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1. Introducao

O presente Manual apresenta as definicdes necessdrias para a operacionalizacdo do Plano de
cargos, saldrios e carreiras do quadro de profissionais contratados pelo Instituto Brasileiro de Gestao
Compartilhada - IBGC, para atender as atividades necessarias a organizagdo, implantacio e gestdo das
acoes de assisténcia a satide do Hospital Estadual de Itumbiara — Sdo Marcos.

As definicdes do Manual de Cargos, Saldrios e Carreira obedecem as previsdes do Contrato de
Gestao e as regras estabelecidas na Lei N° 15.503, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2005:

§ 1° O Poder Publico Estadual estimulara a
qualificagdo como organizagdo social do maior
numero possivel de entidades de direito privado, com
a finalidade de, mediante a constituicdo de banco
cadastral, proporcionar, por ocasido da celebracdo
de ajustes de colaboragcdo, maior concorréncia entre
0s interessados e garantir que a melhor escolha seja
feita pela Administragcao estadual.:

(...)

VIIl — aprovar por maioria, no minimo, de 2/3 (dois
tercos) de seus membros, o regulamento préprio
contendo os procedimentos que deve adotar para a
contratacdo de obras, servicos, compras, alienacoes
e admissdo de pessoal, bem como o plano de
cargos, beneficios e remuneragdo dos empregados
da entidade, que nao podera ultrapassar o limite de
90% (noventa por cento) da maior remuneragdo
paga aos membros da diretoria.

1.1 Objetivos

A finalidade deste manual € orientar a execucao do Plano de Cargos, Salérios e Carreira, bem
como a politica, efetiva e eficaz para prética de gestdo de Pessoas do IBGC Brasil. O Plano € baseado
em critérios objetivos de aptidao e desempenho, que contribuird para a retencao de talentose do alcance
da exceléncia técnico-operacional. Por outro lado, se pretende:

+¢+ Contribuir para transparéncia no processo de gestao de RH;

+ Contribuir para atracio, retengdo e motivacao das pessoas, gerindo
os saldrios de forma competitiva com o mercado e equitativa com
publico interno;

¢ Fomentar a cultura da meritocracia e da gestao por resultados;

» Estabelecer critérios objetivos que possibilitem a gestdo dos cargos,
saldrios e carreirasdo quadro funcional do IBGC Brasil de forma
l6gica e impessoal;

*» Propiciar uma perspectiva de crescimento na carreira;

¢ Possibilitar a manuten¢do e incentivo da Competéncia Institucional;

¢ Valorizar o comprometimento e desempenho dos profissionais.
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1.2 Premissas

Os cargos do IBGC Brasil sdo definidos e baseados na estrutura e nos objetivos organizacionais.
O saldrio de cada cargo serd baseado nos conhecimentos exigidos pela fungdo, complexidade das
atividades desenvolvidas, responsabilidades pela execugdo de tarefas ou apresentacdo de resultados
especificos esperados do cargo. E serdo estabelecidos para serem competitivos quando comparados com

os padrdes de mercado.

A politica salarial considerard o desempenho econdmico-financeiro da Instituicio e suas
perspectivas de crescimento e desenvolvimento. A evolugdo dos saldrios serd prevista no orcamento, da
mesma forma que todas as despesas, receitas e investimentos planejados. Respeitando o Contrato de
Gestdo, em que indica ao Parceiro Privado, que podera utilizar, de acordo com o Anexo Técnico, no
maximo 70% (setenta por cento) dos recusros publicos que lhe forem repassados com despesas de
remuneragdo, encargos trabalhistas e vatanges de qualquer natureza, inclusive os percebidos pela
Diretoria e empregados. Como todos os itens do orcamento, a evolucdo dos saldrios serd acompanhada

regularmente pela Diretoria Administrativa Corporativa.

2. Estrutura do Plano de Cargos, Carreira e Remuneracio - PCCR

O PCCR do IBGC Brasil € estruturado por Eixo Organizacional, Grupo Ocupacional, Cargos e

Salérios conforme representado no modelo abaixo e segue detalhado nos préximos itens.

Eixo

organizaci
onal

A Carreira consiste no trajeto que um profissional pode percorrer dentro de uma estrutura
especifica de cargos, conforme interesse e necessidade da Instituicdo, observados os critérios de
promocdo aliado a capacitacio profissional e motivacdo individual. A carreira do colaborador podera

progredir em um dos trés Eixos Organizacionais, conforme o seu cargo e funcao, a saber:
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> Eixo Assistencial
> Eixo Administrativo
» Eixo Ensino e Pesquisa

O funciondrio somente podera transitar entre eixos, em caso de participagdo de processo seletivo
regular, conforme previsto no Regulamento de Selecido e Contratacio de Recursos Humanos,
aprovado pela Controladoria Geral do Estado - CGE.

2.1 Eixos Organizacionais

Eixos Organizacionais sdo as estruturas de carreira para a trajetdria profissional dos

funciondrios segundo a estrutura de servicos do IBGC Brasil conforme definido no quadro abaixo:

PRI Compreende os grupos ocupacionais e os cargos com
WILELEUE] atyacdo na area administrativa.

Assistencial Compreende os grupos ocupacionais e cargos de atengao a
salde do paciente.

Ensi Compreende os grupos ocupacionais e cargos dedicados a
fSine € atividades de Ensino e pesquisa.
Pesquisa

2.2 Grupos Ocupacionais

Os Grupos Ocupacionais do PCCR do IBGC Brasil estdo organizados de acordo com um
conjunto de cargos que se assemelham pelo nivel de responsabilidade, nivel de complexidade das

atividades desempenhadas e pela aproximacgao do nivel de escolaridade, conforme segue:

)
ORGANIZACIONAL | GRUPO OCUPACIONAL

Apoio
Técnico

Administrativo -
Analista

Gestao

Apoio

Técnico
Assistencial Assisténcia

Complementar
Essencial

Enfermagem
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Ensino e pesquisa

2.3 Cargo

O cargo € uma composicio de todas as atividades desempenhadas por um colaborador que
podem ser englobadas e unificado e que figura em certa posi¢do formal do organograma da empresa. A

estrutura de cargos € condicionada pelo desenho organizacionalem que ela estd contida, conforme

demonstracdo abaixo:

Médico
Gestao
Apoio
Técnico
Analista
Gestao

EIXO ORGANIZACIONAL GRUPO OCUPACIONAL

Apoio

Técnico

Administrativo

Analista

Gestao

CARGOS
Assistente Administrativo
Auxiliar de Manutengdo
Auxiliar Administrativo
Motorista
Copeiro
Técnico de Informatica

Técnico de Seguranga do
Trabalho

Técnico de Enfermagem do
Trabalho

Eletricista

Analista de Recursos Humanos

Analista de Departamento
Pessoal

Analista Administrativo
Analista de Qualidade
Analista de Indicadores
Faturista

Ouvidor

Enfermeiro do Trabalho
Engenheiro do Trabalho
Engenheiro Civil

Diretor

Gerente

Coordenador




o2
IBGO‘BRASIL

Supervisor

Encarregado

EIXO ORGANIZACIONAL GRUPO OCUPACIONAL CARGOS
Auxiliar de Farmacia
Apoio Magqueiro
Motorista de Ambulancia
Técnico de Enfermagem
Técnico Técnico de Imobilizagao
Técnico de Radiologia
Assistente Social
Biomédico
Farmacéutico
Fisioterapeuta
Assistencial Assisténcia Complementar Essencial
Fonoaudidlogo
Nutricionista
Psicélogo
Terapeuta Ocupacional
Enfermeiro (CCIH, NSP, NIR)
Enfermagem
Enfermeiro
Diretor
Gerente
Gestao

Coordenador

Supervisor

EIXO ORGANIZACIONAL GRUPO OCUPACIONAL CARGOS

Apoio
i ) Técnico Ndo Aplica para esta
Ensino e Pesquisa . . "
Analista unidade de saude
Gestao

2.4 Funcao

E definida pelas caracteristicas especificas das atividades a serem desempenhadas por um
profissional ocupante de determinado cargo, considerando os processos das diferentes dreas de atuacio

do Instituto.
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2.4.1 Funcao Gratificada

Funcdo gratificada € destinada para os cargos de confianca, conforme previsto no artigo

62, inciso II, da CLT) .

2.4.2 Criacao de novo cargo

A criacdo de novos cargos ou funcdes podem ser decorrente do desenvolvimento tecnoldgico
ou, da necessidade de ampliac@o de servicos do IBGC Brasil, bem como de demandas de reestruturacao
de processos. Deverao ser analisadas pela Geréncia de Pessoas Corporativa que fard uma proposta para

apreciacdo da Diretoria Administrativa Corporativa e deliberacdo da Diretoria Geral Corporativa.

3. Politica de Progressao e Promocao

Com objetivo de estimular e fornecer o suporte adequado para a evolugdo profissional e
institucional, o IBGC Brasil possibilita ao funciondrio o desenvolvimento de sua carreira nas seguintes

estruturas:

1) Promogao de nivel no mesmo cargo

2) Promocgao para outro cargo

3.1 Promocio de nivel dentro do mesmo cargo

-

E o crescimento profissional quando ocorre a mudanca de nivel dentro do mesmo cargo,
decorrente do desempenho e qualificacao do funciondrio para assumir responsabilidades e atividades de
maior complexidade, obedecendo aos seguintes critérios:

»  Obter resultado 6timo na Avalia¢ao anual de desempenho nos 02 tltimos
anos;
Ter a vaga disponivel;
Obter aprovagdo orcamentaria;
Ter pelo menos 90% de assiduidade;
Nao apresentar faltas injustificadas;
Nao ter registro de penalidades legais;

Ter qualificacdes técnicas e formacao requerida para cargo;

YV V. V V V V V

Avaliar a recomendacgdo na avaliagdo de perfil realizada pela Geréncia de

Pessoas.
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Sempre ocorrer a promocao de nivel dentro do mesmo cargo, o valor do saldrio devera ser
fixado no grau inicial da faixa salarial do novo nivel de cargo.

Esta promocdo nao ocorrerd automaticamente e sim quando o gestor imediato do funciondrio, em observagao
aos critérios acima, solicitar. Para isso deverd obedecer ao seguinte fluxo: submeter para aprovagao da diretoria
imediata; apresentar para a avaliacdo da Geréncia de Pessoas, que, no que lhe concerne, submeterd para a decisao
da Diretoria Geral Corporativa.

Exemplo: Promocdo de nivel dentro do mesmo cargo:

4

Técnico de
Enfermagem Il

4

Técnico de
Enfermagem |l

Técnico de
Enfermagem |

3.2 Promocao para outro Cargo

-

E o crescimento profissional quando ocorre a mudanca de cargo. Para tanto, quando
houvera oportunidade e disponibilidade de vaga para o cargo, o funciondrio deverd estar tecnicamente
qualificado para assumir responsabilidades e atividades de maior complexidade dentro do mesmo Eixo
Organizacional, obedecendo aos seguintes critérios:

»  Obter resultado 6timo na Avalia¢do anual de desempenho nos 02 tltimos

anos;
Ter a vaga disponivel;
Obter aprovagdo orcamentaria;
Ter pelo menos 90% de assiduidade;

Nao apresentar faltas injustificadas;

YV V V VYV V

Nao ter registro de penalidades Legais;
»  Ter qualificagdes técnicas, formacao e perfil comportamental requerida
para o novo cargo.
Toda vez que ocorrer a promog¢ao para outro cargo, o valor do salario devera ser fixado no grau
inicial da faixa salarial do novo cargo.
Esta promocao nio podera ocorrer nos casos em que um profissional de nivel superior graduar-

se em outra drea de conhecimento. Quando for o caso, o funciondrio deverd participar de um novo
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processo seletivo interno e/ou externo.
Para a aprovacdo da promocao, a Diretoria devera considerar a recomendacdo da avaliagdo de
perfil realizada pela drea de Recrutamento e Sele¢io.

Conforme exemplificacdo abaixo:

‘ Enfermeiro |,

Técnico de Enfermagem |,

4. Politica Salarial

4.1 Salario

E o valor destinado a recompensar o empregado pelo exercicio de suas atribui¢cdes

previstas para o cargo.

4.1.2 Salario Base

E o valor definido conforme a posi¢cao que ocupa na tabela salarial do IBGC Brasil, quanto ao
nivel e faixa no cargo correspondente, sem as incidéncias ou reflexos de quaisquer outros adicionais que

o funciondrio possa receber.

4.1.3 Salario de admissao

Todo funcionério no IBGC Brasil € contratado com o saldrio base que corresponde ao primeiro

grau da faixa salarial estabelecida para o nivel do seu cargo, conforme Tabela de Salérios.

