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APRESENTACAO

O INSTITUTO PATRIS, pessoa juridica de direito privado sem fins
lucrativos, inscrita no CNPJ: 37.678.845/0001-40, estabelecida na Avenida Cidade
do México, n° 424, Jardim das Américas, CEP: 780160-598, na cidade de Cuiaba,
Mato Grosso, com uma filial no Estado de Goias, sito Avenida Joaquim Braz de
Queiroz, quadra 03, lote 01, sala 02, Parque Estrela Dalva VII, CEP 72830-015,
Luziania/ GO, no exercicio de suas atribui¢gdes e competéncias, vem por meio deste
com a finalidade de apresentar e detalhar os cargos hoje existentes na unidade do
Hospital Estadual de Luziania, estruturando neste o Plano de Cargos, Salarios e
Beneficios, denominado como PCSB.

Inspirado no patriotismo, que deriva do amor e respeito que temos pelo
nosso pais, o Instituto PATRIS foi criado para realizar uma gestdo unica e eficiente
nas unidades de saude, promovendo o desempenho satisfatorio para a sociedade,
com ética moralidade e transparéncia. Como objeto basico temos o
desenvolvimento de processos de gerenciamento que impliquem em beneficios para
a sociedade, através da utilizagdo de modernas ferramentas de gestdo e méo-de-
obra profissional altamente qualificada, em continuo processo de aperfeicoamento.

Conforme previsto em seu Estatuto Social, o principal objetivo do Instituto
Patris é a Gestdo de Qualidade dos servigos prestados a sociedade, aumentando sua
eficiéncia e eficacia, implicando na satisfacdo do cidaddo, minimizando custos e
otimizando resultados.

O PCSB denomina-se como um instrumento de organizacdo e normatizagao
das relacées de trabalho entre o HOSPITAL ESTADUAL DE LUZIANIA - HEL e
seus colaboradores, além de contribuir para a politica de Recursos Humanos ja
existente no Instituto Patris. Sustentado teoricamente no conjunto de premissas
descritas a seguir, disponibiliza uma série de alternativas que permitem ao gestor

administrar os Recursos Humanos do HEL de forma segura, competitiva,

Avenida Joaquim Braz de Queiroz, quadra 03, lote O1, sala 02,
Parque Estrela Dalva VII, Luziania, GO - CEP 72830-015
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valorizando o conhecimento, a competéncia e o desempenho da forca de trabalho.
Um plano de cargos e salarios consiste em uma relevante ferramenta de gestdo e
deve contemplar principios fundamentais, como flexibilidade, mobilidade funcional,
motivagdo profissional e racionalidade administrativa, que promovam o estimulo ao
desenvolvimento pessoal e profissional, propiciando oportunidades de progressédo
funcional com possibilidade de desempenho de atividades em diversas areas,
atendendo a niveis de proficiéncia técnica requeridos pela organizacéo.

O Instituto Patris tem como uma de suas finalidades zelar pela ética e
disciplina no exercicio das profissbes por ele regulamentadas, neste sentido,
necessita de ferramentas consistentes para gerir seus recursos humanos, ndo so
voltadas ao atendimento dos requisitos legais, mas, fundamentalmente, para
integrar suas atividades e ampliar a produtividade, dentro de uma viséo de prestacédo
de servico de interesse publico, tornando o processo decisério mais eficaz,
tornando-se necessario analisar a aplicacdo que vem sendo feita no HEL a partir da
implementacdo do Plano de Cargos, Salarios Beneficios, com as seguintes

caracteristicas:

I.  Cargos amplos e enriquecidos, delineados a partir de atividades
caracteristicas de subsistemas e processos tipicos do HOSPITAL
ESTADUAL DE LUZIANIA, englobando grande numero de
fungdes afins, estruturadas em carreiras, segundo a maturidade e

competéncias necessarias;

[I.  Descri¢des e Especificagdes componentes do cargo com o objetivo
de definir as relagdes de competéncia, de atribuicbes e de
requisitos necessarios para o desempenho das atividades do
HOSPITAL ESTADUAL DE LUZIANIA;

ITII.  Conjunto de procedimentos que tem por objetivo regulamentar e
disciplinar oprocesso de progressdo funcional, contemplando: a
PROMOCAO HORIZONTAL, através do merecimento e do
tempo de servico no HOSPITAL ESTADUAL DE LUZIANIA, de

forma sequencial, padréo, até atingir o limite do nivel em que esta

Avenida Joaquim Braz de Queiroz, quadra 03, lote O1, sala 02,
Parque Estrela Dalva VII, Luziania, GO - CEP 72830-015
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enquadrado e a PROGRESSAO VERTICAL, através da
capacitagcdo profissional do colaborador, no cargo em que esta

enquadrado, progredindo de um “nivel” para outro.

O colaborador do HEL escolheu trabalhar em uma organizagdo que tem
entre outros a missdo de executar projetos que proporcionem bem-estar, saude,
cidadania e dignidade as pessoas, sempre comprometidos com a presteza,
humanizacdo e a ética, desta forma, quanto maior a proficiéncia e utilidade do
servico prestado, maior sera a necessidade da organizacdo em manter este

profissional engajado, para obter os resultados satisfatorios para ambas as partes.

Avenida Joaquim Braz de Queiroz, quadra 03, lote O1, sala 02,
Parque Estrela Dalva VII, Luziania, GO - CEP 72830-015
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1.  ANALISE, CLASSIFICACAO E DESCRICAO DE CARGOS

A analise, classificacdo e descricdo dos cargos, possibilitam

o

aprofundamento em todas as frentes de trabalho da organizacéo, explorando fatores

técnicos e comportamentais para realizar as diversas tarefas de cada fung¢do. Desta

forma, é extremamente importante que o recrutamento e selecdo contemplem no

momento dacontrata¢do os requisitos dos cargos detalhados nas atribui¢des, perfis

técnicos e comportamentais para que o PCS tenha efetividade.

1.1. Classificacao dos cargos
CLASSIFICACAO DOS CARGOS
CLASSE DESCRICAO
Atividades de nivel administrativo ou com habilidades especificas, que
MEDIO (M)

objetivam auxiliar em todas as dreas da organizacéo

TECNICO (T)

Atividades de nivel técnico ou administrativo, que objetivam auxiliar

areas especificas da organizacéo de acordo com a formacéo.

Atividades que requerem conhecimento ou formagéo especifica, que

SUPERIOR
) objetivam fornecer suporte necessarios nas mais variadas areas da
organizacao.
Atividades que requerem perfis, habilidades e atitudes especificas para
LIDER (L) |0 gerenciamento de equipes e atividades da organizacéo, exigindo alto
grau de comprometimento e confianca.
CLASSE CARGO
S ANALISTA DE DADOS
S ANALISTA DE PATRIMONIO
S ANALISTA DE PRESTACAO DE CONTAS
S ANALISTA DE RH
S ANALISTA DE MELHORIA CONTINUA

Avenida Joaquim Braz de Queiroz, quadra 03, lote O1, sala 02,
Parque Estrela Dalva VII, Luziania, GO - CEP 72830-015
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ANALISTA FINANCEIRO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE DE FATURAMENTO

ASSISTENTE DE LOGISTICA

ASSISTENTE DE PATRIMONIO

ASSISTENTE FINANCEIRO

ASSISTENTE SOCIAL

AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

AUXILIAR DE FARMACIA

CONDUTOR DE MACA

COORDENADOR DE CONTROLADORIA

COORDENADOR DE FISIOTERAPIA

COORDENADOR FARMACEUTICO

COORDENADOR ADMINISTRATIVO

COORDENADOR DE MELHORIA CONTINUA

DIRETOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

DIRETOR TECNICO

DIRETOR DE UNIDADE HOSPITALAR

ENFERMEIRO

ENFERMEIRO ADMINISTRATIVO

ENFERMEIRO AUDITOR

ENFERMEIRO ASSISTENCIAL

ENFERMEIRO ASSISTENCIAL UTI

ENFERMEIRO DE NAQH

ENFERMEIRO NIR

ENFERMEIRO CCIH

ENFERMEIRO RT

FARMACEUTICO

FARMACEUTICO RT

FISIOTERAPEUTA

o o o oo el R R RS BERBE R oW

FONAUDIOLOGO
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GERENTE ASSISTENCIAL

GERENTE DE COMPRAS

MOTORISTA

MOTORISTA DE AMBULANCIA

NUTRICIONISTA

OUVIDOR

PSICOLOGO

SECRETARIA DE POSTO

SECRETARIA EXECUTIVA

TECNICO DE FARMACIA

TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

TECNICO DE ENFERMAGEM

H A A A 22 v 2w B 2 v e

TECNICO DE RADIOLOGIA
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1.2. Descricado de Cargos

CARGO: Analista de Dados
DEPARTAMENTO: Administrativo

RESPONSAVEL: Diretor Presidente / Diretor da Unidade Hospitalar

CLASSE: Superior

CBO: 2512-20

COMPETENCIAS TECNICAS: Pacote Office Avancado; Estatistica, Matematica
Financeira.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Direcionador de Solugées;
Foco no Cliente Interno e Externo; Tomada de Decisdo Sob Pressédo; Gerenciador
de Crise e Conflito; Etica e Honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracgéo.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; Servidor de Arquivos.

ATRIBUICOES
+ Acompanhamento das Metas das unidades junto a SES;
Atendimento direto ao Diretor Presidente;
Analise das informacdes obtidas através dos dados do MV;
Desenho do cenario atual;
Projec¢des dos cendrios futuros a partir dos dados obtidos;
Compilar dados das unidades para acompanhamento do SUS;
Compilar as informagdes a partir do Sistema MV para produgéo de relatérios;

Projecdes, previsdes, graficos e relatorios;

- F F F F £ £ F

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Analista de Patrimonio
DEPARTAMENTO: Administrativo

RESPONSAVEL: Diretor Administrativo Financeiro

CLASSE: Superior

CBO: 4102-20

COMPETENCIAS TECNICAS: Pacote Office Intermediario

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Etica e Honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracédo

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV: Internet; Trello; Servidor de Arquivos.

ATRIBUICOES

+ Realizar levantamento, controle e acompanhamento dos bens patrimoniais;

+ Providenciar o cadastramento ou recadastramento com placa de
identificacdo patrimonial;

+ Controlar a movimentacédo dos bens, inclusio e baixa dos ativos obsoletos
ou fora de uso;

+ Classificar os bens por espécie e conta contabil;

+ Garantir a padronizacéo da descricdo e codificagdo dos bens;

+ Controlar a depreciagéo e processamento de dados para calculos da vida
util econdmica dos ativos;

+ Garantir o controle e arquivos da documentacéo patrimonial;

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

+ Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Analista de Prestacdo de Contas
DEPARTAMENTO: Financeiro

RESPONSAVEL: Diretor Administrativo Financeiro

CLASSE: Superior

CBO: 4102-15

COMPETENCIAS TECNICAS: Pacote Office; Matematica Financeira; Gestdo de
Custos;

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Viséo Sistémica; Foco no Resultado; Relacionamento
Humanizado; Etica e Honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracédo e Protocolos Internos.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; SIPEF; Planisa; KPIH;

Servidor de Arquivos.

ATRIBUICOES
+ Responsavel pela prestagdo de contas D+1;
Analisar e controlar custos, gastos e despesas no SIPEF;
Emissdo de guias de impostos;
Analisar e controlar documentos para o pagamento de fornecedores;
Gerenciar coletas de dados para custos;
Analisar fluxo de caixa do SIPEF;
Controlar fluxos econémico-financeiros;
Responsavel por analisar e responder os apontamentos do SIPEF;
Gerir a negociacdo de contratos de servigos;
Controlar o processo de emissdo de notas fiscais;
Confeccionar relatorios financeiros;

Prestacdo de contas anual;

 F F F F £ £ F F & F F

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Analista de Recursos Humanos
DEPARTAMENTO: Recursos Humanos

RESPONSAVEL: Diretor Administrativo Financeiro

CLASSE: Superior

CBO: 2524-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Legislacio Trabalhista (nogdes); Testes
Psicologicos; Oratoria; Didatica; Pacote Office Intermedidrio.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Direcionador de Solugdes; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Relacionamento Humanizado; Etica e Honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo e Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; SIGUS; Servidor de

Arquivos.

ATRIBUICOES

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

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

+ Propor e implementar programas de treinamento e desenvolvimento de
pessoal;

+ Aplicar e apurar as avaliagbes vinculadas a area de treinamento: reacéo,
conhecimento, eficacia etc;

+ Participar ativamente do processo de recrutamento e selecdo de novos
colaboradores;

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

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

+ Realizar e apresentar resultados de pesquisas sobre as tendéncias de

mercado na area recursos humanos;
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4+ Atuar em estreita colaboragdo com a geréncia e colaboradores para melhorar
as relacdes de trabalho,
+ Identificar as necessidades de treinamento para equipes e individuos;
4+ Avaliar programas da area e sugerir novas estratégias de gestio de pessoas;
4+ Apoiar e atuar em a¢des de endomarketing e gestio do clima organizacional;
+ Dar apoio nos processos de admissdo e demissdo, conforme procedimentos
estabelecidos pela organizacéo;
+ Atuar nos subsistemas de recursos humanos implementando politicas,
procedimentos e melhorias, conforme necessidade;
+ Realizar demais atividades pertinentes ao cargo.
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CARGO: Analista de Melhoria Continua
DEPARTAMENTO: Administrativo

RESPONSAVEL: Coordenador de Melhoria Continua

CLASSE: Superior

CBO: 4110-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Pacote Office, .

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;

Administracdo do Tempo; Etica e Honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracgéo.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; Servidor de Arquivos.

ATRIBUICOES

*

- F F F F F F F

Solicitar compra de material;

Apoio administrativo;

Elaboracdo de documentos e planilhas de controle;

Auxiliar nas atividades de manutencéo;

Interagir com fornecedores;

Acompanhar e monitorar atividades;

Auxiliar a elaboracéo e acompanhamento de projetos de melhoria continua;
Produzir relatorios;

Conferir material solicitado;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Analista Financeiro
DEPARTAMENTO: Financeiro

RESPONSAVEL: Diretor Administrativo Financeiro

CLASSE: Superior

CBO: 4110-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Matematica Financeira; Gestdo de Custos; Pacote
Office Intermediério.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Visao Sistémica; Foco no Resultado; Etica e Honestidade;
Foco no Cliente Interno e Externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracédo e Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; Servidor de Arquivos.

ATRIBUICOES

+ Processar contas a pagar e a receber;
Analisar e controlar custos, gastos e despesas;
Processar pagamentos de impostos;
Processar o pagamento de clientes;
Controlar o pagamento de fornecedores;
Analisar operagdes financeiras da organizagéo;
Gerenciar a coleta de dados de faturamento;
Analisar fluxo de caixa;
Garantir simula¢des e projecoes estratégicas de faturamento;
Controlar fluxos econdémico-financeiros;
Negociar prazos junto a fornecedores;
Gerir a negociacdo de contratos de servigos;
Gerir cobrancgas de ordem financeira;
Controlar o processo de emisséo de notas fiscais;

Confeccionar relatoérios financeiros;
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Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Assistente Administrativo
DEPARTAMENTO: Financeiro

RESPONSAVEL: Diretor Administrativo Financeiro

CLASSE: Médio

CBO: 4110-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Pacote Office Intermediério.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Etica e Honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracgéo.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; Servidor de Arquivos.

ATRIBUICOES
+ Elaborar planilhas de controle;
Solicitar compra de material,;
Conferir material solicitado;
Providenciar devolug¢édo de material fora de especificacgéo;
Distribuir material de expediente;
Controlar expedicdo de malotes e recebimentos;
Controlar execucgéo de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia);

Controlar notas de lancamentos contébeis;

- F F F F F F

Participar da elaboracédo de projetos referentes a melhoria das atividades da
instituicao;

Coletar dados e elaborar planilhas de célculos;

Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;

Atualizar dados para a elaboragdo de planos e projetos;

Participar de projetos de melhoria continua;

- F + +

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Assistente de Logistica
DEPARTAMENTO: Farmaécia

RESPONSAVEL: Coordenador/ Gerente Farmacéutico

CLASSE: Médio

CBO: 4110-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Pacote Office Intermediério.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;
Administragdo do Tempo; Etica e Honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracgéo.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV Internet; Trello; Servidor de Arquivos.

ATRIBUICOES

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

+ Manter controles dos estoques, através de registros apropriados, anotando
todas as entradas e saidas, visando a facilitar a reposi¢édo e elaboragédo dos
inventarios;

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

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

+ Separar materiais para devolucdo, encaminhando a documentacéo para os
procedimentos necessarios;

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

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

+ Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Assistente de Faturamento
DEPARTAMENTO: Administrativo

RESPONSAVEL: Gerente Administrativo Financeiro

CLASSE: Superior

CBO: 4131-15

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Gestdo de
Pessoas e Processos; Pacote Office Intermediario.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de Solugdes; Foco no Cliente Interno e Externo; Tomada
de Decisdo Sob Pressdo; Gerenciador de Crise e Conflito; Etica e Honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR- 32; Protocolos Internos.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; Servidor de Arquivos.

ATRIBUICOES

+ Controlar mensalmente as Autorizacdes de Internacdo Hospitalar - AIH’s
rejeitadas (por habilitagéo);
Controlar mensalmente as AIH’s rejeitadas (por capacidade instalada);
Arquivar o espelho da AIH nos prontudrios;
Controlar os médulos do CNES;
Controlar o quantitativo de procedimentos ambulatoriais faturados;
Controlar o quantitativo de prontuéarios expirados;

Controlar a entrada e saida de prontudrios;

- F F F F + F

Buscar ativamente os atendimentos/procedimentos realizados no
ambulatorio;

+ Acompanhar os processos de habilitagdo dos servigos existentes na unidade,
dentre outras atividades inerentes a funcao;

+ Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Assistente de Patrimonio
DEPARTAMENTO: Administrativo

RESPONSAVEL: Diretor Administrativo Financeiro

CLASSE: Médio

CBO: 4110-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Pacote Office Intermediério.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Etica e Honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracgéo.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV Internet; Trello; Servidor de Arquivos.

ATRIBUICOES

+ Realizar levantamento, controle e acompanhamento dos bens patrimoniais;

+ Providenciar o cadastramento ou recadastramento com placa de
identificacdo patrimonial;

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

+ Classificar os bens por espécie e conta contabil;

+ Garantir a padronizacéo da descricdo e codificacdo dos bens;

+ Controlar a depreciacéo e processamento de dados para calculos da vida util
econdmica dos ativos;

+ Garantir o controle e arquivos da documentacio patrimonial;

-

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

+ Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Assistente Financeiro
DEPARTAMENTO: Financeiro

RESPONSAVEL: Diretor Administrativo Financeiro

CLASSE: Médio

CBO: 4110-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Pacote Office Intermediario.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Foco no Cliente Interno e
Externo; Etica e Honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracgéo.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; Servidor de Arquivos.

ATRIBUICOES
+ Manter controle de contas a pagar e receber;
Realizar cobrancas;
Manter controle do fluxo de caixa;
Emitir e lancgar notar fiscais;
Enviar registro de titulos bancarios;
Atualizacéo de planilhas;
Elaborar cartas de corregéo;

Realizar avaliacéo de custos;
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Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Assistente Social
DEPARTAMENTO: Assisténcia Social

RESPONSAVEL: Gerencia Assistencial

CLASSE: Superior

CBO: 2516-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Pacote Office e Ferramentas da Qualidade.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Foco no Resultado;
Direcionador de Solucdes; Etica e Honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracéo; Protocolos Interno; NR32.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; Servidor de Arquivos.

ATRIBUICOES
+ Orientar pacientes e familiares sobre temas relativos ao amparo assistencial;
+ Esclarecer duvidas e orientar sobre direitos e deveres, rotinas, cuidados
especiais, servigos e recursos sociais;
Cumprir politicas sociais;
Elaborar planos, programas e projetos especificos;
Atuar de acordo com a realidade social local;

Analisar perfil dos usuarios; caracteristicas da drea de atuagéo;

- F + +

Desenvolver, implementar e participar de ag¢des sociais/humanizadas
conforme Humaniza SUS;

Acompanhar resultados da execugdo de programas, projetos e planos;
Honrar compromissos acordados com os assistidos;

Criar critérios e indicadores para avaliagdo dos resultados da area;

Desempenhar tarefas administrativas;

- F + +

Providenciar documentacéo oficial, cadastrar usudrios, entidades e recursos,

conforme exigéncias do contrato;

-

Controlar fluxo de documentos e dados estatisticos do servigo social;

-

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Auxiliar de Almoxarifado
DEPARTAMENTO: Farmacia

RESPONSAVEL: Coordenador/ Gerente de Farmacia

CLASSE: Médio

CBO: 4141-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Pacote Office Intermediério.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;

Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Etica e Honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracgéo.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV Internet; Trello.

ATRIBUICOES

*

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

Manter controles dos estoques, através de registros apropriados, anotando
todas as entradas e saidas, visando a facilitar a reposi¢do e elaborag¢édo dos
inventarios;

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

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

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

Atender as solicita¢des dos usudrios, fornecendo em tempo habil os materiais
e pecas solicitadas;

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

Supervisionar a elaboracdo do inventario mensal, visando o ajuste de

divergéncias com os registros contabeis;
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+ Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Auxiliar de Farmacia
DEPARTAMENTO: Farmacia

RESPONSAVEL: Gerente de Farmacia

CLASSE: Médio

CBO: 5211-30

COMPETENCIAS TECNICAS: Pacote Office Basico.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;

Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Etica e Honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracédo e Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: MV; Internet; CAF.

ATRIBUICOES

*

- F F F F F F ¢ - £ ¥

-

Atender clientes internos;

Executar a fabricacdo de kits com base nas prescricdes médicas;

Dar baixa do medicamento em sistema;

Inserir dados no sistema para controles de medicamentos;

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

Repor medicamentos e produtos;

Auxiliar o farmacéutico;

Verificar data de validade dos produtos e medicamentos;

Participar das atividades de controle de estoque da farmécia;

Monitorar controle de temperatura e umidade da farmaécia;

Realizar entrada de notas fiscais;

Conferir mercadorias da farmdcia;

Organizar documentacéo da drea e fazer envios para outras dreas conforme
orientacdo da chefia imediata;

Estabelecer contato com fornecedores;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Condutor de Maca
DEPARTAMENTO: Enfermagem

RESPONSAVEL: Gerente Assistencial

CLASSE: Médio

CBO: 5151-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Nocées de Primeiros Socorros e movimentacéo e
transporte de passageiros.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Etica e Honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracédo e Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: Internet.

