N IMED St astms Hospital Estadual
* de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

a. Conhecimentos: Compreensdo dos saberes e técnicas necessarias para atingir um
objetivo de entrega ou atendimento;

b. Formac&o: Pré-requisito educacional para assumir o cargo;

c. Experiéncia Profissional: Vivéncia da atividade na pratica alinhado as bases teéricas
e praticas em solucdes aplicadas no dia a dia.

3.3.6.2. Bonificagao (adicional variavel)

Para os colaboradores com desempenho superior ao ordinariamente esperado no exercicio
de suas atividades ou atingimento de metas pré-estabelecidas no contrato de trabalho que
exceda aos padrdes, sera concedido um adicional variavel de até um salario base, limitado a
um Unico pagamento anual como recompensa e reconhecimento individual. Tal agdo possui
carater transitorio e eventual, previsto na Lei 13.467/2017 e Art. 457 da CLT § 4°.

3.3.6.3. Enquadramento

As movimentagfes da remuneracdo dos colaboradores lotados no Hospital Estadual de
Formosa - Dr. César Saad Fayad, dentro da faixa salarial serao:

Vertical: O salario 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 salario do colaborador
e o0 alvo salarial definido para o cargo que ocupa.

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

3.3.6.4. Gratificagéo

Sera concedido um adicional de até 30% da remuneragdo para 0s profissionais que exercem

funcdo de lideranca de pessoas, responsabilidade técnica ou geréncia de processos, e tal
percentual, ndo esta condicionado a obrigagéo contratual.

3.3.6.5. Criacao, Extin¢céo e/ou alteracdo de cargo

222



N IMED St astms Hospital Estadual
* de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Salarios e | ViGeEnciA: JANEIRO A
Beneficios DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

Somente a Diretoria de Gestédo de Pessoas sera responsavel pela criagdo e/ou alteragcéo de
cargos na empresa, em alinhamento com a Diretoria Administrativa da 4rea em questao e
respeitando as diretrizes da Politica de Recrutamento e Selecéo.
3.3.6.6. Reajuste coletivo
Serdo assegurados conforme estabelecido em convencéo coletiva das categorias.
3.3.7. Contratacdo de novos colaboradores
A posicéo alvo do salario base para novos colaboradores serd 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 serdo negociados entre a
Diretoria de Gestédo de Pessoas e os candidatos aprovados, se necessario.
Valores acima de 50% da faixa deverdo ser aprovados pelo Conselho Diretor antes de serem
ofertados.
IMPORTANTE: Nao deve ser levantada nenhuma expectativa aos candidatos sobre remuneragéo
sem que ambos, o candidato e a remuneracdo a ser oferecida estejam devidamente aprovados.
Toda e qualquer oferta somente sera feita pela area de Gestdo de Pessoas com anuéncia do
Conselho Diretor.
3.3.8. Aprovacéao de vagas
3.3.8.1. Vaga extraorcamentaria

A liberacdo de vaga extraorgcamentéria ocorrerd apos a aprovacao formal pelo Conselho
Diretor.

3.3.8.2. Vagas orcadas

A aprovacao de vagas obedecera aos critérios vigentes determinados pela Diretoria de
Gestao de Pessoas.

3.3.9. Jornadade trabalho

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

3.4. Beneficios
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1.4.1 Concedera aos colaboradores que nédo exercem cargo de lideranca vale transporte ou
ajuda de custo no valor de R$ 250,00 (Duzentos e cinquenta reais) para quem utilizar meios

préprios de locomocao ao trabalho;

1.4.2 Alimentacdo no refeitério para os lotados nas dependéncias do hospital;

1.4.3 Vale refeicdo no valor de R$ 30,97 (trinta reais e noventa e sete centavos), para 0s
colaboradores lotados na sede administrativa ou imediacgdes;

1.4.4 Um dia de folga no dia do aniversario ou dia util seguinte.

3.5. Avaliacéo de Cargos

Serédo avaliados anualmente por meio do uso de metodologia apropriada com valores atribuidos as
funcdes exercidas na organizacao.

3.5.1. Ciclo derevisao salarial

Em janeiro de cada ano ocorrerdo as revisdes salariais individuais

3.5.2. Elegibilidade

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

3.6. Histérico de Revisao

Data da Revisao . S ~
~ Descricado das principais alteracdes

elaboracdao

Agosto/2020 01 Elaborac&o inicial do documento

Janeiro/2021 02 Revisado geral do contetdo descrito no
documento, inserido cabecalho e rodapé.

Janeiro/2022 03 Revisao geral do contetdo descrito no
documento, atualizacao cabecalho e rodapé.

Janeiro/2023 04 Revisao geral do contetdo descrito no
documento, atualizacdo cabecalho e rodapé.
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3.7. Disposicfes Gerais

A préxima revisdo desta Politica acontecerd no minimo a cada 1 (um) ano, e/ou quando houver
mudancas de processo e/ou alteracao de tecnologia (sistemas aplicativos) ou por determinacéo da

Diretoria emitente.

Seréa 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 divulgag&o externa deve ser precedida de autorizagéo formal
da area do Departamento Juridico.

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

4. Classificacdo dos Cargos

4.1 Classificacdo dos cargos

CATEGORIA

CLASSIFICACAO DOS CARGOS

DESCRICAO

MEDIO =M

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

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
formacao especifica, que objetivam fornecer os insumos e suporte
necessarios nas mais variadas areas da organizagao.

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.qglassdoor.com.br

Regido Centro Oeste — Estado Goids
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Tabela de progressao de cargos (percentual)