4.2 Alteracoes Salariais

No IBGC Brasil as alteragdes salariais poderdo ocorrer diante das seguintes situagcdes e
modalidades:
<> Aumento por Convenc¢do, Acordo ou Dissidio Coletivo de
Trabalho: Serd anualmente assegurado aos funcionarios do IBGC Brasil aumento
salarial, que serd fixado pelo Sindicato de cada Categoria Profissional, tendo como
referéncia a Convencdo, Acordo ou Dissidio Coletivo do Trabalho. Para os casos em que

nao houver CCTs, o reajuste seguird de acordo ao percentual do saldrio minimo.
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% Adicional por tempo de servico: Conforme as Convencdes Coletiva de
Trabalho vigente, o IBGC Brasil paga a titulo de tri€nio o adicional de 3% (trés por cento)
para cada periodo de 3 (trés) anos de trabalho. E a partir de 5 (cinco) anos, paga-se
quinquénio o adicional de 5% (cinco por cento).

< Reenquadramento: E a adequacio visando corrigir uma situac¢io salarial
e/ou nomenclatura de cargos decorrentes da comparacdo com condi¢Oes praticadas pelo

mercado, ou necessidade da Instituicao.

5. Classificacao de Unidades

Como ferramenta para mensuragado de critérios para execugao da tabela salarial, sera

adotado o critério de classificacdo das unidades geridas pelo IBGC Brasil proposto pelo SUS - Sistema

Unico de Satde.

Deste modo, considerando, critérios do CNES em que identifica a categoria do

estabelecimento de satide, e em alguns aspectos utilizados para classificar os hospitais em seus niveis de

complexidade.

Conforme descricao, deste modo justifica —se, cada perfil de unidade de sadde:

Pequeno Porte: Capacidade normal ou de operagdo até 50 leitos, desta forma,
considera-se de baixa e média complexidade, perfil assistencial Especializado, Ensino
e Pesquisa;

Médio Porte: Capacidade normal ou de operacdo de 51 a 150 leitos, desta forma,
considera-se de média complexidade, perfil, Clinicas Bésicas, Geral e Especializado;
Grande Porte: Capacidade normal ou de operacdo de 151 a 500 leitos, desta forma,
considera-se de média e alta complexidade, sendo o perfil Geral, Especializado,

Urgeéncia, Ensino e Pesquisa;

Capacidade Extra: Operacdo acima de 500 leitos, desta forma, considera-se de
média e alta complexidade, sendo o perfil Geral, Especializado, Urgéncia, Ensino e

Pesquisa.

Quanto ao Perfil Assistencial:
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Hospital de clinicas basicas: destinado a servir a populagdo de determina da dreageografica,
prestando, no minimo, assisténcia nas dreas bdsicas de clinica médica, pediétrica, cirirgica, obstétrica e
de emergéncia;

Hospital geral: Hospital destinado a prestagao de atendimento nas especialidades bésicas, por
especialistas e/ou outras especialidades médicas. Pode dispor de servigo de Urgéncia/Emergéncia. Deve
dispor também de SADT (Servico de apoio diagndstico terapéutico) de média complexidade. Podendo
Ter ou ndo SIPAC (Sistema Integrado de Gestdo).

Hospital especializado: Hospital destinado a prestacao de assisténcia a saide em uma tnica
especialidade/area. Pode dispor de servigo de Urgéncia/Emergéncia e SADT.

Hospital de urgéncia: Rede de atencdo as urgéncias e emergéncias a saide com ou sem risco
potencial de vida, cujo portador necessita de assisténcia médica imediata. Condi¢des de agravo a satde
que impliquem em risco iminente de vida ou sofrimento intenso, exigindo, portanto, tratamento médico
imediato.

Hospital de ensino e pesquisa: sdo aqueles que desenvolvem acdes de docéncia,pesquisa e
prestacdo de servico de alta complexidade, sendo necessdrias, portanto, qualidade e integralidade em suas
acoes, pautadas nos principios e diretrizes SUS.

Abaixo segue descricdo do grau de complexidade, conforme normativas:

Baixa (Nivel de atencao basico ou primario): € o primeiro nivel de aten¢do em sauide e
se caracteriza por um conjunto de agdes de saude, no ambito individual e coletivo, que abrange a
promocao e a protecdo da sadde, a prevencao de agravos, o diagndstico, o tratamento, a reabilitacdo, a
reducdo de danos e a manutencdo da saude para desenvolver uma atencdo integral que impacte
positivamente na situacdo de saude das coletividades. Trata-se da principal porta de entrada do SUS e
do centro de comunicacao com toda a Rede de Aten¢do dos SUS, devendo se orientar pelos principios
da universalidade, da acessibilidade, da continuidade do cuidado, da integralidade da aten¢do, da
responsabilizacdo, da humanizacdo e da equidade constituida pelas Unidades Bésicasde Satde (UBS),
pelos Agentes Comunitdrios de Saude (ACS), pela Equipe de Satude da Familia (ESF) e pelo Nucleo de
Apoio a Saude da Familia (NASF) enquanto o nivel intermedidrio de atencdo fica a encargo do SAMU
192 (Servico de Atendimento Moével as Urgéncia), das Unidades de Pronto Atendimento (UPA), e o
atendimento de média e alta complexidade realizado nos hospitais.

Média (Nivel de atencdo secundario): A Atencdo Secunddria atua no atendimento
ambulatorial especializado, como suporte a Atencdo Primdria a Sadde, e em casos que ndo sdo de
urgéncia e emergéncia (Atencdo Especializada — hospitais). E interpretada por muitos como nivel de
média complexidade, formada pelos servigcos especializados em nivel ambulatorial e hospitalar, com

densidade tecnoldgica intermedidria entre a atencdo primdria e a tercidria, historicamente interpretada
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como procedimentos de média complexidade. Esse nivel compreende servigos médicos especializados,
de apoio diagnostico e terapéutico e atendimento de urgéncia e emergéncia.

Alta (Nivel de atenciao terciario): A Atencdo Tercidria ou alta complexidade designa o
conjunto de terapias e procedimentos de elevada especializacdo. Organiza também procedimentos que
envolvem alta tecnologia e/ou alto custo, como oncologia, cardiologia, oftalmologia, transplantes, parto
de alto risco, traumato-ortopedia, neurocirurgia, didlise (para pacientes com doenca renal cronica),

otologia (para o tratamento de doengas no aparelho auditivo).

6. Tabelas Salarias

A tabela salarial € uma matriz que compde intervalos de valores salariais para um grupo de
cargos e/ou postos de trabalho que possuem o mesmo grau de complexidade. Os cargos sdo agrupados
por classes, as quais sdo atribuidas faixas salariais que determinardo a remuneragdo dos colaboradores.
A tabela salarial é composta pela seguinte estrutura:

Classe salarial: E o conjunto de valores organizados em faixas, que correspondem 2 trajetéria
salarial no mesmo grau de complexidade ou de maturidade. E utilizada para agrupar os cargos
classificados com a mesma importancia para a empresa, identificando-os com a mesma classe na tabela
salarial; toda classe salarial necessita ter um nome.

Faixa salarial: Corresponde a cada um dos valores da classe salarial, partindo sempre do saldrio
inicial e respeitando intervalos entre si para cada cargo. As faixas com valor de saldrio terdo que ter

algum nome e deverdo ser Unicos.

A tabela a seguir, define a pratica salarial dos cargos/fungdes dos Eixos Organizacionais
Administrativo, Assistencial e Ensino e Pequisa. Sendo estruturada em faixas conforme os niveis dos
cargos.

X Nivel salarial - € o valor que expressa o saldrio base do nivel estabelecido na
hierarquia do cargo. Os niveis podem ser I, I e III, consoante o cargo/fungao.
<> Faixa salarial - € um conjunto dos valores salariais, dentro do mesmo nivel
de cargo, que expressa a progressao/amplitude que este cargo pode alcangar em termos salariais.
A faixa salarial € composta por steps salariais A, B e C.
Os parametros salariais para cada intervalo de valores dos niveis e faixas salariais foram
definidos com base nos saldrios de mercado, tendo em vista os resultados das informagdes das pesquisas

salariais realizadas, bem como determinagcdes de Acordos Coletivos / Convengdes Coletivas das

Categorias de abrangéncia.
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6.1 Tabela Salarial — Policlinica Estadual da Regiao Rio Vermelho - Goias
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CARGO CLASSIFICACAO | JUNIOR | PLENO m

CARGO EFETIVO

ANALISTA ADMINISTRATIVO

ANALISTA DA QUALIDADE E SEGURANCA DO

PACIENTE
ANALISTA DE INDICADORES

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
SUPERVISOR

DIRETOR(A) GERAL

TECNICO (A) DE SEGURANCA NO TRABALHO

OUVIDOR
GERENTE OPERACIONAL
MOTORISTA ADMINISTRATIVO
ASSISTENTE SOCIAL

AUXILIAR DE FARMACIA
MEDICO DA FAMILIA
ENFERMEIRO(A)
FARMACEUTICO (A)
FISIOTERAPEUTA
FONOAUDIOLOGO (A)
GERENTE DE ENFERMAGEM
GESTOR DE CUIDADOS
SUPERVISOR DE RADIOLOGIA
TECNICO(A) EM RADIOLOGIA
NUTRICIONISTA
PSICOLOGO(A)

TECNICO (A) DE ENFERMAGEM

TERAPEUTA OCUPACIONAL

EIXO

ORGANIZACIONAL
ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ASSISTENCIAL

ASSISTENCIAL

ASSISTENCIAL

ASSISTENCIAL

ASSISTENCIAL

ASSISTENCIAL

ASSISTENCIAL

ASSISTENCIAL

ASSISTENCIAL

ASSISTENCIAL

ASSISTENCIAL

ASSISTENCIAL

ASSISTENCIAL

ASSISTENCIAL

ASSISTENCIAL

A

2.500,00
2.500,00
2.500,00
1.400,00
4.000,00
15.000,00
2.500,00
3.773,00
6.500,00
1.855,00
2.831,00
1.400,00
15.000,00
3.250,11
4.250,00
2.400,00
3.915,00
6.500,00
4.000,00
2.652,25
2.652,25
2.600,00
2.831,00
2.200,00

1.652,00

3.500,00
3.500,00
3.500,00
1.700,00
4.200,00
18.000,00
2.575,00
3.886,19
7.150,00
1.892,10
3.680,30
1.700,00
15.000,00
3.500,00
4.462,50
3.120,00
4.110,75
7.150,00
4.200,00
2.731,82
2.652,25
2.730,00
2.972,55
2.266,00

1.701,56

4.900,00
4.900,00
4.900,00
1.900,00
4.410,00
18.000,00
2.652,25
4.002,78
7.865,00
1.929,94
5.520,45
1.900,00
15.000,00
3.710,00
4.685,63
4.680,00
4.316,29
7.865,00
4.410,00
2.813,77
2.652,25
2.866,50
3.121,18
2.333,98

1.752,61
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7. Descricao de Cargos

A descricao de cargos, relata quais sdo as posi¢des ocupadas e atribugdes de cada
colaborador, o objetivo € tornar claras as atividades exercidas.

A descricdo e andlise de fungdes consiste na base do sistema de recursos humanos, e
pretende disponibilizar informacdes essenciais para as diversas praticas da gestdo de pessoas.

A metodologia utilizada na elaboracdo deste manual tem como base técnica a observagao
direta dos colaboradores, a entrevista estruturada e a andlise documental, sendo que cada uma destas
técnicas pode ser utilizada de forma individual ou em conjunto. Esta decisio foi refletida tendo em conta
a estrutura e a dimensao da organizagdo, o cardcter dos servicos prestados, o nimero de colaboradores
e o nivel de envolvimento dos mesmos.
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Cargo

SUPERVISOR(A) DE ACESSO E VIGILANCIA

Setor

ACESSO E VIGILANCIA

Descricao

-Elaborar, acompanhar e revisar POP’s pertinentes ao seu setor, estratégias e escalas das equipes;
-Supervisionar e direcionar a sua equipe no que tange a gestédo de pessoas, visando garantir que as
normas e procedimentos internos sejam cumpridos;

-ldentificar falhas ou solugdes encontradas nos servigos prestados aos clientes para propor mudangas, em
conjunto com as areas envolvidas;

- Realizar a leitura dos livros atas dos prestadores de servigos, providenciando o que for necessario;
-Acompanhar a execugéo dos contratos terceirizados e atestar notas de servigos;

-Coordenar equipe de vigilancia terceirizada;

-Apoio aos motoristas quanto ao planejamento das rotas de trabalho;

-Coordenar os transportes assistenciais e administrativos;

-Coordenar a seguranga pessoal e patrimonial da unidade;

-Supervisionar a entrega de protocolos internos e externos da unidade;

-Monitorar a utilizagéo dos veiculos administrativos;

-Controlar chaves das portas e portdes da area intena da unidade;

Competéncias
Comportamentais

Requisitos

-Comunicagao
-Proatividade

-Visao Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Superior Completo em administragdo, gestéo e afins;
-06 meses de experiéncia de supervisdo e/ou coordenacéo de equipe, preferivel na area hospitalar;
-Informatica Intermediaria.
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Cargo

SUPERVISOR (A) DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Setor

ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Descricao

-Supervisionar as atividades do Almoxarifado, respondendo pelo estoque e pelos funcionarios dessa area;
-Orientar e controlar os servigos de almoxarifado, recebendo, estocando e distribuindo os diversos
materiais;

-Controlar o recebimento de material, confrontando as requisi¢cdes e especificagdes com as notas e
material entregue;

-Dispor diariamente dos registros atualizados para obter informagdes exatas sobre a situagéo real do
almoxarifado;

-Fazer os registros dos materiais sob guarda, registrando os dados no Sistema de Gestao de Estoque,
facilitando consultas imediatas;

-Organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificacéo e disposi¢do adequadas,
visando uma estocagem racional;

-Zelar pela conservagéo do material estocado em condi¢cdes adequadas evitando deterioramento e perda;
-Elaborar escalas de férias, de servigos, frequéncias, e avaliar os colaboradores;

-Realizar inventarios e balangos do almoxarifado.