ATRIBUICOES
+ Auxilio a encaminhamento de pacientes para areas solicitadas;
+ Recebimento, conferéncia de materiais e equipamentos;
+ Manutencéo de equipamentos limpos e organizados.;
+ Conduzir pacientes; macas, cadeiras de rodas;

+ Dentre outros inerentes ao cargo.
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CARGO: Coordenador de Controladoria
DEPARTAMENTO: Financeiro

RESPONSAVEL: Diretor de Unidade/ Diretor Administrativo Financeiro
CLASSE: Lider

CBO: 4102-15

COMPETENCIAS TECNICAS: Matematica financeira; Gestdo de custos; Gestdo
Contabil; Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;
Administracido do Tempo; Relacionamento Humanizado; Lideranga; Visdo
sistémica; Foco no resultado; Etica e Honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracédo e Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; KPIH; Servidor de

Arquivos.

ATRIBUICOES

+ Controlar os processos contas a pagar e a receber;
Analisar e controlar custos, gastos e despesas;
Controlar pagamentos de impostos;
Controlar o faturamento de clientes;
Controlar o pagamento de fornecedores;
Analisar operagdes financeiras da organizacgéo;
Controlar a coleta de dados de faturamento;
Analisar fluxo de caixa;
Controlar fluxos econdémico-financeiros;
Controlar prazos junto a fornecedores;
Controlar a negociagdo de contratos de servigos;
Controlar cobrangas de ordem financeira;
Controlar o processo de emisséo de notas fiscais;

Controlar relatérios financeiros;

- F F F F R

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

30
Avenida Joaquim Braz de Queiroz, quadra 03, lote O1, sala 02,
Parque Estrela Dalva VII, Luziania, GO - CEP 72830-015



VERSAO 01

HOSPITAL ESTADUAL PLANO DE CARGOS, VIGENCIA: DE 06//2022 A
De Luzidnia - Vasco do Rosario Melo SALARIOS E BENEFICIOS MARCO DE 2023
sus+ = g}g VERSAO: 01/2022

CARGO: Coordenador de Fisioterapia
DEPARTAMENTO: Fisioterapia

RESPONSAVEL: Gerente Assistencial

CLASSE: Lider

CBO: 2236-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Operacéo de
Maquinas e Equipamentos do Campo de Atuacdo; Conhecimento Técnico em
Legislacdes Relacionadas a Servicos de Saude; Gestdo de Pessoas e Processos;
Gestdo de Custos; Ferramentas da Qualidade; NR- 32 desejavel; Pacote Office
Intermedidrio.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;
Administracido do Tempo; Relacionamento Humanizado; Lideranga; Visdo
Sistémica; Foco no Resultado; Direcionador de solugdes; Foco no cliente interno e
externo; Tomada de Decisdo sob Pressdo; Gerenciador de Crise e Conflito; Etica e
Honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR32; Protocolos Internos.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; Servidor de Arquivos.

ATRIBUICOES
+ Dirigir, organizar, planejar, coordenar, executar e avaliar os servigos de
fisioterapia, terapia ocupacional e fonoaudiologia;

+ Elaborar, aprovar e atualizar as normas e rotinas dos servicos;

'

Elaborar as escalas de servigo e fazer o controle de ponto dos colaboradores;

+ Realizar as avaliacdes de desempenho dos colaboradores, assim como as
avaliacdes de produtividade e afins;

+ Registrar, avaliar e divulgar através de numeros e outros indicadores os
resultados produzidos mensalmente pelo servico;

+ Cooperar e facilitar o entrosamento com a equipe multiprofissional no
atendimento das atividades assistenciais;

+ Propiciar um ambiente de cordialidade e de motivacéo dos profissionais para

boa fluidez do servigo;
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+ Pleitear junto as Dire¢des melhorias para o servigo assim como ferramentas

para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional;

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

Promover a elevacdo do padréo profissional;

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

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

32
Avenida Joaquim Braz de Queiroz, quadra 03, lote O1, sala 02,
Parque Estrela Dalva VII, Luziania, GO - CEP 72830-015



VERSAO 01

HOSPITAL ESTADUAL PLANO DE CARGOS, VIGENCIA: DE 06//2022 A
De Luzidnia - Vasco do Rosario Melo SALARIOS E BENEFICIOS MARCO DE 2023
sus+ = gg VERSAO: 01/2022

CARGO: Coordenador Farmaceéutico
DEPARTAMENTO: Farmacia

RESPONSAVEL: Diretor de Unidade / Diretor Técnico e Geréncia Assistencial
CLASSE: Lider

CBO: 2234-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em Legislacées Relacionadas a Servicos de Saude; Gestdo de Custos;
Ferramentas da Qualidade; Pacote Office Intermediario.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;
Administracio do Tempo; Relacionamento Humanizado; Lideranga; Visdo
Sistémica; Foco no Resultado; Direcionador de solucdes; Gestdo de Pessoas; Etica
e Honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; CAF; Servidor de

Arquivos.

ATRIBUICOES

+ Elaborar escalas;

+ Liderar equipes, garantir a escala adequada para atendimento das demandas
da assisténcia;
Gerenciar e implementar melhoria nas rotinas e procedimentos da area;
Elaborar relatorios gerenciais;
Gerenciar fluxo de estoque de medicamentos;
Realizar o controle de solicitagdes e liberacdes de materiais;

Controlar os indicadores da area de atuagéo;

- F F + +

Atuar como multiplicador do conhecimento e gerenciar a assisténcia técnica

prestada pela equipe de enfermagem;

+ Manter o sistema de avaliacdo continuo e realizar reunibes periédicas com
os departamentos assistenciais;

+ Desenvolver relatorios gerenciais;

+ Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Coordenador Administrativo
DEPARTAMENTO: Administrativo

RESPONSAVEL: Gerente Administrativo Financeiro

CLASSE: Lider

CBO: 4101-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Gestdo de Contratos; Conhecimento Técnico em
Legislacdes Relacionadas a Servigos de Saude; Pacote Office Intermediario.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;
Administracgdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Lideranga; Visédo
Sistémica; Foco no Resultado; Direcionador de solucdes; Gestdo de Pessoas e
Processos; Etica e Honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracédo; Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; Servidor de Arquivos.

ATRIBUICOES

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

+ Coordenar todo o processo da cadeia de logistica de forma a garantir
alternativas que melhorem a relacdo de custo-beneficio em todas as etapas
dos processos;

+ Assegurar a produtividade das equipes, controle do desperdicio, resultados
coletivos e indicadores da area de atuacéo;

+ Supervisionar as acdes do programa de qualidade e melhoria continua dos
processos e resultados da area de atuagéo;

+ Analisar e conferir todos os dados estatisticos apurados;

+ Garantir a entrega das informagdes que fardo composi¢do da prestacdo de
contas mensal;

+ Elaborar e supervisionar relatérios com indicadores gerenciais setoriais e

avaliacdo de desempenho;
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+ Manter a guarda e sigilo sobre o conteudo dos prontudrios e demais
documentos da instituicdo;
+ Manter em dia os registros e alvaras dos servicos que exigirem essa
providéncia;
+ Manter o regimento dos servigos administrativos e técnicos atualizados;
+ Promover, incentivar e facilitar a participacdo da equipe em eventos que
contribuam para seu crescimento e desenvolvimento profissional;
4+ Promover e sugerir medidas que visem assegurar a harmonia e equilibrio da
equipe administrativa;
+ Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Coordenador de Melhoria Continua
DEPARTAMENTO: Administrativo

RESPONSAVEL: Gerente Administrativo Financeiro / Diretor de Unidade
CLASSE: Lider

CBO: 3912-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Operacéo de
Maquinas e Equipamentos do Campo de Atuacdo; Conhecimento Técnico em
Legislacdes Relacionadas a Servicos de Saude; Gestdo de Pessoas e Processos;
Gestdo de Custos; Autocad (desejavel); Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;
Administracido do Tempo; Relacionamento Humanizado; Lideranga; Visdo
Sistémica; Foco no Resultado; Direcionador de solugbes; Gestdo de Pessoas;
Tomada de Decisdo sob Pressdo; Foco no Cliente Interno e Externo; Etica e
Honestidade.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integragdo; NR's 35, 32, 12, 10; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; Servidor de Arquivos.

ATRIBUICOES
+ Liderar processos de carater técnico;
+ Realizar producédo e aperfeicoamento de instalacdes, maquinas, motores e
demais equipamentos;
Responder pelos Indicadores de manutencgéo;
Liderar as rotinas e atividades de manuten¢ao e monitoramento;
Interagir com fornecedores;

Emitir relatorio de performance de manutencéo;

- F + +

Acompanhar/monitorar atividades da equipe e do setor quanto ao

atendimento das demandas de servigos e reporté-las a sua geréncia;

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

+ Providenciar orcamentos de reparos;

+ Analisar os custos das manutencdes;
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+ Elaborar, interpretar e acompanhar projetos de engenharia e de manutencio;

+ Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Diretor Administrativo Financeiro
DEPARTAMENTO: Administrativo

RESPONSAVEL: Diretor de Unidade Hospitalar

CLASSE: Lider

CBO: 1312-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Legislacdo Trabalhista; Normas de Seguranca no
Trabalho; Conhecimento Técnico em Legisla¢cdes Relacionadas a Servigos de Saude;
Gestao de Pessoas e Processos; Gestdo de Custos; Gestdo Hospitalar; Ferramentas
da Qualidade; Pacote Office Avancado.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;
Administracido do Tempo; Relacionamento Humanizado; Lideranga; Visdo
Sistémica; Foco no Resultado; Direcionador de solucdes; Gestdo de Pessoas;
Tomada de Decisdo sob Pressdo; Foco no Cliente Interno e Externo; Etica e
Honestidade; Gerenciador de Crise e Conflito.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; Servidor de Arquivos.

ATRIBUICOES

+ Executar as deliberacoes gerais do hospital, na area de competéncia;

+ Elaborar planejamento estratégico;

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

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

+ Conferir as informacdes que sdo levantadas pelas unidades para a
composigcdo da prestagdo de contas mensal, a fim de que ndo contenham
nenhuma correcéo, conforme exigéncias contratuais e padrdes estabelecidos

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

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

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

Convocar e presidir reunides, a0 menos uma vez por més, com Seus
subordinados diretos transcrevendo em ata as decisoes;

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

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

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

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

Planejar as atividades administrativas, visando a satisfacdo das necessidades
basicas dos usuarios, identificando-as, qualificando-as e distribuindo-as,
conforme as equipes, turnos e horarios pré-definidos pela instituicéo;
Manter sistemas de avaliacdo continua, através da elaboracdo de
instrumentos proprios, visando medir o desempenho da equipe
administrativa e a qualidade dos servigos prestados aos usuarios;

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

Manter bom relacionamento com os demais servigos hospitalares;

Planejar e orientar o uso adequado das areas fisicas, ligadas a administragéo,

opinando sobre modificagdes necessarias;

39
Avenida Joaquim Braz de Queiroz, quadra 03, lote O1, sala 02,
Parque Estrela Dalva VII, Luziania, GO - CEP 72830-015



VERSAO 01

HOSPITAL ESTADUAL PLANO DE CARGOS, VIGENCIA: DE 06//2022 A
De Luzidnia - Vasco do Rosario Melo SALARIOS E BENEFICIOS MARCO DE 2023
sus+ = g}s VERSAO: 01/2022

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

+ Promover e sugerir medidas que visem assegurar a harmonia e equilibrio da
equipe administrativa e financeira;

+ Substituir o diretor geral em seus impedimentos dentro dos limites de
delegacéo fixados;

+ Realizar as atividades que o diretor geral lhe atribua;

+ Participar com o diretor geral das reuniées com os gerentes e coordenadores
das unidades;

+ Preparar expediente, relativo as areas sob sua coordenacéo, as informagdes

diarias e/ou mensais e coligir os dados que o diretor operacional necessite

para a tomada de decisdes;

Manter o Regimento dos Servi¢os administrativos e financeiros atualizados;

Manter rigoroso comportamento ético-profissional;

Cumprir e fazer cumprir as normas internas da institui¢éo;

-+ + F

Realizar as demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Diretor Técnico
DEPARTAMENTO: Enfermagem

RESPONSAVEL: Diretor de Unidade Hospitalar / Diretor Assistencial

CLASSE: Lider

CBO: 1312-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Legislacdo Trabalhista; Normas de Seguranca no
Trabalho; Conhecimento Técnico em Legisla¢cdes Relacionadas a Servigos de Saude;
Gestao de Pessoas e Processos; Gestdo de Custos; Gestdo Hospitalar; Ferramentas
da Qualidade; Pacote Office Avancado.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;
Administracido do Tempo; Relacionamento Humanizado; Lideranga; Visdo
Sistémica; Foco no Resultado; Direcionador de solugbes; Gestdo de Pessoas;
Tomada de Decisdo sob Pressdo; Foco no Cliente Interno e Externo; Etica e
Honestidade; Gerenciador de Crise e Conflito.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; Servidor de Arquivos.

ATRIBUICOES

+ Executar as deliberacoes gerais do hospital, na drea de competéncia;

+ Elaborar planejamento estratégico;

+ Organizar, comandar, coordenar e controlar atividades médicas do hospital;

+ Administrar o Hospital, no que diz respeito as dindmicas técnicas pertinentes
de sua érea, assegurando a regularidade de seu funcionamento, mediante as
responsabilidades contratuais estabelecidas e de acordo com regulamentos,
regimento das unidades administrativas, procedimentos de gestdo e
instrucdes de trabalho;

+ Responder eticamente perante todas as informacdes prestadas perante o
conselho de medicina;

+ Dirigir e coordenar o corpo clinico da instituigédo, supervisionar a execugéo
das atividades de assisténcia médica e zelar pelo cumprimento do regimento

interno;
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subordinados diretos transcrevendo em ata as decisoes;

Manter bom relacionamento com os demais servi¢os hospitalares;
Manter rigoroso comportamento ético-profissional;

Cumprir e fazer cumprir as normas internas da instituigdo;

Realizar as demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Diretor de Unidade Hospitalar
DEPARTAMENTO: Administrativo

RESPONSAVEL: Diretor Presidente

CLASSE: Lider

CBO: 1312-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Legislacdo Trabalhista; Normas de Seguranca no
Trabalho; Conhecimento Técnico em Legislagdes Relacionadas a Servigos de Saude;
Gestao de Pessoas e Processos; Gestdo de Custos; Gestdo Hospitalar; Ferramentas
da Qualidade; Pacote Office Avancado.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;
Administracido do Tempo; Relacionamento Humanizado; Lideranga; Visdo
Sistémica; Foco no Resultado; Direcionador de solugbes; Gestdo de Pessoas;
Tomada de Decisdo sob Pressdo; Foco no Cliente Interno e Externo; Etica e
Honestidade; Gerenciador de Crise e Conflito.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Internos.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; MV; Internet; Trello; Servidor de Arquivos.

ATRIBUICOES

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

+ Elaborar planejamento estratégico;

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

+ Conferir as informac6ées que sdo levantadas pelas unidades hospitalares para
a composigdo da prestacdo de contas mensal, a fim de que ndo contenham
nenhuma correcéo, conforme exigéncias contratuais e padrdes estabelecidos
pela instituicéo;

+ Participar das reunides de prestagdo de contas com a diretoria executiva;

+ Manter contato constante com os diretores das unidades hospitalares e
avaliar periodicamente o desempenho dos mesmos, visando a maior

exatiddo possivel, compatibilizando finalidades e resultados;
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Convocar e presidir reunides, a0 menos uma vez por més, com Seus
subordinados diretos transcrevendo em ata as decisoes;

Orientar o padrdo de documentos, procedimentos operacionais e politicas
das unidades hospitalares;

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

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

Planejar as atividades das unidades hospitalares, visando a satisfacdo das
necessidades basicas dos usudrios, identificando-as, qualificando-as e
distribuindo-as, conforme as equipes, turnos e hordrios pré-definidos pela
instituicao;

Manter sistemas de avaliacdo continua, através da elaboracdo de
instrumentos proprios, visando medir o desempenho da equipe
administrativa e a qualidade dos servigos prestados aos usuarios;

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

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

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

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

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

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

Manter o Regimento dos Servi¢os administrativos atualizados;

Manter rigoroso comportamento ético-profissional;

Cumprir e fazer cumprir as normas internas da institui¢éo;

Realizar as demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Enfermeiro (a)
DEPARTAMENTO: Enfermagem

RESPONSAVEL: Gerente Assistencial

CLASSE: Superior

CBO: 2235-20

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em Legislagdes Relacionadas a Servigos de Saude; Operacédo de Maquinas
e Equipamentos do Campo de Atuacgdo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Pacote
Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de solu¢des; Tomada de Decisédo sob Pressdo; Foco no
Cliente Interno e Externo; Etica e Honestidade; Gerenciador de Crise e Contflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet.

ATRIBUICOES
+ Prestar assisténcia ao paciente;
Realizar consultas de enfermagem;
Prescrever acdes de enfermagem;
Prestar assisténcia direta a pacientes graves;
Realizar procedimentos de maior complexidade;
Acionar equipe multiprofissional de saude;
Registrar observagdes, cuidados e procedimentos prestados;
Analisar a assisténcia prestada pela equipe de enfermagem,;
Realizar evolucéo clinica de pacientes e SAE;

Cumprir normas e procedimentos de enfermagem;

- F F F F F F & & F

Monitorar processo de trabalho e aplicar métodos para avaliagdo de
qualidade;

+ Selecionar materiais e equipamentos;
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Levantar necessidades, problemas e diagnosticar situagéo;
Implementar a¢des para promocédo da saude;

Participar de trabalhos de equipes multidisciplinares;

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

Coordenar e acompanhar atividades da equipe técnica;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Enfermeiro Administrativo
DEPARTAMENTO: Enfermagem

RESPONSAVEL: Gerente Assistencial

CLASSE: Lider

CBO: 2235-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em Legislagdes Relacionadas a Servigos de Saude; Operacédo de Maquinas
e Equipamentos do Campo de Atuacgdo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Pacote
Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de solu¢des; Tomada de Decisédo sob Pressdo; Foco no
Cliente Interno e Externo; Etica e Honestidade; Gerenciador de Crise e Contflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV. Servidor de Arquivos.

ATRIBUICOES
+ Implementar acdes para a promoc¢éo da saude;
+ Realizar e participar da prevencdo e controle sistematico de danos que
possam ser causadas aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem,;
+ Participar da elaboracgéo e execucdo de planos assistenciais de saude;
+ Elaborar, executar e participar dos eventos de capacitacdo da equipe de
enfermagem;

+ Avaliar desempenho de pessoal de enfermagem;

-

Analisar prontudrios assegurando o preenchimento completo;

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

+ Cobrir escala de plantdo de setores de seus pares, quando houver

necessidade;
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4+ Coordenar os servigcos de enfermagem, monitorando o processo de trabalho
para o cumprimento de normas técnicas, administrativas e legais;

+ Participar de reunides periodicas, dirimindo ou esclarecendo duvidas,
propondo e sugerindo medidas que visem a melhoria continua dos trabalhos;

+ Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Enfermeiro Assistencial
DEPARTAMENTO: Enfermagem

RESPONSAVEL: Gerente Assistencial

CLASSE: Superior

CBO: 2235-20

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em Legislagdes Relacionadas a Servigos de Saude; Operacédo de Maquinas
e Equipamentos do Campo de Atuacgdo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Pacote
Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visédo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de solu¢des; Tomada de Decisédo sob Pressdo; Foco no
Cliente Interno e Externo; Etica e Honestidade; Gerenciador de Crise e Conflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet.

ATRIBUICOES
+ Prestar assisténcia ao paciente;
Realizar consultas de enfermagem;
Prescrever acdes de enfermagem,;
Prestar assisténcia direta a pacientes graves;
Realizar procedimentos de maior complexidade;
Acionar equipe multiprofissional de saude;
Registrar observagdes, cuidados e procedimentos prestados;
Analisar a assisténcia prestada pela equipe de enfermagem,;
Realizar evolucdo clinica de pacientes e SAE;

Cumprir normas e procedimentos de enfermagem;

- F F F F F F & & F

Monitorar processo de trabalho e aplicar métodos para avaliagdo de

qualidade;

-

Selecionar materiais e equipamentos;

-

Levantar necessidades, problemas e diagnosticar situagéo;
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Implementar a¢des para promocédo da saude;

Participar de trabalhos de equipes multidisciplinares;

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

Coordenar e acompanhar atividades da equipe técnica;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Enfermeiro Assistencial UTI
DEPARTAMENTO: Enfermagem

RESPONSAVEL: Gerente Assistencial

CLASSE: Superior

CBO: 2235- 05

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em Legislagdes Relacionadas a Servigos de Saude; Operacédo de Maquinas
e Equipamentos do Campo de Atuacgdo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Pacote
Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visédo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de solu¢des; Tomada de Decisédo sob Pressdo; Foco no
Cliente Interno e Externo; Etica e Honestidade; Gerenciador de Crise e Contflito.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Servidor de Arquivo.

ATRIBUICOES

+ Atuar como multiplicador do conhecimento e gerenciar a assisténcia técnica
prestada pela equipe de enfermagem da UTI;

+ Manter o sistema de avaliagdo continuo e realizar reunides periodicas com
os departamentos assistenciais;

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

+ Atender o paciente com eficicia para uma recuperagdo menos traumatica e
mais tranquila;

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

+ Receber o plantdo e apos avaliar os pacientes com a equipe, distribuir os

cuidados de acordo com a capacidade técnica;
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Acompanhar o desempenho do ajudante operacional no cuidado e limpeza
do setor;

Acompanhar o desempenho do auxiliar de enfermagem no cuidado e limpeza
do material, equipamentos, aparelhos, bem como observar o funcionamento
dos mesmos e providenciar conserto e reposicdo quando necessario;
Trabalhar com o servigo de farméacia e de suprimento geral, de forma que
facilite o acesso e a chegada de medicagdo e material de consumo, com
rapidez necesséria para o bom andamento da atividade;

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

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Enfermeiro Auditor
DEPARTAMENTO: Enfermagem

RESPONSAVEL: Diretoria Administrativo e Financeiro e Gerencia Assitencial
CLASSE: Lider

CBO: 2235- 05

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em Legislagdes Relacionadas a Servigos de Saude; Operacédo de Maquinas
e Equipamentos do Campo de Atuacgdo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Pacote
Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de Solucdes; Tomada de Decisdo sob Pressdo; Etica e
Honestidade; Lideranca; Foco no Cliente Interno e Externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Servidor de Arquivo.