NiVEL CARGO %l %Il %N %IV
MEDIO | ALMOXARIFE 12X36 12% | 12% | 12% | 12%
MEDIO | ALMOXARIFE 44H 12% | 12% | 12% | 12%

SUPERIOR | ANALISTA ADMINISTRATIVO 4% | 21% | 21% | 21%
SUPERIOR | ANALISTA CONTABIL 12% | 21% | 21% | 21%
SUPERIOR | ANALISTA DE CONTRATOS 21% | 21% | 21% | 21%
SUPERIOR | ANALISTA DE CONTROLADORIA 21% | 21% | 21% | 21%
SUPERIOR | ANALISTA DE CONTROLES INTERNOS 21% | 21% | 21% | 21%
SUPERIOR | ANALISTA DE CUSTOS 25% | 25% | 20% | 20%
SUPERIOR | ANALISTA DE DEPARTAMENTO PESSOAL 12% | 18% | 21% | 21%
SUPERIOR | ANALISTA DE ENGENHARIA CLINICA 12% | 15% | 15% | 12%
SUPERIOR | ANALISTA DE EXPERIENCIA DO PACIENTE 12% | 21% | 21% | 21%
SUPERIOR | ANALISTA DE FATURAMENTO 12% | 12% | 12% | 12%
SUPERIOR | ANALISTA DE GESTAO DE PESSOAS 9% 9% | 12% | 12%
SUPERIOR | ANALISTA DE INDICADORES BI 12% | 21% | 21% | 21%
SUPERIOR | ANALISTA DE LOGISTICA 12% | 21% | 21% | 21%
SUPERIOR | ANALISTA DE ORCAMENTO 12% | 21% | 18% | 21%
SUPERIOR | ANALISTA DE PATRIMONIO 21% | 21% | 21% | 21%
SUPERIOR | ANALISTA DE PROJETOS 12% | 18% | 18% | 21%
SUPERIOR | ANALISTA DE QUALIDADE 12% | 21% | 21% | 21%
SUPERIOR | ANALISTA DE RECRUTAMENTO E SELECAO 9% 9% | 12% | 12%
SUPERIOR | ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS 12% | 12% | 12% | 12%
SUPERIOR | ANALISTA DE SAUDE OCUPACIONAL 12% | 18% | 21% | 21%
SUPERIOR | ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO 12% | 18% | 18% | 21%
SUPERIOR | ANALISTA DE TESOURARIA 12% | 18% | 18% | 21%
SUPERIOR | ANALISTA DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO 12% | 21% | 21% | 21%
SUPERIOR | ANALISTA FINANCEIRO 12% | 21% | 18% | 21%
MEDIO | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 12% | 12% | 19% | 18%
MEDIO | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DE FATURAMENTO 12% | 12% | 19% | 18%
MEDIO | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO ENFERMAGEM 12% | 12% | 19% | 18%
MEDIO | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO QUALIDADE 12% | 12% | 19% | 18%
MEDIO | ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL 12% | 12% | 19% | 18%
MEDIO | ASSISTENTE DE COMPRAS 9% | 12% | 18% | 18%
MEDIO | ASSISTENTE DE CUSTOS 12% | 12% | 12% | 12%
MEDIO ASSISTENTE DE FARMACIA 9% | 12% | 21% | 21%
MEDIO | ASSISTENTE DE FATURAMENTO 12% | 12% | 12% | 25%
MEDIO | ASSISTENTE DE GESTAO DE PESSOAS 9% 9% 9% 9%
MEDIO | ASSISTENTE DE LABORATORIO 9% | 12% | 18% | 18%
MEDIO ASSISTENTE DE LOGISTICA 12% | 12% | 19% | 17%
MEDIO | ASSISTENTE DE ORCAMENTO 9% 9% 9% 9%
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MEDIO | ASSISTENTE DE PATRIMONIO 9% | 12% | 9% | 27%
MEDIO | ASSISTENTE DE QUALIDADE 9% | 12% | 18% | 18%
MEDIO | ASSISTENTE DE RECEPCAO 9% 9% | 12% | 21%
MEDIO | ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS 12% | 12% | 12% | 18%
MEDIO | ASSISTENTE DE TESOURARIA 9% 9% 9% 9%
SUPERIOR | ASSISTENTE EXECUTIVO 12% | 18% | 21% | 21%
MEDIO | ASSISTENTE FINANCEIRO 12% | 18% | 21% | 21%
SUPERIOR | ASSISTENTE SOCIAL 6% | 18% | 21% | 21%
SUPERIOR | ASSISTENTE SOCIAL RT 12% | 18% | 21% | 21%
MEDIO | AUXILAR DE GESTAO DE PESSOAS 8% 9% 9% 4%
MEDIO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 44H 6% 9% | 12% | 4%
MEDIO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 12X36 6% 9% | 12% | 4%
MEDIO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO APRENDIZ 3% 9% | 12% | 18%
MEDIO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO ENFERMAGEM 9% 9% 9% 4%
MEDIO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO FATURAMENTO 9% 6% | 12% | 4%
MEDIO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO 9% 6% | 12% | 4%
MEDIO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO NIR 9% 9% 9% 4%
MEDIO | AUXILIAR DE ALMOXARIFADO 44H 12% | 12% | 12% | 12%
MEDIO | AUXILIAR DE ALMOXARIFADO 12X36 12% | 12% | 12% | 12%
MEDIO | AUXILIAR DE CUSTOS 9% 6% | 12% | 4%
MEDIO | AUXILIAR DE DEPARTAMENTO PESSOAL 8% 9% 9% 4%
MEDIO | AUXILIAR DE ENFERMAGEM 9% 9% 9% 4%
MEDIO | AUXILIAR DE FARMACIA 44H 6% 9% | 12% | 4%
MEDIO | AUXILIAR DE FARMACIA 12x36 6% 9% | 12% | 4%
MEDIO | AUXILIAR DE FATURAMENTO 9% 9% 9% 4%
MEDIO AUXILIAR DE LABORATORIO 9% | 12% | 18% | 18%
MEDIO | AUXILIAR DE PATRIMONIO 44H 9% 9% 9% 4%
MEDIO | AUXILIAR DE PATRIMONIO 12X36 9% 9% 9% 4%
MEDIO | AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS 4% 9% 9% 4%
MEDIO | AUXILIAR DE TESOURARIA 4% 9% 9% 4%
SUPERIOR | BIOMEDICO 9% 9% | 12% | 21%
MEDIO | COMPRADOR 9% 9% | 12% | 21%
LIDER COORDENADOR ADMINISTRATIVO 9% 9% 9% | 21%
LIDER COORDENADOR DE ALMOXARIFADO 12% | 12% | 12% | 12%
LIDER COORDENADOR DE SCHI 9% 9% 9% | 21%
LIDER COORDENADOR DE COMPRAS 9% 9% 9% | 21%
LIDER COORDENADOR DE CUSTOS 9% 9% 9% | 12%
LIDER COORDENADOR DE DEPARTAMENTO PESSOAL 9% | 17% | 5% | 21%
LIDER COORDENADOR DE ENFERMAGEM 9% 9% 9% 9%
LIDER COORDENADOR DE ENFERMAGEM CENTRO CIRURGICO 11% | 15% | 6% 8%
LIDER COORDENADOR DE ENFERMAGEM CME 9% 9% 9% 9%
LIDER COORDENADOR DE ENFERMAGEM NIR 9% 9% 9% 9%
LIDER COORDENADOR DE ENFERMAGEM ONCOLOGIA 9% 9% 9% 9%
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LIDER COORDENADOR DE ENFERMAGEM UTI 9% 9% 9% 9%
LIDER COORDENADOR DE EQUIPE MULTIDISCIPLINAR 9% 9% | 12% | 18%
LIDER COORDENADOR DE EXPERIENCIA DO PACIENTE 9% 9% | 12% | 18%
LIDER COORDENADOR DE FACILITIES 9% 9% | 12% | 21%
LIDER COORDENADOR DE FARMACIA 9% 9% | 12% | 21%
LIDER COORDENADOR DE FATURAMENTO 3% 9% | 12% | 21%
LIDER COORDENADOR DE FISIOTERAPIA 9% 9% | 12% | 12%
LIDER COORDENADOR DE GESTAO DE PESSOAS 12% | 12% | 6% 6%
LIDER COORDENADOR DE LABORATORIO 9% 9% | 12% | 21%
LIDER COORDENADOR DE ORCAMENTO 10% | 6% 9% | 11%
LIDER COORDENADOR DE PATRIMONIO 9% 9% 9% | 21%
LIDER COORDENADOR DE PROJETOS 9% 9% 9% | 12%
LIDER COORDENADOR DE QUALIDADE 9% 9% | 12% | 21%
LIDER COORDENADOR FINANCEIRO 9% 9% 9% | 12%
LIDER COORDENADOR PGRS 10% | 9% | 12% | 21%
LIDER DIRETOR ADMINISTRATIVO 12% | 12% | 12% | 12%
LIDER DIRETOR ADMINISTRATIVO CORPORATIVO 12% | 12% | 12% | 12%
LIDER DIRETOR ADMINISTRATIVO HOSPITALAR 12% | 22% | 12% | 12%
LIDER DIRETOR ASSISTENCIAL 12% | 12% | 12% | 12%
LIDER DIRETOR DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL 12% | 12% | 12% | 12%
LIDER DIRETOR DE ENFERMAGEM 12% | 12% | 12% | 12%
LIDER DIRETOR DE OPERACOES 12% | 12% | 12% | 12%
LIDER DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS 12% | 12% | 12% | 12%
LIDER DIRETOR DE SERVICOS 12% | 12% | 12% | 12%
LIDER DIRETOR FINANCEIRO 12% | 12% | 12% | 12%
LIDER DIRETOR GERAL 12% | 12% | 12% | 12%
LIDER DIRETOR TECNICO HOSPITALAR 12% | 12% | 12% | 12%
SUPERIOR | ENFERMEIRO 44H 12% | 12% | 12% | 12%
SUPERIOR | ENFERMEIRO 12X36 12% | 18% | 21% | 21%
SUPERIOR | ENFERMEIRO AUDITOR 12% | 18% | 21% | 21%
SUPERIOR | ENFERMEIRO CENTRO CIRURGICO 12% | 18% | 18% | 21%
SUPERIOR | ENFERMEIRO DE EDUCAGAO PERMANENTE 12% | 12% | 12% | 12%
SUPERIOR | ENFERMEIRO DE QUALIDADE 11% | 19% | 12% | 12%
SUPERIOR | ENFERMEIRO DO TRABALHO 11% | 19% | 12% | 12%
SUPERIOR | ENFERMEIRO EPIDEMIOLOGISTA 9% | 18% | 12% | 12%
SUPERIOR | ENFERMEIRO NIR 44H 9% | 18% | 21% | 21%
SUPERIOR | ENFERMEIRO NIR 12X36 9% | 18% | 21% | 21%
SUPERIOR | ENFERMEIRO OBSTETRICO 12% | 18% | 18% | 21%
SUPERIOR | ENFERMEIRO RT 9% | 18% | 21% | 21%
SUPERIOR | ENFERMEIRO SCIH 9% | 21% | 21% | 21%
SUPERIOR | ENFERMEIRO TERAPIA INTENSIVA 12% | 18% | 18% | 21%
SUPERIOR | ESTAGIARIO DE ENGENHARIA 12% | 18% | 18% | 21%
SUPERIOR | FARMACEUTICO 44H 6% 6% 6% 6%
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SUPERIOR | FARMACEUTICO 12X36 6% 6% 6% 6%
SUPERIOR | FARMACEUTICO CLINICO 6% 6% 6% 6%
SUPERIOR | FARMACEUTICO RT 6% 6% 6% 6%
MEDIO FATURISTA 12% | 18% | 21% | 21%
SUPERIOR | FISIOTERAPEUTA 12% | 12% | 12% | 12%
SUPERIOR | FISIOTERAPEUTA RT 6% 6% 6% 6%
SUPERIOR | FISIOTERAPEUTA UTI 6% 6% 6% 6%
SUPERIOR | FONOAUDIOLOGO 9% | 18% | 12% | 21%
LIDER GERENTE ADMINISTRATIVO 21% | 24% | 24% | 21%
LIDER GERENTE ASSISTENCIAL 12% | 25% | 17% | 5%
LIDER GERENTE DE COMPRAS 12% | 25% | 6% | 12%
LIDER GERENTE DE ENFERMAGEM 18% | 21% | 12% | 12%
LIDER GERENTE DE ENGENHARIA CLINICA 12% | 21% | 21% | 12%
LIDER GERENTE DE EXPERIENCIA DO PACIENTE 12% | 12% | 12% | 12%
LIDER GERENTE DE FACILITIES 10% | 14% | 6% | 12%
LIDER GERENTE DE FARMACIA 12% | 21% | 21% | 12%
LIDER GERENTE DE GESTAO DE PESSOAS 18% | 12% | 12% | 12%
LIDER GERENTE DE INFRAESTRUTURA 12% | 12% | 12% | 12%
LIDER GERENTE DE MANUTENGAO 18% | 21% | 21% | 12%
LIDER GERENTE DE PROJETOS 18% | 21% | 21% | 12%
LIDER GERENTE DE QUALIDADE 12% | 12% | 12% | 12%
LIDER GERENTE FINANCEIRO 9% 9% | 12% | 12%
SUPERIOR | MEDICO DO TRABALHO 14% | 10% | 12% | 21%
MEDIO MOTORISTA 44H 19% | 12% | 12% | 12%
MEDIO MOTORISTA 12x36h 19% | 12% | 12% | 12%
SUPERIOR | NUTRICIONISTA 12% | 18% | 18% | 21%
SUPERIOR | ODONTOLOGO 6% | 25% | 18% | 21%
SUPERIOR | OUVIDOR 12% | 12% | 18% | 21%
SUPERIOR | PSICOLOGO HOSPITALAR 13% | 8% | 18% | 21%
MEDIO SECRETARIA 9% | 12% | 18% | 21%
LIDER SUPERVISOR EM SAUDE OCUPACIONAL 12% | 12% | 18% | 12%
LIDER SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 44H 6% | 12% | 12% | 12%