-Supervisionar e controlar o trabalho do pessoal do almoxarifado e patrimonio.

-Elaborar plano de contingéncia quando houver reformas na planta fisica do setor.

-Solicitar e acompanhar compras mensais e emergenciais no Sistema de Gestdo MV e no Sistema Proprio
da Empresa IBGC DOC;

-Controle e Recebimento de Notas Fiscais;

-Elaborar POP (Procedimento Operacional Padrdo) e encaminhar para o Setor de Qualidade;

-Elaborar Fluxos Internos, Orientar e acompanhar a aplicagéo no setor;

-Elaborar e realizar Treinamento (educacéo Continuada) com a equipe semanalmente, afim de mestigar
erros e aprimorar o fluxo ja implantado;

-Elaborar Plano de agao de atividades que serao desenvolvidas no més;

-Organizar, controlar e Supervisionar os processos fisicos e contabeis que correspondem ao
Gerenciamento de Patriménio;

-Supervisionar as atividades do patrimoénio, respondendo pelo e pelos funcionarios dessa area;
-Responder Demandas do Centro de Gerenciamento de Patriménio da SES-GO, quanto ao tombamento de
bens e etiquetas;

-Dispor diariamente dos registros atualizados para obter informacdes exatas sobre a situagéo real do
patrimonio;

-Fazer os registros dos Patriménios sob guarda, registrando os dados no Sistema de Gestéo de Patrimonio,
facilitando consultas imediatas;

Competéncias
Comportamentais

Requisitos

-Comunicagao
-Proatividade

-Visao Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Superior Completo em administragdo, gestéo e afins;

-06 meses de experiéncia em almoxarifado e patriménio e superviséo de equipe, preferivel na area
hospitalar;

-Informatica intermediaria.
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Cargo ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Setor ALMOXARIFADO/ PATRIMONIO/ SAME

-Oferecer suporte administrativo referente as rotinas da farmacia e a coordenagéo do setor;
-Receber pedidos de compras;
-Dar entrada em notas fiscais no sistema;
-Auxiliar nas rotinas do setor de suprimentos: Recebimento, armazenamento e organizac¢ao;
-Localizar documentos solicitados pelos superiores imediatos;
-Protocolar documentos e encaminha-los para os responsaveis para as respectivas analises e
providéncias;
-Levantar dados necessarios a elaboragao de trabalhos de sua area;
-Redigir e digitar documentos oficiais, pautas, atas, relatérios e afins;
-Anotar recados, receber e encaminhar documentos;
-Atendimento de chamadas telefénicas, anotando e transmitindo recados, obter e fornecer informagdes;
-Elaborar demonstrativos e estatisticas sob orientagéo, realizando os levantamentos necessarios;
-Desempenhar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato;
-Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela administragao;
-Lancar trocas e faltas no ponto eletrénico;
-Entregar as justificativas de ponto e troca para o DP;
-Realizar a guarda de todos os documentos recebidos neste departamento em suas devidas pastas;
-Realizar a reposicéo de todos os impressos utilizados neste setor;
-Emissao dos pedidos diarios dos setores;
-Consolidar em sistema (MV) os pedidos diarios;
-Emissao de etiquetas;
-Entregar a solicitacdo de férias até o quinto dia util de cada més;
Descrigéo -Dar suporte na cqnfgcgéq de escalas.
-Catalogar os Patriménios;
-Efetuar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais;
-Realizar Inventario trimestral ou quando solictados pela supervisdo imedaita;
-Realizar afericdo da Temperatura do ambiente;

Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagao -Ensino Médio Completo;

-Proatividade -06 meses de experiéncia na fungao, preferivel na drea administrativa e/ou hospitalar;
-Visao Sistémica -Informatica basica.

-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia
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Cargo SUPERVISOR(A) DE ATENDIMENTO

Setor RECEPCAO

-Realizar atendimento in loco aos clientes, quando necessaria intervencédo da coordenagao.

-Avaliar tecnicamente a correta utilizagao e disponibilidade dos recursos fisicos, intelectuais e humanos
para realizagdo dos atendimentos.

-Planejar e orientar as atividades da equipe de atendimento ao cliente;

-Coordenar os recebimentos das demandas, analisando e direcionando-as, de acordo com a complexidade,
visando garantir a melhor solugéo no atendimento;

-Propor solugdo, bem como orientar os atendentes, visando o foco na solugédo da questéo apresentada pelo
cliente/paciente;

-Coordenar e direcionar a sua equipe no que tange a gestao de pessoas, visando garantir que as normas e
procedimentos internos sejam cumpridos;

-Supervisionar tecnicamente a equipe sob sua subordinagao e apoia-la em seu desenvolvimento;

-Avaliar as necessidades de treinamento técnico e comportamental da equipe;

Descricao

Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo -Ensino Superior Completo em administragéo, gestéo e afins;

-Proatividade -06 meses de experiéncia de supervisdo e/ou coordenacéo de equipe, preferivel na area hospitalar;
-Viséo Sistémica -Informatica Intermediaria.

-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia
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Cargo

RECEPCIONISTA

Setor

RECEPCAO

Descricao

-Receber, orientar e cadastrar o paciente, visitante e acompanhante;

-Executar tarefas de rotina administrativa, envolvendo digitacéo, atendimento de telefone, observando as
regras e procedimentos estabelecidos;

-Receber com cordialidade, apresentando-se e identificando as necessidades do paciente, visitante e
acompanhante;

-Realizar o checklist de identificagdo do paciente solicitando sua documentacéo (RG, CTPS, CNH, Certidao
de Nascimento, Cartédo SUS), do visitante e/ou acompanhante;

-Encaminhar paciente/visitantes (quando houver) ao destino conforme cada necessidade;

-Verificar a documentagédo apresentada e certificar-se que o encaminhamento refere-se a unidade, em
conformidade realiza o atendimento;

-Solicitar a leitura e conferéncia e assinatura dos dados dos formularios apresentados ao paciente;
-Encaminhar a ficha do paciente para classificagdo de risco;

-Realizar no sistema o cadastro/atualizagao do visitante e acompanhante e registrar a troca de
acompanhante;

-Realizar no sistema o cadastro/atualizagao do visitante a acompanhante;

-Recebe ligagdes telefénicas da area, filtrando os assuntos e encaminhando a ligagdo conforme a
disponibilidade da pessoa requisitada;

-Organizar os pacientes e acompanhantes para atendimento;

-Receber e guardar os pertences dos pacientes e acompanhantes;

-Realizar o recebimento dos protocolos setoriais;

-Fazer entrega dos protocolos nos setores;

-Nao abandonar o posto de servigo sem um substituto;

-Realizar o reagendamento de consultas, quando necessario via telefone;

-Certificar-se que a recepgao nao fique sozinha;

-Controlar o uso e a solicitagdo de material de escritério do setor;

-Registrar relatorio de ocorréncias diarias;

-Atender as solicitagdes da Coordenagao quando solicitadas;

-Realizar o arquivamento de documentos do setor.

Competéncias
Comportamentais

Requisitos

-Comunicagao
-Proatividade

-Visao Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Médio Completo;
-Desejavel 06 meses de experiéncia no atendimento ao publico;
-Informatica Basica.
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Cargo DIRETORIA GERAL

Setor DIRETORIA

-Cumprir e fazer cumprir o Contrato de Gestao da unidade fazendo a gestéo de todos os processos
relativos ao contrato em linha com os diretores corporativos do IBGC;

-Responsavel pelo cumprimento das metas de produgao assistencial de financeira;

-Estabelecer diretrizes para orientar politicas com base nas metas estabelecidas no Contrato de Gestao;
-Gerir processos, visando garantir os padroes estabelecidos quanto a: qualidade, custos, prazos, viabilidade
financeira, seguranga no trabalho, patriménio, meio ambiente, dentre outros;

-Garantir o cumprimento das metas e resultados esperados e compartilha-las com o corpo gerencial do
contrato, em linha com o planejamento estratégico;

-Garantir a inter-relagéo entre os diversos setores assistenciais, administrativos e de apoio, bem como das
comissdes internas que compdem o contrato;

-Desenvolver e manter relagdes institucionais necessarias aos stakeholders que envolvem o contrato;
-Cumprir e fazer cumprir toda a normatizagado administrativa e financeira e protocolos assistenciais
estabelecidos pelas diretorias corporativas do IBGC;

-Ordenar as despesas em conjunto com os demais diretores e gerentes do contrato.

Descricao

Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagao -Ensino Superior Completo,preferivel em areas da saude;

-Proatividade -Desejavel pés graduacdo em gestéo hospitalar e/ou da saude;

-Vis&o Sistémica -06 meses de experiéncia na area de gestdo em saude, em supervisdo de equipes e gestdo de unidades
-Objetividade e Clareza nas hospitalares e/ou de salde;

Respostas -Informatica Intermediaria.

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia
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Cargo GERENTE OPERACIONAL

Setor DIRETORIA

-Planejar, dirigir e avaliar as atividades inerentes a gestao dos processos de apoio a assisténcia
(atendimento, lavanderia, rouparia, nutrigao, higienizagédo, seguranga patrimonial, manutenc¢éo, engenharia
clinica e Same), observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

-Implantar e gerir mecanismos de garantia da qualidade dos servigos;

-Manter um vinculo estreito entre aos diversos setores e Coordenagdes, de forma que as atividades
acontegcam de maneira intersetorial, objetivando eficacia, economicidade e efetividade da gestéo;
-Controlar e prestar contas dos recursos orgcamentarios e financeiros referentes as suas areas;

-Planejar, viabilizar e incentivar a participacédo dos profissionais em reunides, capacitagdes, eventos de
atualizagdo e/ou aprimoramento técnico, internos e externos, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada;

-Elaborar planos de inclusdo ou exclusdo de atividades organizacionais e/ou funcionais, com vistas a
simplificagdo e a racionalizagdo de métodos de trabalho;

-Analisar os contratos e relatérios dos servigos sob sua competéncia, repassando a Diregdo Geral as
informagdes pertinentes;

-Praticar todos os atos necessarios a administragéo financeira e patrimonial das areas sob sua
responsabilidade, de acordo com o que é regido pelo contrato de gestao e pelas normas do IBGC;

-Baixar Portarias e Instrugdes de Servigo regulamentando a lotagédo do pessoal, as normas regimentais;
-Nomear e acompanhar comissdes exigidas pelo contrato de gestéo e pela legislacédo vigente, referentes as
suas areas de atuacao.

Descricao

Competéncias

Comportamentais Requisitos

-Comunicagao -Ensino Superior Completo, preferivel na area da saude;
-Proatividade -Desejavel especializagdo em gestao hospitalar e/ou da saude;
-Visao Sistémica -06 meses de experiéncia com gestdo na area da saude;
-Objetividade e Clareza nas -Informatica Intermediaria.

Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia
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Cargo MEDICO(A) DA FAMILIA

Setor DIRETORIA

-Gerir os processos e fluxos assistenciais, de modo a garantir os processos de seguranga dos pacientes e
atender as metas quantitativas e qualitativas do contrato de gestao;

-Promover a integracéo entre as equipes multidisciplinares assistenciais para um melhor acolhimento,
gerando melhor qualidade e humanizagao na assisténcia e seguranga ao paciente;

-Contribuir para a implantacéo e fortalecimento das politicas institucionais de qualidade e gerenciamento de
riscos;

-Administrar os processos assistenciais com foco na otimizagao dos recursos financeiros repassados ao
contrato de gestao;

-Auxiliar no desdobramento do planejamento estratégico e institucional nas areas assistenciais de modo a
favorecer o alcance das metas em cada setor;

-Propor melhorias nos processos assistenciais que contribuam para o atingimento das metas do contrato de
gestao;

-Promover estruturagdo do modelo assistencial de modo a garantir a gestdo com foco em qualidade,
gerenciamento de riscos, redugdo de custos e aumento de resultados;

-Definir e acompanhar indicadores para gestao dos processos de apoio assistencial, promovendo medidas
que visem garantir o alcance das metas contratuais;

-Promover medidas junto as supervisdes que garantam o fiel cumprimento de suas obrigagdes contratuais
e engajamento do corpo clinico;

-Promover a seguranga e qualidade do prontuario por meio de gestao dos indicadores de qualidade;
-Representar a instituigdo em suas relagdes com as autoridades sanitarias e outras, quando exigirem a
legislagéo em vigor;

-Nomear e acompanhar comissdes exigidas pelo contrato de gestéo e pela legislacédo vigente, referentes as

Descrigéo suas areas de atuagéo;

-Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico da instituigao.