ATRIBUICOES
+ Verificar toda assisténcia prestada ao paciente; analisar as contas
hospitalares;

+ Realizar justificativas e recursos de glosas;

-

Elaborar relatorios de auditoria recorrente;

+ Auditar de forma recorrente (diariamente) os prontuarios dos pacientes em
processo de internacdo hospitalar;

+ Verificar AIH, CID e cédigos compativeis de acordo com o SIGTAP;

+ Corrigir os prontuarios incompletos diariamente e orientar equipe
multiprofissional quanto ao correto preenchimento dos formuldrios;

+ Interacdo com a equipe multiprofissional para o completo e correto
preenchimento do prontuario;

+ Relacionamento direto com o setor de processamento de contas médicas

(faturamento);

+ Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Enfermeiro de NAQH
DEPARTAMENTO: Qualidade

RESPONSAVEL: Diretor de Unidade Hospitalar

CLASSE: Superior

CBO: 2235- 05

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em Legislagdes Relacionadas a Servigos de Saude; Operacédo de Maquinas
e Equipamentos do Campo de Atuacgdo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Pacote
Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visédo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de solucdes; Tomada de Decisdo sob Pressdo; Etica e
Honestidade; Gerenciador de Crise e Conflito.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Servidor de Arquivo.

ATRIBUICOES
+ Implantar e coordenar processo de qualidade em todos os niveis da
instituicao;
+ Avaliar os processos implantados em todos os setores da instituigéo;
+ Realizar a capacitacdo dos coordenadores para criagdo e implantacdo de
processos adequados, conforme protocolos internacionais;
+ Realizar a capacitagdo dos coordenadores para acompanhamento, avaliagédo
e melhoria continua dos processos;
+ Acompanhar anilise e providéncias quanto as notificacbes de eventos
adversos;
Realizar auditoria clinica;
Realizar visitas técnicas;
Acompanhar a interface e apoio a construgdo de protocolos;

Executar a avaliacdo dos indicadores existente;

- F F + #

Orientar a equipa para criacdo e andlise de indicadores;
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4+ Acompanhar a interface com areas de apoio e assistenciais para a¢des de

gestdo de riscos;

Ministrar treinamentos;

Analisar a efetividade dos treinamentos através dos indicadores de
qualidade;

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

Elaborar instrucdes de trabalho, protocolos pertinentes a educagdo
permanente e Seguranc¢a do Paciente;

Criar e coordenar grupos de estudo;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Enfermeiro NIR
DEPARTAMENTO: Enfermagem

RESPONSAVEL: Gerente de Assistencial

CLASSE: Lider

CBO: 2235- 05

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em Legislagdes Relacionadas a Servigos de Saude; Operacdo de Maquinas
e Equipamentos do Campo de Atuacgdo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Pacote
Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de Solucdes; Tomada de Decisdo sob Pressdo; Etica e
Honestidade; Lideranca; Foco no Cliente Interno e Externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; CRE; MV; Servidor de Arquivo.

ATRIBUICOES

+ Organizar e supervisionar a rotina de atividades dos enfermeiros e técnicos
de enfermagem do setor;

+ Registrar e transcrever informagoes, atendendo a necessidades do cliente
interno e externo;

+ Realizar busca ativa para o efetivo monitoramento dos pacientes desde a sua
chegada a institui¢édo, processo de internagdo, movimentacdo, alta, 6bito e
transferéncia;

+ Manter o fluxo de informacio entre o hospital e a central de regulagéo,
referente as solicitagdes realizadas;

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

+ Apresentar mensalmente a geréncia de enfermagem e a diretoria geral,
relatérios e indicadores das atividades dos processos sob sua

responsabilidade;
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+ Verificar a disponibilidade de vagas e outros servi¢os na Instituicéo;

+ Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Enfermeiro Classificacao
DEPARTAMENTO: Enfermagem

RESPONSAVEL: Gerente de Assistencial

CLASSE: Superior

CBO: 2235- 20

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em Legislagdes Relacionadas a Servigos de Saude; Operacédo de Maquinas
e Equipamentos do Campo de Atuagéo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Pacote
Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visédo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de Solucdes; Tomada de Decisdo sob Pressdo; Etica e
Honestidade; Foco no Cliente Interno e Externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet.

ATRIBUICOES
+ Prestar assisténcia ao paciente;
Realizar triagem dos pacientes;
Realizar consultas de enfermagem;
Prescrever acdes de enfermagem,;
Prestar assisténcia direta a pacientes graves;
Realizar procedimentos de maior complexidade;
Acionar equipe multiprofissional de saude;
Registrar observagdes, cuidados e procedimentos prestados;
Analisar a assisténcia prestada pela equipe de enfermagem,;
Realizar evolucéo clinica de pacientes e SAE;

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

+ Selecionar materiais e equipamentos;
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Levantar necessidades, problemas e diagnosticar situagéo;
Implementar a¢des para promocédo da saude;

Participar de trabalhos de equipes multidisciplinares;

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

Coordenar e acompanhar atividades da equipe técnica;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Enfermeiro CCIH
DEPARTAMENTO: Enfermagem

RESPONSAVEL: Diretoria Técnica

CLASSE: Superior

CBO: 2235-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em Legislagdes Relacionadas a Servigos de Saude; Operacédo de Maquinas
e Equipamentos do Campo de Atuagdo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Pacote
Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visédo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de Solucdes; Tomada de Decisdo sob Pressdo; Etica e
Honestidade; Lideranga; Foco no Cliente Interno e Externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Servidor de Arquivo.

ATRIBUICOES

+ Manter controle administrativo, técnico, operacional e ético sobre as diversas
atividades desenvolvidas no setor;

+ Direcionar a¢des/atividades para os membros da equipe de acordo com
respectivas atribuigoes;

+ Elaborar escalas de trabalho da equipe do SCIH;

+ Representar/Assessorar a diretoria quando solicitado;

+ Elaborar o PCIRAS — Programa de Controle de Infecgdo Hospitalar anual
(CCIH);

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

+ Implantar e avaliar o PCIRAS mensalmente;

+ Analisar indicadores de processos, de estrutura e de resultados relacionados
ao controle de infeccéo;

+ Participar na implantagio de medidas de controle de surtos;
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4+ Aprovar normas e protocolos institucionais;

+
+
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Revisar rotinas internas do SCIH (Sistema de Gestédo da Qualidade);
Participar na elaboracéo de planos de trabalho junto as demandas externas
(Assessoria as Diretorias);

Acompanhar vistoria de 6rgéo da Vigilancia Publica;

Monitorar o desempenho e a produtividade da equipe;

Acompanhar o cumprimento das metas do contrato de gestéo;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Enfermeiro RT
DEPARTAMENTO: Enfermagem

RESPONSAVEL: Gerente Assistencial

CLASSE: Lider

CBO: 2235-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em Legislagdes Relacionadas a Servigos de Saude; Operagdo de Maquinas
e Equipamentos do Campo de Atuacgdo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Pacote
Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visédo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de Solucdes; Gestdo de Pessoas; Tomada de Decisdo sob
Presséo; Etica e Honestidade; Liderancga; Foco no Cliente Interno e Externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Servidor de Arquivo.

ATRIBUICOES
+ Implementar acdes para a promoc¢éo da saude;
+ Realizar e participar da prevencdo e controle sistematico de danos que
possam ser causadas aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem;
+ Participar da elaboracgéo e execucio de planos assistenciais de saude;
+ Elaborar, executar e participar dos eventos de capacitacdo da equipe de
enfermagem;

+ Avaliar desempenho de pessoal de enfermagem;

-

Analisar prontuarios assegurando o preenchimento completo;

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

+ Cobrir escala de plantdo de setores de seus pares, quando houver

necessidade;
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4+ Coordenar os servigcos de enfermagem, monitorando o processo de trabalho
para o cumprimento de normas técnicas, administrativas e legais;

+ Participar de reunides periodicas, dirimindo ou esclarecendo duvidas,
propondo e sugerindo medidas que visem a melhoria continua dos trabalhos;

+ Executar e gerenciar as rotinas administrativas do setor;

#+

Total responsabilidade técnica pelo departamento;

+ Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Farmacéutico (a)
DEPARTAMENTO: Farmacia

RESPONSAVEL: Gerente de Farméacia / Gerente Assistencial

CLASSE: Superior

CBO: 2234-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em Legislagdes Relacionadas a Servigos de Saude; Operacédo de Maquinas
e Equipamentos do Campo de Atuacéo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Gestédo
de Custo e Pessoas; Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visédo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de Solugdes; Gestdo de Pessoas; Tomada de Decisdo sob
Presséo; Etica e Honestidade; Foco no Cliente Interno e Externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; CAF; Servidor de Arquivo.

ATRIBUICOES

+ Promover a manutencdo do estoque e guardar em perfeita ordem de
armazenamento, conservacdo, registro e prazo de validade dos
medicamentos e materiais;

+ Providenciar a documentacdo relativa a entrega dos medicamentos e
materiais solicitados;

+ Distribuir os materiais e medicamentos, de acordo com as requisicdes
recebidas;

+ Proceder ao controle de entrada e saida de medicamentos e materiais;

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

+ Contribuir na gestdo do setor, desenvolvendo ac¢des de melhoria e lideranca

de equipes;
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+ Realizar rotinas de farmacia clinica diariamente (intervencgdes, evolugdes,
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conciliacdes medicamentosas, orientacdes de alta farmacéutica etc.);
Participar das a¢des junto a equipe multidisciplinar;

Realizar entrada de notas fiscais e recebimento de mercadorias;

Atender clientes internos e externos nas demandas da farmaécia;

Participar dos processos de padronizacdo de materiais e medicamentos;
Participar da elaboracéo de relatérios mensais de producéo da farmacia;
Elaborar e realizar treinamentos pertinentes aos procedimentos da farmaécia;
Participar dos processos de solicitacdo de compras da farmacia;

Executar e gerenciar as rotinas administrativas do setor;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Farmacéutico RT
DEPARTAMENTO: Farmacia

RESPONSAVEL: Gerente de Farmacia / Gerente Assistencial

CLASSE: Lider

CBO: 2234-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em Legislagdes Relacionadas a Servigos de Saude; Operacédo de Maquinas
e Equipamentos do Campo de Atuacédo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Gestédo
de Custo e Pessoas; Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visédo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de Solugdes; Gestdo de Pessoas; Tomada de Decisdo sob
Presséo; Etica e Honestidade; Liderancga; Foco no Cliente Interno e Externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; CAF; Servidor de Arquivo.

ATRIBUICOES

+ Promover a manutencdo do estoque e guardar em perfeita ordem de
armazenamento, conservacdo, registro e prazo de validade dos
medicamentos e materiais;

+ Providenciar a documentacdo relativa a entrega dos medicamentos e
materiais solicitados;

+ Distribuir os materiais e medicamentos, de acordo com as requisicdes
recebidas;

+ Proceder ao controle de entrada e saida de medicamentos e materiais;

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

+ Contribuir na gestdo do setor, desenvolvendo ac¢des de melhoria e lideranca

de equipes;
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+ Realizar rotinas de farmaécia clinica diariamente (intervencoes, evolugdes,

F F F F F F

conciliacdes medicamentosas, orientacdes de alta farmacéutica etc.);
Participar das ag¢des junto a equipe multidisciplinar;

Realizar entrada de notas fiscais e recebimento de mercadorias;

Atender clientes internos e externos nas demandas da farmaécia;

Participar dos processos de padronizacdo de materiais e medicamentos;
Participar da elaboracéo de relatorios mensais de producéo da farmacia;
Elaborar e realizar treinamentos pertinentes aos procedimentos da farmacia;
Participar dos processos de solicitagcdo de compras da farmacia;

Executar e gerenciar as rotinas administrativas do setor;

Total responsabilidade técnica pelo departamento;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Fisioterapeuta
DEPARTAMENTO: Fisioterapia

RESPONSAVEL: Gerente Assistencial

CLASSE: Superior

CBO: 2234-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em Legislagdes Relacionadas a Servigos de Saude; Operacdo de Maquinas
e Equipamentos do Campo de Atuacédo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Gestédo
de Custo e Pessoas; Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visédo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de Solugdes; Gestdo de Pessoas; Tomada de Decisdo sob
Presséo; Etica e Honestidade; Foco no Cliente Interno e Externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Servidor de Arquivo.

ATRIBUICOES

+ Organizar, planejar, executar e avaliar os servigos de fisioterapia, terapia
ocupacional e fonoaudiologia;

+ Elaborar e atualizar as normas e rotinas dos servigos;

+ Registrar, avaliar e divulgar através de numeros e outros indicadores os
resultados produzidos mensalmente pelo servico;

+ Cooperar e facilitar o entrosamento com a equipe multiprofissional no
atendimento das atividades assistenciais;

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

+ Pleitear junto as Dire¢des melhorias para o servico assim como
ferramentas para o desenvolvimento e aperfeicoamento profissional;

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

+ Promover a elevacdo do padrao profissional;
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+ Facilitar o desenvolvimento das atividades de ensino e pesquisa,
devidamente aprovadas;

+ Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Fonoaudidlogo
DEPARTAMENTO: Administrativo

RESPONSAVEL: Gerente Assistencial

CLASSE: Superior

CBO: 2238-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em Legislagdes Relacionadas a Servigos de Saude; Operacédo de Maquinas
e Equipamentos do Campo de Atuacgédo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Gestédo
de Custo e Pessoas; Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visédo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de Solucdes; Tomada de Decisdo sob Pressdo; Etica e
Honestidade; Foco no Cliente Interno e Externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Servidor de Arquivo.

ATRIBUICOES

+ Avaliar e atuar nos disturbios da comunicagdo (fala, voz e linguagem) e
degluticéo (disfagias);

+ Realizar tratamento fonoaudiologico para prevencdo, habilitacdo e
reabilitacdo de pacientes e clientes aplicando protocolos e procedimentos
especificos de fonoaudiologia;

+ Realizar diagnostico fonoaudiologico;

+ Atuar precoce e preventivamente através da triagem, avaliacdo, orientagéo e
tratamento em altera¢cdes miofuncionais, evitando possiveis danos nos
processos fonatorios e cognitivos;

+ Conduzir através de avaliagcdes especificas (de acordo com o sintoma) o
paciente com altera¢des de comunicagéo;

+ Diagnosticar sintomas de disturbios fonoaudiolégico precocemente;
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+ Retornar a alimentagéo por via oral, restabelecendo fungdes vitais de sucgéo,

mastigacdo, degluticdo e fala, diminuindo o tempo de hospitalizacdo e
evitando reinternacgdes por infec¢des respiratorias;

Orientar a equipe de saude para a identificagdo de individuos com risco de
disfagia e encaminhamento para avaliacdo fonoaudiologica;

Avaliar, classificar e fazer o diagnostico funcional da degluti¢do e do processo
de alimentacéo, através da avaliagdo clinica fonoaudiologica da disfagia;
Analisar o processo de degluticdo observando a presenca dos aspectos
funcionais esperados para cada uma de suas etapas, bem como, solicitar
exames complementares que auxiliam no processo diagnostico e terapéutico
dos disturbios de degluticéo;

Realizar o tratamento - habilitagédo/ reabilitacdo/ compensagdo/ adaptagéo/
gerenciamento - dos disturbios da degluticéo;

Participar da discusséo junto a equipe multidisciplinar sobre a prescri¢cdo da
consisténcia alimentar, o volume, o ritmo de oferta, os utensilios, as
manobras e posturas necessdrias para a administracdo da dieta por via oral
de forma segura;

Realizar as intervengdes necessdarias junto ao individuo com disfagia,
mensurando a eficdcia dos procedimentos, para que ele possa minimizar,
compensar ou adaptar as dificuldades de degluticéo;

Colaborar, junto a equipe na indicagdo de colocagédo e retirada de via
alternativa de alimentacéo, quando classificado o risco de alimentagéo via
oral;

Elaborar e conduzir os procedimentos relativos a oferta da dieta, manobras
compensatoérias e técnicas posturais durante exames instrumentais e
objetivos da degluticdo, ambulatoriais ou hospitalares, realizando andlise e
laudo funcional da degluti¢éo;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Gerente Assistencial
DEPARTAMENTO: Administrativo

RESPONSAVEL: Diretor de Unidade / Diretor Técnico e Diretor Administrativo
Financeiro

CLASSE: Lider

CBO: 1312-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em Legislagdes Relacionadas a Servigos de Saude; Operacédo de Maquinas
e Equipamentos do Campo de Atuacdo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Gestédo
de Custo, Pessoas e Processos; Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visédo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de Solucdes; Tomada de Decisdo sob Pressdo; Etica e
Honestidade; Foco no Cliente Interno e Externo; Liderancga.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; NR 32; Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Trello; Servidor de Arquivo.

ATRIBUICOES
+ Elaborar escalas e dimensionamento de pessoal;
+ Assegurar a qualidade no atendimento e humanizacéo assistencial;
+ Liderar equipes, garantir a escala adequada para o funcionamento dos
setores de enfermagem,;
Auxiliar nas rotinas e procedimentos das areas;
Elaborar relatorios gerenciais;

Gerenciar fluxo de atendimento de pacientes;
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Emitir parecer técnico referente ao processo de padronizagdo, aquisi¢éo,

distribuicéo, instalagdo e utilizacdo de materiais;

-

Realizar o controle de solicitacdes e liberacdes de materiais;

-

Controlar os indicadores da area de atuacéo;
+ Atuar como multiplicador do conhecimento e gerenciar a assisténcia técnica

prestada pela equipe de enfermagem;
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os departamentos assistenciais;

Monitorar o desempenho e a produtividade da equipe;
Acompanhar o cumprimento das metas do contrato de gestéo;
Participar de programas de controle de infecgdo hospitalar;
Revisar protocolos operacionais das areas sob sua gestéo;
Monitorar e atuar sobre os indicadores de qualidade e seguranca do paciente;
Propor agdes de melhoria continua;

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

Coordenar e acompanhar atividades da equipe técnica;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Gerente de Compras
DEPARTAMENTO: Suprimentos

RESPONSAVEL: Diretor Presidente / Diretor de Unidade / Diretor Técnico e
Diretor Administrativo Financeiro

CLASSE: Lider

CBO: 1424-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Gestdo de
Custo, Pessoas e Processos; Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visédo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de Solucées; Tomada de Decisdo sob Pressdo; Etica e
Honestidade; Foco no Cliente Interno e Externo; Lideranca.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracédo; Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Trello; Servidor de Arquivo.

ATRIBUICOES

+ Planejar, gerir e controlar todos os processos de compras;

+ Realizar o desenvolvimento e homologacdo de novos fornecedores;

+ Fazer a gestdo do cadastro de fornecedores, realizagio de visitas técnicas e
resolucdo de conflitos;

+ Fazer a criacdo e programacdo de indicadores de desempenho do
departamento de compras;

+ Acompanhar as grandes tendéncias no mercado de fornecimento;

+ Fazer a gestdo da equipe de compradores;

+ Planejar, dirigir e controlar as compras de materiais e equipamentos, de
acordo com as politicas e necessidades da empresa;

+ Orientar e participar no desenvolvimento de novos fornecedores e das
elaboragdes de forma a obter melhores precos, condi¢cdes de pagamento e
prazo de entrega;

+ Supervisionar a elaboragdo e manutencéo de cadastro de fornecedores;
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4+ Atuar com gestdo de equipe, sendo responsavel, pela anélise e defini¢cdo do
mix de produto, margem e giro, atuar com negociacdo de pre¢os com 0s
fornecedores, prazo de entrega e formas pagamento e gestdo de estoque;

+ Atuar com manutencio e acompanhamento da carteira de pedidos incluindo
follow-up de entrega de pedidos;

+ Acompanhar o desempenho e analise dos indicadores especificos;

#+

Ajustar o planejamento de compras e as necessidades da empresa;

+ Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Motorista
DEPARTAMENTO: Administrativo

RESPONSAVEL: Diretor de Unidade / Diretor Administrativo Financeiro
CLASSE: Médio

CBO: 7823-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Dire¢do Defensiva.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Etica e Honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracgéo.

ACESSOS NECESSARIOS: Veiculo da Unidade.

ATRIBUICOES

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

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

Notificar a lideranca imediata todas as falhas/avarias detectadas;
Anotar despesas com abastecimento, quilometragem e consumo;
Manter o veiculo convenientemente abastecido e lubrificado;

Propor a lideranca o programa de revisdes e manutengdes perioddicas;

- F F + #

Verificar e atestar a qualidade dos servigos prestados por concessiondrias ou
oficinas autorizadas na manutencdo preventiva ou corretiva a que forem

submetidos veiculos da frota do hospital;

-

Elaborar relatérios de ocorréncias, comunicando a lideranca imediata;
+ Apresentar dados para elaboracdo de estatistica na periodicidade
determinada pela lideranga imediata;

+ Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Motorista de Ambulancia
DEPARTAMENTO: Enfermagem

RESPONSAVEL: Gerencia Assistencial

CLASSE: Médio

CBO: 7823-20

COMPETENCIAS TECNICAS: Direcdo Defensiva; Experiéncia Comprobatoria.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Etica e Honestidade.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracgéo.

ACESSOS NECESSARIOS: Veiculo da Unidade.

ATRIBUICOES

+ Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado e satisfatorias
condi¢cbes de funcionamento, comunicando a quem de direito as
falhas/avarias verificadas ou, se for o caso, operar pequenos consertos, na
auséncia de profissional especializado;
Transporte e remocéo de pacientes;
Notificar a lideranga imediata todas as falhas/avarias detectadas;
Anotar despesas com abastecimento, quilometragem e consumo;
Manter o veiculo convenientemente abastecido e lubrificado;

Propor a lideranca o programa de revisdes e manutencgdes periddicas;
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Verificar e atestar a qualidade dos servigos prestados por concessiondrias ou
oficinas autorizadas na manutencdo preventiva ou corretiva a que forem

submetidos veiculos da frota do hospital;

-

Elaborar relatérios de ocorréncias, comunicando a lideranga imediata;
+ Apresentar dados para elaboracdo de estatistica na periodicidade
determinada pela lideranga imediata;

+ Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Nutricionista
DEPARTAMENTO: Enfermagem

RESPONSAVEL: Gerente Assistencial

CLASSE: Lider

CBO: 2237-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em Legislagdes Relacionadas a Servigos de Saude; Operagdo de Maquinas
e Equipamentos do Campo de Atuacgdo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Pacote
Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visédo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de Solucdes; Tomada de Decisdo sob Pressdo; Etica e
Honestidade; Foco no Cliente Interno e Externo; Liderancga.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracéo; Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Servidor de Arquivo.

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

+ Controlar a quantidade e qualidade das dietas preparadas;

-

Providenciar coleta de amostra de alimentos para analise;

+ Orientar, supervisionar e avaliar a qualidade dos cuidados dietéticos
dispensados aos pacientes;

+ Manter relacionamento funcional da nutricdio com as demais areas do
hospital;

+ Cooperar com as instituicbes de ensino e pesquisas no que se refere a

nutricéo e dietética;

+ Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Ouvidor
DEPARTAMENTO: Administrativo

RESPONSAVEL: Diretor Administrativo Financeiro

CLASSE: Médio

CBO: 1423-40

COMPETENCIAS TECNICAS: Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;

Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Etica e Honestidade; Foco

no Cliente Interno e Externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracédo; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Ouvidor SUS.