LIDER SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 12X36H 12% | 12% | 12% | 12%
LIDER SUPERVISOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO 12% | 12% | 12% | 12%
LIDER SUPERVISOR DE ENFERMAGEM 9% | 12% | 12% | 12%
LIDER SUPERVISOR DE GESTAO DE PESSOAS 9% 6% 6% 6%
LIDER SUPERVISOR DE INDICADORES 12% | 12% | 18% | 12%
LIDER SUPERVISOR DE MANUTENCAO 12% | 12% | 18% | 12%
LIDER SUPERVISOR DE OUVIDORIA 12% | 12% | 18% | 12%
LIDER SUPERVISOR DE SAUDE OCUPACIONAL 12% | 12% | 18% | 12%
LIDER SUPERVISOR DE SEGURANCA DO TRABALHO 12% | 12% | 18% | 12%
TECNICO | TECNICO DE ENFERMAGEM 18% | 18% | 21% | 18%
TECNICO | TECNICO DE ENFERMAGEM - INST. CIRURGICO 18% | 18% | 21% | 18%
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TECNICO | TECNICO DE ENFERMAGEM DIARISTA 18% | 18% | 21% | 18%
TECNICO | TECNICO DE ENFERMAGEM EPIDEMIOLOGIA 18% | 18% | 21% | 18%
TECNICO | TECNICO DE ENFERMAGEM NVEH 18% | 18% | 21% | 18%
TECNICO | TECNICO DE ENFERMAGEM SCIH 18% | 18% | 21% | 18%
TECNICO | TECNICO DE INFORMATICA 18% | 12% | 15% | 21%
TECNICO | TECNICO DE LABORATORIO 18% | 18% | 21% | 18%
TECNICO | TECNICO DE RADIOLOGIA 18% | 18% | 18% | 18%
TECNICO | TECNICO EM ANALISES CLINICAS 21% | 18% | 21% | 18%
TECNICO | TECNICO EM FARMACIA 18% | 18% | 19% | 18%
TECNICO | TECNICO EM IMOBILIZACAO ORTOPEDICA 12X36 11% | 18% | 17% | 18%
TECNICO | TECNICO EM IMOBILIZACAO ORTOPEDICA 44H 11% | 18% | 17% | 18%
TECNICO | TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO 18% | 18% | 18% | 18%
SUPERIOR | TERAPEUTA OCUPACIONAL 18% | 18% | 18% | 18%
Tabela de progresséo de cargos vertical
NiVEL CARGO NIVELI  NIVELI ~ NIVELII  NiVELIV = NIVELV
MEDIO | ALMOXARIFE 12X36 1.394,18 | 1.561,48 | 1.748,86 | 1.958,72 | 2.193,77
MEDIO | ALMOXARIFE 44H 1.704,00 | 1.908,48 | 2.137,50 | 2.394,00 | 2.681,28
SUPERIOR | ANALISTA ADMINISTRATIVO 3.112,28 | 3.244,15 | 3.925,42 | 4.749,76 | 5.747,20
SUPERIOR | ANALISTA CONTABIL 2.935,92 | 3.288,23 | 3.978,76 | 4.814,30 | 5.825,30
SUPERIOR | ANALISTA DE CONTRATOS 3.049,70 | 3.690,14 | 4.465,07 | 5.402,73 | 6.537,31
SUPERIOR | ANALISTA DE CONTROLADORIA 2.823,80 | 3.416,80 | 4.134,32 | 5.002,53 | 6.053,06
SUPERIOR | ANALISTA DE CONTROLES INTERNOS 3.049,70 | 3.690,14 | 4.465,07 | 5.402,73 | 6.537,31
SUPERIOR | ANALISTA DE CUSTOS 3.427,38 | 4.284,23 | 5.355,29 | 6.426,35 | 7.711,61
SUPERIOR | ANALISTA DE DEPARTAMENTO PESSOAL 2.514,64 | 2.816,40 | 3.323,35 | 4.021,25 | 4.865,71
SUPERIOR | ANALISTA DE ENGENHARIA CLINICA 3.753,48 4,203,90 4.834,48 5.953,50 6.226,81
SUPERIOR | ANALISTA DE EXPERIENCIA DO PACIENTE 2.896,56 3.244,15 3.925,42 4.749,76 5.747,20
SUPERIOR | ANALISTA DE FATURAMENTO 2.471,00 2.767,52 3.099,62 3.471,58 3.888,17
SUPERIOR | ANALISTA DE GESTAO DE PESSOAS 3.932,64 4.286,57 4.672,37 5.233,05 5.861,02
SUPERIOR | ANALISTA DE INDICADORES BI 3.342,82 3.743,95 4.530,18 5.481,52 6.632,64
SUPERIOR | ANALISTA DE LOGISTICA 2.876,31 | 3.221,47 | 3.897,98 | 4.716,55 | 5.707,03
SUPERIOR | ANALISTA DE ORCAMENTO 3.404,44 | 3.812,97 | 4.613,70 | 5.444,16 | 6.587,44
SUPERIOR | ANALISTA DE PATRIMONIO 2.896,56 | 3.503,68 | 4.239,45 | 5.129,74 | 6.206,98
SUPERIOR | ANALISTA DE PROJETOS 3.753,48 | 4.203,90 | 4.960,60 | 5.853,50 | 7.082,74
SUPERIOR | ANALISTA DE QUALIDADE 3.342,82 | 3.743,95 | 4.530,18 | 5.481,52 | 6.632,64
SUPERIOR | ANALISTA DE RECRUTAMENTO E SELECAO 3.932,64 | 4.286,57 | 4.672,37 | 5.233,05| 5.861,02
SUPERIOR | ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS 2.665,41 | 2.985,26 | 3.343,50 | 3.744,72 | 4.194,08
SUPERIOR | ANALISTA DE SAUDE OCUPACIONAL 2.514,64 | 2.816,40 | 3.323,35 | 4.021,25| 4.865,71
SUPERIOR | ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO 3.342,94 | 3.744,09 | 4.418,03 | 5.213,28 | 6.308,07
SUPERIOR | ANALISTA DE TESOURARIA 2.513,78 2.815,43 3.322,21 3.920,20 4,743,45
SUPERIOR | ANALISTA DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO 3.932,64 4.404,55 5.329,51 6.448,71 7.802,93
SUPERIOR | ANALISTA FINANCEIRO 3.404,44 | 3.812,97 | 4.613,70 | 5.444,16 | 6.587,44
MEDIO | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 1.698,78 | 1.902,63 | 2.130,94 | 2.529,86 | 2.985,23
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MEDIO | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DE FATURAMENTO 1.698,78 | 1.902,63 | 2.130,94 | 2.529,86 | 2.985,23
MEDIO | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO ENFERMAGEM 1.698,78 | 1.902,63 | 2.130,94 | 2.529,86 | 2.985,23
MEDIO | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO QUALIDADE 1.698,78 | 1.902,63 | 2.130,94 | 2.529,86 | 2.985,23
MEDIO | ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL 1.698,78 | 1.902,63 | 2.130,94 | 2.529,86 | 2.985,23
MEDIO | ASSISTENTE DE COMPRAS 1.388,81 | 1.513,81 | 1.695,46 | 2.000,65 | 2.360,76
MEDIO | ASSISTENTE DE CUSTOS 1.522,00 | 1.704,64 | 1.909,20 | 2.138,30 | 2.394,90
MEDIO | ASSISTENTE DE FARMACIA 1.533,06 | 1.671,03 | 1.871,56 | 2.264,59 | 2.740,15
MEDIO | ASSISTENTE DE FATURAMENTO 1.698,78 | 1.902,63 | 2.130,94 | 2.386,66 | 2.985,23
MEDIO | ASSISTENTE DE GESTAO DE PESSOAS 1.765,35 | 1.924,23 | 2.097,41 | 2.286,17 | 2.491,93
MEDIO | ASSISTENTE DE LABORATORIO 1.388,81 | 1.513,81 | 1.695,46 | 2.000,65 | 2.360,76
MEDIO ASSISTENTE DE LOGISTICA 1.667,32 1.867,40 2.091,49 2.488,87 2.911,98
MEDIO ASSISTENTE DE ORCAMENTO 1.765,35 1.924,23 2.097,41 2.286,17 2.491,93
MEDIO ASSISTENTE DE PATRIMONIO 1.311,40 1.429,43 1.600,96 1.749,19 2.229,17
MEDIO ASSISTENTE DE QUALIDADE 1.577,46 1.719,43 1.925,76 2.272,40 2.681,43
MEDIO ASSISTENTE DE RECEPCAO 1.308,96 1.426,77 1.555,18 1.741,80 2.107,57
MEDIO ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS 1.698,78 1.902,63 2.130,94 2.386,66 2.816,26
MEDIO ASSISTENTE DE TESOURARIA 1.765,35 1.924,23 2.097,41 2.286,17 2.491,93
SUPERIOR | ASSISTENTE EXECUTIVO 3.070,44 3.438,89 4.057,89 4.910,05 5.941,16
MEDIO ASSISTENTE FINANCEIRO 1.660,50 1.859,04 2.194,52 2.655,37 3.212,99
SUPERIOR | ASSISTENTE SOCIAL 3.286,73 | 3.472,77 | 4.097,87 | 4.958,43 | 5.999,70
SUPERIOR | ASSISTENTE SOCIAL RT 3.286,44 3.680,81 4.343,36 5.255,46 6.359,11
MEDIO | AUXILAR DE GESTAO DE PESSOAS 1.670,80 | 1.796,47 | 1.958,15 | 2.134,39 | 2.219,76
MEDIO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 44H 1.392,22 | 1.475,75| 1.608,57 | 1.802,96 | 1.875,08
MEDIO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 12X36 1.325,00 | 1.404,50 | 1.530,91 | 1.714,61 | 1.783,20
MEDIO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO APRENDIZ 853,90 882,90 962,36 | 1.077,84 | 1.271,86
MEDIO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO ENFERMAGEM 1.325,00 | 1.444,25 | 1.574,23 | 1.715,91 | 1.784,55
MEDIO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO FATURAMENTO 1.392,22 | 1.517,52 | 1.608,57 | 1.802,96 | 1.875,08
MEDIO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO 1.392,22 | 1.517,52 | 1.608,57 | 1.802,96 | 1.875,08
MEDIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO NIR 1.325,00 1.444,25 1.574,23 1.715,91 1.784,55
MEDIO AUXILIAR DE ALMOXARIFADO 44H 1.350,00 1.512,00 1.693,44 1.896,65 2.124,25
MEDIO AUXILIAR DE ALMOXARIFADO 12X36 1.320,00 1.478,40 1.655,81 1.854,50 2.077,05
MEDIO AUXILIAR DE CUSTOS 1.392,22 1.517,52 1.608,57 1.801,60 1.873,66
MEDIO AUXILIAR DE DEPARTAMENTO PESSOAL 1.670,80 1.796,47 1.958,15 2.134,39 2.219,76
MEDIO AUXILIAR DE ENFERMAGEM 1.387,20 1.512,04 1.648,13 1.796,46 1.868,32
MEDIO | AUXILIAR DE FARMACIA 44H 1.392,22 | 1.475,75 | 1.608,57 | 1.802,96 | 1.875,08
MEDIO AUXILIAR DE FARMACIA 12x36 1.325,00 1.404,50 1.530,91 1.714,61 1.783,20
MEDIO AUXILIAR DE FATURAMENTO 1.392,22 1.517,52 1.654,09 1.802,96 1.875,08
MEDIO | AUXILIAR DE LABORATORIO 1.236,81 | 1.348,12 | 1.509,90 | 1.781,68 | 2.102,38
MEDIO AUXILIAR DE PATRIMONIO 44H 1.620,00 1.765,80 1.924,72 2.097,95 2.181,86
MEDIO | AUXILIAR DE PATRIMONIO 12X36 1.325,00 | 1.444,25 | 1.574,23 | 1.715,91 | 1.784,55
MEDIO | AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS 1.392,22 | 1.447,91 | 1.578,22 | 1.720,26 | 1.789,07
MEDIO AUXILIAR DE TESOURARIA 1.373,76 1.428,71 1.557,29 1.697,45 1.765,35
SUPERIOR | BIOMEDICO 3.067,64 3.343,73 3.644,66 4.082,02 4.939,25
MEDIO COMPRADOR 3.404,44 3.710,84 4.044,82 4.530,19 5.481,53
LIDER COORDENADOR ADMINISTRATIVO 3.753,48 4.091,29 4.459,51 4.860,86 5.881,65
LIDER COORDENADOR DE ALMOXARIFADO 3.753,48 4.203,90 4.708,36 5.273,37 5.906,17
LIDER COORDENADOR DE SCHI 4.174,26 4.549,95 4.959,44 5.405,79 6.541,01
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LIDER | COORDENADOR DE COMPRAS 6.157,85 | 6.712,06 | 7.316,14 | 7.974,59 | 9.649,26
LIDER | COORDENADOR DE CUSTOS 7.247,70 | 7.899,99 | 8.610,99 | 9.385,98 | 10.512,30
LIDER | COORDENADOR DE DEPARTAMENTO PESSOAL 5.812,02 | 6.335,10 | 7.389,36 | 7.733,89 | 9.358,01
LIDER | COORDENADOR DE ENFERMAGEM 4.591,69 | 5.004,94 | 5.455,39 | 5.946,37 | 6.481,55
LIDER | COORDENADOR DE ENFERMAGEM CENTRO CIRURGICO | 4.591,69 | 5.091,02 | 5.830,26 | 6.199,34 | 6.710,05