Competéncias

Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo -Ensino Superior Completo em Medicina;

-Proatividade -Desejavel pos-graduagdo Completa em Gestéo ou Saude Publica e afins;
-Viséo Sistémica -06 meses de experiéncia com saude publica (SUS);

-Objetividade e Clareza nas -Informatica Intermediaria.

Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia
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Cargo ANALISTA ADMINISTRATIVO
Setor DIRETORIA
Descricao
Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagao
-Proatividade

-Visao Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Superior Cursando.

-Informatica Intermediaria.

-06 meses de experiéncia na area administrativa, preferivel na area da salide e/ou hospitalar;

13
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Cargo MOTORISTA ADMINISTRATIVO

Setor DIRETORIA

-Transportar com seguranca, clientes, colaboradores e documentos em geral, seguindo roteiros
determinados e observando as leis de transito e normas de seguranca;

-Manter a Ficha de Controle de Trafego preenchida corretamente (Horario de saida, quilometragem de
saida, itinerario, horario de chegada, quilometragem de chegada e nome do passageiro);

-Transportar passageiros, materiais, pagamentos, entregas de fatura, de acordo com Ficha de controle
de Trafego;

-Verificar o estado de manutengéo do veiculo antes de utiliza-lo, observando parte elétrica, pneus,
abastecimento, 6leo, dentre outros pontos de acordo com checklist e comunicar ao superior imediato a
necessidade de qualquer reparo;

-Conferir os materiais a serem transportados, verificando quantidade e espécie, para evitar erros;
-Utilizar a diregao defensiva, observando as leis de transito, evitando assim a infragcdo e a negligéncia;
-Manter atualizado no caderno de ocorréncias quaisquer ocorréncias que possam interferir no bom
andamento do trabalho;

-Entregar protocolos em seus destinos;

-Realizar o abastecimento dos veiculos;

-Acompanhar a manutengao periédica dos veiculos;

-Realizar a higienizagéo e desinfecgdo dos veiculos;

Descricao

Competéncias

Comportamentais Requisitos

-Comunicagao -Ensino Médio Completo;

-Proatividade -CNH categoria C;

-Visao Sistémica -Desejavel curso de diregao defensiva;

-Objetividade e Clareza nas -06 meses de experiéncia na fungéo, em transporte de passageiro e carga;
Respostas -Desejavel informatica basica.

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia
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Cargo ASSISTENTE DE DP

Setor DEPARTAMENTO PESSOAL

-Executar atividades administrativas vinculadas ao departamento pessoal, recrutamento e selegdo e
desenvolvimento de pessoas, Prestando o suporte para o processamento da folha de pagamento, pesquisa
de clima, admissao dos funcionarios, treinamentos e demais processos inerentes ao setor;

-Realizar tratativa de ponto dos profissionais;

-Efetuar levantamento das informacdes para processamento da folha de pagamento;

-Alimentar planilhas com dados referentes aos indicadores da folha de pagamento;

-Encaminhar dados, informagdes e comunicados ao Recursos Humanos e Departamento Pessoal da
Matriz;

-Receber atestados médicos e proceder com os langamentos no sistema;

-Acompanhar programacao de férias dos profissionais;

-Receber, langar e encaminhar documentos referentes os processos seletivos ao Recursos Humanos da
matriz;

-Prestar atendimentos aos servidores presencialmente e por meio de ligagdes telefonicas;

-Alimentar planilha de indicadores de absenteismo dos servidores;

-Realizar arquivo da documentagéao dos servidores nos dossiés;

-Recepcionar e organizar a integragdo dos novos colaboradores admitidos na unidade;

-Efetuar cadastros dos servidores para registro do ponto eletronico;

-Emitir relatérios do sistema para o acompanhamento dos processos que constam em andamento;
-Realizar outras atribuigdes pertinentes ao cargo e conforme orientagédo da chefia imediata.

Descricao

Competéncias

Comportamentais Requisitos

-Comunicagao -Ensino Superior Cursando em Gestéo de RH, Administracéo e areas afins;

-Proatividade -06 meses de experiéncia na fungdo, na area de departamento pessoal e recursos humanos;
-Viséo Sistémica -Informatica Basica.

-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia
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Cargo GERENTE DE ENFERMAGEM

Setor ENFERMAGEM

-Contribuir para a consolidagado da Miss&o e Vis&o Institucional junto ao corpo clinico;

-Gerir os processos e fluxos assistenciais de modo a garantir a qualidade e seguranga dos mesmos;

-Contribuir para o desenvolvimento de uma politica de gestao a vista mediante o desdobramento setorial do

planejamento estratégico da Instituigéo;

-Gerenciar todas as areas de enfermagem do hospital;

-Conferir o atendimento aos pacientes;

-Liderar equipe;

-Garantir o adequado funcionamento dos setores de enfermagem, através do controle dos processos,

visando a qualidade e humanizacgéo do atendimento;

-Avaliar a qualidade do atendimento assistencial;

-Avaliar atendimento e acompanhar atividades da equipe;

-Desenvolver e capacitar novos lideres dentro da equipe de enfermagem;

-Seguir normas e rotinas institucionais visando a qualidade e seguranga dos pacientes;

-Elaborar e aplicar protocolos assistenciais;

-Acompanhar aplicagao de protocolos assistenciais;

-Avaliar eficacia de protocolos assistenciais implantados;

-Realizar treinamento e supervisdo da assisténcia técnica prestada pela equipe de enfermagem;

-Manter o sistema de avaliagdo continua e realizar reunides periddicas com os departamentos sob sua

responsabilidade;

-Avaliar, solicitar e realizar as demissdes e contratacdes de profissionais da equipe de enfermagem;

-Emitir parecer técnico referente ao processo de padronizagado, aquisi¢éo, distribuigao, instalagéo e

utilizacéo de materiais dentro da Enfermagem;

Descrigéo -Prom(_)ver Educa_g:éo Continuada sisteméﬁica com avaliagdes periddicas da equipe ) o
-Planejar em conjunto com as Coordenagdes de Enfermagem e apresentar para a Diretoria Técnica as

estratégicas para melhorias referentes a assisténcia aos pacientes;

-Elaborar avaliacédo da eficacia de protocolos assistenciais implementados;

-Aplicar avaliagdo de desempenho.

Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagao -Ensino Superior Completo em Enfermagem;

-Proatividade -Registro profissional ativo e regular (COREN);

-Visao Sistémica -Desejavel pdés graduagéo em gestéo hospitalar e/ou da saude;
-Objetividade e Clareza nas -Preferivel 1 ano de experiéncia em supervisdo de equipe na area hospitalar;
Respostas -Informatica Intermediaria.

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia
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Cargo

SUPERVISOR(A) DE ENFERMAGEM

Setor

ENFERMAGEM

Descricao

-Planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades inerentes a sua area de
atuacao, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas; ]

-Cumprir e fazer cumprir normas e rotinas da instituicdo, bem como o Cédigo de Etica, a Legislagéo de
Enfermagem, Regimento Interno e os Principios e Diretrizes do SUS;

-Executar e/ou supervisionar as atribuicdes técnicas pertinentes ao servigo;

-Manter os servidores/colaboradores atualizados nos programas especificos do setor;

-Manter, sistematizados e arquivados, os manuais de funcionamento dos equipamentos da unidade;
-Organizar e manter atualizado o quadro de pessoal de enfermagem lotado e em exercicio na unidade,
encaminhando ao Departamento de Enfermagem quando solicitado;

-Prever necessidade e requisitar material de consumo a Farmacia e Almoxarifado;

-Promover ambiente seguro, confortavel e silencioso ao paciente;

-Promover o inter-relacionamento com os membros da equipe de saude;

-Advertir, verbal ou por escrito, o funcionario de enfermagem, quando necessario;

-Realizar atas de reunioes;

-Realizar e/ou participar dos programas de educagéo continuada;

-Supervisionar a limpeza e desinfeccéo periddica e geral da unidade;

-Testar materiais e equipamentos e emitir parecer técnico a fim de subsidiar a aquisi¢éo e solicitar
manutencao de material permanente e equipamentos sempre que necessario, orientando o local de
instalagao, a utilizagcéo, e a conservagéo de materiais e equipamentos;

-Tomar conhecimento de todas as ocorréncias referentes ao funcionamento da unidade, dos pacientes e
servidores/colaboradores nos diversos turnos através da observagao direta, do livro de ocorréncias,
relatério e prontuario;

-Verificar o cumprimento da escala observando a pontualidade e assiduidade dos servidores/colaboradores;
-Comunicar ao Nucleo de Epidemiologia, os casos de Notificagdo Compulsoria;

-Notificar ao Nucleo de Seguranca do Paciente (NSP) os incidentes e/ou eventos adversos;

-Aplicar normas de biosseguranca;

-Elaborar estatistica de atendimentos, ébitos e qualidade da assisténcia de enfermagem.

-Participar do planejamento e implantagédo da Sistematizagdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE);
-Supervisionar a execucéo da Sistematizagdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE).

-Organizar, orientar e coordenar o pessoal de enfermagem lotado na unidade;

-Elaborar, implementar e/ou atualizar protocolos de normas e rotinas da unidade;

-Executar tarefas de enfermagem, quando necessario, sempre orientando o pessoal;

-Participar da Comissao de Controle de Infecgdo Hospitalar (CCIH), cumprindo as normas de servigo;
-Acionar o servigo de manutengdo quanto aos equipamentos danificados;

-Planejar, programar, coordenar e avaliar as atividades inerentes a sua area de atuagéo, observando
normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;

Competéncias
Comportamentais

Requisitos

-Comunicagao
-Proatividade

-Visao Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Superior Completo em Enfermagem;

-Registro profissional ativo e regular (COREN);

-Desejavel especializagdo em gestao hospitalar e/ou da saude;

-Preferivel 1 ano de experiéncia com gestéo na area da saude e supervisdo de equipe;
-Informatica Intermediaria.
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Cargo

TECNICO (A) DE ENFERMAGEM

Setor

DIVERSOS SETORES

Descricao

-Seguir escala diaria conforme delegacéo do enfermeiro;

-Realizar o check list de sala/passagem de plantdo em todas as passagens de plant&o.

-Admitir paciente conforme POP;

-Preencher todos os formularios da Sistematizagdo da Assisténcia de Enfermagem (*SAE) de forma
completa, legivel ndo omitindo informagdes e participar;

-Conferir data de validade de todas as solugdes conforme POP;

-Ao término do procedimento retirar todo material que n&o foi utilizado;

-Certificar se todos os materiais e insumos necessarios para o procedimento estdo disponiveis ao inicio e
termino de cada plantéo;

-Fazer anotagdes claras e legiveis de todo cuidado prestado;

-Dar ciéncia ao enfermeiro dos problemas surgidos no setor com equipamentos, intercorréncias, materiais,
instrumentais e outros afim do enfermeiro dar providéncias;

-Realizar procedimentos de enfermagem inerentes ao cargo, conforme legislagdo do COREN, de acordo
com os protocolos da instituicéo;

-Realizar curativos conforme POP;

-Utilizar formularios que tenham sido impressos especificamente pelo sistema de qualidade da unidade;
-Proceder com o descarte de residuos nos recipientes apropriados conforme PGRSS; ]

-Cumprir o Regimento Interno da unidade, as normas e rotinas do hospital e o Cédigo de Etica e as
Legislagdes de Enfermagem;

-Aplicar normas de biosseguranga;

-Executar outras atividades afins inerentes a profissao;

-Assistir ao enfermeiro no planejamento, programagéo, orientacéo e supervisdo das atividades de
assisténcia de Enfermagem;

-Assistir ao enfermeiro na prestacdo de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes;

-Cumprir as recomendagdes da NR 32;

-Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos cientificos
adequados e capacidade de tomar decisdes imediatas;

-Na participagao nos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude individual e de grupos
especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

- Manter a comunicagdo com coordenagdo de enfermagem e/ou enfermeira supervisora do setor;
-Preparar o material consignado conforme rotina do setor.

Competéncias
Comportamentais

Requisitos

-Comunicagao
-Proatividade

-Visao Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Curso Técnico (a) em Enfermagem;

-COREN ativo e regular;

-Desejavel 06 meses de experiéncia em como técnico em enfermagem assistencial;
-Informatica Basica.
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Cargo SUPERVISOR (A) DE FARMACIA

Setor FARMACIA

-Coordenar as atividades relacionadas as farmacias, respondendo pelo estoque e pela equipe dessa area,

visando obter resultados esperados sob sua algada.

-Responsabilizar-se pelo planejamento econdmico financeiro da area, com foco em reducéo de custos e

otimizagao de recursos.

-Elaborar relatérios pertinentes a area, conforme a necessidade da Diretoria.