ATRIBUICOES

*
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Organizar arquivos;

Registrar a entrada e saida de documentos;

Triar, conferir e distribuir documentos;

Verificar documentos conforme normas;

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

Atender publico interno e externo nas demandas de ouvidoria;
Encaminhar reclamacdes, elogios e sugestdes dos clientes para andlise e
tratativa das areas;

Elaborar relatorio mensal do SAU;

Coordenar a aplicacgéo e apuracéo da pesquisa de satisfacéo;
Coordenar servigos do SAU, posso ajudar e visitas em leito;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Psicélogo
DEPARTAMENTO: Enfermagem

RESPONSAVEL: Gerente Assistencial

CLASSE: Superior

CBO: 2515-20

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em Legislagdes Relacionadas a Servigos de Saude; Operacédo de Maquinas
e Equipamentos do Campo de Atuacgdo; Ferramentas da Qualidade; NR 32; Pacote
Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visédo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de Solucdes; Tomada de Decisdo sob Pressdo; Etica e
Honestidade; Foco no Cliente Interno e Externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracédo; Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Servidor de Arquivo.

ATRIBUICOES
+ Suporte emocional aos pacientes com foco na reducédo do sofrimento no
momento da hospitalizagéo;
+ Atender pacientes e familiares e mediar a relagdo com os profissionais da
equipe multidisciplinar de saude em pré e pos cirurgico;
+ Encaminhar o paciente, se necessario, para continuidade de tratamentos
adequados;

+ Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Recepcionista
DEPARTAMENTO: Administrativo

RESPONSAVEL: Diretor Administrativo Financeiro

CLASSE: Médio

CBO: 4221-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Etica e Honestidade; Foco
no Cliente Interno e Externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracédo; Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV.

ATRIBUICOES
+ Auxilio a encaminhamento de pacientes para areas solicitadas;
+ Atendimentos ao publico e fornecimento de informagdes aos pacientes;
+ Marcacgdo de consultas, organizacgéo de protocolos de atendimento;

+ Dentre outros inerentes a funcgéo.
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CARGO: Secretario (a) de Posto
DEPARTAMENTO: Enfermagem

RESPONSAVEL: Gerente Assistencial

CLASSE: Médio

CBO: 4221-10

COMPETENCIAS TECNICAS: Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Etica e Honestidade; Foco
no Cliente Interno e Externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracédo; Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; Trello; MV.

ATRIBUICOES

+ Esclarecer duvidas aos pacientes e acompanhantes;
Elaborar documentos quando solicitado por enfermeiros;
Organizar prontuarios;
Atender telefonemas;
Arquivar documentos conforme procedimentos;
Solicitar estoque de materiais e medicamentos;

Organizar e manter organizado o ambiente de trabalho;
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Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Secretaria Executiva
DEPARTAMENTO: Administrativo

RESPONSAVEL: Diretor de Unidade Hospitalar / Diretor Administrativo
Financeiro

CLASSE: Superior

CBO: 2523-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visédo Sistémica; Foco no
Resultado; Etica e Honestidade; Foco no Cliente Interno e Externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracéo; Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Trello; Servidor de Arquivo.

ATRIBUICOES
+ Atendimento direto as demandas da diretoria;
+ Responsavel pelo recebimento, triagem e envio das correspondéncias,
oficios, intimagdes e demais documentos que chegar na unidade;
+ Controle da agenda da diretoria;
+ Recepcdo dos atendimentos junto a diretoria;

+ Dentre outros inerentes a funcéo.
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CARGO: Técnico de Farmacia
DEPARTAMENTO: Farmacia

RESPONSAVEL: Gerente de Farmacia

CLASSE: Técnico

CBO: 5211-30

COMPETENCIAS TECNICAS: Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;

Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no

Resultado; Etica e Honestidade; Foco no Cliente Interno e Externo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracédo; Protocolos Interno.
ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV: Trello; CEF.

ATRIBUICOES

*
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Atender clientes internos;

Executar a fabricagdo de kits com base nas prescricdes médicas;

Dar baixa do medicamento em sistema,;

Inserir dados no sistema para controles de medicamentos;

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

Repor medicamentos e produtos;

Auxiliar o farmacéutico;

Verificar data de validade dos produtos e medicamentos;

Participar das atividades de controle de estoque da farmécia;

Monitorar controle de temperatura e umidade da farm4cia;

Realizar entrada de notas fiscais;

Conferir mercadorias da farmdcia;

Organizar documentagédo da area e fazer envios para outras areas conforme
orientacdo da chefia imediata;

Estabelecer contato com fornecedores;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Técnico de Segurancga do Trabalho
DEPARTAMENTO: Administrativo

RESPONSAVEL: Diretor Administrativo Financeiro

CLASSE: Técnico

CBO: 3516-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em Legislacbes Relacionadas a Servicos de Saude; Ferramentas da
Qualidade; NR 32; Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de Solucdes; Tomada de Decisdo sob Pressdo; Etica e
Honestidade; Foco no Cliente Interno e Externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracédo; Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Servidor de Arquivo.
TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: E-mail; Internet; MV; Trello; Servidor de Arquivos.

ATRIBUICOES

+ Participar da elaboracdo e implementar politica de saide e seguranca no
trabalho (SST);

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

+ Realizar inspecoes relacionadas ao fornecimento e uso de equipamentos de
protecéo individual (EPI), providenciando a substituigdo e aquisi¢do, quando
necessario; bem como verificando as fichas de controle dos EPI e
confirmando se sdo os mais adequados a cada atividade;

+ Realizar auditoria, acompanhamento e avaliagdo na area;

+ Identificar variaveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de vida e
meio ambiente;

+ Desenvolver a¢des educativas na area de saude e seguranca no trabalho;
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Participar de pericias e fiscaliza¢des e integram processos de negociagéo;

-
+
+ Participar da adogio de tecnologias e processos de trabalho;
+ Gerenciar documentacéo de SST;

+ Investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevencédo e
controle;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Suporte na gestdo da CIPA e na organizacéo da SIPAT;

Inspecionar postos de combate a incéndio;

Propor normas e dispositivos de seguranca do trabalho;

Monitorar ASOS, e programas PPRA, PCMSO e LTCAT;

Treinar colaboradores sobre normas e procedimentos de seguranga;

Proceder com abertura de CAT;

FEEFEEEEE

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: Técnico de Enfermagem
DEPARTAMENTO: Enfermagem

RESPONSAVEL: Gerencia Assistencial

CLASSE: Técnico

CBO: 3222-05

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em Legislacbes Relacionadas a Servicos de Saude; Ferramentas da
Qualidade; NR 32; Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;
Administracdo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Visdo Sistémica; Foco no
Resultado; Direcionador de Solucdes; Tomada de Decisdo sob Pressdo; Etica e
Honestidade; Foco no Cliente Interno e Externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracédo; Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: Internet; MV.

ATRIBUICOES

+ Assistir ao enfermeiro no planejamento, programacdo e orientacdo das
atividades de enfermagem,;

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

+ Executar atividades de assisténcia de enfermagem na saude do idoso, do

adulto, da mulher, do adolescente, da crianga e do recém-nascido;
Prestar cuidados de enfermagem pré e pos-operatorios;
Executar atividades de desinfeccéo e esterilizagéo;

Organizar o ambiente de trabalho e dar continuidade aos plantdes;

- F + #

Participar e atuar nos programas de prevencdo e controle sistematico de
infecgdo hospitalar;

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

+ Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

87
Avenida Joaquim Braz de Queiroz, quadra 03, lote O1, sala 02,
Parque Estrela Dalva VII, Luziania, GO - CEP 72830-015



VERSAO 01

HOSPITAL ESTADUAL PLANO DE CARGOS, VIGENCIA: DE 06//2022 A
De Luzidnia - Vasco do Rosario Melo SALARIOS E BENEFICIOS MARCO DE 2023
sus+ = g}g VERSAO: 01/2022

CARGO: Técnico de Radiologia
DEPARTAMENTO: Raio X

RESPONSAVEL: Gerencia Assistencial

CLASSE: Técnico

CBO: 3241-15

COMPETENCIAS TECNICAS: Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento
Técnico em Legislacdes Relacionadas a Servicos de Saude; Ferramentas da
Qualidade; NR 32; Pacote Office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIS: Inteligéncia Emocional;
Administracéo do Tempo; Relacionamento Humanizado; Foco no Resultado; Etica
e Honestidade; Foco no Cliente Interno e Externo.

TREINAMENTOS EXIGIDOS: Integracdo; Protocolos Interno.

ACESSOS NECESSARIOS: Internet; MV.

ATRIBUICOES
% Operar aparelhos de RX fixos ou portateis, conforme solicitagoes;
Utilizar obrigatoriamente recursos de protecéo individual;
Executar tarefas nas salas de exames;
Identificar rigorosamente os pacientes e os exames solicitados;
Fazer revelagcdes e ampliagdes de playt radiograficas;
Executar todas as técnicas de exames gerais e especiais de sua competéncia;

Colaborar com o médico na execugdo de exames radiologicos;

- F F F F F

Manter contato com os setores de registro e identificacdo de documentos

para evitar “falhas” na execucgédo da atividade;

+ Preparar e orientar os pacientes a serem submetidos a exames usando
técnica especifica para cada caso;

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

+ Atender os pacientes pela ordem de marcacéo, discernindo os casos em que

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

+ Controlar material e medicamento necessario a realizacdo de exames
radiolégicos;

+ Manipular, se necessario, substincias para revelacdo e fixacdo de filmes e

playts radiograficas;

Realizar assepsia e manipulacdo dos playts;

Efetuar registros dos servigos realizados para fins estatisticos;

Cumprir ordens de servigo, portarias e regulamentos do hospital;

Elaborar e coordenar escala dos técnicos;

Elaborar relatérios e indicadores da area para apresentacdo mensal;

Atuar como preposto da alta gestéo junto a equipe;

L S S S S S

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
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2. POLITICA

2.1. Objetivo

Estabelecer critérios a serem observados na administracdo do Plano de
Cargos, Salarios e Beneficios do Hospital Estadual de Luzidnia, definindo sua
estrutura de cargos adequada e transparente aos processos organizacionais; gerar
conjunto de orientacdes e regras de remuneragdo e movimentagdo; assegurar uma
remuneragdo alinhada as praticas de mercado em funcédo do valor que agrega a

organizacdo.
Observar-se-a: regras e critérios estabelecidos nesta politica estdo vinculados
diretamente ao modelo de gestdo estabelecido e poderdo ser alterados a qualquer
tempo, sem prévio aviso, em funcéo das demandas ou necessidades do negécio.
2.2. Abrangéncia
Aplica-se a todos os colaboradores do HEL - Hospital Estadual de Luziania.
2.3. Diretrizes
2.3.1. Cargos, salarios e beneficios
As diretrizes da politica de cargos, saldrios e beneficios denominado, tem
como principal objetivo, definir o nivel hierdrquico, assim como as possiveis

trajetérias de crescimento profissional. Podem ser subdivididos e classificados nos

seguintes estagios de senioridade:

ESTAGIO DE

DESCRICAO DO ESTAGIO DE SENIORIDADE
SENIORIEDADE
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Inicio de carreira, desenvolve trabalhos de menor
I complexidade e requer constante acompanhamento de

lideranca.

Significativa experiéncia e maturidade profissional para
desenvolver e/ou liderar tecnicamente trabalhos de
11
média complexidade e requer menor acompanhamento

da lideranca.

Solida experiéncia e maturidade profissional para
desenvolver e liderar tecnicamente trabalhos com alto
I1I
grau de complexidade e requer eventual

acompanhamento da lideranca.

Alta qualificacdo e competéncia técnica diferenciada,

reconhecida pelos colaboradores. Consultor interno de

Iv*
visdo global da area de atuagéo, dominio de uma ou mais
tecnologias especificas com alto grau de autonomia.
Solida e relevante experiéncia profissional, posi¢cdes de
V*

representacdo, comando e de gestéo.

* ndo se aplica necessariamente uma posi¢do permanente da organizagdo e sua
criacdo estd condicionada a existéncia de projetos especificos, que requeiram
experiéncia diferenciada e/ou a circunstancias onde o dominio absoluto de
determinada tecnologia ou especializagdo seja fundamental. O nivel IV e V néo sdo

requeridos em todas as areas/processos do HEL.

2.3.2. Salarios normatizados por lei

Os cargos cujos salérios estejam normatizados por lei, acordos, convengdes
ou dissidios coletivos, serdo aplicados o indice determinado pelo documento
convencional, bem como o indice de reajuste para cada categoria de trabalhadores,
sempre que o valor for inferior ao plano de cargos e salarios institucional. Para as
categorias profissionais ndo regulamentadas, o salario de referéncia serd baseado

nos valores apontadosna pesquisa salarial regional.

2.3.3. Cargos de Gestao
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Haverd um patamar minimo de 40% de variacéo salarial entre a fungdo de
coordenacédo, e o maior salario dos colaboradores subordinados a esse gestor. Caso
a categoria profissional requeira funcdo de geréncia e dire¢do, em virtude dos
critérios de complexidade da atividade, sera estabelecido o patamar a partir de 30%

de variagcdo em relagdo a fungdo de coordenacéo.
2.3.4. Faixa Salarial

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

salarial.
2.3.5. Valor salarial superior ao estabelecido

Serd permitida a contratacdo de colaboradores com valor salarial superior
ao estabelecido, mediante justificativa apresentada pela Diretoria e Aprovagdo do
Conselho Diretor quando houver escassez de recursos no mercado local para o cargo

objeto da contratagéo.
2.3.6. Aprovacoes de alteracdo salarial e cargos

A alteragdo salarial deverd ser aprovada sempre pelo Conselho Diretor em
conjunto com a Diretoria da Unidade Hospitalar e Diretor Presidente, cabera aos
membros das areas realizarem as descri¢cdes de suas atividades e dos respectivos
cargos, por sua vez, devera apoiar o processo, homologando o resultado,
atualizando o Plano de Cargos, Salérios e Beneficios.

Uma vez criadas, as respectivas descricdes das posi¢des serdo atualizadas
sempre que houver: alteracdes organizacionais (reestruturagdo ou racionalizagdo de
processos) ou quando se fizer necessario.

Cabera a Diretoria avaliar os cargos e inseri-los na escala salarial vigente
revisando-os quando necessario ou no periodo de até 1 (um) ano. As movimentacdes
de remuneracéo ocorrerdo no ciclo de reviséo salarial a ser definida pela Diretoria,
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no més de janeiro de cada ano, podendo ocorrer uma segunda revisdo em agosto,
caso necessario.

O Diretor Presidente realizard uma analise do impacto das movimentacdes
salariais propostas e equilibrio interno, posi¢éo salarial versus mercado, coeréncia
com outras areas, pré-requisitos previamente definidos no plano de carreira e

sucessao.
2.3.7. Promocao

Nos casos de promog¢do para um cargo de maior responsabilidade, a
alteracéo salarial terd como alvo o ponto inicial da nova faixa salarial.

O enquadramento para este ponto terd um percentual maximo de 30%. Se
este percentual néo for suficientepara o salario chegar ao inicial da faixa, havera
uma programacado de aumentos salariais a cada 3 meses até atingir o alinhamento
salarial programado. A efetivagdo do aumento esta vinculada a anélise e aprovagédo

da diretoria.

Observar-se-a — Movimentagdes laterais que significarem a absorg¢do de
atribui¢cdes com maior complexidade em relacdo a atual, a alteragdo salarial tera

como alvo o ponto médio da faixa salarial, respeitando o percentual maximo 30%.

2.3.8. Critérios para promoc¢ao

Os critérios mandatorios para movimentacéo dos colaboradores séo:

1. Existéncia de vaga aprovada formalmente pela Diretoria e or¢ada dentro do
ano vigente; Avaliagdo de Desempenho igual ou superior a “atende os
padrdes” na posic¢do atual;

2. Participacdo minima de 80% nos moédulos de capacitagdo e
desenvolvimento realizados naorganizacéo;

3. Pleno atendimento das exigéncias definidas para cada posi¢éo, sendo elas:

a) Conhecimentos: Compreensdo dos saberes e técnicas necessarias para
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atingir um objetivode entrega ou atendimento;
b) Pré-requisito educacional para assumir o cargo;
c) Experiéncia Profissional: Vivéncia da atividade na préatica alinhado as

bases teodricas e praticasem solugdes aplicadas no dia a dia.

2.3.8.1. Meérito

Sera vinculado diretamente ao desempenho individual e posi¢do na faixa
salarial, com os critérios definidos anualmente pelo Diretor Presidente juntamente

com a Diretoria da unidade hospitalar.

2.3.8.2. Enquadramento

As movimentac¢des da remuneracdo dos colaboradores lotados no HEL —

Hospital Estadual de Luzidniadentro da faixa salarial serdo:

v Vertical: O saldario é alterado para se enquadrar em um novo cargo.
v' Horizontal: Aumento por mérito do primeiro degrau sempre de 4%,

seguidos de 2% dos demais degraus, limitados a 10% total.

Serdo apurados anualmente por meio da pesquisa de mercado regional com
objetivo de assegurar a consisténcia interna, bem como reduzir a diferenca entre o

salario do colaborador e o alvo salarial definido para o cargo que ocupa.

Nota: Os colaboradores com posicionamento superior a 100% da faixa salarial ndo

séo elegiveis a mérito e nem a enquadramento.

2.3.8.3. Gratificacao

Sera concedido adicional de 10% até 40% para os profissionais que exercem

94
Avenida Joaquim Braz de Queiroz, quadra 03, lote O1, sala 02,
Parque Estrela Dalva VII, Luziania, GO - CEP 72830-015



VERSAO 01

HOSPITAL ESTADUAL PLANO DE CARGOS, VIGENCIA: DE 06//2022 A
De Luzidnia - Vasco do Rosario Melo SALARIOS E BENEFICIOS MARCO DE 2023
sus+ = gg VERSAO: 01/2022

funcéo de lideranca de pessoas ou processos, e tal percentual, ndo estéd condicionado
a obrigacdo contratual, salvo obrigatoriedade mediante convencgdo coletiva da
categoria.

Quanto aos profissionais Responsavel Técnico (RT) a gratificagcdo sera

concedida conforme rege a convencgéo da categoria.

2.3.8.4. Criacdo, Extincao e/ou alteracdo de cargo

Somente o Diretor Presidente e a Diretoria da unidade hospitalar sera
responsavel pela criacdo e/ou alteracdo de cargos na empresa, em alinhamento com
a Diretoria Administrativa da drea em questéo e respeitando as diretrizes da Politica

de Recrutamento e Selecéo.

2.3.8.5. Reajuste coletivo

Serdo assegurados conforme estabelecido em convencdo coletiva das

categorias.

2.3.9. Contratacao de novos colaboradores

A posicéo alvo do salério base para novos colaboradores sera no ponto inicial
da faixa salarial correspondenteao nivel de carreira, respeitando equidade externa e
interna.
Valores salariais entre o ponto inicial da faixa até 50% da faixa somente serdo
negociados entre a Diretoriade e os candidatos aprovados, se necessario. Valores
acima de 50% da faixa deverdo ser aprovados pelo Conselho Diretor antes de serem

ofertados.

IMPORTANTE: Néo deve ser levantada nenhuma expectativa aos candidatos sobre
remuneragdo sem que ambos, o candidato e a remuneracéo a ser oferecida estejam

devidamente aprovados. Toda e qualquer oferta somente serd feita pela area de
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Gestédo de Pessoas com anuéncia do Conselho Diretor.

2.3.10.Aprovacao de vagas

2.3.10.1. Vaga extraorcamentaria

A liberacdo de vaga extraorcamentdria ocorrerd apos a aprovagdo formal

pelo Conselho Diretor.

2.3.10.2. Vagas orcadas

A aprovagdo de vagas obedecera aos critérios vigentes determinados pela

Diretoria.

2.3.11.Jornada de trabalho

A jornada méaxima semanal é de 44 horas regulares, limitada a 220 horas
mensais e jornadas de trabalho diferentes para o0 mesmo cargo, terdo os saldrios

calculados proporcionalmente.

2.4. Beneficios

v" Concedera aos colaboradores o vale combustivel no valor de R$ 250,00
(duzentos e cinquenta reais) para quem utilizar meios de transporte, este,
através de cartdo combustivel recarregavel mensalmente, em substituigdo ao
vale transporte, visto que a regido demanda diversas linhas de transporte
coletivo com tarifa variavel, o beneficio é opcional e quem optar, terd o
desconto de 6% do salario base na folha de pagamento;

v Alimentacéo no refeitorio para os lotados nas dependéncias ou imedia¢des
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do hospital, com desconto de R$ 1,00 (um real) na folha de pagamento;

v Possivel beneficio por meio de Cartdo Alimentacdo mediante ao batimento
de metas estabelecidas pela unidade, valor a definir, mediante a consulta
orcamentaria;

v" Cesta Natalina convertida em crédito no cartdo alimentagéo, valor médio
da cotacdo de mercado;

v Beneficios de acordo com a convencgéo de cada categoria.

2.5. Avaliacao de Cargos

Serdo avaliados anualmente por meio do uso de metodologia apropriada

com valores atribuidos as fungdes exercidas na organizagéo.

2.5.1. Ciclo de revisao salarial

Em janeiro de cada ano ocorrerdo as revisdes salariais individuais,

respeitando a convencédo coletiva de caga categoria.

2.5.2. Elegibilidade

Todos os colaboradores do HEL - Hospital Estadual de Luziénia.

2.6. Disposicoes Gerais

A proxima revisdo desta Politica acontecera no minimo a cada 1 (um) ano,
e/ou quando houver mudangas de processo, sistemas ou por determinacdo da
Diretoria emitente, bem como da SES. Sera arquivada por 4 (quatro) anos, sendo

descartada somente no caso de suas versdes subsequentes estarem em uso
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(divulgadas) por no minimo 4 (quatro) anos. O presente documento revoga todas as
disposi¢des em contrario.
Este documento é confidencial. Sua divulgagdo externa deve ser precedida

de autorizacédo formal da area do Departamento Juridico.
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3. CLASSIFICACAO DOS CARGOS

CLASSIFICACAO DOS CARGOS

CATEGORIA

DESCRICAO

MEDIO = M

ENSINO MEDIO - Atividades de nivel administrativo ou com
habilidadesespecificas, que objetivam auxiliar as mais variadas areas

da organizacéo.