LIDER | COORDENADOR DE ENFERMAGEM CME 4.591,69 | 5.004,94 | 5.455,39 | 5.946,37 | 6.481,55
LIDER | COORDENADOR DE ENFERMAGEM NIR 4.591,69 | 5.004,94 | 5.455,39 | 5.946,37 | 6.481,55
LIDER | COORDENADOR DE ENFERMAGEM ONCOLOGIA 4.591,69 | 5.004,94 | 5.455,39 | 5.946,37 | 6.481,55
LIDER | COORDENADOR DE ENFERMAGEM UTI 417426 | 4.549,95 | 4.959,44 | 5.405,79 | 5.892,31
LIDER | COORDENADOR DE EQUIPE MULTIDISCIPLINAR 421327 | 4.592,47 | 5.005,79 | 5.606,49 | 6.615,65
LIDER | COORDENADOR DE EXPERIENCIA DO PACIENTE 4361,04 | 4.753,53 | 5.181,35 | 5.803,11 | 6.847,67
LIDER COORDENADOR DE FACILITIES 4,112,122 4,482,21 4.885,61 5.471,89 6.620,98
LIDER COORDENADOR DE FARMACIA 5.067,69 5.523,78 6.020,92 6.743,43 8.159,56
LIDER COORDENADOR DE FATURAMENTO 4,112,122 4,228,50 4.609,07 5.162,16 6.246,21
LIDER | COORDENADOR DE FISIOTERAPIA 4112,12 | 4.482,21 | 4.88561 | 5.471,89 | 6.128,51
LIDER COORDENADOR DE GESTAO DE PESSOAS 5.812,02 6.509,46 7.290,60 7.728,03 8.191,72
LIDER COORDENADOR DE LABORATORIO 3.592,00 3.915,28 4.267,66 4.779,77 5.783,53
LIDER COORDENADOR DE ORCAMENTO 6.422,82 7.072,85 7.523,17 8.211,10 9.142,15
LIDER COORDENADOR DE PATRIMONIO 3.753,48 4.091,29 4.459,51 4.860,86 5.881,65
LIDER | COORDENADOR DE PROJETOS 6.588,82 | 7.181,81 | 7.828,17 | 8.532,71 | 9.556,63
LIDER COORDENADOR DE QUALIDADE 5.115,05 5.575,41 6.077,19 6.806,46 8.235,81
LIDER | COORDENADOR FINANCEIRO 6.588,82 | 7.181,81 | 7.828,17 | 8.532,71 | 9.556,63
LIDER | COORDENADOR PGRS 4.174,26 | 4.592,47 | 5.005,79 | 5.606,49 | 6.783,85
LIDER DIRETOR ADMINISTRATIVO 14.509,47 | 16.250,60 | 18.200,67 | 20.384,75 | 22.830,92
LIDER | DIRETOR ADMINISTRATIVO CORPORATIVO 22.310,02 | 24.987,23 | 27.985,69 | 31.343,98 | 35.105,26
LIDER | DIRETOR ADMINISTRATIVO HOSPITALAR 14.509,47 | 16.250,60 | 19.764,44 | 22.136,17 | 24.792,51
LIDER | DIRETOR ASSISTENCIAL 14.375,12 | 16.100,13 | 18.032,15 | 20.196,01 | 22.619,53
LIDER DIRETOR DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL 16.933,09 | 18.965,06 | 21.240,87 | 23.789,77 | 26.644,55
LIDER DIRETOR DE ENFERMAGEM 13.345,56 | 14.947,03 | 16.740,67 | 18.749,55 | 20.999,50
LIDER DIRETOR DE OPERACOES 13.345,69 | 14.947,17 | 16.740,83 | 18.749,73 | 20.999,70
LIDER DIRETOR DE RECURSOS HUMANQOS 22.310,02 | 24.987,23 | 27.985,69 | 31.343,98 | 35.105,26
LIDER DIRETOR DE SERVICOS 13.345,69 | 14.947,17 | 16.740,83 | 18.749,73 | 20.999,70
LIDER DIRETOR FINANCEIRO 17.961,16 | 20.116,49 | 22.530,47 | 25.234,13 | 28.262,23
LIDER DIRETOR GERAL 22.310,02 | 24.987,23 | 27.985,69 | 31.343,98 | 35.105,26
LIDER DIRETOR TECNICO HOSPITALAR 17.496,18 | 19.595,73 | 21.947,21 | 24.580,88 | 27.530,58
SUPERIOR | ENFERMEIRO 44H 4,250,40 4,760,45 5.331,71 5.971,51 6.688,08
SUPERIOR | ENFERMEIRO 12X36 3.477,60 3.894,91 4.595,99 5.561,15 6.728,99
SUPERIOR | ENFERMEIRO AUDITOR 4.173,11 4.673,88 5.515,18 6.673,37 8.074,77
SUPERIOR | ENFERMEIRO CENTRO CIRURGICO 4.041,89 | 4.526,92 | 5.341,77 | 6.303,28 | 7.626,97
SUPERIOR | ENFERMEIRO DE EDUCACAO PERMANENTE 4.596,35 | 5.147,91 | 5.765,66 | 6.457,53 | 7.232,44
SUPERIOR | ENFERMEIRO DE QUALIDADE 3.825,37 4.250,40 5.045,28 5.650,72 6.328,80
SUPERIOR | ENFERMEIRO DO TRABALHO 3.825,37 4.250,40 5.057,98 5.664,93 6.344,73
SUPERIOR | ENFERMEIRO EPIDEMIOLOGISTA 3.801,41 | 4.143,53 | 4.889,37 | 5.476,09 | 6.133,23
SUPERIOR | ENFERMEIRO NIR 44H 3.477,59 3.790,58 4.472,88 5.412,19 6.548,74
SUPERIOR | ENFERMEIRO NIR 12X36 2.845,30 3.101,38 3.659,62 4.428,15 5.358,06
SUPERIOR | ENFERMEIRO OBSTETRICO 3.825,37 4.284,42 5.055,61 5.965,62 7.218,40
SUPERIOR | ENFERMEIRO RT 4.173,12 4.548,70 5.367,46 6.494,63 7.858,50
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SUPERIOR | ENFERMEIRO SCIH 3.801,41 | 4.143,53 | 5.013,68 | 6.066,55 | 7.340,52
SUPERIOR | ENFERMEIRO TERAPIA INTENSIVA 3.825,38 | 4.284,42 | 5.055,62 | 5.965,63 | 7.218,41
SUPERIOR | ESTAGIARIO DE ENGENHARIA 1.373,76 | 1.538,61 | 1.815,56 | 2.142,36 | 2.592,26
SUPERIOR | FARMACEUTICO 44H 4.545,10 | 4.817,81 | 5.106,87 | 5.413,29 | 5.738,08
SUPERIOR | FARMACEUTICO 12X36 3.718,72 | 3.941,84 | 4.178,35| 4.429,06 | 4.694,80
SUPERIOR | FARMACEUTICO CLiNICO 3.717,65 | 3.940,71 | 4.177,15 | 4.427,78 | 4.693,45
SUPERIOR | FARMACEUTICO RT 4.461,18 | 4.728,85 | 5.012,59 | 5.313,34 | 5.632,14
MEDIO | FATURISTA 1.978,57 | 2.216,00 | 2.614,88 | 3.164,00 | 3.828,44
SUPERIOR | FISIOTERAPEUTA 2.700,00 | 3.024,00 | 3.386,88 | 3.793,31 | 4.248,50
SUPERIOR | FISIOTERAPEUTART 3.186,00 | 3.377,16 | 3.579,79 | 3.794,58 | 4.022,25
SUPERIOR | FISIOTERAPEUTA UTI 3.024,00 | 3.205,44 | 3.397,77 | 3.601,63 | 3.817,73
SUPERIOR | FONOAUDIOLOGO 3.003,49 | 3.286,73 | 3.863,09 | 4.326,66 | 5.235,26
LIDER GERENTE ADMINISTRATIVO 7.569,72 | 9.159,36 | 11.357,61 | 14.083,43 | 17.040,95
LIDER GERENTE ASSISTENCIAL 10.590,80 | 11.861,70 | 14.836,61 | 17.410,60 | 18.231,70
LIDER GERENTE DE COMPRAS 10.590,80 | 11.861,70 | 14.836,61 | 15.676,42 | 17.557,59
LIDER GERENTE DE ENFERMAGEM 6.902,88 | 8.145,40 | 9.855,93 | 11.038,64 | 12.363,28
LIDER GERENTE DE ENGENHARIA CLINICA 7.769,52 | 8.701,86 | 10.529,25 | 12.740,40 | 14.269,24
LIDER GERENTE DE EXPERIENCIA DO PACIENTE 10.633,50 | 11.909,52 | 13.338,66 | 14.939,30 | 16.732,01
LIDER GERENTE DE FACILITIES 7.630,07 | 8.384,65 | 9.571,16 | 10.145,44 | 11.362,89
LIDER GERENTE DE FARMACIA 7.136,09 | 7.992,42 | 9.670,83 | 11.701,71 | 13.105,91
LIDER GERENTE DE GESTAO DE PESSOAS 10.480,00 | 12.366,40 | 13.850,36 | 15.512,41 | 17.373,89
LIDER GERENTE DE INFRAESTRUTURA 9.461,47 | 10.596,85 | 11.868,47 | 13.292,68 | 14.887,81
LIDER GERENTE DE MANUTENCAO 5.630,22 | 6.643,66 | 8.038,83 | 9.726,98 | 10.894,22
LIDER GERENTE DE PROJETOS 7.024,21 | 8.288,56 | 10.029,16 | 12.135,29 | 13.591,52
LIDER GERENTE DE QUALIDADE 9.461,47 | 10.596,85 | 11.868,47 | 13.292,68 | 14.887,81
LIDER GERENTE FINANCEIRO 9.960,01 | 10.856,41 | 11.833,49 | 13.253,51 | 14.843,93
SUPERIOR | MEDICO DO TRABALHO 7.567,01 | 8.614,35 | 9.475,79 | 10.612,88 | 12.841,58
MEDIO | MOTORISTA 44H 1.757,65 | 2.086,67 | 2.337,07 | 2.617,52 | 2.931,62
MEDIO | MOTORISTA 12x36h 1.438,08 | 1.711,32 | 1.916,67 | 2.146,67 | 2.404,27
SUPERIOR | NUTRICIONISTA 2.957,02 | 3.311,86 | 3.908,00 | 4.611,43 | 5.579,84
SUPERIOR | ODONTOLOGO 3.931,20 | 4.162,49 | 5.195,47 | 6.130,66 | 7.418,10
SUPERIOR | OUVIDOR 1.563,04 | 1.750,61 | 1.960,68 | 2.313,60 | 2.799,46
SUPERIOR | PSICOLOGO HOSPITALAR 3.003,49 | 3.395,06 | 3.666,66 | 4.326,66 | 5.235,26
MEDIO | SECRETARIA 2.067,12 | 2.253,16 | 2.523,54 | 2.977,78 | 3.603,11
LIDER SUPERVISOR EM SAUDE OCUPACIONAL 4.212,11 | 4.717,56 | 5.283,67 | 6.234,73 | 6.982,90
LIDER SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 44H 2.472,77 | 2.612,74 | 2.926,26 | 3.277,42 | 3.670,71
LIDER SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 12X36H 2.027,68 | 2.271,00 | 2.543,52 | 2.848,74 | 3.190,59
LIDER SUPERVISOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO 2.326,24 | 2.605,39 | 2.918,04 | 3.268,20 | 3.660,38
LIDER SUPERVISOR DE ENFERMAGEM 4.173,12 | 4.548,70 | 5.094,54 | 5.705,89 | 6.390,59
LIDER SUPERVISOR DE GESTAO DE PESSOAS 4112,12 | 4.482,21 | 4.751,15| 5.036,21 | 5.338,39
LIDER SUPERVISOR DE INDICADORES 4.173,11 | 4.673,88 | 5.234,75| 6.177,00 | 6.918,24
LIDER SUPERVISOR DE MANUTENCAO 3.859,00 | 4.321,08 | 4.843,24 | 5.711,02 | 6.396,34
LIDER SUPERVISOR DE OUVIDORIA 2.533,59 | 2.837,62 | 3.178,14 | 3.750,20 | 4.200,23
LIDER SUPERVISOR DE SAUDE OCUPACIONAL 4212,11 | 4.717,56 | 5.283,67 | 6.234,73 | 6.982,90
LIDER SUPERVISOR DE SEGURANCA DO TRABALHO 3.861,00 | 4.324,32 | 4.843,24 | 5.715,02 | 6.400,82
TECNICO | TECNICO DE ENFERMAGEM 1.518,72 | 1.792,08 | 2.114,66 | 2.558,74 | 3.019,31
TECNICO | TECNICO DE ENFERMAGEM - INST. CIRURGICO 2.063,28 | 2.434,67 | 2.872,91 | 3.476,22 | 4.101,94
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TECNICO | TECNICO DE ENFERMAGEM DIARISTA 1.856,21 | 2.190,33 | 2.584,59 | 3.127,35| 3.690,27
TECNICO | TECNICO DE ENFERMAGEM EPIDEMIOLOGIA 2.041,83 | 2.409,36 | 2.843,04 | 3.440,08 | 4.059,30
TECNICO | TECNICO DE ENFERMAGEM NVEH 2.041,83 | 2.409,36 | 2.843,04 | 3.440,08 | 4.059,30
TECNICO | TECNICO DE ENFERMAGEM SCIH 2.041,83 | 2.409,36 | 2.843,04 | 3.440,08 | 4.059,30
TECNICO | TECNICO DE INFORMATICA 2.162,16 | 2.551,35| 2.857,51 | 3.284,50 | 3.978,80
TECNICO | TECNICO DE LABORATORIO 1.748,59 | 2.063,33 | 2.434,73 | 2.946,03 | 3.476,31
TECNICO | TECNICO DE RADIOLOGIA 2.289,60 | 2.701,73 | 3.188,04 | 3.761,89 | 4.439,03
TECNICO | TECNICO EM ANALISES CLINICAS 1.461,86 | 1.768,85 | 2.087,24 | 2.525,56 | 2.980,17
TECNICO | TECNICO EM FARMACIA 1.581,62 | 1.866,31 | 2.202,25 | 2.622,94 | 3.095,07
TECNICO | TECNICO EM IMOBILIZACAO ORTOPEDICA 12X36 1.540,90 | 1.715,34 | 2.024,10 | 2.368,20 | 2.794,48
TECNICO | TECNICO EM IMOBILIZACAO ORTOPEDICA 44H 1.883,32 | 2.096,52 | 2.473,89 | 2.894,46 | 3.415,46
TECNICO | TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO 2.488,90 | 2.936,90 | 3.465,54 | 4.089,34 | 4.825,42
SUPERIOR | TERAPEUTA OCUPACIONAL 3.668,46 4.328,78 5.107,96 6.027,39 7.112,32