-Supervisionar a dispensagao e entrega dos materiais e medicamentos para pacientes em turnos, através

das prescrigdes médica e de enfermagem;

-Supervisionar a dispensagao dos materiais € medicamentos para procedimentos médicos, de enfermagem

e carro de urgéncia, através de solicitagdes dos setores;

-Supervisionar a baixa no sistema dos materiais e medicamentos utilizados por paciente, para controle de

faturamento e de estoque;

-Reber, conferir, langar notas no Sistema Soul MV;

-Abertura de processos e processos filhos(pagamentos) no Sistema IBGCDoc;

-Supervisionar a conferéncia da devolugéo feitas pelos setores de materiais e medicamentos;

-Receber prescricdo de nutrigdo parenteral e didlise;

-Realizar o acompanhamento dos pacientes em suporte nutricional parenteral;

-Supervisionar recebimento e conferéncia dos produtos para reposi¢do do estoque;

-Controlar temperatura e umidade do ambiente e da geladeira;

-Andlise diaria das prescricdes médicas;

-Acompanhamento farmacoterapéutico dos pacientes internados;

-Realizar e acompanhar atividades de farmacia clinica;

-Controle de medicamentos sujeitos a controle especial;

Descrigéo -Confm_)le de antimi_cro~bianos juntg a CCIH; o . o .
-Participar da Comissao de Farmacia e Terapéutica (CFT) e demais Comissdes que se for necessario a

partipacdo do Farmacéutico(a);

-Gestao de estoque.

-Elaborar escalas de férias, de servigos, frequéncias, e avaliar os servidores e colaboradores, em

consonancia com a chefia imediata, opinando nas alteragdes quando solicitadas e/ou por interesse do

servico;

-Elaborar e atualizar ferramentas da qualidade, como mapa de processos, indicadores, matriz de risco,

matriz de registro, cadeia cliente fornecedor e cadeia fornecedor cliente.

Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo -Ensino Superior Completo em Farmacia;

-Proatividade -Possuir inscricdo CRF ativa e cadastro no sindicato dos Farmacéuticos;

-Vis&o Sistémica -06 meses de experiéncia como farmacéutico hospitalar e/ou coordenagao/supervisio de equipe, preferivel
-Objetividade e Clareza nas na area hospitalar;

Respostas -Informatica intermediaria.

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia
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Cargo FARMACEUTICO CLINICO

Setor FARMACIA/ MULTIPROFISSIONAL

-Supervisionar as atividades relacionadas a farmacia, respondendo pelo estoque e pelos funcionarios
dessa area, visando obter resultados esperados sob sua responsabilidade;

-Gestao de estoque;

-Supervisionar a dispensagao e baixa dos materiais e medicamentos para pacientes, através das
prescricdes médica e solicitagdes via sistema MV;

-Garantir o controle e escrituragdo dos medicamentos de medicamentos sujeitos a controle especial;
-Supervisionar e orientar colaboradores;

-Prestar atengao farmacéutica;

-Supervisionar e garantir processo de unitarizacéo;

-Supervisionar recebimento e conferéncia dos produtos para reposi¢do do estoque;

-Garantir o registro dos controles internos; (ex. temperatura)

-Supervisionar o recebimento de material, confrontando as requisi¢cdes e especificagdes com as notas e
material entregue;

-Elaborar plano de contingéncia semanal;

-Acompanhar Status de AF s;

-Levantar indicadores da seguranga do paciente;

-Levantar estatisticas de uso mensal de antimicrobianos;

-Levantar estatisticas de uso de medicamentos de alto custo;

-Acompanhar plano de acgéo do setor;

-Buscar os meios necessarios para o funcionamento dos servigos de atendimento multidisciplinar, na
farmacia e em outros servigos de saude, relacionados aos aspectos politicos, ambientais e aos
recursos humanos, em conformidade com os par@metros minimos recomendaveis;

Descricao

Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo -Ensino Superior Completo em Farmacia;

-Proatividade -Possuir inscricdo no CRF ativa e regular;

-Visao Sistémica -Preferivel Especializagdo em Farmacia hospitalar e/ou clinico.
-Objetividade e Clareza nas -06 meses de experiéncia na fungo;

Respostas -Informatica Basica.

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia




Da Regido Rio Vermelho - Goids

22> ‘
IBG gRasiL POLICLINICA ESTADUAL usu - Manual de Cargos
k]

IMETITUTO BRARILETNG DF SESTAY COMPANTILIADS

Cargo AUXILIAR DE FARMACIA

Setor FARMACIA

-Conferir e acompanhar o armazenamento, distribuicdo e Liberagdo dos materiais hospitalares no estoque,
zelando pelo bom desempenho do setor;
-Confeccionar os kit s de medicagéo dos pacientes;
-Atender as solicitagdes de materiais dos Setores;
-Armazenar os materiais no estoque de acordo com o método PEPS, visando facilitar a identificagéo e
movimentagao dos itens armazenados;
-Manter controle da movimentacéo diaria do estoque;
-Reber, conferir, langar notas no Sistema Soul MV;
-Abertura de processos e processos filhos (pagamentos) no Sistema IBGCDoc;
-Dispensar os materiais e medicamentos mediante prescricdo médica e de enfermagem;
-Controlar a qualidade dos produtos armazenados;
-Realizar registro de temperatura e umidade do ambiente e geladeiras;
-Realizar dispensagéo e devolugdo de materiais e medicamentos dos pacientes;
-Manter a organizagao e limpeza do Setor;
-Garantir a efetiva entrega dos produtos solicitado;
-Acompanhar as solicitagdes e dispensagdo dos antimicrobianos e do Kit para os pacientes, arquivando os
documentos;
-Controlar validade dos produtos em estoque;
-Realizar a conferéncia e digitagdo da devolugéo dos materiais e medicamentos ndo consumidos durante
os procedimentos;
-Etiquetagem e fracionamento;
-Solicitagdo e conferéncia do pedido diario;
Descrigéo -Realizagao da contagem diaria de medicamentos e materiais;
-Dispensar e carimbar receitas de psicotropicos;
-Fracionar e identificar as medicagoes;
-Conferencia dos produtos recebidos;
-Prestar suporte a equipe farmacéutica em todas as atividades que forem solicitados.

Competéncias .
Comportamentais Requisitos
-Comunicagao -Ensino Médio Completo;
-Proatividade -Informatica Basica.

-Visao Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia
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Cargo SUPERVISOR (A) DE FATURAMENTO

Setor FATURAMENTO

-Acompanhar, orientar e avaliar as atividades e o desempenho dos colaboradores do faturamento;
-Atender as auditorias do SUS;
-Estabelecer a padronizagéo dos fluxos e rotinas e suas adequagdes, quando necessario;
-Acompanhar o faturamento através dos relatérios padronizados;
-Analisar os relatérios de glosas e seus motivos;
-Implementar o fluxo interno para minimizar as glosas.
-Assegurar que o processo de faturamento seja realizado com precisdo, dentro dos prazos exigidos e de
acordo com as regulamentagées vigentes, buscando a redugdo dos indices de inadimpléncia requeridos
pela Instituicéo;
-Coordenar as atividades do servigo de arquivamento médico, visando a melhor gestdo dos prontuarios;
-Acompanhar as glosas e reapresentar dentro do prazo determinado;
-Conferir e validar todos os documentos comprobatdrios de utilizagdo de OPME, incluindo as respectivas
-Prepara e analisa relatérios financeiros;
-Analisa glosas ocorridas;
-Verifica a exatiddo das documentagdes, identificando possiveis irregularidades;
-Soluciona pendéncias existentes;
-Confere notas fiscais e faturas de pagamentos;
-Confere dados e datas verificando documentos conforme normas;
-Identifica irregularidades nos documentos;
-Mantém relacionamento continuo com os gestores de SUS.
-Participar da elaboragdo de planos de contingéncia.
-Supervisionar a organizagao e solicitagdo dos prontuarios;
Descrigéo -Atestar retificaf;("_)es de dagos_ pessgais r_elativos aos prontuarios;
-Fornecer relatérios a Geréncia e Diretorias.

Competéncias

Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo -Ensino Superior Completo em Administragdo, Contabil ou Economia.
-Proatividade -06 meses de experiéncia em faturamento, preferivel em faturamento hospitalar;
-Viséo Sistémica -Informatica Intermediaria.

-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia
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Cargo SUPERVISOR (A) DE MANUTENGCAO

Setor MANUTENCAO

-Coordenar as areas de projetos, manutencdo de bens mdveis e imdveis, manutengao do parque
tecnoldgico e instalagdes prediais, hidraulicas, elétricas e de telefonia da unidade, assegurando o seu
continuo funcionamento e respeitando os padrdes de qualidade exigidos, assim como os cronogramas,
legislacéo e limites orgamentarios;

-Planejar, organizar, dirigir e prover solugdes técnicas e administrativas de manutengéo, garantindo a
disponibilidade, confiabilidade e eficiéncia das instalagdes, e dos equipamentos;

-Gerir e planejar tarefas relacionadas a manutengéo, obras, limpeza e conservacéo de todas as
dependéncias, assegurando o funcionamento predial;

-Gerenciar as atividades de manutengéo obedecendo a projetos e normas técnicas, providenciando a
estrutura necessaria e documentando através de relatorios técnicos gerenciais;

-Elaborar e validar cronogramas de manutencéo preventiva, selecionando equipes e prestadores de
servigos capacitados, obedecendo as especificagdes, normas técnicas e legais vigentes, emitindo relatérios
e controlando indices de custos do processo;

-Zelar para que ndo haja nenhum acidente de trabalho, orientando quanto a utilizagdo dos equipamentos de
protecao individual;

-Gerenciar contratos com empresas prestadoras de servigo;

-Realizar ronda por toda a unidade (area interna e externa) fazendo o levantamento das possiveis
necessidades de intervengdes;

-Realizar avaliagbes de desempenho;

-Realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientagao da chefia imediata.

Descricao

Competéncias

Comportamentais Requisitos

-Comunicagao -Curso Completo Técnico em Edificagdes e/ou Ensino Superior Completo em Engenharia Civil e afins;
-Proatividade -06 meses de experiéncia na area de manutengao e supervisdo de equipes;

-Visao Sistémica -Desejavel curso em NR10 E NR35.

-Objetividade e Clareza nas -Informatica Basica;

Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia
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Cargo

GESTOR DE CUIDADOS

Setor

DIRETORIA

Descricao

-Coordenar a equipe multiprofissional, organizar planejar e implantar a¢cdes para o desempenho das
funcdes relacionadas a equipe, seguindo orientagées e diretrizes estabelecidas pela diretoria do hospital;
-Promover integragdo multidisciplinar entre todos os colaboradores da instituicao;

-Coordenar, orientar as atividades de exercicio profissional da equipe multi;

-Atuar em programas de prevengao, promogao da saude e qualidade de vida;

-Participar da prevencgao e do controle das infec¢des hospitalares.

-Auxiliar na gestao de leitos, junto aos demais envolvidos;

-Exercer atividades técnico-cientificas através da realizagdo de pesquisas, trabalhos especificos,
organizacao e participacdo em eventos cientificos;

-Participar de equipe multiprofissional efetivamente tragando e atuando em condutas terapéuticas que
levem ao bom progndstico;

-Participar das visitas multiprofissionais;

-Participar das reunides com equipe técnica, diretoria e demais coordenacgdes;

-Realizar reunides com equipe quantos as atividades do setor;

-Zelar pelo comportamento ético e pela qualidade dos atendimentos realizados pela equipe multi;

-Fazer mensalmente as escalas dos colaboradores levando em consideracéo a carga horaria estabelecida;
-Realizar escala de férias anuais e encaminhar ao RH nos prazos determinados;

-Acompanhar os indicadores de desempenho da equipe;

-Implementar a¢des que visem a redugéo dos custos, com a manutengéo no padrao de exceléncia da
assisténcia prestada;

-Manter informada a equipe sobre decisdes tomadas pela diregéo e fazer cumprir o que for determinado;
-Colaborar no recrutamento e selecéo, dos profissionais que atuardo na equipe;

-Fazer cumprir a obrigatoriedade do uso do cracha durante jornada de trabalho;

-Manter o nucleo de RH e Nutricdo atualizados com horarios de trabalho, bem como sobre as alteragdes
realizadas;

-Avaliar e julgar junto com a direcéo as irregularidades cometidas pelos profissionais dentro da instituicao;
-Participar, quando solicitado, das comissdes existentes e das atividades desenvolvidas na instituigao;
-Elaborar procedimentos operacionais padrdes (POP), planejando, organizando e coordenando as agdes
descritas no POP;

-Diagnésticar e orientar o paciente sobre medidas de prevencéo e, se necessario, de tratamento em
conjunto com a equipe multidisciplinar e se necessario encaminhar para os médicos especialistas.

Competéncias
Comportamentais

Requisitos

-Comunicagao
-Proatividade

-Visao Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Superior Completo em Enfermagem, Fonoaudiologia, Psicologia, Servigo Social, Nutricdo ou
Terapia Ocupacional;

-Desejavel pos-Graduagdo Completa na area hospitalar e/ou da saude;

-Conselho ativo e regular;

-06 meses de experiéncia em supervisdo de equipe na area hospitalar e/ou da saude;

-Informatica intermediaria.