TECNICO =T

ENSINO TECNICO - Atividades de nivel técnico ou administrativo,
queobjetivam auxiliar todas as areas da organizacdo de acordo com

sua expertise e formacéo.

SUPERIOR =S

ENSINO SUPERIOR - Atividades que requerem conhecimento ou
formacéo especifica, que objetivam fornecer os insumos e suporte

necessarios nas mais variadas areas da organizagéo.

LIDER=L

ENSINO SUPERIOR - Atividades que requerem perfil, habilidades e
atitudes especificas para o gerenciamento de equipes e atividades

daorganizacéo, exigindo alto grau de comprometimento e confianga.

3.1. Tabela de progressao de cargos por mérito (percentual)

Avenida Joaquim Braz de Queiroz, quadra 03, lote O1, sala 02,
Parque Estrela Dalva VII, Luziania, GO - CEP 72830-015

CLASSIFICACAO CARGO BASE %I %Il %III %IV
S ANALISTA DE DADOS BASE 4% 2% 2% 2%
ANALISTA DE
S . BASE 4% 2% 2% 2%
PATRIONIO
ANALISTA DE
S PRESTACAO DE BASE 4% 2% 2% 2%
CONTAS
S ANALISTA DE RH BASE 4% 2% 2% 2%
ANALISTA DE
S . BASE 4% 2% 2% 2%
MELHORIA CONTINUA
S ANALISTA FINANCEIRO BASE 4% 2% 2% 2%
M ASSISTENTE BASE 4% 2% 2% 2%
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SUS? W
ADMINISTRATIVO
ASSISTENTE DE
M BASE 4% 2% 2% 2%
FATURAMENTO
ASSISTENTE DE
M BASE 4% 2% 2% 2%
LOGISTICA
ASSISTENTE DE
M R BASE 4% 2% 2% 2%
PATRIMONIO
ASSISTENTE
M BASE 4% 2% 2% 2%
FINANCEIRO
S ASSISTENTE SOCIAL BASE 4% 2% 2% 2%
AUXILIAR DE
M BASE 4% 2% 2% 2%
ALMOXARIFADO
AUXILIAR DE
M ) BASE 4% 2% 2% 2%
FARMACIA
M CONDUTOR DE MACA BASE 4% 2% 2% 2%
L COORDENADOR DE BASE 4% 2% 2% 2%
CONTROLADORIA
L COORDENADOR DE BASE 4% 2% 2% 2%
FISIOTERAPIA
L COORDENADOR BASE 4% 2% 2% 2%
FARMACEUTICO
L COORDENADOR BASE 4% 2% 2% 2%
ADMINISTRATIVO
L COORDENADOR DE BASE 4% 2% 2% 2%
MELHORIA CONTINUA
L DIRETOR BASE 4% 2% 2% 2%
ADMINISTRATIVO
FINANCEIRO
L DIRETOR TECNICO BASE 4% 2% 2% 2%
L DIRETOR HOSPITALAR BASE 4% 2% 2% 2%
S ENFERMEIRO BASE 4% 2% 2% 2%
S ENFERMEIRO BASE 4% 2% 2% 2%
ADMINISTRATIVO
S ENFERMEIRO BASE 4% 2% 2% 2%
100
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ASSISTENCIAL
S ENFERMEIRO BASE % | 2% 2% 2%
ASSISTENCIAL UTI
S ENFERMEIRO DE NAQH| BASE 4% 2% 2% 2%
S ENFERMEIRO NIR BASE 4% 2% 2% 2%
S ENFERMEIRO CCIH BASE 4% | 2% 2% 2%
S ENFERMEIRO RT BASE 4% | 2% 2% 2%
S FARMACEUTICO BASE 4% | 2% 2% 2%
S FARMACEUTICO RT BASE 4% | 2% 2% 2%
S FISIOTERAPEUTA BASE 4% 2% 2% 2%
S FONAUDIOLOGO BASE 4% 2% 2% 2%
L GERENTE BASE 4% 2% 2% 2%
ASSISTENCIAL
S GERENTE DE COMPRAS| BASE 4% 2% 2% 2%
M MOTORISTA BASE 4% | 2% 2% 2%
M MOTORISTA DE BASE 4% | 2% 2% 2%
AMBULANCIA
S NUTRICIONISTA BASE 4% 2% 2% 2%
M OUVIDOR BASE 4% | 2% 2% 2%
S PSICOLOGO BASE 4% 2% 2% 2%
M RECEPCIONISTA BASE 4% 2% 2% 2%
M SECRETARIA DE POSTO| BASE 4% | 2% 2% 2%
M SECRETARIA BASE 4% | 2% 2% 2%
EXECUTIVA
T TECNICO DE FARMACIA| BASE 4% 2% 2% 2%
TECNICO DE BASE 4% 2% 2% 2%
SEGURANCA DO
TRABALHO
T TECNICO DE BASE 4% 2% 2% 2%
ENFERMAGEM
T TECNICO DE BASE 4% 2% 2% 2%
RADIOLOGIA
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3.2. Tabela de progressao por mérito (valores)

CARGO BASE NiVELI |NIVELII | NIVELIII | NiIVELIV
ANALISTA DE DADOS 3.972,22 4.131,10 4.213,73 | 4.298,00 4.383,96
ANALISTA DE
R 2.750,00 2.860,00 2.917,20 | 2.975,54 3.035,05
PATRIONIO
ANALISTA DE
PRESTACAO DE 2.750,00 2.860,00 2.917,20 | 2.975,54 3.035,05
CONTAS
ANALISTA DE RH 2.750,00 2.860,00 2.917,20 | 2.975,54 3.035,05
ANALISTA DE
] 2.750,00 2.860,00 2.917,20 | 2.975,54 3.035,05
MELHORIA CONTINUA
ANALISTA FINANCEIRO| 2.750,00 2.860,00 2.917,20 | 2.975,54 3.035,05
ASSISTENTE
2.000,00 2.080,00 2.121,60 | 2.164,03 2.207,31
ADMINISTRATIVO
ASSISTENTE DE
2.000,00 2.080,00 2.121,60 | 2.164,03 2.207,31
FATURAMENTO
ASSISTENTE DE
2.000,00 2.080,00 2.121,60 | 2.164,03 2.207,31
LOGITICA
ASSISTENTE DE
R 2.000,00 2.080,00 2.121,60 | 2.164,03 2.207,31
PATRIMONIO
ASSISTENTE
2.000,00 2.080,00 2.121,60 | 2.164,03 2.207,31
FINANCEIRO
ASSISTENTE SOCIAL 3.000,00 3.120,00 3.182,40 | 3.246,04 3.310,96
AUXILIAR DE
1.888,92 1.964,47 2.003,76 | 2.043,84 2.084,71
ALMOXARIFADO
AUXILIAR DE
. 1.545,48 1.607,29 1.639,44 | 1.672,23 1.705,67
FARMACIA
CONDUTOR DE MACA 1.238,00 1.287,52 1.313,27 | 1.339,53 1.366,32
COORDENADOR DE
4.800,00 4.992,00 5.091,84 | 5.193,67 5.297,54
CONTROLADORIA
COORDENADOR DE
3.182,12 3.309,40 3.375,59 | 3.443,10 3.511,96
FISIOTERAPIA
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COORDENADOR
5.400,00 5.616,00 5.728,32 | 5.842,88 5.959,74
FARMACEUTICO
COORDENADOR
3.972,22 4.131,10 | 4.213,73 | 4.298,00 4.383,96
ADMINISTRATIVO
COORDENADOR DE
) 6.515,20 6.775,80 | 6.911,32 | 7.049,55 7.190,54
MELHORIA CONTINUA
DIRETOR
ADMINISTRATIVO 15.000,00 15.600,00 |15.912,00| 16.230,24 | 16.554,84
FINANCEIRO
DIRETOR TECNICO 22.000,00 22.880,00 |23.337,60 | 23.804,35 | 24.280,43
DIRETOR HOSPITALAR | 23.000,00 23.920,00 |24.398,40 | 24.886,36 | 25.384,09
ENFERMEIRO 3.250,11 3.380,11 3.447,71 | 3.516,67 3.587,00
ENFERMEIRO
3.250,11 3.380,11 3.447,71 | 3.516,67 3.587,00
ADMINISTRATIVO
ENFERMEIRO
3.250,11 3.380,11 3.447,71 | 3.516,67 3.587,00
ASSISTENCIAL
ENFERMEIRO
3.250,11 3.380,11 3.447,71 | 3.516,67 3.587,00
ASSISTENCIAL UTI
ENFERMEIRO AUDITOR| 3.972,22 4.131,10 | 4.213,73 | 4.298,00 4.383,96
ENFERMEIRO DE NAQH| 3.972,22 4.131,10 | 4.213,73 | 4.298,00 4.383,96
ENFERMEIRO NIR 3.972,22 4.131,10 | 4.213,73 | 4.298,00 4.383,96
ENFERMEIRO CCIH 3.972,22 4.131,10 | 4.213,73 | 4.298,00 4.383,96
ENFERMEIRO RT 3.972,22 4.131,10 | 4.213,73 | 4.298,00 4.383,96
FARMACEUTICO 3.392,00 3.527,68 | 3.598,23 | 3.670,19 3.743,60
FARMACEUTICO RT 3.392,00 3.527,68 | 3.598,23 | 3.670,19 3.743,60
FISIOTERAPEUTA 2.008,00 2.088,32 2.130,08 | 2.172,68 2.216,14
FONAUDIOLOGO 3.050,00 3.172,00 | 3.235,44 | 3.300,14 3.366,15
GERENTE
12.000,00 12.480,00 |12.729,60 | 12.984,19 | 13.243,87
ASSISTENCIAL
GERENTE DE COMPRAS| 7.300,00 7.592,00 7.743,84 | 7.898,71 8.056,69
MOTORISTA 1.663,48 1.730,01 1.764,61 | 1.799,91 1.835,91
MOTORISTA DE
i 1.663,48 1.730,01 1.764,61 | 1.799,91 1.835,91
AMBULANCIA
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NUTRICIONISTA 3.182,12 3.309,40 3.375,59 | 3.443,10 3.511,96
OUVIDOR 1.686,00 1.753,44 1.788,50 | 1.824,27 1.860,76
PSICOLOGO 3.720,00 3.868,80 3.946,17 | 4.025,09 4.105,60
RECEPCIONISTA 1.500,00 1.560,00 1.591,20 | 1.623,02 1.655,48
SECRETARIA DE POSTO| 1.393,00 1.448,72 1.477,69 | 1.507,24 1.537,39
SECRETARIA
2.800,00 2.912,00 2.970,24 | 3.029,64 3.090,23
EXECUTIVA
TECNICO DE FARMACIA| 1.545,48 1.607,29 1.639,44 | 1.672,23 1.705,67
TECNICO DE
SEGURANCA DO 2.400,00 2.496,00 2.54592 | 2.596,83 2.648,77
TRABALHO
TECNICO DE
1.419,36 1.476,13 1.505,65 | 1.535,77 1.566,48
ENFERMAGEM
TECNICO DE
2.551,61 2.653,67 2.706,74 | 2.760,88 2.816,10
RADIOLOGIA
3.3. Descricao dos estagios por categoria

NiVEIS SALARIAIS CATEGORIA MEDIO

NIVELI | Atividades de pouca complexidade, sob supervisdo e controle

NIVEL II | Tarefas com média complexidade, ainda sob supervisdo

NIVEL III | Tarefas especificas, que ja demandam maior vivéncia no assunto

Atividades mais complexas, com certo grau de tomada de decisdes sob

NIVEL IV
autorizacéo dos superiores
NIVEIS SALARIAIS CATEGORIA SUPERIOR
. Tarefas de pequena ou média complexidade em area(s) especifica(s).
NIVEL I

Elabora projetos (sobsupervisdo)

NIVEL II |Funcées de procedimentos simples ou que ndo exigem profundo
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conhecimento em um ramo deatuacdo
] Atividades especificas, que exigem profundo conhecimento. Toma decisoes
NIVEL III i
endossadas por um superior.
Toma decisdes, atua fora do processo de supervisdo. Age de forma
NiIiVEL IV |auténoma, com base no conhecimento e experiéncias adquiridos ao longo
da carreira. Gere pessoas e projetos.
NiVEIS SALARIAIS CATEGORIA TECNICO
, Atividades com baixa complexidade, que dependem de conhecimento
NIVEL 1
técnico, porém, sob supervisdo.
NIVEL II | Atividades de média complexidade, sob supervisao.
. Atividades de média ou alta complexidade, com demanda de maior
NIVEL III
experiéncia.
i Atividades de alta complexidade, que demandam experiéncia e niveis de
NIVEL IV
tomada de deciséo.
NiVEIS SALARIAIS CATEGORIA LiDER
NIVEL I Conhecimentos complexos, com niveis de comando adequados.
, Conhecimentos complexos, com niveis de comando adequados para o cargo
NIVEL 11
e bom relacionamento
. Conhecimentos complexos, bom relacionamento, capacidade de lideranga e
NIVEL III
desenvolvimento
Conhecimentos altamente complexos, niveis de lideranga, network e
NIVEL IV |desenvolvimento adequados. Altos niveis de comando e controle com
experiéncia nas mais diversas areas.
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3.4. Quantidade de cargos por nivel e médias salariais

HOSPITAL ESTADUAL DE LUZIANIA
NIiVEL MEDIA |QUANTIDADE| QUANTIDADE %
SALARIAL CARGOS | COLABORADORES
MEDIO R$ 1.825,22 14 49 20,16%
TECNICO R$ 1.979,11 4 106 42,40%
SUPERIOR | R$3.517,99 22 82 33,74%
LIDER R$ 10.652,17 9 9 3,70%
Total Geral 49 243 100%
3.5. Salarios

CARGA SALARIO BASE
CARGO HORARIA 2022

ANALISTA DE DADOS 44 H/S 3.972,22
ANALISTA DE PATRIONIO 44 H/S 2.750,00
ANALISTA DE PRESTACAO DE CONTAS 44 H/S 2.750,00
ANALISTA DE RH 44 H/S 2.750,00
ANALISTA DE MELHORIA CONTINUA 44 H/S 2.750,00
ANALISTA FINANCEIRO 44 H/S 2.750,00
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 44 H/S 2.000,00
ASSISTENTE DE FATURAMENTO 44 H/S 2.000,00
ASSISTENTE DE LOGISTICA 44 H/S 2.000,00
ASSISTENTE DE PATRIMONIO 44 H/S 2.000,00
ASSISTENTE FINANCEIRO 44 H/S 2.000,00
ASSISTENTE SOCIAL 30 H/S 3.000,00
AUXILIAR DE ALMOXARIFADO 12X36 1.545,48
AUXILIAR DE ALMOXARIFADO 44 H/S 1.888,92
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AUXILIAR DE FARMACIA 12X36 1.545,48
AUXILIAR DE FARMACIA 44 H/S 1.888,92
CONDUTOR DE MACA 12X36 1.238,00
COORDENADOR DE CONTROLADORIA 44 H/S 4.800,00
COORDENADOR DE FISIOTERAPIA 44 H/S 3.182,12
COORDENADOR FARMACEUTICO 44 H/S 5.400,00
COORDENADOR ADMINISTRATIVO 44 H/S 3.972,22
COORDENADOR DE MELHORIA CONTINUA 44 H/S 6.515,20
DIRETOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO 44 H/S 15.000,00
DIRETOR TECNICO 44 H/S 22.000,00

DIRETOR HOSPITALAR 44 H/S 23.000,00
ENFERMEIRO ADMINISTRATIVO 44 H/S 3.250,11
ENFERMEIRO ASSISTENCIAL 12X36 3.250,11
ENFERMEIRO ASSISTENCIAL UTI 12X36 3.250,11
ENFERMEIRO AUDITOR 44 H/S 3.972,22
ENFERMEIRO DE NAQH 44 H/S 3.972,22
ENFERMEIRO NIR 44 H/S 3.972,22
ENFERMEIRO CCIH 44 H/S 3.972,22
ENFERMEIRO RT 44 H/S 3.972,22
FARMACEUTICO 12X36 3.392,00
FARMACEUTICO RT 44 H/S 3.392,00
FISIOTERAPEUTA 30 H/S 2.008,00
FONAUDIOLOGO 30 H/S 3.050,00

GERENTE ASSISTENCIAL 44 H/S 12.000,00
GERENTE DE COMPRAS 44 H/S 7.300,00
MOTORISTA 44 H/S 1.663,48

MOTORISTA DE AMBULANCIA 12X36 1.663,48
NUTRICIONISTA 30 H/S 3.182,12

OUVIDOR 44 H/S 1.686,00
RECEPCIONISTA 12X36 3.720,00

PSICOLOGO 40 H/S 1.500,00

SECRETARIA DE POSTO 12X36 1.393,00
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SECRETARIA EXECUTIVA 44 H/S 2.800,00
TECNICO DE FARMACIA 12X36 1.545,48
TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO 44 H/S 2.400,00
TECNICO DE ENFERMAGEM 12X36 1.419,36
TECNICO DE ENFERMAGEM 44 H/S 1.734,77
TECNICO DE RADIOLOGIA 24 H/S 2.551,61

Os salérios sdo praticados conforme rege as convengdes coletivas de cada
categoria, respeitando carga horaria e demais beneficios, bem como a legislacédo
trabalhista, em contra partida foi realizada a pesquisa salarial de cada cargo através

do site wwwe.salario.com.br em consulta a regido Centro Oeste — Estado Goias.
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4. ELUCIDARIO

Para compreenséo do plano, apresentamos os conceitos gerais utilizados

nesta politica:

*

Avaliacdo de Desempenho - Verificagdo dos resultados alcancados

comparados com ospadrdes de desempenho estabelecidos;

Amplitude de Classe: Percentual correspondente a diferenca entre o

menor e maiorvalor remuneratorio de uma classe salarial;

Cargo — Conjunto de atribui¢cdes de natureza e requisitos semelhantes e que

temresponsabilidades especificas a serem praticadas pelo colaborador;

Cargo amplo - Cargos de natureza abrangente, dos diferentes grupos
organizacionais, cujas atribui¢des poderdo ser exercidas em diversas areas

de conhecimento do ambienteorganizacional da organizac¢édo

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

individuais exigidas;

Classe — Compreende o grau de complexidade das atribuigbes e
responsabilidades, expressas por padrées hierarquizados dentro de um cargo
que se reflete em valores organizados em niveis. Esses niveis correspondem

a trajetoria salarial no mesmo grau decomplexidade ou maturidade;

CLT - A Consolidagédo das Leis do Trabalho (CLT) é a lei trabalhista do Brasil.
Nela estdo incluidas as normas que regulam as relagdes de trabalho entre o
empregador e os empregados. Na CLT estdo definidos os direitos e deveres,
tanto do empregador quanto do empregado. As normas se referem as
relagdes de trabalho e as regras dos processos trabalhistas na Justica. As
normas da CLT séo vélidas para as rela¢des individuais de trabalho e para as
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relagdes coletivas. Da mesma forma, protegem tanto o trabalhador urbano

quanto o rural.

Competéncias - Conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes
individuais aplicadas ao trabalho, que permitem ao individuo desenvolver as

atribui¢des exigidas noseu cargo;

Desenvolvimento de carreira — Processo de crescimento profissional do

empregadopara assumir e executar atribui¢cdes de maior complexidade;

Colaborador - Pessoa contratada pelo HOSPITAL ESTADUAL DE

LUZIANIA, para oexercicio de cargo ou funcéo

Enquadramento Funcional - Posicionamento do colaborador neste Plano
de Cargos,Carreiras e Salarios do HOSPITAL ESTADUAL DE LUZIANIA, de

acordo com os requisitos exigidos para o cargo definido no processo seletivo;

Estrutura Salarial — Representada por grupo organizacional, classe e niveis

salariaisonde constam desde o menor até o maior salario pago;

Faixa Nivel Salarial — Escala de valores, com limite inicial e final,

estabelecido para cadaclasse de um cargo;

Funcado - Conjunto delimitado de atividades que apresentam substancial

identidade denatureza, complexidade, requisitos e condi¢des de trabalho;

Grupo Organizacional — Conjunto de cargos agrupados em niveis de

escolaridade;

Maturidade — Crescimento profissional na carreira como resultado de sua

experiéncia evivéncia organizacional (interna e externa);

Nivel Salarial: Representa cada um dos valores remuneratérios de uma

classe;

Progressao Salarial — Mudanca de enquadramento salarial do colaborador
de um nivelpara outro superior, dentro da mesma classe do seu cargo, e de
110
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uma classe para outra dentro de mesmo grupo ocupacional;

+ Remuneracido — Somatério dos valores correspondente ao nivel salarial

acrescido dosadicionais e vantagens recebidas pelo empregado;

+ Salario Base — Corresponde ao salario fundamental, sem o acréscimo de
importanciasfixas ou varidveis com as quais se completa a remuneragdo

global dos empregados;

4+ Step - Percentual aplicado entre os niveis salariais da tabela, de forma a

permitir aosempregados avancos horizontais na carreira.
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REFERENCIAS

Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/Decreto-Lei/Del5452.htm

Ministério do Trabalho e Emprego — Convengdes Coletivas

https://www.gov.br/trabalho-e-previdencia/pt-

br/servicos/empregador/convencoes-e-acordos-coletivos-de-trabalho

Pesquisa Salarial

www.salario.com.br

Transparéncia Goias

https://www.saude.go.gov.br/os-transparencia
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ANEXOI

REGULAMENTO DO SETOR DE RECURSOS HUMANOSDOS
PROCEDIMENTOS DE RECRUTAMENTO, SELECAO E
CONTRATACAO DE PESSOAL

TiTULO I - DAS CONSIDERACOES INICIAIS
CAPITULO I - INTRODUCAO

Art. 1° O INSTITUTO PATRIS, pessoa juridica de direito privado sem fins
lucrativos, inscrita no CNPJ/MF n°® 37.678.845/0001-40, estabelecida na Avenida
Cidade do México, n°® 424, Jardim das Américas, CEP: 780160-598, na cidade de
Cuiaba, Mato Grosso, com Filial no municipio de Luziania, Estado de Goids, inscrita
no CNPJ/MF n° 37.678.845/0002-21, sito Avenida Joaquim Braz de Queiroz,
quadra 03, lote 01, sala 02, Parque Estrela Dalva VII, CEP 72830-015, no exercicio
de suas atribuicbes e competéncias, estabelece e determina o cumprimento do
presente regulamento para a contratacdo de pessoal, em cumprimento ao Art. 17 da
Lei n° 15.503/2005, tornando publico este regulamento, visando estabelecer
diretrizes e critérios que viabilizem os processos de recrutamento, selecdo e
contratagdo, objetivando o alinhamento com as diretrizes estratégicas da

Organizacdo Social Instituto Patris e seus colaboradores.