5. Estrutura Salarial

Estagio de Senioridade

Descri¢cao do Estagio de 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.

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

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

*IV . . - .

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

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

NIVEIS SALARIAIS CATEGORIA MEDIO

NIVEL | Atividades de pouca complexidade, sob superviséo e controle
NIVEL Il 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
supervisao)
NIVEL 11 F::Jr;g%%s de procedimentos simples ou que ndo exigem profundo conhecimento em um ramo de
a
NIVEL 11l Ativiggdes especificas, que exigem profundo conhecimento. Toma decisGes endossadas por um
superior.
NIVEL IV To?na decisﬁe_s. Age de forma auténor_na, com base no conhecimento e experiéncias adquiridos ao
longo da carreira. Gere pessoas e projetos.
NIVEL V Alt;?afora do processo de supervisao ou por demandas. Gere projetos / negocios. Possui autonomia
p .
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

NiVEL BASE M1

ALMOXARIFE 12X36 MEDIO 1394,18 | 1449,95 | 1505,71 | 1561,48 | 1623,94 | 1686,40 | 1748,86 | 1818,81 | 1888,77 | 1958,72 | 2037,07 | 2115,42 2.193,77
ALMOXARIFE 44H MEDIO 1704,00 | 1772,16 | 1840,32 | 1908,48 | 1984,82 | 2061,16 | 2137,50 | 2223,00 | 2308,50 | 2394,00 | 2489,76 | 2585,52 2.681,28
ANALISTA ADMINISTRATIVO SUPERIOR | 3112,28 | 3156,24 | 3200,19 | 3244,15 | 3471,24 | 3698,33 | 3925,42 | 4200,20 | 4474,98 | 4.749,76 | 5.082,24 | 5.414,72 5.747,20
ANALISTA CONTABIL SUPERIOR | 2935,92 | 3053,36 | 3170,79 | 3288,23 | 3518,41 | 3748,58 | 3978,76 | 4257,27 | 4535,78 | 4814,30 | 5151,30 | 5488,30 5.825,30
ANALISTA DE CONTRATOS SUPERIOR | 3049,70 | 3263,18 | 3476,66 | 3690,14 | 3948,45 | 4206,76 | 4465,07 | 4777,62 | 5090,18 | 5402,73 | 5780,92 | 6159,11 6.537,31
ANALISTA DE CONTROLADORIA SUPERIOR | 2823,80 | 3021,46 | 3219,13 | 3416,80 | 3655,97 | 3895,15 | 4134,32 | 4423,72 | 4713,13 | 5002,53 | 5352,71 | 5702,88 6.053,06
ANALISTA DE CONTROLES INTERNOS SUPERIOR | 3049,70 | 3263,18 | 3476,66 | 3690,14 | 3948,45 | 4206,76 | 4465,07 | 4777,62 | 5090,18 | 5402,73 | 5780,92 | 6159,11 6.537,31
ANALISTA DE CUSTOS SUPERIOR | 3427,38 | 3713,00 | 3998,61 | 4284,23 | 4641,25 | 4998,27 | 5355,29 | 5712,31 | 6069,33 | 6426,35 | 6854,77 | 7283,19 7.711,61
ANALISTA DE DEPARTAMENTO PESSOAL SUPERIOR | 2514,64 | 2615,23 | 2715,81 | 2816,40 | 2985,38 | 3154,36 | 3323,35 | 3555,98 | 3788,62 | 4021,25 | 4302,74 | 4584,23 4.865,71
ANALISTA DE ENGENHARIA CLINICA SUPERIOR | 3.753,48 | 3903,62 | 4053,76 | 4.203,90 | 4414,09 | 4624,29 | 4.834,48 | 5076,20 | 5317,93 | 5.559,65 | 5782,04 | 6004,42 6.226,81
ANALISTA DE EXPERIENCIA DO PACIENTE SUPERIOR | 2896,56 | 3012,42 | 3128,28 | 3244,15 | 3471,24 | 3698,33 | 3925,42 | 4200,20 | 4474,98 | 4749,76 | 5082,24 | 5414,72 5.747,20
ANALISTA DE FATURAMENTO SUPERIOR | 2471,00 | 2569,84 | 2668,68 | 2767,52 | 2878,22 | 2988,92 | 3099,62 | 3223,61 | 3347,59 | 3471,58 | 3610,44 | 3749,31 3.888,17
ANALISTA DE GESTAO DE PESSOAS SUPERIOR | 3932,64 | 4050,62 | 4168,59 | 4286,57 | 4415,17 | 4543,77 | 4672,37 | 4859,26 | 5046,15 | 5233,05 | 5442,37 | 5651,69 5.861,02
ANALISTA DE INDICADORES BI SUPERIOR | 3342,82 | 3476,53 | 3610,24 | 3743,95 | 4006,03 | 4268,11 | 4530,18 | 4847,30 | 5164,41 | 5481,52 | 5865,23 | 6248,94 6.632,64
ANALISTA DE LOGISTICA SUPERIOR | 2876,31 | 2991,36 | 3106,41 | 3221,47 | 3446,97 | 3672,47 | 3897,98 | 4170,83 | 4443,69 | 4716,55 | 5046,71 | 5376,87 5.707,03
ANALISTA DE ORCAMENTO SUPERIOR | 3404,44 | 3540,62 | 3676,80 | 3812,97 | 4079,88 | 4346,79 | 4613,70 | 4890,52 | 5167,34 | 5444,16 | 5825,25 | 6206,35 6.587,44
ANALISTA DE PATRIMONIO SUPERIOR | 2896,56 | 3098,93 | 3301,31 | 3503,68 | 3748,94 | 3994,19 | 4239,45 | 4536,21 | 4832,97 | 5129,74 | 5488,82 | 5847,90 6.206,98
ANALISTA DE PROJETOS SUPERIOR | 3753,48 | 3903,62 | 4053,76 | 4203,90 | 4456,13 | 4708,36 | 4960,60 | 5258,23 | 5555,87 | 5853,50 | 6263,25 | 6673,00 7.082,74
ANALISTA DE QUALIDADE SUPERIOR | 3342,82 | 3476,53 | 3610,24 | 3743,95 | 4006,03 | 4268,11 | 4530,18 | 4847,30 | 5164,41 | 5481,52 | 5865,23 | 6248,94 6.632,64
ANALISTA DE RECRUTAMENTO E SELECAO SUPERIOR | 3932,64 | 4050,62 | 4168,59 | 4286,57 | 4415,17 | 4543,77 | 4672,37 | 4859,26 | 5046,15 | 5233,05 | 5442,37 | 5651,69 5.861,02
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS SUPERIOR | 2665,41 | 2772,03 | 2878,65 | 2985,26 | 3104,68 | 3224,09 | 3343,50 | 3477,24 | 3610,98 | 3744,72 | 3894,50 | 4044,29 4.194,08
ANALISTA DE SAUDE OCUPACIONAL SUPERIOR | 2514,64 | 2615,23 | 2715,81 | 2816,40 | 2985,38 | 3154,36 | 3323,35 | 3555,98 | 3788,62 | 4021,25 | 4302,74 | 4584,23 4.865,71
ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO SUPERIOR | 3342,94 | 3476,66 | 3610,38 | 3744,09 | 3968,74 | 4193,39 | 4418,03 | 4683,11 | 4948,20 | 5213,28 | 5578,21 | 5943,14 6.308,07
ANALISTA DE TESOURARIA SUPERIOR | 2513,78 | 2614,33 | 2714,88 | 2815,43 | 2984,35 | 3153,28 | 3322,21 | 3521,54 | 3720,87 | 3920,20 | 4194,62 | 4469,03 4.743,45
ANALISTA DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO SUPERIOR | 3932,64 | 4089,94 | 4247,25 | 4404,55 | 4712,87 | 5021,19 | 5329,51 | 5702,57 | 6075,64 | 6448,71 | 6900,12 | 7351,52 7.802,93
ANALISTA FINANCEIRO SUPERIOR | 3404,44 | 3540,62 | 3676,80 | 3812,97 | 4079,88 | 4346,79 | 4613,70 | 4890,52 | 5167,34 | 5444,16 | 5825,25 | 6206,35 6.587,44
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO MEDIO 1698,78 | 1766,73 | 1834,68 | 1902,63 | 1978,73 | 2054,84 | 2130,94 | 2263,92 | 2396,89 | 2.529,86 | 2.681,65 | 2.833,44 2.985,23
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NIVEL
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DE FATURAMENTO MEDIO 1698,78 | 1766,73 | 1834,68 | 1902,63 | 1978,73 | 2054,84 | 2130,94 | 2263,92 | 2396,89 | 2.529,86 | 2.681,65 | 2.833,44 2.985,23
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO ENFERMAGEM MEDIO 1698,78 | 1766,73 | 1834,68 | 1902,63 | 1978,73 | 2054,84 | 2130,94 | 2263,92 | 2396,89 | 2.529,86 | 2.681,65 | 2.833,44 2.985,23
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO QUALIDADE MEDIO 1698,78 | 1766,73 | 1834,68 | 1902,63 | 1978,73 | 2054,84 | 2130,94 | 2263,92 | 2396,89 | 2.529,86 | 2.681,65 | 2.833,44 2.985,23
ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL MEDIO 1698,78 | 1766,73 | 1834,68 | 1902,63 | 1978,73 | 2054,84 | 2130,94 | 2263,92 | 2396,89 | 2.529,86 | 2.681,65 | 2.833,44 2.985,23
ASSISTENTE DE COMPRAS MEDIO 1388,81 | 1430,48 | 1472,14 | 1513,81 | 1574,36 | 1634,91 | 169546 | 1797,19 | 1898,92 | 2000,65 | 2120,69 | 2240,73 2.360,76
ASSISTENTE DE CUSTOS MEDIO 1522,00 | 1582,88 | 1643,76 | 1704,64 | 1772,83 | 1841,01 | 1909,20 | 1985,57 | 2061,93 | 2138,30 | 2223,83 | 2309,37 2.394,90
ASSISTENTE DE FARMACIA MEDIO 1533,06 | 1579,05 | 1625,04 | 1671,03 | 1737,88 | 1804,72 | 1871,56 | 2002,57 | 2133,58 | 2264,59 | 2423,11 | 2581,63 2.740,15
ASSISTENTE DE FATURAMENTO MEDIO 1698,78 | 1766,73 | 1834,68 | 1902,63 | 1978,73 | 2054,84 | 2130,94 | 2216,18 | 2301,42 | 2386,66 | 2586,18 | 2785,71 2.985,23
ASSISTENTE DE GESTAO DE PESSOAS MEDIO 1765,35 | 1818,31 | 1871,27 | 1924,23 | 1981,95 | 2039,68 | 2097,41 | 2160,33 | 2223,25 | 2286,17 | 2354,76 | 2423,35 2.491,93
ASSISTENTE DE LABORATORIO MEDIO 1388,81 | 1430,48 | 1472,14 | 1513,81 | 1574,36 | 1634,91 | 1695,46 | 1797,19 | 1898,92 | 2000,65 | 2120,69 | 2240,73 2.360,76
ASSISTENTE DE LOGISTICA MEDIO 1667,32 | 1734,01 | 1800,71 | 1867,40 | 1942,10 | 2016,79 | 2091,49 | 2223,95 | 2356,41 | 2488,87 | 2629,91 | 2770,94 2.911,98
ASSISTENTE DE ORCAMENTO MEDIO 1765,35 | 1818,31 | 1871,27 | 1924,23 | 1981,95 | 2039,68 | 2097,41 | 2160,33 | 2223,25 | 2286,17 | 2354,76 | 2423,35 2.491,93
ASSISTENTE DE PATRIMONIO MEDIO 1311,40 | 1350,74 | 1390,08 | 1429,43 | 1486,60 | 1543,78 | 1600,96 | 1650,37 | 1699,78 | 1749,19 | 1909,18 | 2069,18 2.229,17
ASSISTENTE DE QUALIDADE MEDIO 1577,46 | 1624,78 | 1672,11 | 1719,43 | 1788,21 | 1856,98 | 1925,76 | 2041,31 | 2156,85 | 2272,40 | 2408,74 | 2545,09 2.681,43
ASSISTENTE DE RECEPGAO MEDIO 1308,96 | 1348,23 | 1387,50 | 1426,77 | 1469,57 | 1512,37 | 1555,18 | 1617,38 | 1679,59 | 1741,80 | 1863,72 | 1985,65 2.107,57
ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS MEDIO 1698,78 | 1766,73 | 1834,68 | 1902,63 | 1978,73 | 2054,84 | 2130,94 | 2216,18 | 2301,42 | 2386,66 | 2529,86 | 2673,06 2.816,26
ASSISTENTE DE TESOURARIA MEDIO 1765,35 | 1818,31 | 1871,27 | 1924,23 | 1981,95 | 2039,68 | 2097,41 | 2160,33 | 2223,25 | 2286,17 | 2354,76 | 2423,35 2.491,93
ASSISTENTE EXECUTIVO SUPERIOR | 3070,44 | 3193,26 | 3316,08 | 3438,89 | 3645,23 | 3851,56 | 4057,89 | 4341,95 | 4626,00 | 4910,05 | 5253,75 | 5597,46 5.941,16
ASSISTENTE FINANCEIRO MEDIO 1660,50 | 1726,68 | 1792,86 | 1859,04 | 1970,87 | 2082,69 | 2194,52 | 2348,13 | 2501,75 | 2655,37 | 2841,24 | 3027,12 3.212,99
ASSISTENTE SOCIAL SUPERIOR | 3286,73 | 3348,74 | 3410,76 | 3472,77 | 3681,14 | 3889,51 | 4097,87 | 4384,72 | 4671,58 | 4958,43 | 5305,52 | 5652,61 5.999,70