30



22> ‘
IBG gRasiL POLICLINICA ESTADUAL usu - Manual de Cargos
k]

Da Regido Rio Vermelho - Goids

IMETITUTO BRARILETNG DF SESTAY COMPANTILIADS

Cargo ASSISTENTE SOCIAL

Setor SERVICO SOCIAL

- Realizar estudo social para reconhecimento de possiveis demandas sociais, avaliando o impacto dos
determinantes sociais da saude no tratamento do paciente;

- Realizar acompanhamento social considerando o impacto dos determinantes sociais da satde no
processo saude-doenca do paciente;

- Realizar orientagdes sociais aos usuarios acerca dos seus direitos, estimulando sua autonomia e
mobilizando-os ao exercicio da cidadania;

- Estimular o usuario a participar ativamente do seu tratamento, realizando orientagdes sociais de educacéo
em saude considerando a sua realidade social na adogdo de agdes de prevencdo de doengas e promogéo
da saude;

- Realizar orientagdes sociais aos familiares, discutindo a importancia do cuidado compartilhado e do apoio
familiar na prevengéo de doegas e na promogao da saude do paciente;

- Discutir com os demais membros da equipe multiprofissional sobre a problematica do paciente
interpretando a realidade social do mesmo;

- Realizar contato institucional, encaminhamentos externos e articulagdo com a rede protecgéo social de
acordo com as necessidades sociais do paciente;

- Elaborar relatérios técnicos e pareceres sociais sobre matérias especificas do Servigo Social;

- Participar de reunides técnicas da equipe multiprofissional e interdisciplinar opinando em matérias
especificas do Servigo Social;

- Supervisionar atividades em Servigo Social em conformidade com as exigéncias da instituigao e as
normativas do Conselho Federal de Servigo Social.

Descricao

Competéncias .
Comportamentais Requisitos

- Assertividade; - Ensino Superior Completo em Servigo Social;
- Compromisso; - Desejavel pés-graduagéo na area da saude;
- Comunicacéo; - 06 meses de experiéncia na fungao;

- Criticidade; - Informatica Basica.

- Empatia;

- Etica Profissional;
- Interatividade;

- Interpessoalidade;
- Proatividade

- Visdo Sistémica
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Cargo FISIOTERAPEUTA
Setor FISIOTERAPIA

-Prescrigdo das condutas fisioterapéuticas, a sua ordenagéo e indugéo no paciente bem como, o
acompanhamento da evolugdo do quadro clinico funcional e as condigdes para alta do servico;
-Participar de visitas multidisciplinares para discussao de condutas a respeito do quadro clinico dos
pacientes.
-Avaliar o estado funcional do cliente, a partir da identidade da patologia clinica intercorrente, de exames
laboratoriais e de imagens, da anamnese funcional e exame da cinesia, funcionalidade e sinergismo das
estruturas anatémicas envolvidas.
-Elaborar o Diagnéstico Cinesioldgico Funcional, planejar, organizar, supervisionar, prescrever e avaliar os
projetos terapéuticos desenvolvidos nos clientes.
-Estabelecer rotinas para a assisténcia fisioterapéutica, fazendo sempre as adequagées necessarias;
-Solicitar exames complementares para acompanhamento da evolu¢éo do quadro funcional do cliente,
sempre que necessario e justificado;
-Recorrer a outros profissionais de salide e/ou solicitar pareceres técnicos especializados, quando
necessario;
-Reformular o programa terapéutico sempre que necessario;
-Registrar no prontuario as prescrigdes fisioterapéuticas, sua evolugéo, as intercorréncias e as
condicdes de alta da assisténcia fisioterapéutica;
-Integrar a equipe multiprofissional de saide com participagdo plena na atengéo prestada ao paciente;
-Efetuar controle periédico da qualidade e da resolutividade do seu trabalho;
-Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranca e seguranca do
trabalho;
-Manter-se atualizado em relagéo as tendéncias e inovacdes tecnoldgicas de sua area de atuacao;

Descrigéo -Desenvolver estudos'e ;_)esquisas r_elgcionados a sua area qe_ atuacéo (Educagao Continuada);
-Elaborar pareceres técnicos especializados sempre que solicitados;
-Realizar avaliagao fisica e cinesiofuncional especifica do paciente;
-Avaliar e monitorar os parametros cardiorrespiratérios do paciente;
-Solicitar, aplicar e interpretar escalas, questionarios e testes funcionais;
-Realizar e interpretar exames complementares;
-Determinar diagnéstico e progndstico fisioterapéutico;
-Determinar as condigdes de alta fisioterapéutica;
-Registrar em prontuario consultar avaliagdo, diagnéstico, progndstico, tratamento, evolugéo, interconsulta
intercorréncias e alta fisioterapéutica.
-Realizar atendimento fisioterapéutico para gestantes e puérperas;
-Realizar avaliagao fisioterapéutica especifica considerando as comorbidades, idade e queixas da usuaria;
-Diagnosticar disfuncdes e elaborar projetos terapéuticos para serem desenvolvidos pelas ESF;
-Realizar orientagéo para as principais disfungdes musculoesqueléticas no processo gestacional, puerperal
e de lactagao;
-Intervir no tratamento e prevengdo de disfungdes ginecoldgicas e uroldgicas, antes e apds parto;
-Realizar preparacéo para o parto, com exercicios respiratorios, relaxamentos, orientagdes posturais,
alongamento,
fortalecimento do assoalho pélvico e abdominal e drenagem linfatica;
-Realizar orientagéo sobre as situagdes da gravidez com restricao de atividades fisicas;
-Preencher Caderneta da Gestante.

Competéncias .
Comportamentais Requisitos

- Comunicagéo

- Proatividade

- Viséo Sistémica

- Objetividade

- Relacionamento Interpessoal
- Etica

- Criatividade

- Flexibilidade

- Empatia

-Ensino Superior Completo em Fisioterapia;

- Conselho Profissional ativo e regular;

- Desejavel Pos-Graduagao em areas da saude;
- 06 meses de experiéncia como fisioterapeuta;
- Informatica Basica.
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Cargo FONOAUDIOLOGO(A)

Setor FONOAUDIOLOGIA

-Realizar atendimento fonoaudiolégico individual para avaliagéo, atengao especializada e orientagdes;

-Estabelecer junto a equipe estratégias para favorecer a adesédo ao tratamento;

-Participar de reunides de equipe para elaboragéo do PTE e avaliagdes multiprofissionais necessarias;

-Elaboragéo e entrega ao paciente de contra referéncia ao servigo de origem.

-Prestar assisténcia fonoaudiolégica aos pacientes com objetivo de triar, avaliar, diagnosticar, gerenciar e

reabilitar os disturbios de degluticdo e comunicagdo.

-Atuar junto a equipe multiprofissional, orientar acompanhantes/familiares;;

-Abordar terapeuticamente as diferentes patologias encontradas na Unidade;

-Avaliar, gerenciar e reabilitar os disturbios de degluticdo (disfagias);

-Avaliar e atuar nos distdrbios da comunicagao (fala, voz e linguagem);

-Orientar familiares, cuidadores e equipe sobre estratégias para promover a comunicagao e a alimentagéao;

-Realizar tratamento fonoaudiolégico para prevengao, habilitagao e reabilitagdo de pacientes e clientes

aplicando protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia;

-Realizar diagnéstico fonoaudiolégico;

-Orientar pacientes, clientes, familiares, cuidadores e responsaveis;

-Exercer atividades técnico-cientificas através da realizagdo de pesquisas, trabalhos especificos,

organizagdo e participagdo em eventos cientificos;

-Atuagdo precoce e preventiva através da triagem, avaliagdo, orientagéo e tratamento;

-Reequilibrar alteragdes miofuncionais, evitando possiveis danos nos processos fonatérios e cognitivos;

-Participar de equipe multiprofissional efetivamente tragando e atuando em condutas terapéuticas que

levem ao bom progndstico;

-Conduzir através de avaliagdes especificas (de acordo com o sintoma) o paciente com alteragdes de
3 comunicagao;

Descrlgao -Diagnosticar sintomas de disturbios fonoaudiolégicos precocemente;

-Evitar e/ou minimizar sequelas nos processos de comunicagdo em patologias-base, ainda em evolugéo;

-Participar da prevencéo e do controle das infecgdes ambulatoriais;

-Estimular e agilizar a alta clinica, com os menores danos possiveis ao individuo no seu retorno

a sociedade, diminuindo inclusive os custos de possiveis hospitalizacéo;

-Orientar a equipe de saude para a identificagdo de individuos com risco de disfagia e encaminhamento

para avaliagdo fonoaudioldgica;

-Avaliar, classificar e fazer o diagnoéstico funcional da degluticdo e do processo de alimentacéo, através da

avaliagdo clinica fonoaudiolégica da disfagia;

-Analisar o processo de degluticdo observando a presenga dos aspectos funcionais esperados para cada

uma de suas etapas, bem como, solicitar exames complementares que auxiliam no processo diagnéstico e

terapéutico dos disturbios de deglutigéo;

-Realizar as intervengdes necessarias junto ao individuo com disfagia, mensurando a eficacia dos

procedimentos, para que 0 mesmo possa minimizar, compensar ou adaptar as dificuldades de degluticao;

-Incentivar o aleitamento materno;

-Orientar sobre a postura/pega correta para o aleitamento materno;

-Orientar sobre cuidados com as mamas durante o periodo de lactagéo;

-Orientar sobre a manutengéo da produgao lactea caso o bebé necessite de internagdo em UTIN/UCIN;

-Orientar sobre a importancia da realizagéo das triagens (teste da orelhinha e da linguinha) apds o

nascimento do bebé.

Competéncias

Comportamentais Requisitos

- Comunicagéo - Ensino Superior Completo em Fonoaudiologia;

- Proatividade - Desejavel Pés-Graduagao em audiometria e/ou Disfagia.
- Viséo Sistémica - 06 meses de experiéncia na fungao;

- Objetividade - Informatica Basica.

- Posturas

- Relacionamento Interpessoal
- Etica

- Criatividade

- Flexibilidade

- Empatia
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Cargo NUTRICIONISTA

Setor MULTIPROFISSIONAL

-Integrar a equipe multidisciplinar, com participacéo plena na atengéo prestada ao cliente;
-Promover orientagao e educagao alimentar e nutricional para clientes;
-Desenvolver manual de especificagcdes de dietas;
-Registrar, diariamente, em prontuério do paciente, a prescri¢cdo dietoterapica, a evolugéo nutricional,
as intercorréncias e a alta em nutricdo no PEP, prontuario eletronico do cliente;
-Prescrever complementos nutricionais, quando necessario;
-Desenvolver manuais técnicos, rotinas de trabalho e receituarios;
-Coordenar e executar os calculos de valor nutritivo, rendimento e custo das refei¢cdes/ preparacdes
culinérias;
-Planejar cardapios de acordo com as necessidades de clientela;
-Desenvolver grupos de orientagdo sobre educacéo alimentar;
-Estabelecer junto a equipe estratégias para favorecer a adeséo ao tratamento;
-Participar de reunides de equipe para elaboracédo do PTE e avaliagdes multiprofissionais necessarias;
-Elaboragéo e entrega ao paciente de contra referéncia ao servigo de origem.
-Realizar atendimento nutricional para gestantes e puérperas;
-Aplicar o inquérito alimentar junto a gestante e acompanhante;
-Elaborar proposta de plano de melhoria alimentar individualizado, considerando o periodo da gestagéo ou
puerpério, preferéncias da gestante, morbidades diagnosticadas, contexto socioeconémico e cultural,
-Registrar os dados de acompanhamento nutricional e ganho ponderal no cartdo da gestante e graficos e
monitoramento;
-Orientar sobre a influéncia da alimentagdo materna no desenvolvimento do feto;
-Preencher Caderneta da Gestante
Descrigéo -Real!zar aten_dimento nutrici(_)n_al individual ou em grupo; ) ) )
-Realizar monitoramento nutricional de gestantes com sobrepeso, obesidade, diabetes, sindromes
hipertensivas e outras morbidades diagnosticadas;
-Desenvolver grupos de orientagdo sobre educacéo alimentar;
-Estabelecer junto a equipe estratégias para favorecer a adeséo ao tratamento;
-Participar de reunides de equipe para elaboracédo do PTE e avaliagdes multiprofissionais necessarias;
-Elaboragéo e entrega ao paciente de contra referéncia ao servigo de origem.