Art. 2° O presente instrumento foi desenvolvido para que todos entendam qual a
relagdo existente no ambito do contrato de trabalho firmado, enquanto durar,
demonstrando sua importancia, informando e fazendo norma entre as partes quanto

as suas e funcdes.

paragrafo unico: tem-se como objetivo maior a busca pela melhoria e otimizac¢éo do
atendimento exigido pelo processo de gestéo de pessoas, formacéo de profissionais
e seu desenvolvimento. Sempre com o intuito de colaborar tanto para o crescimento

da organizacdo quanto para o do profissional.

Art. 3° A gestdo de pessoas ou a administragdo de recursos humanos é aqui
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entendida como a associagdo de competéncias, métodos, técnicas e de praticas
definidas, a fim de gerir comportamentos internos e melhorar o humano capital das
organizacdes. Além disso, temos por finalidade definir as premissas para captacéo,

selecéo, contratagdo, treinamento e desenvolvimento de recursos humanos.

TiTULO II - DAS DESCRICOES DO PROCEDIMENTO
DE RECRUTAMENTO E SELECAO

CAPITULO I - MOTIVO DA SELECAO
Art. 4° Substituicdo de colaborador: desligamento, remanejamento, promogéo,
afastamento, licenca maternidade, falecimento e aposentadoria.
Art. 5° Aumento de quadro de pessoal (contrato de trabalho por prazo
indeterminado ou determinado): face as alteragdes do volume ou complexidade do

trabalho ou para trabalhos excepcionais decorrentes de necessidades adversas.

CAPITULO II - ABERTURA E ANALISE DA VAGA
Art. 6° Para qualquer caso, a abertura de vagas ocorrera apds o preenchimento e
aprovacdo do formulario de Requisicdo/Movimentacdo de Pessoal.
paragrafo unico: Aprovacgédo: substitui¢cdes deverdo ser aprovadas pela diretoria da
unidade, j& os aumentos de quadro deverdo ser aprovados pela Diretoria
Administrativa.
Art. 7° Para o preenchimento da Requisi¢do de Pessoal, o Gestor solicitante devera
se atentar para existéncia do cargo em questéo, caso se trate de novo cargo, devera
ser requisitada, de anteméo, a criacdo da descricdo de cargo, s6 apo6s, podera ser
feita a Requisi¢édo de Pessoal.
paragrafo unico: Toda requisicdo em aberto tera validade maxima de 60 (sessenta)
dias, caso haja dificuldade devido a especificidade do perfi, o RH e o Gestor

requisitante reavaliardo o mesmo.

TiTULO III - PROCESSO SELETIVO
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Art. 8° O Instituto Patris valoriza o ser humano e suas diversidades, por isso trata
todos os candidatos com dignidade e respeito. O processo seletivo seguird as etapas
abaixo, podendo ser alterado conforme decisdo da area de RH, sempre garantindo
a qualidade e eficacia do resultado. A responsabilidade de aprovacéo do candidato
no processo seletivo deve ser compartilhada entre o solicitante e a area de RH,
baseando-se no perfil da vaga e resultado da avaliacdo do candidato. Caso haja um
candidato contraindicado pelo RH e o Gestor queira contrata-lo, devera aprovar

junto a Diretoria da Unidade.

CAPITULO I - ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO
Art. 9° As etapas do processo seletivo serdo as seguintes, considerando o perfil de
complexidade de cada vaga:
1. Captacdo de candidatos e triagem por meio de andlise curricular (etapa
obrigatodria e eliminatéria);
2. Avaliagdo/Prova Teodrica (etapa classificatéria e eliminatoria);
3. Avaliagdo/Prova Pratica (quando for possivel, etapa classificatéria e
eliminatéria);
4. Dinamica de Grupo (etapa opcional e eliminatoria):
a. Visa analisar o comportamento em grupo do candidato. Realizada
pela profissional de RH com a participagdo do Gestor requisitante.
5. Entrevista Individual (etapa obrigatoria e eliminatdria no processo seletivo
de todas as fungdes):
a. Realizado pela Analista de RH responséavel pela area, podendo ter a
participacdo do Gestor requisitante.
6. Entrevista Técnica (etapa obrigatoria e eliminatoéria):
a. Realizada pelo Gestor requisitante, podendo ter participagdo do
Analista de RH.
7. Avaliacdo Psicologica, etapa obrigatéria para meédicos, servico de

enfermagem, fisioterapia, farméacia e técnicas em geral. Fase eliminatéria no
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processo seletivo de todas as funcdes: Analisar o perfil psicolégico do
candidato:
a. Realizada por um profissional da area de RH, capacitado e habilitado
para realizar tal etapa.
b. Para cada func¢éo hd uma bateria de testes especifica de acordo como
as competéncias desejaveis para o exercicio da fungdo. Esta etapa é
realizada pelo profissional de Psicologia. Apés a aplicagédo da bateria
de testes, é elaborado o Parecer Psicolégico do candidato, que aborda
as seguintes caracteristicas: sintese da entrevista, dados coletados a
partir da avaliagdo psicologica e o parecer final do RH.
8. Exames Admissionais (etapa obrigatoria e eliminatoéria no processo seletivo):
a. Cabe ao RH o encaminhamento do candidato para os exames
admissionais. Realizado conforme PCMSO. Em nenhuma hipoétese,
serda admitido um novo colaborador com pendéncia de exames.
9. Entrega de Documentagdo (etapa obrigatoria e eliminatéria no processo
seletivo):
a. Cabe ao RH a entrega da lista de documentacéo, com determinacéo
de prazo para a entrega pelo candidato. Em nenhuma hipoétese, sera

admitido um novo colaborador com pendéncia de documentos.

CAPITULO II - RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNOS
Art. 10 Tem como objetivo valorizar os colaboradores do Instituto Patris,
oferecendo oportunidade de desenvolvimento de carreira.
Art. 11 O recrutamento interno deverd ser uma das modalidades, e ndo a regra,
para o preenchimento de vagas conforme sua especificidade, urgéncia e
necessidade:
1. A divulgagdo devera ser realizada através de e-mail corporativo, murais da
unidade, jornais institucionais e demais meios de comunicagdo existentes,

principalmente o portal da transparéncia;
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2. O colaborador devera procurar o RH para inscricdo mediante preenchimento

do formulério de Selegcdo Interna, que deverd ser aprovado pelo Gestor
Imediato.
Apos a inscricdo, os candidatos internos sdo submetidos as etapas do
processo seletivo, conforme descrito no item anterior;
Condi¢des/requisitos para participacdo do processo seletivo interno:
a. O colaborador deve ter vinculo CLT com o Instituto Patris (contrato
de prazo indeterminado);
b. Ter preferencialmente, no minimo um ano na fungéo atual;
c. Nao ter participado de processo seletivo interno para vagas na mesma
fung¢do em um prazo inferior a seis meses;
d. Estar em dia com os exames periodicos e ter baixo indice de
absenteismo;
e. Na&o ter recebido penalizacéo disciplinar (adverténcias ou suspensoes)
nos ultimos 12 meses;
f. Ser aprovado nos exames médicos para a mudanca de fungdo, caso
necessario;
g. O colaborador aprovado em selecéo interna devera ser liberado para
a nova area dentro do prazo de 30 dias, independente de ja ter sido
substituido;
h. O colaborador ao ser promovido para a nova fung¢éo ndo podera mais
retornar a funcéo anterior;
i. Havendo candidato aprovado:

i. A darea solicitante, deverd preencher o formuldrio de
Requisicdo/Movimentacdo de Pessoal, a fim que seja feita a
programacédo da mudanca de funcéo e setor;

ii. A area descoberta, deverd preencher o formulario de
Requisicdo/Movimentacdo de Pessoal, para a abertura de

vaga de substituicéo;
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5. O RH procedera com a divulgacdo do resultado da selecdo interna, seguindo

prazo e meios divulgados no edital.

CAPITULO III - RECRUTAMENTO E SELECAO EXTERNOS
Art. 12 O processo sera efetuado através de selecdo publica mediante ampla
divulgacéo das vagas.
Art. 13 O comunicado do recrutamento dar-se-a4 por meio de publicacdo de Edital,
com o prazo de inicio e término do periodo de inscri¢des, contendo o “cargo” com
indicagdo do site do Instituto Patris para consulta das informagdes adicionais acerca
da vaga.
Art. 14 O portal da transparéncia do Instituto Patris informara obrigatoriamente o
cargo, o numero de vagas, a carga horaria, salério, beneficios, perfil basico exigido
para o cargo ou fungéo, etapas do processo, o endereco e prazo para o cadastro dos
curriculos;
Art. 15 Outros meios de comunicagdo, poderdo ser utilizados sempre que a
administragdo julgar conveniente, dentre eles o Diario Oficial.
Art. 16 Nos processos seletivos ofertados pelo Instituto Patris fica vedado (a):

a. A contratagdo de conjuge, companheiro ou parente, consanguineo ou
afim, em linha reta ou colateral, de 3° (terceiro) grau, do Governador,
Vice-Governador, de Secretarios de Estado, de Presidentes de
autarquias, fundagbes e empresas estatais, de Senadores e de
Deputados federais e estaduais, Conselheiros do Tribunal de Contas
do Estado e dos Municipios, todos do Estado de Goias, bem como de
Diretores, estatutarios ou ndo, da organizagdo social, para quaisquer
servicos relativos a este CONTRATO DE GESTAO;

b. A contratacdo de candidatos em fung¢des nas quais possa haver algum
colaborador com grau de parentesco e isso gere relagdo de reporte
imediato ou conflito de interesses;

c. O estabelecimento de avenga com pessoas juridicas ou instituicdes
das quais facam parte os seus dirigentes ou associados.
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Art. 17 Os candidatos indicados pelo Gestor requisitante, ou por outros
colaboradores, participardo do processo seletivo de acordo com os procedimentos
estabelecidos nesta norma e concorrerdo em igualdade com todos os demais
participantes.
Art. 18 Apos o recrutamento, os candidatos externos sdo submetidos as etapas do
processo seletivo.
Art. 19 Deverdo ser encaminhados para cada vaga, preferencialmente 2 (dois)
candidatos para entrevista técnica com o Gestor requisitante. No caso de vaga com
maior complexidade decorrente de escassez no mercado ou conhecimento técnico
muito especifico, serd encaminhado o nimero de candidatos possivel.
Art. 20 o processo seletivo devera ter prazo médio de 27 (vinte e sete) dias uteis,
sendo 1 (um) dia para formulag¢édo do edital, 5 (cinco) dias uteis para publicagdo do
mesmo em diario oficial e publicagcdo do edital das vagas no Portal da
Transparéncia, 10 (dez) dias a partir da sua publicacéo para as inscri¢des e 11 (onze)
dias para realizacdo de todo o processo de selegdo e finalizacdo com a publicagdo
dos aprovados, ndo considerando as etapas do processo de admisséo, pos resultado
do edital: chamamento, exames médicos, entrega de documentos e integragéo.
Art. 21 Os cargos estratégicos de Coordenagdo, Geréncia e Diretoria ndo estdo
considerados nesse critério, pois podem exigir tempo superior, dependendo da
complexidade e exigéncias.
Art. 22 A participagdo de ex-colaborador é permitida no processo seletivo externo
desde que sejam respeitados os seguintes critérios:

a. Historico profissional positivo, ndo devendo ter faltas disciplinares ou

alto absenteismo;
b. Ter sido desligado ou pedido desligamento do Instituto Patris a mais
de seis meses, desde que ndo tenha sido por justa causa ou por

resciséo indireta;
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c. As exigéncias previstas no processo de recrutamento e selecdo ndo se
aplicam aos cargos de gestdo (considerados de confianga), sendo

esses: Coordenacdo, Geréncia e Diretoria.

TIiTULO IV - DO PROCEDIMENTO DE CONTRATACAO

CAPITULO I - FORMAS DE CONTRATACAO
Art. 23 As formas possiveis de contratacdo de colaboradores no Instituto Patris
serdo as seguintes:
CLT contrato de prazo indeterminado — Lei N° 5.452/1943;

b. CLT contrato de prazo determinado: Lei N° 229/1967 — em caso de
acréscimo extraordinario de trabalho ou substituicdo de colaboradores
afastados por auxilio doenga, apos o décimo quinto dia de afastamento e com
previsdo de afastamento superior a 30 dias no minimo, auxilio maternidade
ou acidente do trabalho;

Jovens Aprendizes (CLT) — Lei N° 10.097/2000;

d. Estagiarios — Lei N° 11.788/2008.

CAPITULO II - CONTRATACAO DE JOVEM APRENDIZ

Art. 23 Tem por objetivo ofertar para o jovem a oportunidade de ingresso no
mercado de trabalho, desenvolvimento pessoal e profissional, além de atender as
determinacgdes legais.

Art. 24 Para a participagdo no processo seletivo é pré-requisito ter entre 18 (dezoito)
a 22 (vinte e dois) anos.

Art. 25 A contratacdo deste possui duracdo de no maximo dois anos, conforme
previsto na legislacéo.

Art. 26 Os jovens aprendizes serdo assistidos pelo RH e pela Institui¢do formadora,
sendo que essa desenvolverd um programa especifico de capacitagdo ao longo do

periodo de permanéncia deles no Instituto, visando um melhor rendimento interno.
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CAPITULO III - CONTRATACAO DE ESTAGIARIO
Art. 27 Tem por objetivo capacitar estudantes de cursos de graduagéo, expandindo
o conhecimento teodrico-pratico e desenvolvendo competéncias comportamentais
para atender as demandas futuras do Instituto Patris.
Art. 28 A contratagdo de estagiarios possui dura¢do de no méaximo dois anos e sera
efetuada de acordo com a Lei N° 11.788/2008.
Art. 29 O curso deve estar em consonancia com as atividades que o estagiario ira
desenvolver visando o seu desenvolvimento e estimulo ao aprendizado.
Art. 30 Os estagiarios serdo assistidos pelo RH, area que desenvolvera um
programa especifico de capacitagdo ao longo do periodo de permanéncia, visando

potencializar o rendimento interno.

CAPITULO IV - CONTRATACAO DE PESSOA COM DEFICIENCIA (PCD)
Art. 31 Tem por objetivo promover a incluséo de pessoas com deficiéncia no
mercado de trabalho, atendendo assim as determinagdes legais referentes a
incluséo.

Art. 32 E de responsabilidade do setor de Medicina Ocupacional proceder as
avaliagdes visando o enquadramento do candidato a condi¢do de PCD, bem como
de correlacionar a funcéo e o posto de trabalho com as suas condigdes.

Art. 33 Qualquer vaga podera ser preenchida por PCD, desde que atendidos os
requisitos minimos do cargo.

Art. 34 A substituicdo de PCD devera ocorrer preferencialmente por outro PCD.

TiTULO V - DAS RESPONSABILIDADES DA AREA SOLICITANTE

Art. 35 Dimensionar o impacto financeiro da contratacéo e verificar a existéncia de
recursos orcamentarios, junto ao RH.
Art. 36 Emitir o formulério de Requisi¢do/Movimentacdo de Pessoal, em via Unica,
especificando o perfil e a justificativa da vaga solicitada, aprovado formalmente pelo
Diretor da unidade. Para aumento de quadro, cabera a Diretoria de RH ou cargo
equivalente a aprovacéo da vaga.
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Art. 37 Receber os candidatos encaminhados pela drea de RH para realizacédo de
entrevista técnica.

Art. 38 Registrar em formuldrio especifico as consideragdes sobre os candidatos,
indicando quais o(s) aprovado(s) e reprovado(s) em um prazo maximo de 48h, a fim
de viabilizar o encerramento do processo;

Art. 39 Providenciar o mobilidrio, os equipamentos necessarios, bem como
liberacdo de acessos a e-mail e demais sistemas, a fim de que o candidato aprovado

possa exercer devidamente suas fungoes.

TITULO VI - CONVOCACAO DE CANDIDATO PARA ADMISSAO E
FECHAMENTO DA VAGA

Art. 40 E de responsabilidade exclusiva do RH comunicar ao candidato sobre sua
continuidade no processo, encaminha-lo para a realizagdo de exames admissionais,
disponibilizar a este a lista de documentagdo necessaria, receber o Atestado de
Saude Ocupacional - ASO, conferir e arquivar toda essa documentagédo e proceder
0s registros no sistema.

Art. 41 Qualquer comunicagéo aos candidatos relacionada ao processo admissional
deve ser realizada apenas apos a conclusédo de todas as etapas do processo seletivo

e exclusivamente pela area de RH.

TiTULO VII - PROCEDIMENTO DE CONTRATACAO

Art. 42 O procedimento de contratacdo devera respeitar a legislagdo vigente a

época da admisséo do colaborador.

Art. 43 As admissdes somente poderdo ocorrer apos o candidato ser aprovado no

processo de selecdo e no exame médico admissional.

Art. 44 Os candidatos aprovados nos processos seletivos receberdo a relacédo de

documentos que deverdo entregar para que a contratacdo seja efetivada. Apos a

entrega de toda a documentacédo obrigatéria a contratacéo, a Carteira de Trabalho

e Previdéncia Social (CTPS) deverd ser assinada e devolvida, em um prazo maximo

de 48 (quarenta e oito) horas, salvo a CTPS Digital que dispensa apresentagéo fisica.
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Art. 45 A data de admissdo devera preferencialmente ocorrer as segundas ou
tercas-feiras e até o dia 25 (vinte e cinco) de cada més, cabendo excecdes para casos
especificos.

Art. 46 Em caso de movimentacdo interna do colaborador, a area de Recursos
Humanos devera realizar a mudanca do cargo e ajustes de remuneracédo na CTPS
do colaborador, sendo aplicavel tal mudanga sempre no dia 1 (um) do més posterior

a aprovacao.

TiTULO VIII - DO PROCEDIMENTO DE INTEGRACAO E CONTROLE DE
EXPERIENCIA

CAPITULOI - INTEGRACAO DO NOVO COLABORADOR

Art. 47 Apos a entrega da documentacdo, o RH ird agendar a data de inicio do
candidato, sendo que o primeiro dia de trabalho serd destinado para a integracéo,
que inclui:

a. apresentagdo institucional;

b. normas e regulamentos internos;

c. politicas de seguranca do trabalho e qualidade;

d. protocolos internos e boas praticas;

e. visita pela unidade;

f. apresentagdo para a area.
Art. 48 As areas poderdo solicitar integracdes especificas para seus novos
colaboradores, principalmente de cunho técnico;
Art. 49 O RH oficializara a contratacédo e o inicio das atividades profissionais dos
novos colaboradores enviado um comunicado formal ao setor e as areas envolvidas
na integracéo;
Art. 50 Para os cargos estratégicos, coordenacdo, geréncia e diretoria havera
conducédo desse profissional pelo RH até a chefia da area. Para os demais niveis, a
apresentacdo do novo colaborador na area e areas de relacionamento direto sera de
responsabilidade do Gestor imediato.
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CAPITULO II - PERIODO DE EXPERIENCIA
Art. 51 O contrato de experiéncia é uma modalidade do contrato por prazo
determinado, cuja finalidade é a de verificar se o novo colaborador demonstra
aptiddo para exercer a fungéo para a qual foi contratado e adaptagdo as condicdes
e ao ambiente de trabalho.
Art. 52 A avaliacdo do colaborador no periodo de experiéncia devera ser vista pelo
Gestor como a conclusédo do processo seletivo e assim devera ser concedida
importancia destacada a esse processo.
Art. 53 Conforme determina o artigo 445, paragrafo unico da CLT, o contrato de
experiéncia ndo poderd exceder 90 dias. O artigo 451 da CLT determina que o
contrato de experiéncia s6 podera sofrer uma unica prorrogacéo, sob pena de ser
considerado contrato por prazo indeterminado.
Art. 54 O Instituto Patris adota o contrato de 45 dias, prorrogaveis por mais 45 dias.
Completado cada periodo, deve ser realizada pelo Gestor Imediato a Avaliagdo do
Periodo de Experiéncia.
Art. 55 O RH devera realizar o acompanhamento dos prazos e disponibilizar o
Formulario de Avaliagdo do Periodo de Experiéncia para o Gestor responsavel pela
avaliacéo.
Art. 56 A entrega da avaliacdo para o setor de Administragdo de Pessoal deve
respeitar o prazo estipulado no formulério, a fim de evitar impactos financeiros.
Art. 57 Sendo satisfatoria a avaliacdo aos 90 dias, o colaborador sera efetivado no

Instituto Patris. Caso contrario, sera realizado o seu desligamento.

TiTULO IX- PROCEDIMENTO DE DEMISSAO
Art. 58 As demissdes sem justa causa, devem ser solicitadas pelo gestor do
departamento via preenchimento do formulédrio e e-mail, com autorizagdo da
diretoria da unidade hospitalar e diretoria da organizagéo social, com justificativa e
assinaturas no documento de formalizagdo, o mesmo deve ser entregue ao RH para
procedimento junto ao departamento pessoal.
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Art. 59 As demissdes por justa causa, antes que sejam feitas as solicitagdes, devem
ser consultadas junto ao departamento juridico e todas orientagdes da consulta
devem ser seguidos, em posterior, o gestor do departamento devera realizar o
preenchimento do formulério e e-mail, com autorizagdo da diretoria da unidade
hospitalar e diretoria da organizagdo social, com justificativa, testemunhas,
documentos que respaldam a justa causa e assinaturas no documento de
formalizagdo, o mesmo deve ser entregue ao RH para procedimento junto ao
departamento pessoal.

Art. 60 Pedido de demissdo deve ser formalizado pelo colaborador mediante
solicitagdo a proprio punho que devera ser recebido pelo gestor do departamento,
dar ciéncia no documento e o mesmo deve ser entregue ao RH para procedimento

junto ao departamento pessoal.

TiTULO X - DAS DEFINICOES GERAIS

Art. 61 Bens de Uso Geral - Crachas, equipamentos, EPI’s, uniformes, celular,

notebook, veiculo etc., utilizados pelo colaborador em suas atribuigdes do dia-a-dia.

Art. 62 Dispensa por Justa Causa - Dispensa de colaborador nas hipéteses previstas

no art. 482 da CLT. A dispensa por justa podera ainda ocorrer por culpa reciproca,

e também por culpa exclusiva do empregador nas hipéteses previstas no art. 483 da

CLT.

Art. 63 Dispensa sem Justa Causa - Ocorre quando o empregador dispensa o

colaborador, sem justo motivo.

Art. 64 Pedido de Demissdo - Ocorre quando o proprio colaborador deseja rescindir

o contrato sem justo motivo.

Art. 65 Geréncia requisitante - Diretoria ou Geréncia.