ASSISTENTE SOCIAL RT SUPERIOR | 3286,44 | 3417,90 | 3549,36 | 3680,81 | 3901,66 | 4122,51 | 4343,36 | 4647,39 | 4951,43 | 5255,46 | 5623,35 | 5991,23 6.359,11
AUXILAR DE GESTAO DE PESSOAS MEDIO 1670,80 | 1712,69 | 1754,58 | 1796,47 | 1850,36 | 1904,26 | 1958,15 | 2016,90 | 2075,64 | 2134,39 | 2162,84 | 2191,30 2.219,76
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 44H MEDIO 1392,22 | 1420,06 | 1447,91 | 147575 | 1520,02 | 1564,30 | 1608,57 | 1673,37 | 1738,16 | 1802,96 | 1827,00 | 1851,04 1.875,08
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 12X36 MEDIO 1325,00 | 1351,50 | 1378,00 | 1404,50 | 1446,64 | 1488,77 | 1530,91 | 1592,14 | 1653,38 | 1714,61 | 1737,48 | 1760,34 1.783,20
AUXILIAR ADMINISTRATIVO APRENDIZ MEDIO 853,90 863,57 873,23 882,90 909,39 935,87 962,36 1000,86 | 1039,35 | 1077,84 | 1142,51 | 1207,19 1.271,86
AUXILIAR ADMINISTRATIVO ENFERMAGEM MEDIO 1325,00 | 1364,75 | 1404,50 | 1444,25 | 1487,58 | 1530,91 | 1574,23 | 1621,46 | 1668,69 | 171591 | 1738,79 | 1761,67 1.784,55
AUXILIAR ADMINISTRATIVO FATURAMENTO MEDIO 1392,22 | 1433,98 | 1475,75 | 1517,52 | 1547,87 | 1578,22 | 1608,57 | 1673,37 | 1738,16 | 1802,96 | 1827,00 | 1851,04 1.875,08
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO MEDIO 1392,22 | 1433,98 | 1475,75 | 1517,52 | 1547,87 | 1578,22 | 1608,57 | 1673,37 | 1738,16 | 1802,96 | 1827,00 1851,04 1.875,08
AUXILIAR ADMINISTRATIVO NIR MEDIO 1325,00 | 1364,75 | 1404,50 | 1444,25 | 1487,58 | 1530,91 | 1574,23 | 1621,46 | 1668,69 | 171591 | 1738,79 1761,67 1.784,55
AUXILIAR DE ALMOXARIFADO 44H MEDIO 1350,00 | 1404,00 | 1458,00 | 1512,00 | 1572,48 | 1632,96 | 1693,44 | 1761,18 | 1828,92 | 1896,65 | 1972,52 2048,39 2.124,25
AUXILIAR DE ALMOXARIFADO 12X36 MEDIO 1320,00 | 1372,80 | 1425,60 | 1478,40 | 1537,54 | 1596,67 | 1655,81 | 1722,04 | 1788,27 | 1854,50 | 1928,69 2002,87 2.077,05
AUXILIAR DE CUSTOS MEDIO 1392,22 | 1433,98 | 1475,75 | 1517,52 | 1547,87 | 1578,22 | 1608,57 | 1672,91 | 1737,25 | 1801,60 | 1825,62 1849,64 1.873,66
AUXILIAR DE DEPARTAMENTO PESSOAL MEDIO 1670,80 | 1712,69 | 1754,58 | 1796,47 | 1850,36 | 1904,26 | 1958,15 | 2016,90 | 2075,64 | 2134,39 | 2162,84 2191,30 2.219,76
AUXILIAR DE ENFERMAGEM MEDIO 1387,20 | 1428,81 | 1470,43 | 1512,04 | 1557,40 | 1602,77 | 1648,13 | 1697,57 | 1747,01 | 1796,46 | 1820,41 1844,36 1.868,32
AUXILIAR DE FARMACIA 44H MEDIO 1392,22 | 1420,06 | 1447,91 | 1475,75 | 1520,02 | 1564,30 | 1608,57 | 1673,37 | 1738,16 | 1802,96 | 1827,00 1851,04 1.875,08
AUXILIAR DE FARMACIA 12x36 MEDIO 1325,00 | 1351,50 | 1378,00 | 1404,50 | 1446,64 | 1488,77 | 1530,91 | 1592,14 | 1653,38 | 1714,61 | 1737,48 1760,34 1.783,20
AUXILIAR DE FATURAMENTO MEDIO 1392,22 | 1433,98 | 1475,75 | 1517,52 | 1563,04 | 1608,57 | 1654,09 | 1703,72 | 1753,34 | 1802,96 | 1827,00 1851,04 1.875,08
AUXILIAR DE LABORATORIO MEDIO 1236,81 | 1273,91 | 1311,02 | 1348,12 | 1402,05 | 1455,97 | 1509,90 | 1600,49 | 1691,08 | 1781,68 | 1888,58 1995,48 2.102,38
AUXILIAR DE PATRIMONIO 44H MEDIO 1620,00 | 1668,60 | 1717,20 | 1765,80 | 1818,77 | 1871,75 | 1924,72 | 1982,46 | 2040,21 | 2097,95 | 2125,92 2153,89 2.181,86
AUXILIAR DE PATRIMONIO 12X36 MEDIO 1325,00 | 1364,75 | 1404,50 | 1444,25 | 1487,58 | 1530,91 | 1574,23 | 1621,46 | 1668,69 | 171591 | 1738,79 1761,67 1.784,55
AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS MEDIO 1392,22 | 1410,78 | 1429,34 | 1447,91 | 1491,34 | 1534,78 | 1578,22 | 1625,56 | 1672,91 | 1720,26 | 1743,19 1766,13 1.789,07
AUXILIAR DE TESOURARIA MEDIO 1373,76 | 1392,08 | 1410,39 | 1428,71 | 147157 | 1514,43 | 1557,29 | 1604,01 | 1650,73 | 1697,45 | 1720,08 1742,72 1.765,35
BIOMEDICO SUPERIOR | 3067,64 | 3159,67 | 3251,70 | 3343,73 | 3444,04 | 3544,35 | 3644,66 | 3790,45 | 3936,24 | 4082,02 | 4367,76 | 4653,51 4.939,25
COMPRADOR MEDIO 3404,44 | 3506,57 | 3608,71 | 3710,84 | 3822,17 | 3933,49 | 4044,82 | 4206,61 | 4368,40 | 4530,19 | 4847,31 5164,42 5.481,53
COORDENADOR ADMINISTRATIVO LIDER 3753,48 | 3866,08 | 3978,69 | 4091,29 | 4214,03 | 4336,77 | 4459,51 | 4593,29 | 4727,08 | 4860,86 | 5201,12 5541,38 5.881,65
COORDENADOR DE ALMOXARIFADO LIDER 3753,48 | 3903,62 | 4053,76 | 4203,90 | 4372,05 | 4540,21 | 4708,36 | 4896,70 | 5085,03 | 5273,37 | 5484,30 5695,24 5.906,17
COORDENADOR DE SCHI LIDER 4174,26 | 4299,49 | 4424,72 | 4549,95 | 4686,44 | 482294 | 4959,44 | 5108,22 | 5257,01 | 5405,79 | 5784,20 6162,60 6.541,01
COORDENADOR DE COMPRAS LIDER 6157,85 | 6342,59 | 6527,32 | 6712,06 | 6913,42 | 7114,78 | 7316,14 | 7535,63 | 7755,11 | 7974,59 | 8532,82 9091,04 9.649,26
COORDENADOR DE CUSTOS LIDER 7247,70 | 7465,13 | 7682,56 | 7899,99 | 8136,99 | 8373,99 | 8610,99 | 8869,32 | 9127,65 | 938598 | 9761,42 | 10136,86 | 10.512,30
COORDENADOR DE DEPARTAMENTO PESSOAL LIDER 5812,02 | 5986,38 | 6160,74 | 6335,10 | 6686,52 | 7037,94 | 7389,36 | 7504,20 | 7619,05 | 7733,89 | 8275,26 | 8816,64 9.358,01
COORDENADOR DE ENFERMAGEM LIDER 4591,69 | 4729,44 | 4867,19 | 5004,94 | 5155,09 | 5305,24 | 5455,39 | 5619,05 | 5782,71 | 5946,37 | 6124,76 6303,15 6.481,55
gﬁ;ﬁiz::(’j\lgDOR DE ENFERMAGEM CENTRO LIDER 4591,69 | 4758,13 | 4924,58 | 5091,02 | 5337,43 | 5583,84 | 5830,26 | 5953,29 | 6076,32 | 6199,34 | 6369,58 6539,81 6.710,05
COORDENADOR DE ENFERMAGEM CME LIDER 4591,69 | 4729,44 | 4867,19 | 5004,94 | 5155,09 | 5305,24 | 5455,39 | 5619,05 | 5782,71 | 5946,37 | 6124,76 6303,15 6.481,55
COORDENADOR DE ENFERMAGEM NIR LIDER 4591,69 | 4729,44 | 4867,19 | 5004,94 | 5155,09 | 5305,24 | 5455,39 | 5619,05 | 5782,71 | 5946,37 | 6124,76 6303,15 6.481,55
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COORDENADOR DE ENFERMAGEM ONCOLOGIA LIDER 4591,69 4729,44 4867,19 5004,94 5155,09 5305,24 5455,39 5619,05 5782,71 5946,37 6124,76 6303,15 6.481,55
COORDENADOR DE ENFERMAGEM UTI LIDER 4174,26 4299,49 4424,72 4549,95 4686,44 4822,94 4959,44 5108,22 5257,01 5405,79 5567,96 5730,14 5.892,31
COORDENADOR DE EQUIPE MULTIDISCIPLINAR LIDER 4213,27 4339,67 4466,07 4592,47 4730,24 4868,02 5005,79 5206,02 5406,25 5606,49 5942,88 6279,26 6.615,65
COORDENADOR DE EXPERIENCIA DO PACIENTE LIDER 4361,04 4491,87 4622,70 4753,53 4896,14 5038,75 5181,35 5388,61 5595,86 5803,11 6151,30 6499,49 6.847,67
COORDENADOR DE FACILITIES LIDER 4112,12 4235,49 4358,85 4482,21 4616,68 4751,15 4885,61 5081,04 5276,46 5471,89 5854,92 6237,95 6.620,98
COORDENADOR DE FARMACIA LIDER 5067,69 5219,72 5371,75 5523,78 5689,50 5855,21 6020,92 6261,76 6502,60 6743,43 7215,48 7687,52 8.159,56
COORDENADOR DE FATURAMENTO LIDER 4112,12 4150,91 4189,71 4228,50 4355,36 4482,21 4609,07 4793,43 4977,79 5162,16 5523,51 5884,86 6.246,21
COORDENADOR DE FISIOTERAPIA LIDER 4112,12 4235,49 4358,85 4482,21 4616,68 4751,15 4885,61 5081,04 5276,46 5471,89 5690,76 5909,64 6.128,51
COORDENADOR DE GESTAO DE PESSOAS LIDER 5812,02 6044,50 6276,98 6509,46 6769,84 7030,22 7290,60 7436,41 7582,22 7728,03 7882,59 8037,16 8.191,72
COORDENADOR DE LABORATORIO LIDER 3592,00 3699,76 3807,52 3915,28 4032,74 4150,20 4267,66 4438,36 4609,07 4779,77 5114,36 5448,94 5.783,53
COORDENADOR DE ORGAMENTO LIDER 6422,82 6639,49 6856,17 7072,85 7222,96 7373,06 7523,17 7752,48 7981,79 8211,10 8521,45 8831,80 9.142,15
COORDENADOR DE PATRIMONIO LIDER 3753,48 3866,08 3978,69 4091,29 4214,03 4336,77 4459,51 4593,29 4727,08 4860,86 5201,12 5541,38 5.881,65
COORDENADOR DE PROJETOS LIDER 6588,82 6786,48 6984,15 7181,81 7397,26 7612,72 7828,17 8063,02 8297,86 8532,71 8874,02 9215,32 9.556,63
COORDENADOR DE QUALIDADE LIDER 5115,05 5268,50 5421,96 5575,41 5742,67 5909,93 6077,19 6320,28 6563,37 6806,46 7282,91 7759,36 8.235,81
COORDENADOR FINANCEIRO LIDER 6588,82 6786,48 6984,15 7181,81 7397,26 7612,72 7828,17 8063,02 8297,86 8532,71 8874,02 9215,32 9.556,63
COORDENADOR PGRS LIDER 4174,26 4313,66 4453,07 4592,47 4730,24 4868,02 5005,79 5206,02 5406,25 5606,49 5998,94 6391,39 6.783,85
DIRETOR ADMINISTRATIVO LIDER 14509,47 | 15089,84 | 15670,22 | 16250,60 | 16900,63 | 17550,65 | 18200,67 | 18928,70 | 19656,73 | 20384,75 | 21200,14 | 22015,53 | 22.830,92
DIRETOR ADMINISTRATIVO CORPORATIVO LIDER 22310,02 | 23202,43 | 24094,83 | 24987,23 | 25986,72 | 26986,21 | 27985,69 | 29105,12 | 30224,55 | 31343,98 | 32597,74 | 33851,50 | 35.105,26
DIRETOR ADMINISTRATIVO HOSPITALAR LIDER 14509,47 | 15089,84 | 15670,22 | 16250,60 | 17421,88 | 18593,16 | 19764,44 | 20555,02 | 21345,60 | 22136,17 | 23021,62 | 23907,07 | 24.792,51
DIRETOR ASSISTENCIAL LIDER 14375,12 | 14950,12 | 15525,13 | 16100,13 | 16744,14 | 17388,14 | 18032,15 | 18753,43 | 19474,72 | 20196,01 | 21003,85 | 21811,69 | 22.619,53
DIRETOR DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL LIDER 16933,09 | 17610,42 | 18287,74 | 18965,06 | 19723,67 | 20482,27 | 21240,87 | 22090,51 | 22940,14 | 23789,77 | 24741,37 | 25692,96 | 26.644,55
DIRETOR DE ENFERMAGEM LIDER 13345,56 | 13879,38 | 14413,20 | 14947,03 | 1554491 | 16142,79 | 16740,67 | 17410,30 | 18079,92 | 18749,55 | 19499,53 | 20249,51 | 20.999,50
DIRETOR DE OPERAGCOES LIDER 13345,69 | 13879,52 | 14413,34 | 14947,17 | 15545,06 | 16142,95 | 16740,83 | 17410,47 | 18080,10 | 18749,73 | 19499,72 | 20249,71 | 20.999,70
DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS LIDER 22310,02 | 23202,43 | 24094,83 | 24987,23 | 25986,72 | 26986,21 | 27985,69 | 29105,12 | 30224,55 | 31343,98 | 32597,74 | 33851,50 | 35.105,26
DIRETOR DE SERVICOS LIDER 13345,69 | 13879,52 | 14413,34 | 14947,17 | 15545,06 | 16142,95 | 16740,83 | 17410,47 | 18080,10 | 18749,73 | 19499,72 | 20249,71 | 20.999,70
DIRETOR FINANCEIRO LIDER 17961,16 | 18679,60 | 19398,05 | 20116,49 | 20921,15 | 21725,81 | 22530,47 | 23431,69 | 2433291 | 25234,13 | 26243,50 | 27252,86 | 28.262,23
DIRETOR GERAL LIDER 22310,02 | 23202,43 | 24094,83 | 24987,23 | 25986,72 | 26986,21 | 27985,69 | 29105,12 | 30224,55 | 31343,98 | 32597,74 | 33851,50 | 35.105,26
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NIVEL BASE M1
DIRETOR TECNICO HOSPITALAR LIDER 17496,18 | 18196,03 | 18895,88 | 19595,73 | 20379,55 | 21163,38 | 21947,21 | 22825,10 | 23702,99 | 24580,88 | 25564,11 | 26547,35 | 27.530,58
ENFERMEIRO 44H SUPERIOR | 4250,40 | 4420,42 | 4590,43 | 4760,45 | 4950,87 | 5141,29 | 5331,71 | 5544,97 | 575824 | 5971,51 | 6210,37 | 6449,22 6.688,08
ENFERMEIRO 12X36 SUPERIOR | 3477,60 | 3616,70 | 3755,80 | 3894,91 | 4128,60 | 4362,30 | 4595,99 | 4917,71 | 5239,43 | 5561,15 | 5950,43 | 6339,71 6.728,99
ENFERMEIRO AUDITOR SUPERIOR | 4173,11 | 4340,03 | 4506,96 | 4673,88 | 4954,31 | 5234,75 | 5515,18 | 5901,24 | 6287,30 | 6673,37 | 7140,50 | 7607,64 8.074,77
ENFERMEIRO CENTRO CIRURGICO SUPERIOR | 4041,89 | 4203,57 | 4365,24 | 4526,92 | 4798,54 | 5070,15 | 5341,77 | 5662,27 | 5982,78 | 6303,28 | 674451 | 7185,74 7.626,97
ENFERMEIRO DE EDUCAGAO PERMANENTE SUPERIOR | 4596,35 | 4780,20 | 4964,05 | 5147,91 | 5353,82 | 5559,74 | 5765,66 | 5996,28 | 6226,91 | 6457,53 | 671584 | 6974,14 7.232,44
ENFERMEIRO DE QUALIDADE SUPERIOR | 382537 | 3967,05 | 4108,72 | 4250,40 | 4515,36 | 4780,32 | 5045,28 | 5247,10 | 544891 | 5650,72 | 5876,75 | 6102,78 6.328,80
ENFERMEIRO DO TRABALHO SUPERIOR | 382537 | 3967,05 | 4108,72 | 4250,40 | 4519,59 | 4788,78 | 5057,98 | 5260,30 | 5462,61 | 5664,93 | 5891,53 | 6118,13 6.344,73
ENFERMEIRO EPIDEMIOLOGISTA SUPERIOR | 3801,41 | 391545 | 4029,49 | 4143,53 | 4392,15 | 4640,76 | 4889,37 | 5084,95 | 5280,52 | 5476,09 | 5695,14 | 5914,18 6.133,23
ENFERMEIRO NIR 44H SUPERIOR | 3477,59 | 3581,92 | 3686,25 | 3790,58 | 4018,01 | 4245,45 | 4472,88 | 478598 | 5099,08 | 5412,19 | 5791,04 | 6169,89 6.548,74
ENFERMEIRO NIR 12X36 SUPERIOR | 284530 | 2930,66 | 3016,02 | 3101,38 | 3287,46 | 3473,54 | 3659,62 | 3915,80 | 4171,97 | 4428,15 | 4738,12 | 5048,09 5.358,06
ENFERMEIRO OBSTETRICO SUPERIOR | 382537 | 3978,39 | 4131,40 | 4284,42 | 4541,48 | 4798,55 | 5055,61 | 5358,95 | 5662,29 | 596562 | 6383,22 | 6800,81 7.218,40
ENFERMEIRO RT SUPERIOR | 4173,12 | 4298,31 | 4423,50 | 4548,70 | 4821,62 | 5094,54 | 5367,46 | 5743,19 | 611891 | 6494,63 | 6949,26 | 7403,88 7.858,50
ENFERMEIRO SCIH SUPERIOR | 3801,41 | 391545 | 4029,49 | 4143,53 | 4433,58 | 4723,63 | 5013,68 | 5364,63 | 571559 | 6066,55 | 6491,21 | 6915,86 7.340,52
ENFERMEIRO TERAPIA INTENSIVA SUPERIOR | 3825,38 | 3978,39 | 4131,41 | 4284,42 | 4541,49 | 4798,55 | 5055,62 | 5358,96 | 5662,29 | 596563 | 6383,23 | 6800,82 7.218,41
ESTAGIARIO DE ENGENHARIA SUPERIOR | 1373,76 | 1428,71 | 1483,66 | 1538,61 | 1630,93 | 1723,24 | 181556 | 1924,49 | 2033,43 | 2142,36 | 2292,33 | 2442,29 2.592,26
FARMACEUTICO 44H SUPERIOR | 4545,10 | 4636,00 | 4726,90 | 4817,81 | 4914,16 | 5010,52 | 5106,87 | 5209,01 | 5311,15 | 5413,29 | 5521,55 | 5629,82 5.738,08
FARMACEUTICO 12X36 SUPERIOR | 3718,72 | 3793,10 | 3867,47 | 3941,84 | 4020,68 | 4099,52 | 417835 | 4261,92 | 434549 | 4429,06 | 4517,64 | 4606,22 4.694,80
FARMACEUTICO CLINICO SUPERIOR | 3717,65 | 3792,00 | 3866,36 | 3940,71 | 4019,52 | 4098,34 | 4177,15 | 4260,70 | 434424 | 4427,78 | 4516,34 | 4604,89 4.693,45
FARMACEUTICO RT SUPERIOR | 4461,18 | 4550,41 | 4639,63 | 4728,85 | 4823,43 | 4918,01 | 5012,59 | 5112,84 | 5213,09 | 5313,34 | 5419,61 | 5525,87 5.632,14
FATURISTA MEDIO 1978,57 | 2057,71 | 2136,86 | 2216,00 | 234896 | 2481,92 | 2614,88 | 2797,92 | 2980,96 | 3164,00 | 3385,48 | 3606,96 3.828,44
FISIOTERAPEUTA SUPERIOR | 2700,00 | 2808,00 | 2916,00 | 3024,00 | 3144,96 | 326592 | 3386,88 | 3522,36 | 3657,83 | 3793,31 | 394504 | 4096,77 4.248,50
FISIOTERAPEUTA RT SUPERIOR | 3186,00 | 3249,72 | 3313,44 | 3377,16 | 3444,70 | 3512,25 | 3579,79 | 3651,39 | 3722,98 | 3794,58 | 3870,47 | 3946,36 4.022,25
FISIOTERAPEUTA UTI SUPERIOR | 3024,00 | 3084,48 | 3144,96 | 3205,44 | 3269,55 | 3333,66 | 3397,77 | 346572 | 3533,68 | 3601,63 | 3673,67 | 3745,70 3.817,73
FONOAUDIOLOGO SUPERIOR | 3003,49 | 3097,90 | 3192,32 | 3286,73 | 3478,85 | 3670,97 | 3863,09 | 4017,61 | 4172,14 | 4326,66 | 4629,53 | 4932,39 5.235,26
GERENTE ADMINISTRATIVO LIDER 7569,72 | 8099,60 | 8629,48 | 9159,36 | 9892,11 | 10624,86 | 11357,61 | 12266,22 | 13174,83 | 14083,43 | 15069,27 | 16055,11 | 17.040,95
GERENTE ASSISTENCIAL LIDER 10590,80 | 11014,44 | 11438,07 | 11861,70 | 12853,34 | 13844,97 | 14836,61 | 15694,61 | 16552,60 | 17410,60 | 17684,30 | 17958,00 | 18.231,70
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GERENTE DE COMPRAS LIDER 10590,80 | 11014,44 | 11438,07 | 11861,70 | 12853,34 | 13844,97 | 14836,61 | 15116,55 | 15396,49 | 15676,42 | 16303,48 | 16930,54 | 17.557,59
GERENTE DE ENFERMAGEM LIDER 6902,88 7317,05 7731,23 8145,40 8715,58 9285,75 9855,93 | 10250,17 | 10644,41 | 11038,64 | 11480,19 | 11921,74 | 12.363,28
GERENTE DE ENGENHARIA CLINICA LIDER 7769,52 8080,30 8391,08 8701,86 9310,99 9920,12 | 10529,25 | 11266,30 | 12003,35 | 12740,40 | 13250,01 | 13759,63 | 14.269,24
GERENTE DE EXPERIENCIA DO PACIENTE LIDER 10633,50 | 11058,84 | 11484,18 | 11909,52 | 12385,90 | 12862,28 | 13338,66 | 13872,20 | 14405,75 | 14939,30 | 15536,87 | 16134,44 | 16.732,01
GERENTE DE FACILITIES LIDER 7630,07 7881,60 8133,12 8384,65 8780,15 9175,66 9571,16 9762,59 9954,01 | 10145,44 | 10551,26 | 10957,08 | 11.362,89
GERENTE DE FARMACIA LIDER 7136,09 7421,54 7706,98 7992,42 8551,89 9111,36 9670,83 | 10347,79 | 11024,75 | 11701,71 | 12169,77 | 12637,84 | 13.105,91
GERENTE DE GESTAO DE PESSOAS LIDER 10480,00 | 11108,80 | 11737,60 | 12366,40 | 12861,05 | 13355,71 | 13850,36 | 14404,38 | 14958,39 | 15512,41 | 16132,90 | 16753,40 | 17.373,89
GERENTE DE INFRAESTRUTURA LIDER 9461,47 9839,93 | 10218,39 | 10596,85 | 11020,72 | 11444,59 | 11868,47 | 12343,21 | 12817,94 | 13292,68 | 13824,39 | 14356,10 | 14.887,81
GERENTE DE MANUTENGAO LIDER 5630,22 5968,03 6305,84 6643,66 7108,71 7573,77 8038,83 8601,54 9164,26 9726,98 | 10116,06 | 10505,14 | 10.894,22
GERENTE DE PROJETOS LIDER 7024,21 7445,66 7867,11 8288,56 8868,76 9448,96 | 10029,16 | 10731,20 | 11433,24 | 12135,29 | 12620,70 | 13106,11 | 13.591,52
GERENTE DE QUALIDADE LIDER 9461,47 9839,93 | 10218,39 | 10596,85 | 11020,72 | 11444,59 | 11868,47 | 12343,21 | 12817,94 | 13292,68 | 13824,39 | 14356,10 | 14.887,81
GERENTE FINANCEIRO LIDER 9960,01 | 10258,81 | 10557,61 | 10856,41 | 11182,11 | 11507,80 | 11833,49 | 12306,83 | 12780,17 | 13253,51 | 13783,65 | 14313,79 | 14.843,93
MEDICO DO TRABALHO SUPERIOR | 7567,01 7916,12 8265,24 8614,35 8901,50 9188,64 9475,79 9854,82 | 10233,85 | 10612,88 | 11355,78 | 12098,68 | 12.841,58
MOTORISTA 44H MEDIO 1757,65 1867,32 1977,00 2086,67 2170,14 2253,60 2337,07 2430,55 2524,04 2617,52 2722,22 2826,92 2.931,62
MOTORISTA 12x36h MEDIO 1438,08 1529,16 1620,24 1711,32 1779,77 1848,22 1916,67 1993,34 2070,01 2146,67 2232,54 2318,41 2.404,27
NUTRICIONISTA SUPERIOR | 2957,02 3075,30 3193,58 3311,86 3510,57 3709,28 3908,00 4142,48 4376,95 4611,43 4934,24 5257,04 5.579,84
ODONTOLOGO SUPERIOR | 3931,20 4008,30 4085,39 4162,49 4506,82 4851,15 5195,47 5507,20 5818,93 6130,66 6559,81 6988,95 7.418,10
OUVIDOR SUPERIOR | 1563,04 1625,56 1688,08 1750,61 1820,63 1890,65 1960,68 2078,32 2195,96 2313,60 2475,55 2637,50 2.799,46
PSICOLOGO HOSPITALAR SUPERIOR | 3003,49 3134,01 3264,54 3395,06 3485,59 3576,13 3666,66 3886,66 4106,66 4326,66 4629,53 4932,39 5.235,26
SECRETARIA MEDIO 2067,12 2129,13 2191,15 2253,16 2343,29 2433,41 2523,54 2674,95 2826,36 2977,78 3186,22 3394,67 3.603,11
SUPERVISOR EM SAUDE OCUPACIONAL LIDER 4212,11 4380,59 4549,08 4717,56 4906,26 5094,97 5283,67 5600,69 5917,71 6234,73 6484,12 6733,51 6.982,90
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 44H LIDER 2472,77 2519,43 2566,08 2612,74 2717,25 2821,75 2926,26 3043,31 3160,37 3277,42 3408,51 3539,61 3.670,71
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 12X36H LIDER 2027,68 2108,79 2189,89 2271,00 2361,84 2452,68 2543,52 2645,26 2747,00 2848,74 2962,69 3076,64 3.190,59
SUPERVISOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO LIDER 2326,24 2419,29 2512,34 2605,39 2709,60 2813,82 2918,04 3034,76 3151,48 3268,20 3398,93 3529,66 3.660,38
SUPERVISOR DE ENFERMAGEM LIDER 4173,12 4298,31 4423,50 4548,70 4730,65 4912,59 5094,54 5298,32 5502,11 5705,89 5934,12 6162,36 6.390,59
SUPERVISOR DE GESTAO DE PESSOAS LIDER 4112,12 4235,49 4358,85 4482,21 4571,86 4661,50 4751,15 4846,17 4941,19 5036,21 5136,94 5237,66 5.338,39
SUPERVISOR DE INDICADORES LIDER 4173,11 4340,03 4506,96 4673,88 4860,84 5047,79 5234,75 5548,83 5862,91 6177,00 6424,08 6671,16 6.918,24