Competéncias .
Comportamentais Requisitos
- Comunicagao - Graduagéo em Nutrigao;
- Proatividade - Conselho profissional ativo e regular;
- Visdo Sistémica - Desejavel Especializagdo em Nutrigdo Clinica;
- Objetividade - 06 meses de experiéncia na fungao;
- Posturas - Informatica basica.
- Relacionamento Interpessoal
- Etica
- Criatividade
- Flexibilidade
- Empatia
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Cargo PSICOLOGO(A)
Setor MULTIPROFISSIONAL
-Acolher e trabalhar com pacientes de todas as faixas etarias bem como suas familias em sofrimento
psiquico;
-Fortalecer as caracteristicas resilientes;
-Promover maior adesé&o ao tratamento;
-Realizar atendimento psicoldgico individual aos pacientes;
-Auxiliar na compreensdo da vivéncia do adoecimento;
-Realizar o preparo psicoldgico dos pacientes para exames e cirurgias;
-Atender pacientes pré e pds-operatorio;
-Inter consulta com equipe multiprofissional;
-Evolugéo diaria em prontuario do paciente;
-Cumprir estas e outras responsabilidades descritas no regimento interno da fungéo;
-Priorizar agées que complementem o trabalho dos demais profissionais e promovam a pratica
multidisciplinar;
-Atuar de modo a obter resultados em curto espago de tempo para alcancar niveis satisfatorios de
produtividade;
-Adotar condutas que evidenciem a relevancia dos aspectos emocionais no quadro clinico dos pacientes
e mostrem aos demais profissionais no que consiste a pratica psicolégica;
-ldentificar, analisar e interpretar demandas psicoldgicas expressas de forma verbal e ndo-verbal;
-Adaptar seu referencial teérico-metodolégico as necessidades da demanda;
-Compartilhar seu conhecimento de forma clara e objetiva;
-Articular o conhecimento psicolégico com os demais saberes que integram as equipes de salde;
-Atender pessoas em processo de luto/perda.
Descrigéo -Desenvolver capacitagdes junto a equipe para orientagdes sobre acolhimento e escuta

qualificada;
-Estabelecer junto a equipe estratégias para favorecer a adeséo ao tratamento;
-Participar de reunides de equipe para elaboracéo do PTE e avaliagdes multiprofissionais necessarias;
-Elaboragéo e entrega ao paciente de contra referéncia ao servigo de origem.
-Realizar atendimento psicoldgico a gestantes e puérperas com foco na capacidade de autocuidado e
fatores de risco identificados;
-Aplicar método de entrevista semiestruturada para avaliagéo e intervencao terapéutica relacionada a
autopercepgéo e
autoestima; planejamento, desejo e aceitagdo da gravidez; questdes sociofamiliares;
-Avaliar a capacidade para o autocuidado e nivel de letramento em saude da gestante e propor
intervengdes para seu fortalecimento;
-Orientar sobre planejamento familiar;
-Preencher Caderneta da Gestante.

Competéncias .

Comportamentais Requisitos

- Comunicagéo

- Proatividade

- Viséo Sistémica

- Objetividade

- Posturas

- Relacionamento Interpessoal
- Etica

- Criatividade

- Flexibilidade

- Empatia

- Ensino Superior Completo em Psicologia;

- Conselho Profissional ativo e regular;

- Preferivel P6s Graduagéo em Psicologia Clinica, da Saude e/ou Hospitalar;
- 06 meses de experiéncia na fungao;

- Informatica Basica.
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Cargo TERAPEUTA OCUPACIONAL

Setor MULTIPROFISSIONAL

- Atender pacientes na prevengao, habilitacéo e reabilitagdo utilizando procedimentos especificos de terapia

ocupacional;

- Diagnosticar pacientes nas especificidades ocupacionais;

- Orientar pacientes e familiares no tratamento;

- Capacitar o paciente nas tarefas e atividades em uma perspectiva holistica;

- Abordar o desempenho do cliente no engajamento em ocupacgdes que afetam a saude, o bem estar e a

qualidade de vida;

- Aplicar intervengdes para maximizar a seguranga e o desempenho em atividades basicas e instrumentais

do cotidiano;

- Ensinar e auxiliar nas tarefas cotidianas e como dividi-las em componentes que o paciente conseguira

realizar;

-Recomendar e acompanhar a adaptagédo a equipamentos necessarios para o tratamento;

- Observar, anotar e relatar o progresso do tratamento em relagédo a metas tragadas de curto e longo prazo;

- Fazer o acompanhamento regular do cliente;

- Planejar e desenvolver reabilitagdo de pacientes com deficiéncia, promovendo atividades com fins

especificos;

- Ajudar e auxiliar na recuperagéo e integragao social;

- Realizar triagem e anamnese do paciente para planejamento, tratamento e acompanhamento durante o

processo;

- Colaborar com a equipe multiprofissional;

- Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de biosseguranca;

- Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecédo apropriados na execucéo

Descrigéo das atividades; . . ) . . B
- Atentar-se pela guarda, conservagéo, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais

utilizados, bem como o local de trabalho;

- Manter-se atualizado em relagdo a inovagdes tecnoldgicas de sua area de atuagéo e das necessidades

dos setores;

-Realizar avaliagéo e atendimento individual ou grupal para atengéo especializada e orientagoes;

-Estabelecer junto a equipe estratégias para favorecer a ades&o ao tratamento;

-Participar de reunides de equipe para elaboracédo do PTE e avaliagdes multiprofissionais necessarias;

-Elaboragéo e entrega ao paciente de contra referéncia ao servigo de origem.

Competéncias

Comportamentais Requisitos

-Comunicagao - Curso Técnico Completo em Terapia ocupacional;
-Proatividade - Conselho Profissional ativo e regular;

-Viséo Sistémica - 06 meses de experiéncia como Terapeuta Ocupacional;
-Objetividade e Clareza nas - Informatica Basica.

Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia
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Cargo SUPERVISOR(A) DO NIA

Setor NIA - NUCLEO INTERNO DE AGENDAMENTO

-Supervisionar as atividades administrativas e assessorar a equipe nas regulagdes e agendamentos;

-Atuar junto a equipe multidisciplinar, oferecendo suporte administrativo;

-Executar a regulagéo interna e externa dos pacientes (SPData e SisReg);

-Realizar trabalho de escriturario e atender clientes internos e externos por telefone e presencial;

-Digitar, conferir, arquivar, formatar, protocolar documentos;

-Gerir os processos e fluxos assistenciais, de modo a garantir os processos de seguranga dos pacientes e
atender as metas quantitativas e qualitativas do contrato de gestéo;

-Contribuir para a implantagéo e fortalecimento das politicas institucionais de qualidade e gerenciamento de
riscos;

-Administrar os processos assistenciais com foco na otimizagdo dos agendamentos e acompanhamentos;
-Propor melhorias nos processos assistenciais que contribuam para o atingimento das metas do contrato de
gestao;

-Promover estruturagdo do modelo assistencial de modo a garantir a gestdo com foco em qualidade,
gerenciamento de riscos, redugdo de custos e aumento de resultados;

-Definir e acompanhar indicadores para gestao dos processos de apoio assistencial, promovendo medidas
que visem garantir o alcance das metas contratuais;

-Promover medidas junto as supervisdes que garantam o fiel cumprimento de suas obrigagdes contratuais
e engajamento do corpo clinico;

-Nomear e acompanhar comissdes exigidas pelo contrato de gestéo e pela legislagédo vigente, referentes as
suas areas de atuagao;

-Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico da instituigao.

Descricao

Competéncias

Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo -Ensino Superior Completo em areas da saude;

-Proatividade -Desejavel pos-graduagdo Completa em Gestéo ou Saude Publica e afins;
-Visao Sistémica -06 meses de experiéncia em rotinas administrativas na area da saude;
-Objetividade e Clareza nas -Informatica Intermediaria.

Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia
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Cargo

ENFERMEIRO DO NIA

Setor

NIA- NUCLEO INTERNO DE AGENDAMENTO

Descricao

-Coordenar os servigos do nucleo interno de agendamento da instituicao;

-Atuar junto a equipe multidisciplinar, pacientes e familiares orientando no processo de regulagao;
-Participar da gestéo de leitos em conjunto com demais envolvidos no processo;

-Acompanhar e pontualmente executar a regulagdo interna e externa dos pacientes;
-Supervisionar a realizagéo do trabalho de escriturario e eventualmente atender clientes internos e
externos por telefone e presencial;

-Acompanhar a equipe nos servigos de digitagdo, conferencia, arquivamento, formatagéo e protocolo de
documentos;

-Alimentar planilhas e graficos para geracado de indicadores;

-Ler o relatorio de ocorréncias;

-Supervisionar documentacao para saidas externas dos pacientes;

-Realizar reunides com equipe quanto as atividades do setor;

-Elaborar escala de ponto e férias da equipe;

-Acompanhar os registros de ponto da equipe;

-Acompanhar e-mail enviados para o NIA;

-Participar de reunides com a equipe multidisciplinar e diretoria;

-Participar de treinamentos;

-Atualizar as descrigdes do setor alinhadas com as competéncias institucionais;

-Dar suporte ao processo de selecdo de novos colaboradores para o setor.

Competéncias
Comportamentais

Requisitos

-Comunicagao
-Proatividade

-Visao Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Superior Completo em Enfermagem;

-Conselho Profissional (COREN) ativo e regular;

-06 meses de experiéncia como enfermeiro no Nucleo Interno de Regulacéo (NIR), enfermeiro auditor e/ou
assistencial;

-Informatica intermediaria.
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Cargo

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Setor

NIA - NUCLEO INTERNO DE AGENDAMENTO

Descricao

-Atuar junto a equipe multidisciplinar, oferecendo suporte administrativo;

-Executar a regulacgéo interna e externa dos pacientes (SPData e SisReg);

-Realizar trabalho de escriturario e atender clientes internos e externos por telefone e presencial;
-Digitar, conferir, arquivar, formatar, protocolar documentos;

-Nao se ausentar do setor sem comunicar ao superior imediato;

-Operar equipamentos e preencher formularios;

-Coletar dados que ndo exigem conhecimento técnico da area da saude;

-Alimentar planilhas e graficos para geragédo de indicadores;

-Manter os arquivos do setor organizados;

-Enviar e receber correspondéncias;

-Alinhar informagdes na passagem de plantéo entre a equipe, fazendo um resumo do expediente
trabalhado e pendéncias a serem resolvidas;

-Ler o relatério do plantédo anterior e verificar as pendéncias;

-Conferir prontuarios de pacientes no ato da admissao e alta nos postos;

-ldentificar leitos dos pacientes em cooperagdo com a enfermagem no ato da internagéo;
-Realizar mapa de leito;

-Entregar GTA e prontuarios de alta do dia anterior no faturamento;

-Organizar documentagao para saidas externas dos pacientes;

-Informar aos assistentes internos do NIR sobre o retorno de pacientes que sairam para consultas, exames
e outros fora da Unidade;

-Gerar diarias de acompanhantes;

-Colaborar com equipe de enfermagem na organizagao do setor.

Competéncias
Comportamentais

Requisitos

-Comunicagao
-Proatividade

-Visao Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Médio Completo;

-Preferivel curso em rotinas administrativas e/ou areas da saude;
-Desejavel 06 meses de experiéncia na area hospitalar ou na saude;
-Informatica basica;
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Cargo

ANALISTA NQSP

Setor

NQSP - NUCLEO DE QUALIDADE E SEGURANCA DO PACIENTE

Descricao

-Realizar as atividades de suporte a gestédo da qualidade, apoiando as agdes expressas das politicas do
IBGC, na garantia da busca constante pela Seguranga do Paciente;

-Reporta a coordenagéo imediata analises dos processos produtivos, visando melhoria continua, custo e
qualidade.

-Prestar assisténcia ao processo de desenvolvimento e manutengéo do Sistema de Gestao da Qualidade
responsabilizando-se pelo plano de Implantagdo da Qualidade;

-Conduzir atuagao do Nucleo de Seguranga dos Pacientes (NSP) incluindo registro de sua documentacéo
e composi¢do da comissao;

-Responsavel pelas analises, planejamento e sistematizagéo das atividades relativas a area de qualidade;
-Realizar atividades de suporte ao Sistema de Gestdo da Qualidade, envolvendo a analise de normas,
preparagéo de treinamentos, organizagado de documentagéo e outras atividades de apoio administrativo.
-Assessorar as areas da empresa quanto a documentagao da qualidade;

-Estimular o uso da gestao de risco como ferramenta para o processo de investigagao e identificagdo dos
pontos criticos, inclusive da analise de causa raiz;

-Divulgar a politica da qualidade da empresa através de diferentes técnicas e eventos;

-Atuar nos programa de auditorias internas nos sistemas e procedimentos relacionados com a qualidade.
-Levantar e analisar os procedimentos existentes em todas as areas da empresa, visando a sua
padronizacgao e formalizagcdo em procedimentos escritos, para utilizagdo por todos os niveis
organizacionais, assim como manter controles dos registros e documentagéo da qualidade.

-Orientar quanto ao uso de barreiras para a prevengéo de incidentes na unidade.

-Desenvolver programas de capacitagdo em Notificacdo dos incidentes, segurancga e qualidade no servigo
de saude.

-Elaborar os fluxogramas de documentagao do Sistema de Gestao da Qualidade, visando a correta
comunicagao e registro das informacdes;

-Garantir implantagdo dos médulos de Gestéo contratados.

-Desenvolver material de apoio, tais como apostilas, cartilhas, cartazes, visando otimizar os treinamentos e
a divulgagdo do programa;

-Racionalizar os formularios planos e continuos, a implantagdo de modelos diversos atuando junto com as
areas envolvidas.