Art. 66 GRRF - Guia de Recolhimento Rescisério FGTS e Contribuicdo Social

Art. 67 Recrutamento - toda atividade desenvolvida com o intuito de atrair

candidatos interessados ao preenchimento de cargo, a partir de uma vaga com perfil

e necessidade previamente definidos.

Art. 68 Triagem - andlise comparativa entre as informacgdes registradas pelo
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candidato no curriculo cadastrado e os requisitos publicados da vaga.

Art. 69 Selecdo - toda atividade desenvolvida para a escolha, dentre os candidatos
triados, do profissional que melhor atende aos requisitos da vaga de trabalho
oferecida.

Art. 70 Pessoal - todos os profissionais que desempenham atividade vinculada aos
objetivos da Instituigdo, com vinculo empregaticio direto, néo terceirizado.

Art. 71 Cargo - composicéo de todas as atividades desempenhadas pelo profissional
empregado que podem ser englobadas em um todo unificado e que figura em certa
posicdo formal do organograma do Instituto Patris.

Art. 72 Funcéo - conjunto de tarefas ou de atribuicdes, sistematicas e reiteradas.
Art. 73 Remanejamento - movimentagdo de pessoal entre setores ou entre
unidades, no mesmo cargo.

Art. 74 Promocdo - alteragdo de cargo ou fungdo, em linha ascendente, de
profissional ja empregado da Instituicéo;

Art. 75 Recrutamento externo - conjunto de técnicas e procedimentos que visa
atrair candidatos externos potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos
dentro da organizagéo;

Art. 76 Recrutamento interno - conjunto de técnicas e procedimentos que visa atrair
candidatos internos potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro
da organizagéo.

Art. 77 Recrutamento misto: conjunto de técnicas e procedimentos que visa atrair
candidatos internos e externos, potencialmente qualificados e capazes de ocupar

cargos dentro da organizacéo.
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ANEXO II

POLITICA GESTAO DE PESSOAS
Objetivo

Estabelecer diretrizes e critérios que viabilizem os processos de recrutamento,
selecdo, contratagdo e desligamento visando o alinhamento com as diretrizes
estratégicas da Organizacdo Social Instituto Patris em parceria com a Secretaria de
Estado de Saude do Estado de Goias para atendimento ao Hospital Estadual de

Luziania.

Area de Aplicacido

Este documento aplica-se a todas as areas do Hospital Estadual de Luziania,

pertencentes ao sistema de gestdo da qualidade.

Estrutura da Gestdo de Pessoas

O HEL (Hospital Estadual de Luziénia) € uma unidade de assisténcia, ensino
e pesquisa, que integra a Rede Estadual de Hospitais de Urgéncias e Emergéncias
do Estado de Goids. O Hospital conta com 46 leitos todos dedicados ao Sistema
Unico de Satude (SUS) e perfil assistencial voltado para média e alta complexidade,
as internac¢des sdo predominantemente clinicas e maternidade, sendo referéncia

para Luziania onde esté localizado, e as cidades vizinhas.

O hospital, foi reinaugurado no dia 15 de maio de 2020, para atendimentos
exclusivos de pacientes com COVID, em 13 de julho de 2022 passa a ser um Hospital
Geral, onde tem dado suporte a comunidade que necessita de seus servigos, de
maneira a corresponder as expectativas, atendendo as exigéncias que demanda o

servico de saude.

O Hospital Estadual de Luziania busca desenvolver as competéncias de seus
colaboradores (conhecimentos, habilidades e atitudes) através dos mais variados

eventos de capacitacgdo, visando o desenvolvimento da Instituigao.
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Politica de Gestao de Pessoas
A politica de gestdo de pessoas do HEL, busca a valorizagdo pessoal e

profissional, que refletira na valorizagdo institucional. Desta forma, responde a
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missdo da institui¢do de “promover a saide em sua integralidade”. A construcédo de
uma politica de gestdo de pessoas para o HEL surge como uma das estratégias
organizacionais e tem como objetivo estabelecer uma politica de valorizagdo do bem
maior da instituicdo, que sdo as pessoas que a compdem, consubstanciada nos
principios do SUS, buscando uma gestdo de qualidade, com a valorizacdo do
trabalho como um instrumento importante para a atencédo a saude e a criagdo de
vinculos dos colaboradores com a populagdo e com a propria instituigéo.
Fundamenta-se na crenca de que os colaboradores sdo sujeitos ativos e
participativos e que constituem a base para a viabilizacdo e implementac¢édo dos
projetos, das agdes e servigos de saude disponiveis para a populagéo. E reforca que
a utilizagdo dos avangos tecnologicos e da alta tecnologia nédo substitui a atuacéo de
um colaborador de saude na fungdo essencial de atendimento aqueles que

necessitam de atencéo.

Esta politica foi construida com base na literatura e nas legislagcdes
pertinentes a gestdo de pessoas, sendo pautada nos processos de agregar, integrar,

incentivar, desenvolver, manter e acompanhar pessoas.

Assim esta alicercada nos valores que déo sustentagéo a institui¢édo, que so:

v' Comprometimento
v' Presenca

v Busca continua do aperfeicoamento.

Busca-se apresentar cada um dos processos, com as atividades envolvidas,
sendo que os processos que integram a drea de pessoal devem respaldar os valores

institucionais e estdo baseados em principios que demandam a¢des subsequentes.

Recrutamento e Selecao
O Processo Seletivo (recrutamento e a selecdo de pessoal) é um processo
utilizado para suprimento de duas demandas, uma proveniente da empresa e outra

do colaborador, visando contratacdo de profissionais para cargos disponiveis numa
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organizacdo. Esse processo é, geralmente, realizado por profissionais qualificados e
indicados pela area de Gestédo de pessoas. E, em resumo, consiste em escolher o
profissional com o perfil mais adequado a determinado cargo. Recrutar é procurar
um conjunto de pessoas, que apresentem um conjunto de caracteristicas para
preenchimento de um cargo, de acordo com o planejamento de gestdo de pessoas.
Selecionar é escolher entre essas pessoas, aquela potencialmente capaz de ocupar

o cargo.

Contratacao e Lotacdo

Contrato pode ser definido como um instrumento por meio do qual diferentes
partes afirmam formalmente suas vontades, direitos e obrigacdes. O contrato de
trabalho corresponde a essa defini¢do, embora deixe muitas entrelinhas para serem

preenchidas.

Lotagéo é definida como a atividade de aplicagdo dos colaboradores que visa
basicamente colocar o colaborador, novo ou antigo, no lugar em que sua
contribui¢do para a organizagdo seja a mais substantiva, respeitando interesses da

instituicdo e dos colaboradores.

A contratacdo de um novo colaborador para o quadro permanente do HEL é
realizada pelo Departamento de Gestdo de Pessoas. Nesta viséo, a instituicdo deve
construir seu modelo organizacional, contemplado na descrigdo dos cargos, com

atualizacgédo periodica.

Para a elaboragdo do manual de descricdo dos cargos, devem ser
considerados os aspectos relacionados a descricdo das atividades a serem

executadas e a fungdo do cargo em questdo.

Para definir cargo, devem ser respondidas as seguintes questdes:

1. Qual é o trabalho?

2. O que realmente importa nele?
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3. Como devera ser desempenhado?
Na realidade do HEL a resposta a estes questionamentos pelos diferentes
atores que o representam permitira um desenho mais fidedigno do seu “Manual de
Descri¢coes de Cargo - MDC”. A realidade do hospital apresenta processos de

trabalho bastante diferenciados, sendo necessaria a definicdo dos cargos.

A criacdo do MDC do HEL, conta com a participagéo de todas as areas, sendo
as diretorias setoriais responsaveis pela coordenagdo especifica dos seus
respectivos manuais de atribui¢cdes. As comissdes setoriais deverdo incorporar as
chefias de divisdo, servicos e colaboradores. Entendemos que este documento
podera ser um marco inicial para adequagédo dos diferentes processos que compdem
o sistema de gestdo da qualidade, e com o envolvimento devido das areas sera
garantido um avango na construcdo de um MDC que represente a instituigdo,
definindo além dos diferentes atores institucionais, também os inter-

relacionamentos e os limites de autoridade e responsabilidade.

A politica de agregar pessoas no HEL esta pautada nos seguintes principios:

v" O Processo Seletivo (recrutamento, selecdo, contratacdo e lotagdo) sera
baseado no principio ético da transparéncia e do livre acesso a todos os
interessados;

v' A instituicdo devera estabelecer um processo de dimensionamento de
pessoal, considerando as necessidades do hospital, a ampliagdo dos servigos
e a realidade epidemiolégica;

v' A instituicdo devera trabalhar junto ao Instituto Patris para garantir o
suprimento devido das vagas, decorrentes de aposentadoria, demisséo,
falecimento e acréscimo, bem como para garantir a manutengdo do
dimensionamento de pessoal,;

v A definicdo dos cargos devera retratar o desenho organizacional
contemplado num manual de cargos de atribui¢bes com atualiza¢des
periodicas;
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v' Para dar sustentagdo a estes principios, algumas ac¢bes sdo necessarias: a

Gestdo de Pessoas realizard processos seletivos, abertos a toda a
comunidade, através do site do Instituto Patris;

O processo seletivo (recrutamento, selecdo e contratagdo) de novos
colaboradores para o HEL, obedecera a rotinas estabelecidas em programas
especificos e sera consubstanciado nas “Diretrizes de Seleg¢do e Contratacédo
de Pessoal”;

A Gestédo de Pessoas manterda uma articulacdo com a direcdo e gerencias
setoriais, no sentido de agilizar os processos seletivos;

A Gestdo de Pessoas devera auxiliar a diregdo no que concerne ao
dimensionamento de pessoal, de acordo com as especificidades de cada
diretoria setorial;

A Gestdo de Pessoas disponibilizara a direcédo, seus relatorios gerenciais
atualizados, incluindo dados como admissdes, demissdes e atestados, com
quantitativos reais;

A Gestdo de Pessoas realizara a contratacdo do colaborador, ap6s término
do Processo Seletivo, a devida lotacdo do colaborador de acordo com a
solicitacdo setorial e, sempre que possivel, conciliando com a formacéo e
experiéncia do mesmo;

A gestéo e atualizacdo das descrigdes de cargo do HEL sera coordenada pela
Gestdo de Pessoas, em conjunto com representantes das areas afins;

A elaboragdo das descricdes de cargo contemplara questdes técnicas e
relacionais, considerando-se que o trabalho na area da saude é sempre em
equipe;

A elaboragédo/revisdo das descrigdes de cargo, ficara sob a responsabilidade
das diretorias setoriais, através de comissdes multiprofissionais,
incorporando chefias de setores, servigos, colaboradores e a Gestdo de

Pessoas, que funcionara como &area de assessoria.

Integracdao e Ambientacao
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O processo de integracdo, ambientacdo e socializagdo dos novos
colaboradores tem inicio com a contratagcdo do novo profissional, conduzida pela
Gestdo de Pessoas com a anuéncia da direcdo e chefias imediatas, ficando estas
ultimas com a responsabilidade de fazer a inser¢do do novo colaborador no
ambiente de trabalho. O HEL promove a socializagdo dos novos colaboradores,
através do treinamento introdutorio, destinado aos novos membros da organizagao,
para familiariza-los com a linguagem usual da organizagdo, com os usos e costumes
internos (cultura organizacional), a estrutura de organizacdo (as areas ou
departamentos existentes), os principais produtos e servigos, a missdo da

organizacdo e os objetivos organizacionais.

O HEL estabelecera um programa de integragdo, no sentido de fazer com
que o novo participante aprenda e incorpore valores, normas e padrdes de
comportamento que a organizagdo considera imprescindiveis e relevantes para um
bom desempenho em seus quadros. Abaixo os principios e a¢des relacionados ao

processo de integrar pessoas.

v" Todo profissional recém-admitido passara por um programa para integra-lo
a instituigao;

v" Ao novo colaborador sera garantida a devida apresentacgéo institucional e os
processos de trabalho inerentes, visando sua socializacdo, por meio de
atividades desenvolvidas junto as chefias de divisdo, assessorias e servigos;

v' Todo colaborador recém-admitido devera passar por um processo de
acompanhamento e avaliacdo de desempenho, visando a sua integracédo e
adaptagdo a instituigao;

v Sera permitido ao colaborador a sua movimentagdo, remanejamento interno
e reintegracgdo, a critério da instituigdo, atendendo a legislacédo pertinente;

v' Para dar sustentagdo a estes principios, algumas acdes sdo necessarias: a
Gestdo de Pessoas juntamente com os demais setores, realizard o
treinamento introdutério, que além de servir para as boas-vindas, orientara e
norteard o novo colaborador quanto as normas e regras da Instituigdo;
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v' A Gestdo de Pessoas realizara o processo de acompanhamento do

colaborador, recém-admitido, através da Avaliacgdo de Desempenho no
Periodo de Experiéncia;

Em conformidade com a politica de gestdo de pessoas, serd realizado o
processo seletivo para o remanejamento interno, buscando aproveitar as
competéncias de cada colaborador, através de Processo Seletivo Interno;

A Gestdo de Pessoas devera estabelecer em parceria com a area de saude
ocupacional, programa de readaptacdo do colaborador que retorna ao
trabalho, apds longo periodo de afastamento, para tratamento e
acompanhamento de saude, através de protocolo de atendimento,

contemplando avaliagdo médica, social e psicologica.

Carreira, Remuneracao e Beneficios

O alinhamento das praticas de carreira e remuneragdo, compativeis com o

mercado e com a estratégia organizacional, favorecem o pleno desenvolvimento

profissional dos colaboradores. Sempre vinculando as agbes de gestdo a

meritocracia a area de gestdo de pessoas do HEL buscara:

v

Desenvolver instrumentos, periodicamente revisados e aperfeigcoados, para
que as agles relacionadas a carreira e remuneragdo sejam pautadas pela
cultura de meritocracia, boas praticas e engajamento;

Apoiar os gestores para que estabelecam objetivos individuais alinhados com
0s objetivos empresariais, com responsabilidades claras e desafiadoras,
garantindo que os empregados estejam cientes de como o seu trabalho tem
impacto no negocio;

Promover ac¢des de reconhecimento da exceléncia do desempenho dos
empregados de forma transparente e equanime, e orientando o

desenvolvimento na carreira, com foco em resultados e competéncias;
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v Promover aconselhamento de carreira, realocacdo de pessoal,
gerenciamento de desempenho, pautando as relagdes pelo respeito mutuo e
equilibrio entre as expectativas pessoais e os objetivos organizacionais;

v’ Estabelecer processos e critérios para que a sucessdo ocorra de forma
planejada, permitindo uma transicéo de carreira adequada;

v Promover a gestdo de beneficios, com foco na sustentabilidade

organizacional.

Treinamento e Desenvolvimento

S&o os processos utilizados para capacitar e incrementar o desenvolvimento
profissional e pessoal. Incluem o treinamento e desenvolvimento, a gestdo do
conhecimento e a gestdo de competéncias, programas de mudanca e de
desenvolvimento de carreiras e programas de comunicagdes e consonancia
(treinamento, desenvolvimento pessoal e institucional), através da educagdo
permanente, remanejamento interno e outros mecanismos de educagdo e

desenvolvimento.

Tais processos deverdo estar articulados com as politicas institucionais e
exigéncias de contrato, neste sentido, o HEL buscara desenvolver as competéncias
de seus colaboradores (conhecimentos, habilidades e atitudes) através dos mais
variados meios de capacitacdo, visando a sua ascensdo na carreira funcional e,
também, o desenvolvimento da instituicdo. S&o principios béasicos para o

desenvolvimento de pessoas:

v' Institucionalizar e aprimorar anualmente, a criagédo de programas especificos
voltados a garantir a devida cobertura da vida funcional do colaborador,
desde seu ingresso no hospital, visando estimular a sua integragdo no sistema
hospitalar;

v Realizar uma proposta de educagdo permanente dos colaboradores do HEL,

que devera ter garantida a sua devida ampliacéo e estruturacdo, adequando-
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a a necessidade institucional com diagnostico de necessidade de treinamento
e elaboracdo de cronograma de treinamento anual.

A proposta anual de educacdo permanente devera contemplar, além dos
aspectos técnico e comportamental, programas com estratégias voltadas a
promover momentos de reflexdo sobre o trabalho do dia a dia, numa
instituicdo hospitalar, voltados a ampliar a visdo do colaborador, pautada nos
valores estabelecidos para o HEL.

As agdes de educagdo permanente deverdo ser estruturadas no sentido de
permitir ao colaborador o aperfeicoamento nas suas atividades diarias com
uma melhor aplicagdo de seus conhecimentos e habilidades.

A Gestédo de Pessoas do Hospital Estadual de Luzidnia devera implantar um
programa de capacitagdo gerencial, visando a capacitacdo técnica e
relacional, do gestor para o exercicio do cargo, além de promover uma

reflexdo do perfil gerencial desejavel, inserido no sistema hospitalar.

Para dar sustentagdo a estes principios, algumas agdes sdo necessarias:

A Gestdo de Pessoas devera realizar levantamentos peridédicos das
necessidades para a atualizagdo do plano de educagdo permanente, visando
estimular também o crescimento e o desenvolvimento do colaborador
enquanto cidadao;

A Gestdo de Pessoas, a partir das necessidades identificadas, devera
operacionalizar diferentes cursos, inserindo-os no programa de capacitacdo
institucional (voltados ao crescimento e a educagdo permanente dos
colaboradores);

A Gestdo de Pessoas devera operacionalizar cursos voltados a capacitagdo
gerencial, a serem oportunizados a todos os gestores da unidade;
Proporcionar, além de cursos de carater geral, cursos que abordem
conteudos que estejam relacionados, diretamente, com as atribui¢des dos

cargos presentes no quadro de pessoal do hospital.
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v' Realizar um Programa de Capacitagdo Gerencial, com a organizagdo do

Servico de Capacitacéo técnica, prevendo a devida reciclagem anual, a ser
instituido como pré-requisito para a participacdo efetiva de todos os
gestores/HEL, buscando promover uma reflexdo do perfil gerencial,
desejavel, inserido no sistema hospitalar;

Criar mecanismos que permitam socializar os conhecimentos/pesquisas,
realizadas pelos colaboradores afastados para formagdo; através de CI,
divulgacéo do circuito de palestra e disseminagdo do conhecimento através
de multiplicadores;

Criar espacos voltados a uma reflexdo e avaliagcdo dos processos de trabalho,
dos diferentes setores do HEL a fim de propor a¢des que dinamizem e/ou
aperfeicoem as atividades desenvolvidas e a visdo institucional;

Criar em conjunto com o Grupo de trabalho sobre Humanizacéo, espagos de
promocgéo e divulgacdo do potencial artistico e cultural dos colaboradores
técnico-administrativos do hospital, incluindo a criacdo de um banco de
talentos;

Incentivar e continuar viabilizando a participagdo dos colaboradores em
cursos e eventos de curta duracdo, de interesse da sua area de atuacio;

estabelecendo critérios para utilizagdo deste beneficio no HEL.

Gestdo de Desempenho

O processo de avaliacdo constitui-se numa ferramenta que auxilia o

colaborador a clarear, para si e para a organizac¢éo, quais competéncias possui, que

devera buscar desenvolver ou incrementar, sendo que as competéncias individuais

devem estar alinhadas as competéncias essenciais da propria organizagdo. Avaliar

em sentido amplo é uma pratica inerente a natureza humana, assim como tomar

decisdes esta presente em toda escolha. Cada vez mais as empresas e organizagdes

selecionam pessoas que compartilhem com seus valores e crencgas, e essas

organizacdes utilizam sistemas de reconhecimento para estimular e tentar garantir

os desempenhos considerados adequados e desejaveis as suas realidades.
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A avaliacdo de desempenho se da por meio de um instrumento utilizado para
medir o resultado das atividades e das agdes que os colaboradores da organizacédo

realizaram durante determinado periodo.

A avaliacdo de desempenho tem como objetivos mensurar, identificar e
analisar o desempenho individual e grupal dos colaboradores, promovendo o
desenvolvimento, bem como melhorando o desempenho das pessoas e da equipe.

Esse instrumento subsidia a drea de Gestdo de Pessoas com informacgdes para
tomadas de decisbes acerca de remuneracdo, promogdes, treinamento e
planejamento de carreira, proporcionando o crescimento e o desenvolvimento da
pessoa avaliada. Através da avaliacdo de desempenho, serd mais facil fornecer
informacdes soélidas e tangiveis sobre o desempenho dos colaboradores da
organizagdo, e auxilid-los no caminho para o autodesenvolvimento.

Outro beneficio é a possibilidade de descoberta de talentos resultante da

identificacédo das qualidades de cada avaliado na empresa/organizacéo.
Finalidades da Avaliacao de Desempenho

Dentre as finalidades do processo de avaliacdo de desempenho, podemos
citar:

v' Facilitar o processo de planejamento organizacional e o alcance de metas
institucionais;

v' Comprometer os colaboradores no alcance dos objetivos da instituicdo e
subsidiar com informacgdes que visem a melhoria de desempenho;

v" Reconhecer o potencial dos colaboradores e buscar melhores resultados para
a organizacéo;

v’ Estimular o fluxo de informacéo entre os diversos niveis hierarquicos para a
melhoria das relagdes interpessoais e a qualidade dos servigos prestados;

v' Subsidiar o redimensionamento da forca de trabalho em funcdo das

competéncias individuais e institucionais;

138
Avenida Joaquim Braz de Queiroz, quadra 03, lote O1, sala 02,
Parque Estrela Dalva VII, Luziania, GO - CEP 72830-015



VERSAO 01

!}"?S‘PITOL EdSTI;ADUhﬂ- PLANO DE CARGOS, VIGENCIA: DE 06 A 12/2022

e LUZlania - Vasco do kosario Melo

. . SALARIOS E BENEFICIOS REVISAO.01/2022
s < | @

-

v Identificar a necessidade de treinamento, capacitacdo e qualificacdo para
melhoria de desempenho individual e coletivo,;

v' Fornecer informagdes que possibilitem ao avaliado conhecer o que a
organizagdo espera do seu desempenho;

v’ Possibilitar a concessdo da promogéo e da progressédo funcional.

Entende-se que ndo é objetivo da Avaliacdo de Desempenho a aplicacédo de
medidas disciplinares. E um instrumento que, quando aplicado, determina se o
desempenho de cada um satisfaz as necessidades pré-estabelecidas pela instituicdo
e se atinge os objetivos e resultados esperados. A funcdo do gestor/avaliador é
também a de identificar, conjuntamente com a equipe, situa¢des de trabalho
passiveis de corregcdo, transformagdo e ajustamento, localizando causas e
estabelecendo perspectivas de melhorias.