241



A IMED [emes
COM RESPEITO
P . A

Hospital Estadual

de Formosa

Dr. César Saad Fayad

Cobico: HRF004

VERSAO: 4.0

Beneficios

TITULO: Diretrizes Gerais dos Procedimentos de Cargos, Saldrios e

VIGENCIA: JANEIRO A
DEZEMBRO DE 2023

EMITENTE: ANGELA CHAGAS

AREA: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

NIVEL
SUPERVISOR DE MANUTENGAO LIDER 3859,00 | 4013,03 | 4167,05 | 4321,08 | 4495,13 | 4669,19 | 4843,24 | 5132,50 | 5421,76 | 5711,02 | 5939,46 | 6167,90 6.396,34
SUPERVISOR DE OUVIDORIA LIDER 2533,59 | 2634,93 | 2736,28 | 2837,62 | 2951,13 | 3064,63 | 3178,14 | 3368,83 | 3559,51 | 3750,20 | 3900,21 | 4050,22 4.200,23
SUPERVISOR DE SAUDE OCUPACIONAL LIDER 4212,11 | 4380,59 | 4549,08 | 4717,56 | 4906,26 | 5094,97 | 5283,67 | 5600,69 | 5917,71 | 6234,73 | 6484,12 | 6733,51 6.982,90
SUPERVISOR DE SEGURANCA DO TRABALHO LIDER 3861,00 | 4015,44 | 4169,88 | 4324,32 | 4497,29 | 4670,27 | 4843,24 | 5133,83 | 5424,43 | 5715,02 | 5943,62 | 6172,22 6.400,82
TECNICO DE ENFERMAGEM TECNICO 1518,72 | 1609,84 | 1700,96 | 1792,08 | 1899,61 | 2007,13 | 2114,66 | 2262,69 | 2410,71 | 2558,74 | 2712,26 | 2865,79 3.019,31
TECNICO DE ENFERMAGEM - INST. CIRURGICO TECNICO 2063,28 | 2187,08 | 2310,87 | 2434,67 | 2580,75 | 2726,83 | 2872,91 | 3074,02 | 3275,12 | 3476,22 | 3684,80 | 3893,37 4.101,94
TECNICO DE ENFERMAGEM DIARISTA TECNICO 1856,21 | 1967,58 | 2078,96 | 2190,33 | 2321,75 | 2453,17 | 2584,59 | 2765,51 | 2946,43 | 3127,35 | 3314,99 | 3502,63 3.690,27
TECNICO DE ENFERMAGEM EPIDEMIOLOGIA TECNICO 2041,83 | 2164,34 | 2286,85 | 2409,36 | 2553,92 | 2698,48 | 2843,04 | 3042,06 | 3241,07 | 3440,08 | 3646,49 | 3852,89 4.059,30
TECNICO DE ENFERMAGEM NVEH TECNICO 2041,83 | 2164,34 | 2286,85 | 2409,36 | 2553,92 | 2698,48 | 2843,04 | 3042,06 | 3241,07 | 3440,08 | 3646,49 | 3852,89 4.059,30
TECNICO DE ENFERMAGEM SCIH TECNICO 2041,83 | 2164,34 | 2286,85 | 2409,36 | 2553,92 | 2698,48 | 2843,04 | 3042,06 | 3241,07 | 3440,08 | 3646,49 | 3852,89 4.059,30
TECNICO DE INFORMATICA TECNICO 2162,16 | 2291,89 | 2421,62 | 2551,35 | 2653,40 | 2755,46 | 2857,51 | 2999,84 | 3142,17 | 3284,50 | 3515,93 | 3747,37 3.978,80
TECNICO DE LABORATORIO TECNICO 1748,59 | 1853,50 | 1958,42 | 2063,33 | 2187,13 | 2310,93 | 2434,73 | 2605,16 | 2775,59 | 2946,03 | 3122,79 | 3299,55 3.476,31
TECNICO DE RADIOLOGIA TECNICO 2289,60 | 2426,98 | 2564,35 | 2701,73 | 2863,83 | 302594 | 3188,04 | 3379,32 | 3570,60 | 3761,89 | 3987,60 | 4213,31 4.439,03
TECNICO EM ANALISES CLINICAS TECNICO 1461,86 | 1564,19 | 1666,52 | 1768,85 | 1874,98 | 1981,11 | 2087,24 | 2233,35 | 2379,46 | 2525,56 | 2677,10 | 2828,63 2.980,17
TECNICO EM FARMACIA TECNICO 1581,62 | 1676,52 | 1771,41 | 1866,31 | 1978,29 | 2090,27 | 2202,25 | 2342,48 | 2482,71 | 2622,94 | 2780,31 | 2937,69 3.095,07
TECNICO EM IMOBILIZACAO ORTOPEDICA 12X36 TECNICO 1540,90 | 1599,05 | 1657,19 | 1715,34 | 1818,26 | 1921,18 | 2024,10 | 2138,80 | 2253,50 | 2368,20 | 2510,29 | 2652,39 2.794,48
TECNICO EM IMOBILIZAGAO ORTOPEDICA 44H TECNICO 1883,32 | 1954,39 | 2025,45 | 2096,52 | 2222,31 | 2348,10 | 2473,89 | 2614,08 | 2754,27 | 2894,46 | 3068,12 | 3241,79 3.415,46
TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO TECNICO 2488,90 | 2638,23 | 2787,57 | 2936,90 | 3113,12 | 3289,33 | 3465,54 | 3673,48 | 3881,41 | 4089,34 | 4334,70 | 4580,06 4.825,42
TERAPEUTA OCUPACIONAL SUPERIOR | 3668,46 | 3888,57 | 4108,67 | 4328,78 | 4588,51 | 4848,23 | 5107,96 | 5414,44 | 5720,92 | 6027,39 | 6389,04 | 6750,68 7.112,32
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TECNICOS
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RESUMO DE DADOS SOBRE CARGOS E PESQUISA

Comparativo Media Salarial IMED x Pesquisa de

Mercado

20 Mil

10 Mil

Média Salarial

%
P Q}O o

¥ P t-‘:‘ o
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Categoria de Cargos

CARGOS POR CATEGORIA

0 (4,95%) —

11 (6,04%) 26 (14,29%)

12 (6,59%) —
24
14 {13,19%)

(7.69%)

14
(7.693%)

- z
15 (8,24%) ! 21 (11,54%)

16 (8,79%) 20 (10,99%)

@ Média de HEF
®Média de PESQ DE MERC..

CATEGORIA
® COORDENADCR

@ ANALISTA

® AUXILIAR

@ ASSISTENTE

® PROFISSIONAL
@ ENFERMEIRO
® GERENTE

@ TECNICO

® DIRETOR

@ SUPERVISOR
® FUNCIONAL

ADMINISTRACAO

NUMERO DE CARGOS POR AREA
100%

ASSISTENCIA
OPERACAOD
10%

NIWVEL MIN HEF NIVEL MEDIA HEF NIVEL MAX HEF

LIDER | 2.027.68 LIDER | 989290 LIDER [ 3510526

MEDIO 853,90 MEDIO 1.947,24 MEDIO 5.481,53

SUPERIOR | 1.373.76 SUPERIOR 4.561.26 SUPERIOR | 12.841,58

TECNICO | 1.461.86 TECNICO | 272672 TECNICO | 4.82542
CATEGORIA MIN HEF CATEGORIA MEDIA HEF CATEGORIA MAX HEF
ANALISTA 2.471,00 ANALISTA 4.425,28 ANALISTA 7.802,93
ASSISTENTE 1.308,95 ASSISTENTE 2.183,05 ASSISTENTE 5.941,18
AUXILIAR 853,90 AUXILIAR 1.631,31 AUXILIAR 2.219.76
COORDENADOR | 3.592,00 COORDENADOR 5923,74 COORDENADOR | 10.512,30
DIRETOR 13.345,56 DIRETOR 21.555,43 DIRETOR 35.105.26
EMFERMEIRO 2.845,30 EMFERMEIRO 5.065,23 EMFERMEIRO 8.074.77
FUNCIONAL 1.394,18 FUNCIONAL 2.981.53 FUNCIONAL 635911
GERENTE 5.630,22 GERENTE 11.596,91 GERENTE 18.231,70
PROFISSIOMNAL 137378 PROFISSIOMNAL 4.321,00 PROFISSIONAL | 12.841,58
SUPERVISOR 2.027.68 SUPERVISOR 4.383,02 SUPERVISOR £.982,90
TECNICO 1.461,86 TECNICO 2.726,72 TECNICO 4.825,42
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INFORMAGOES ADICIONAIS

NUMERO DE MAIOR MENOR MEDIA
COLABORADORES SALARIO SALARIO SALARIAL
310 RS 19.764,44 RS 853,90 RS 2.284,72
6 Glossario

M FEMININO

B MASCULINO

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

Avaliacdo de Desempenho - Verificacdo dos resultados alcangados comparados com 0s

padrées de desempenho estabelecidos;

Amplitude de Classe: Percentual correspondente a diferenca entre 0 menor e maior

valor remuneratdrio 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 atribuicbes poderao ser exercidas em diversas areas de conhecimento do ambiente

organizacional da organizagéo

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 atribuic@es e responsabilidades,
expressas por padrdes hierarquizados dentro de um cargo que se reflete em valores
organizados em niveis. Esses niveis correspondem a trajetoria 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 atribuicdes de maior complexidade;

Colaborador — Pessoa contratada pelo HOSPITAL ESTADUAL DE FORMOSA, para o

exercicio de cargo ou funcao
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Enquadramento Funcional — Posicionamento do colaborador neste Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios do HOSPITAL ESTADUAL 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 salario pago;

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

Funcgéo — Conjunto delimitado de atividades que apresentam substancial identidade de
natureza, complexidade, requisitos e condi¢fes de trabalho;

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

Maturidade — Crescimento profissional na carreira como resultado de sua experiéncia e
vivéncia organizacional (interna e externa);

Nivel Salarial: Representa cada um dos valores remuneratorios de uma classe;

Progresséo Salarial — Mudanca de enquadramento salarial do colaborador de um nivel
para outro superior, dentro da mesma classe do seu cargo, € 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 _ N
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