-Classificar os fluxos de abertura de nao conformidades, indicando o padrao de qualidade que a ndo
conformidade se refere.

-Acompanhar as nao conformidades e Oportunidades de Melhorias identificadas na empresa.

-Ministrar treinamentos internos relacionados com a qualidade e seguranca do paciente;

-Avaliar o resultado das modificagdes ou corre¢gdes implantadas.

-Manter controles dos registros da qualidade.

-Analisar, avaliar e investigar os incidentes ocorridos decorrentes da prestagédo do servico de saude.
-Compartilhar os dados dos incidentes ocorridos com a diregéo da unidade, membros do NSP e demais
profissionais que atuam na unidade.

-Realizar treinamentos de integragéo apresentando a Gestéo da Qualidade aos novos colaboradores.
-Analisar procedimentos e forma de execugdo de cada tarefa, preparando listas de verificagdo com base
nas recomendagdes das normas vigentes.

-Comunicar aos colaboradores e RH a inclusdo ou alteragdo de um novo padrao.

-Elaborar os fluxogramas de documentagao do Sistema de Gestao da Qualidade, visando a correta
comunicagao e registro das informacdes;

-Realizar inspe¢des de garantia de seguranca dos pacientes.

Competéncias
Comportamentais

Requisitos

-Comunicagao
-Proatividade

-Visao Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Superior Completo em Enfermagem e/ou areas da saude;

-06 meses de experiéncia como Analista da Qualidade Hospitalar e/ou Enfermeiro de Nucleo de Seguranca
do Paciente e/ou fungdes em area administrativo hospitalar;

-Informatica intermediaria.
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Cargo OUVIDOR (A)

Setor OUVIDORIA

-Gerenciar demandas recebidas direcionando-as aos setores responsaveis, cobrar respostas nos prazos
estabelecidos e responder ao usuario sobre seu questionamento, garantindo e ampliando o acesso do
cidaddo na busca efetiva de seus direitos, atuando enquanto ferramenta de gestéo e instrumento de
fortalecimento do controle social;
-Receber demandas, tanto pessoalmente, como por e-mail, telefone, formularios.
-Monitorar a satisfagdo do cliente externo para obter resultados positivos e/ou negativos frente a percepgéo
destes ao atendimento recebido nos setores da unidade;
-Analisar as manifestagées, formalizar e transformar em demandas no sistema ouvidor SUS, relatando e
encaminhando-as, posteriormente, ao setor correspondente;
-Assegurar aos usuarios resposta sobre as suas manifestagoes;
-Articular-se com as areas administrativas e técnicas com vistas a garantir a instrucdo correta, objetiva e
agil das demandas apresentadas pelos usuarios, bem como sua conclus&o dentro do prazo estabelecido,
para resposta;
-Realizar pesquisa de satisfacéo, busca ativa e consequentemente orientar os pacientes e acompanhantes
sobre a importancia da avaliagdo dos servigos prestados;
-Manter objetividade, imparcialidade e acolhimento humanizado, nos tratamentos das manifestagdes de
seus usuarios;
-Encaminhar a diretoria os elogios anexados a carta para assinatura;
-Entregar ao coordenador do setor/colaborador elogiado para divulgagéo.
-Tabular as demandas abertas na Ouvidoria, com vistas a gerar indicadores qualitativos e quantitativos;
-Retornar ao reclamante com posicionamento da sua demanda.
-Compilagéo das demandas registradas, respondidas e encaminhadas com relatério para o setor da
Descrigéo qualidadeT e diretoria; .

-Preenchimento da planilha de custos;
-Apresentar os resultados de analise critica aos coordenadores e diretorias.
-Participar de reunides;
-Participar dos cursos de educagéo continuada.

Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagéo -Ensino Superior Completo em Psicologia ou Servigo Social;

-Proatividade -06 meses de experiéncia como Ouvidor, preferencialmente na area da saude e/ou psicélogo
-Viséo Sistémica hospitalar/clinico e/ou assistente social com experiéncia hospitalar comprovada;
-Objetividade e Clareza nas -Informatica intermediaria.

Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia




TITUTO BRABILEIAD OE GESTAD COMPART]

Manual de Cargos

SECAO: SERVICO DE
CONTROLE DE INFECCAO
AMBULATORIAL (SCIA)




IBG&-

IMETITUTO BRARILETNG DF SESTAY COMPANTILIADS

si  POLICLINICA ESTADUAL

Da Regido Rio Vermelho - Goids

susmim - Manual de Cargos

Cargo ENFERMEIRO(A) DO SCIA

Setor SCIA- SERVIGO DE CONTROLE DE INFECGCAO AMBULATORIAL
-Atuar como enfermeiro de Servigo de Controle de Infecgdo Ambulatorial (SCIA);
-Conhecer os processos de trabalho de forma a atuar pro ativamente nesta area;
-Participar da Comissao de Controle de Infecgdo Hospitalar (CCIH) como membro executor;
-Revisar e implementar o Programa de Controle de IRAS (PCIRAS);
-Dar continuidade ao Sistema de Vigilancia Epidemioldgica das IRAS;
-Adequar, implementar e supervisionar as normas e rotinas técnico operacionais, visando a prevengéo e
controle das IRAS, por meio de visitas técnicas (auditorias internas) e reviséo de documentos como POP,
PS, PC, PR, fluxos etc, de todos os setores assistenciais e de apoio;
-Apoiar e dar parecer referente ao controle de IRAS, sobre as obras e reformas na unidade;
-Capacitar o quadro de colaboradores da instituicdo, no que diz respeito a prevengéo e controle de IRAS;
-Realizar investigacéo epidemioldgica de casos e surtos, sempre que indicado, e implantar medidas
imediatas de controle;
-Elaborar e divulgar, regularmente, relatérios e comunicar, periodicamente, as diretorias da instituicao e as
coordenagdes de todos os setores da unidade, a situagédo do controle das infec¢des, promovendo seu
amplo debate na comunidade;
-Elaborar, implementar e supervisionar a aplicagdo de normas e rotinas técnico operacionais, visando
limitar a disseminagéo de agentes presentes nas infecgdes em curso na unidade, por meio de medidas de
precaucéo padréo e adicionais;
-Fornecer aos érgéos fiscalizadores e sistemas de informagéo da gestdo do SUS, as informagdes
epidemioldgicas referentes as IRAS;
-Apoiar na continuidade do Plano de Gerenciamento de Residuos de Servicos de Saude (PGRSS),
atendendo as legislagdes, minimizando os riscos ocupacionais, a fim de preservar a saude e o meio

3 ambiente;
Descrlgao -Realizar a vigilancia da qualidade do ar/sistemas de climatizagdo (em pareceria com o Setor de
Manutengao), seguindo o manual de qualidade do ar da ANVISA;
-Realizar vigilancia do manejo de controle de pragas e vetores, conforme rotina, da érea interna e externa
da unidade;
-Realizar vigilancia da limpeza e desinfeccéo da caixa d agua, trimestralmente;
-Comunicar ao Nucleo de Qualidade e Seguranga do Paciente (NQSP), os eventos adversos, mais
precisamente, as IRAS identificadas;
-Executar outras atividades afins inerentes a profissdo.
Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagao
-Proatividade

-Visao Sistémica
-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia

-Ensino Superior Completo em Enfermagem;

-Preferivel especializagdo em Controle e Prevengéo de IRAS ou areas afins;

-06 meses de experiéncia como enfermeiro (a), no setor de Controle de Infecgado Hospitalar e/ou
Ambulatorial;

-Informatica intermediaria.
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Cargo TECNICO (A) DE SEGURANCA DO TRABALHO

SESMT- SERVICOS ESPECIALIZADOS EM ENGENHARIA DE SEGURANCA E
Setor EM MEDICINA DO TRABALHO

-Dar suporte as atividades de seguranca do trabalho e meio ambiente, utilizando agdes preventivas,
educativas e corretivas para proteger a integridade fisica dos funcionarios, elaborando cronogramas de
acoes de melhorias nos aspectos de segurancga e higiene ocupacional, a fim de evitar perdas para a
unidade;
-Realizar inspegbes relacionadas ao fornecimento e uso de equipamentos de protegao individual (EPI),
providenciando a substituicdo e aquisi¢do, quando necessario; bem como verificando as fichas de controle
dos EPI e confirmando se s&o os mais adequados a cada atividade.
-Confeccionar relatérios mensais de acidentes;
-Executar o controle dos equipamentos de combate a incéndio a exemplo dos extintores e hidrantes,
fazendo testes das bombas de recalque;
-Acompanhar os processos e reunides relacionadas a CIPA e visitas técnicas da CCIH;
-Realizar inspegdes nas areas de trabalho, em conjunto com a CIPA, detectando e relatando as condi¢des
e atos inseguros para adogao de medidas preventivas;
-Participar de reunides sobre seguranca no trabalho, fornecendo dados relativos ao assunto, apresentando
sugestdes e analisando a viabilidade de medidas de seguranga propostas, para aperfeigoar o sistema
existente.
-Elaborar relatérios representativos do fluxo das atividades desenvolvidas pelo servico;
-Registrar as atividades, agdes, e fatos para realizagao de relatérios, controles estatisticos e estudos
epidemioldgicos.
-Apurar estatistica de inspegdes e acidentes do més, realizando a analise critica dos indicadores e
propondo planos de a¢des quando necessarios.
-Participar na elaboragdo dos programas ambientais;
Descrigéo -Reconhecer fatores de riscos a~mbientais; ) .

-Assessorar a CIPA na confecgéo do Mapa de Risco dos Setores;
-Oferecer suporte na triagem, preparando os empregados para a execucdo dos exames médicos previstos
no PCMSO;
-Acompanhar a realizagdo de exames de controle dos empregados acidentados;
-Dar suporte a copia de documentos referentes a saude ocupacional, quando solicitado pela medicina
ocupacional;
-Elaborar PPP (Perfil Profissiografico Previdenciario) para fins de aposentadoria especial quando solicitado
pelo colaborador ou pelo RH, em casos de demissao;
-Registrar, investigar e analisar acidentes ocorridos nos setores a fim de detectar condigdes e atos
inseguros recomendando medidas preventivas de modo a reduzir e/ ou eliminar riscos existentes a saude
do trabalhador;
-Atuar como instrutor interno em programas de treinamento, identificando as necessidades especificas de
seguranca do trabalho, elaborando material didatico, definindo e ministrando contetdos, a fim de contribuir
para a educagéo e conscientizacédo das questdes relativas a seguranga do trabalho;
-Instruir funcionarios da empresa sobre normas de seguranga, combate a incéndios e demais medidas de
prevencéo de acidentes, ministrando palestras e treinamento, para que possam agir acertadamente em
casos de emergéncia;
-Comunicar os resultados de suas inspegdes, elaborando relatérios, para propor a reparagéo ou renovagao
de equipamentos e outras medidas de seguranga.

Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagao -Curso Técnico Completo em Seguranga do Trabalho;

-Proatividade -06 meses de experiéncia como Técnico (a) de Seguranca do Trabalho, preferivel na area da saude;
-Visao Sistémica -Informatica Basica.

-Objetividade e Clareza nas
Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia
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Cargo ANALISTA DE Tl

Setor TI- TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

-Realizar atendimentos relacionados a Tl e a todos os usuarios da unidade de saude;
-Prestar suporte a impressoras;

-Prestar suporte a rede de dados;

-Atender chamados do portal de servigos TI;

-Auxiliar no desenvolvimento de novas ferramentas para atendimento;
-Prestar suporte técnico em computadores (hardware e software);
-Acompanhar Implantagéo de sistemas;

-Prestar suporte ao sistema da unidade;

-Prestar suporte aos usuarios em pacote Microsoft Office e LibreOffice;
-Manutencéo preventiva dos equipamentos de TI;

-Participar de treinamentos relacionados a assisténcia na unidade;
-Manter inventario de Tl atualizado;

-Mantar organizacgao dos ativos do datacenter e demais equipamentos;

Descricao

Competéncias .
Comportamentais Requisitos

-Comunicagao -Técnico (a) em Informatica com comprovagao de curso apartir de 1.050 horas e/ou Curso Superior
-Proatividade Completo nas areas da Tecnologia da Informagao;

-Viséo Sistémica -Informatica Avancada;

-Objetividade e Clareza nas -06 meses de experiéncia na fungo;

Respostas

-Posturas

-Relacionamento Interpessoal
-Etica

-Criatividade

-Flexibilidade

-Empatia
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8. Consideracoes

Os casos ndo previstos neste PCCR serdo analisados pela Diretoria Administrativa Corporativa,
a que emitird parecer para a decis@o da Diretoria Geral Corporativa do IBGC Brasil.

Como diferencial de atratividade para a contratacdo e manutengdo dos seus profissionais, o
IBGC Brasil, por intermédio da Geréncia de Pessoas, fard uma vez ao ano a atualizacdo da estrutura de
cargos e saldrios. Para tanto poderd se utilizar de pesquisa salarial de mercado como referencial
comparativo e orientativo para ajustes, quando houver necessidade. As recomendagdes de quaisquer

alteracOes submetidas para a decisdo da Diretoria Geral Corporativa.
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