A avaliagdo de desempenho, muitas vezes, pode servir de base as politicas de
promocdo das organizacdes. O processo é efetuado periodicamente, normalmente
com carater anual, e consiste na andlise objetiva do avaliado no seu trabalho, e
posteriormente na comunicagdo dos resultados. Tradicionalmente compete aos
superiores avaliarem os seus subordinados, estando a avaliagdo sujeita a corre¢des
posteriores para que os resultados sejam compativeis com a politica de promog¢des.

O desenvolvimento profissional ndo significa coagir os colaboradores a
adotar as metas da organizacdo, nem sequer manipular seu comportamento. Muito
pelo contréario, o desenvolvimento exige um relacionamento no qual cada um possa
assumir a responsabilidade pelo desenvolvimento de seu préprio potencial, de forma
planejada, e colocar esse potencial em agdo. Assim, pode-se pensar na avaliagdo de
desempenho como um importante meio para identificar os potenciais dos
colaboradores, melhorar o desempenho da equipe e a qualidade das relagbes entre
os colaboradores e seus superiores e servir de estimulo nos esfor¢os para alcancar
resultados positivos e satisfatérios para o individuo e para a organizacéo.

Cabe a area de gestdo de pessoas motivar a carreira dos profissionais da

instituicdo, desde o mais simples funcionario ao principal cargo. Todos precisam ser
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incentivados, envolvidos e compromissados com a institui¢do/organizagdo onde
atuam.

Muitos sdo os modelos e métodos de avaliagdo de desempenho (métodos
tradicionais, subjetivos, avaliacdo 360°, avaliagdo por competéncias, avaliagdo por
resultados etc.). Entretanto, o mais importante é que o processo seja transparente
para os avaliados e que os efeitos da avaliacdo sirvam de feedback para
aperfeicoamento do trabalho, tragam resultados para a organizacdo, além de
motivacdo e crescimento para colaboradores e colaboradores. As pessoas sempre
reagem positivamente a recompensas e reconhecimentos, e é dever da organizagdo
proporcionar essa motivagdo aos seus colaboradores.

O Instituto Patris, propde a realizagdo de Avaliacdo de Desempenho por
Competéncias. Nesse sentido, defende a reformulagdo do papel dos colaboradores
no sistema de avaliacdo. Eles devem fazer uma autoavaliacdo, identificando ndo
apenas seus pontos fracos, mas seus pontos fortes e seus potenciais. Deixam de ser

objetos passivos e passam a ser agentes ativos da avaliagdo de seu desempenho.
Pesquisa de Clima Organizacional

O Instituto Patris pretende desenvolver periodicamente no Hospital Estadual
de Luzidnia a Pesquisa de Clima Organizacional, uma ferramenta para coleta de
dados, fornecendo informag¢des importantes sobre a percepg¢do dos colaboradores
em relagdo aos diversos fatores que afetam os niveis de motivagdo e desempenho
deles. Além da identificagdo destes problemas, a pesquisa, enquanto meio de
comunicacdo, possibilitara a utilizacdo do conhecimento tacito dos colaboradores
para a resolugdo dos problemas com os quais eles lidam diariamente. A pesquisa,
portanto, possibilita que a organizagdo avalie seu momento atual e planeje agdes,

em um processo de melhoria continua. Alguns objetivos da pesquisa de clima:

v’ Avaliar o grau de satisfagdo dos colaboradores em relagéo a organizagéo;
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v Criar canal de comunicacéo direta entre os colaboradores e a direcdo da

N N NN

organizacdo, onde possam manifestar suas opinides com garantia do
anonimato;

Permitir melhoria do clima organizacional onde for constatado o maior grau
de insatisfacdo no ambiente de trabalho;

Melhoria continua da qualidade no ambiente de trabalho, proporcionando
desenvolvimento pessoal e profissional aos colaboradores e ganhos para a
organizacéo;

Oferecer condic¢des de seguranga adequadas para o trabalho;

Melhorar a comunicag¢do na organizagao;

Proporcionar um bom relacionamento entre os diferentes niveis hierdrquicos;
Criar um ambiente saudavel de trabalho através da manutencdo do bom
relacionamento interpessoal;

Aprimoramento das politicas de Responsabilidade Social adotadas pela
organizacdo, gerando resultados satisfatérios aos seus grupos de interesses;
Possibilitar uma adequada gestdo do conhecimento;

Melhorar o comprometimento e conhecimento dos colaboradores em
relagdo aos objetivos da organizagéo;

Desenvolver e capacitar as liderangas;

Possibilitar o desenvolvimento profissional dos colaboradores;

Identificar os pontos fortes e fracos da organizacdo na visdo dos
colaboradores, permitindo assim a melhoria do nivel de satisfacédo destes;
Melhoria das condic¢des de infraestrutura para o trabalho;

Oferecer condi¢des para o desenvolvimento e a inovagéo;

Oferecer condicdes satisfatérias de trabalho, de acordo com os interesses
dos colaboradores.

O modelo de Pesquisa de Clima Organizacional sera validado previamente

com a direc¢do, sendo que os resultados da referida pesquisa subsidiardo a avaliagédo

do momento institucional e o planejamento de a¢des, em um processo de melhoria

continua.
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Diretrizes Gerais

Em respeito ao compromisso do Hospital Estadual de Luziania com a politica
de equidade de género do Governo Federal, fica explicitado que os termos
porventura utilizados nesta politica, como colaboradores e similares, que estejam
referidos pelo termo genérico representativo do masculino, referem-se a todo o

coletivo.

Devem ser consideradas as diretrizes das leis anticorrupg¢do aplicaveis ao
HEL que dispdem sobre a responsabilizagdo administrativa e civil de pessoas fisicas

e juridicas pela pratica de atos contra administra¢éo publica.

Tendo em vista o atendimento das especificidades HEL, esta politica pode
ser desdobrada em outros documentos normativos especificos, sempre alinhados

aos principios e diretrizes aqui estabelecidos.

Integracao
Cronograma:
SETOR CONTEUDO HORARIO
RH Apresentar o Hospital Estadual de Luziénia, 08:30 - 09:00
dentro de um contexto, Estadual e Municipal,
com sua Misséo, Visdo e Valores.
DP Apresentar os principais aspectos da contratagdo09:00 — 09:30

direitos e deveres.

QUALIDADE Normas da qualidade, acreditagdo, Apresentagcdo09:50 — 10:20
abordando os temas: Seguranca do paciente e

Notificacdo de incidentes/eventos adversos.

INTERVALO 10:20 -
10:30
SCIH Oferecer subsidios aos profissionais de saude que10:30 — 11:00

garantam o desenvolvimento das atividades

voltadas para o Controle das Infecgdes
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Hospitalares, proporcionando qualidade da
assisténcia atraves do uso de medidas de protecdo

e promocdao a saude.

SGRR Gerenciamento de Residuos Hospitalares 11:00-11:20

SESMT Conscientizar os colaboradores sobre a importancia11:50 — 12:20
do SESMT e da NR32 para a manutencdo da

qualidade de vida no ambiente de trabalho

LOCAL: HOSPITAL ESTADUAL DE LUZIANIA

Previsao para o treinamento: 1° dia de expediente dos novos

colaboradores
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ANEXO III

REGIMENTO INTERNO DO COLABORADOR

O presente regulamento, visando criar condi¢des indispensaveis a harmonia
entre pessoas que trabalham em conjunto e objetivando o bom entendimento no
sentido de atingir um objetivo comum, estabelece e define as normas que dirigem
as relacdes de trabalho entre os colaboradores e o empregador, integrando o
contrato individual de trabalho. A ag&o reguladora nele contida estende-se a todos
os empregados, sem distingdo hierarquica, e complementa os principios gerais de
direitos e deveres contidos na Constituicdo Federal e na Consolidagdo das Leis do

trabalho.
Da Integracdo no Contrato Individual de Trabalho

Art.1° - Ficam sujeitos a este Regulamento Interno todos os colaboradores do
empregador, sejam quais forem as categorias profissionais a que pertencerem.

§ 1°. - A obrigatoriedade de cumprimento deste Regulamento Interno
permanece por todo o tempo de duracdo do contrato de trabalho, sendo que o
ingresso de qualquer colaborador somente é possivel mediante a sua aceitacéo, ndo
sendo possivel alegar seu desconhecimento.

§ 2°. — O presente Regulamento Interno entra em vigor em 13 de junho de
2022, para aqueles colaboradores ja pertencentes aos quadros funcionais do

empregador e, para os demais, a partir da data da sua admisséo.
Da Admissao

Art.2° - A admissdo e a demissdo dos colaboradores sdo atos privativos da
administragdo da Empresa.
Art.3°. - A admissdo de colaborador é condicionada a realizacdo de exames de
selecdo técnica e avaliagdo médica, mediante apresentacdo dos documentos
exigidos, no prazo legal ou fixado pelo Empregador.
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Art4°. - A admissdo sO se efetivara apos periodo experimental, mediante

formalizacdo de Contrato de Experiéncia, que podera ser prorrogado, observando-

se o prazo maximo de 90 (noventa) dias, conforme previsto na Consolidacdo das

Leis do Trabalho, podendo, apds seu término, ser transformado em Contrato por

Prazo Indeterminado.

Dos Deveres, Obrigacoes e Responsabilidades do Colaborador

Art.5° - Todo colaborador, além das disposi¢cOes contratuais e legais, deve atender

com rigor as seguintes disposi¢des:

1.

Cumprir os compromissos expressamente assumidos no contrato individual
de trabalho, com zelo, espirito de colaboracéo, atencdo e competéncia
profissional;

Acatar com presteza e consideracdo as ordens e instru¢des emanadas de
superiores hierarquicos e chefes imediatos;

Observar a maxima disciplina no local de trabalho; zelar pela organizagéo,
manutencdo e asseio no local de trabalho, bem como nas demais
dependéncias da empresa;

Fazer as refei¢des no local disponibilizado para esta finalidade;

Zelar pela boa conservagdo das instalagdes, equipamentos, maquinas,
ferramentas ou quaisquer outros equipamentos que lhe forem confiados,
comunicando as anormalidades notadas; evitar desperdicio de materiais,
energia elétrica, agua etc,;

Zelar e atender por todas as normas de seguranca, usando os equipamentos
de protecdo individual ou coletiva, evitando acidente proprio e/ou com
outros colaboradores;

Usar o cracha (elemento de identificacdo) fornecido pela empresa e
responsabilizar-se por sua conservagéo;

Informar ao Departamento de Recursos Humanos qualquer modificagdo em
seus dados pessoais, tais como estado civil, militar, aumento ou redugéo de

pessoas na familia, mudanca de residéncia, etc.;
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9. Submeter-se ao PCMSO - Programa de Controle Médico e Saude
Ocupacional, vacinagdes, tratamento e medidas preventivas, sempre que

para isso seja designado ou convocado.

Do horario de trabalho e da Marcacao de Ponto

Art.6° - O horario de trabalho, estabelecido de acordo com as conveniéncias de cada
setor da empresa, deve ser cumprido rigorosamente por todos os colaboradores,
podendo ser alterado pela Empresa sempre que se fizer necessario.
Art.7° - A jornada de trabalho ficara estabelecida no ato da celebracédo do contrato
de trabalho. Aos colaboradores que laborem em regime de escala de plantdo, devera
ser observada pela chefia quanto a carga horaria maxima semanal.
Art.8° - Os colaboradores devem estar nos respectivos lugares & hora inicial do
trabalho, ndo sendo permitidos atrasos, exceto se motivados por for¢a maior.
Art.9° — O horério de trabalho deve ser rigorosamente observado, cabendo ao
colaborador, pessoalmente, assinalar a folha de ponto ou o ponto eletrénico, no
inicio e no término da jornada, assim como nos intervalos para refeicdo e repouso.
Art.10° — Aos colaboradores que trabalham em regime de plantdo, também fazem
jus ao descanso para refeicédo e repouso, sendo obrigatoriamente o registro na folha
de ponto ou ponto eletrénico. A falta da marcacdo do ponto acarreta o desconto na
folha de pagamento e havendo reincidéncia serd caracterizada ma fé, passiveis de
punic¢des trabalhistas, como adverténcias verbais e escritas.
§ 1°. A dispensa de marcagéo do ponto, a critério exclusivo do empregador,
podera ser concedida a titulo precdrio, o que nédo exonera o colaborador de
observar rigorosamente o seu horario de trabalho.
§ 2°. Os equivocos na marcagdo da folha de ponto ou ponto eletrénico
deverdo ser comunicados imediata e diretamente ao Departamento de
Recursos Humanos, ndo se admitindo quaisquer emendas, rasuras ou
alteragdes.
Art.11° - A marcagédo do ponto para outro colaborador constitui falta grave e ato de
ma fé, podendo o infrator e o solicitante, em caso de reincidéncia, ser dispensados

por justa causa.
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Art.12° — A duragdo diaria do trabalho poderd ser acrescida de duas horas
suplementares, por acordo individual ou coletivo de trabalho. A remuneragdo da
hora extra serd, pelo menos, 50% superior a da hora normal. A empregadora, através
do “Banco de Horas Individual” utilizara de compensagdo de jornada, de acordo
com as condi¢des previstas nos artigos 59 e seguintes da CLT e demais condigdes
a seguir:
§ 1°. O excesso de horas em um dia podera ser compensado pela
correspondente diminuicdo em outro dia, desde que o prazo para
compensacdo ndo exceda no periodo méaximo de 6 (seis) meses, observadas
as disposigoes legais.
§ 2°. O Controle de Horas de Trabalho serd emitido mensalmente pela
empregadora e entregue ao colaborador, devendo o mesmo assinar
indicando sua concordéncia com os dados 14 constantes ou indicar
imediatamente eventuais ndo conformidades, a fim de que sejam apuradas e
corrigidas pelo empregador.
§ 3°. Néo ocorrendo a compensagdo das horas na forma estabelecida, estas
serdo remuneradas como extras, devendo serem considerados os acréscimos
legais e normativos.
Art.13° — Toda prorrogacéo da jornada de trabalho, somente podera ser realizada
mediante autorizagdo prévia da chefia imediata e do diretor Administrativo do
hospital, devendo o registro ser encaminhado ao setor de Gestdo de Pessoas/RH e
por escrito, até o dia seguinte da realizagdo das horas. Ndo podendo ultrapassar o
limite de duas horas/dia permitido por lei.
§ 1°. Qualquer prorrogacgédo da jornada de trabalho sem a prévia autorizagdo
sera considerada ato de indisciplina e serdo aplicadas adverténcias conforme

CLT.
Dos Atestados

Art.14° — Os atestados médicos deveréo especificar o tempo concedido de dispensa,

necessario para a completa recuperagdo do paciente; estabelecer o diagnostico,
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quando expressamente autorizado pelo paciente; registrar os dados de maneira
legivel e identificagdo completa do emitente, mediante assinatura e carimbo com
numero de registro profissional.

§ 1° - Os atestados devem ser entregues a chefia imediata, sendo esta
responsavel por entregar os atestados médicos ao departamento de Recursos
Humanos em até 48 horas do afastamento.

§ 2° - Atestados com prazo superior a 15 dias de afastamento, o colaborador

receberd um documento informando o seu ultimo dia de trabalho para as
devidas providencias para o encaminhamento ao Instituto Nacional de Seguro
Social (INSS).

§ 3° - Nos afastamentos referentes a acidente de trabalho, o atestado devera
ser encaminhado imediatamente ao SESMT, o qual tomarad as devidas

providencias quanto a emissdo do Comunicado de Acidente de Trabalho (CAT).
Das Auséncias e Atrasos

Art.15° — O colaborador que se atrasar ao servigo, sair antes do término da jornada

ou faltar por qualquer motivo, deverd apresentar justificativa ao Departamento de

Recursos Humanos.
§ 1° - A empresa descontara do salrio os periodos relativos aos atrasos,
saidas antecipadas e as faltas ao servigo, exceto quando estiver autorizado
pela chefia imediata o uso do banco de horas, sem prejuizo da aplicagdo das
penalidades previstas em lei, excetuadas as faltas que tenham previséo legal.
§ 2° - O colaborador que ndo cumprir integralmente a jornada semanal de
trabalho, sem motivo justificado, ndo fard jus a remuneragdo pertinente ao
descanso semanal remunerado.

Art.16° - O colaborador que precisar acompanhar filho menor ao médico ou dentista

devera solicitar autorizagdo prévia e, ao retornar a empresa, apresentar Atestado

Médico de acompanhante. A falta serd abonada conforme as convengdes coletivas

de trabalho que cada categoria determina.

Do Pagamento
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Art.17° — A empresa pagara a remuneracgdo dos colaboradores até o 5° (quinto) dia
util do més subsequente, em moeda corrente do pais ou mediante depdsito em conta
corrente bancéaria informada pelo colaborador ou uma conta bancéaria aberta
especialmente para esta finalidade.

Art.18° - Eventuais erros ou diferencas devem ser comunicadas ao Setor de

Recursos Humanos, no primeiro dia util apds o pagamento.
Das Férias

Art.19° — As férias serdo gozadas apds o periodo aquisitivo, no prazo maximo de 12
(doze) meses, podendo ser dividida em até trés periodos, um dos quais ndo podera
ser inferior a 14 (quatorze) dias seguidos e os outros dois ndo poderéo ter menos de
5 dias corridos, fixados segundo a conveniéncia da empregadora, ressalvadas as
exceclOes legais.

Art.20° - E facultado a empregadora converter 1/3 do periodo de férias a que tiver
direito o colaborador, em abono pecuniario, desde que, haja conveniéncia entre as
partes, expressa em solicitagdo formal, autorizada pela geréncia do setor e diretoria
da unidade, no minimo 45 (quarenta e cinco) dias antes do gozo do periodo

aquisitivo.
Das Disposi¢des Exclusivas

Art.21° - Competem aos Gerentes, Supervisores, Encarregados de Departamento e
aos outros ocupantes de cargos de chefia:
1. Zelar pela harmonia no servigo, bem como pelo espirito de cordialidade e
colaboragédo com relacgéo a seus subordinados e superiores;
2. Delegar e distribuir servigos, obedecendo a capacidade e habilidade de cada
um;

3. Na&o abusar ou se exceder em sua autoridade;

Art. 22° - Todos os colaboradores que utilizarem internet, intranet, e-mail ou
quaisquer outros meios de comunicacdo internos da empresa, séo responsaveis pelo
uso correto destes recursos, considerados ferramentas com o propodsito de
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contribuir para o trabalho dirio.

Das Proibicdes

Art.23° — E expressamente proibido ao colaborador:

1.

10.

Ocupar-se de qualquer atividade que possa prejudicar os interesses do
servico, bem como a utilizacdo de maquinas, computadores, telefones, etc.
disponiveis no ambiente de trabalho, para uso pessoal, sem autorizagdo
superior;

Promover algazarra, brincadeiras e promover ou aderir a discussoes,
discursos politicos, religiosos, etc., dirigir insultos, usar palavras ou gestos
impréprios a moralidade e respeito; promover atropelos e correrias nas
ocasides de marcagéo do ponto;

Fumar nos recintos da empresa;

Retirar do local de trabalho, sem prévia autorizacédo, qualquer equipamento,
objeto ou documento de propriedade da empregadora;

Propagar ou incitar a insubordinagdo no trabalho;

Uso de aparelho de telefonia celular nas dependéncias do hospital, salvo em
caso de o uso ser inerente a atribuicdo de suas funcdes, devidamente
autorizado pelo supervisor imediato;

Divulgar, por qualquer meio, assunto ou fato de natureza privada do
empregador;

Portar arma de qualquer natureza, bebidas alcodlicas, entorpecentes, bem
como se apresentar ao trabalho embriagado ou sob o efeito de qualquer
espécie de entorpecente, ainda que licito;

Recusar-se a usar os equipamentos de protegédo individual e coletiva (EPI’s e
EPC’s);

Trabalhar com o uniforme descaracterizado e/ou descalco, ou ainda, com

cal¢cado que ndo oferega seguranga aos pés.

Penalidades
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Art.24° — Aos colaboradores transgressores das normas deste Regulamento,
aplicam-se as seguintes penalidades: Adverténcia verbal, adverténcia escrita,
suspensédo e demisséo.
§ 1°. A adverténcia € o aviso ao infrator, no sentido de lhe dar conhecimento
do ilicito que praticou, informando-lhe das consequéncias que poderéo advir,
em caso de reincidéncia.
§ 2°. A suspensdo normalmente ocorrera depois da aplicagdo de uma ou mais
adverténcias, nada impedindo que possa ser aplicada, de imediato, diante de
uma falta mais grave.
Art.25° — As penalidades serdo aplicadas pela chefia imediata, conforme a gravidade

da infragdo, nos termos da legislagdo em vigor.
Das Disposi¢coes Gerais

Art.26° — Ao colaborador é garantido o direito de formular sugestdo ou reclamacéo
acerca de qualquer assunto pertinente ao servigo e a atividade da Empresa.

Art.27° — Os colaboradores devem observar o presente Regulamento, Circulares,
ordens de servico, Avisos, Comunicados e outras instru¢des expedidas pelo
empregador.

Art.28° — O colaborador receberd um exemplar fisico e/ou digital e devera ler o
presente Regulamento, mantendo a copia para consulta periddica, declarando desde
a assinatura do recibo, ter lido e estar de acordo com todos os seus preceitos.
Art.29° - O presente Regulamento faz parte integrante do Contrato de Trabalho,
podendo ser substituido por outro, sempre que o empregador julgar conveniente ou
em decorréncia de eventuais alteragdes da legislacéo trabalhista.

Art.30— Os casos omissos ou ndo previstos serdo resolvidos pela empresa a luz da

CLT e da legislagdo complementar pertinente.
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PLANO DE CONTINGENCIA
Objetivo
Garantir a seguranca e saude dos colaboradores em seu ambiente de

trabalho, caso haja o decreto de um periodo de calamidade publica, por transmissdo

comunitdrio de alguma doenca.
Setores relacionados com esta contingéncia
Todos os setores.
Defini¢oes
EPI’s - Equipamento de Protecdo Individual.
Descricoes
Recursos necessarios

EPI’s individuais, como mascaras, luvas, toucas e outros equipamentos de

protecdo que forem necessarios para protecdo dos colaboradores.
Descritivo passo a passo:

v" Nos casos de calamidade publica por transmissdo comunitaria de alguma
doencga, os colaboradores que exercem atividades administrativas, serdo
orientados a realizarem o trabalho em forma de rodizio (trabalho
presencial/trabalho home office);

v" Nas salas em que houver colaboradores trabalhando, o distanciamento deve
ser estabelecido, a fim de evitar aglomeragdes e consequentemente maiores
chances de transmissoes;

v' Cada sala deve conter no maximo 01 pessoa a cada 02 m?
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v Os (‘;)laboradores que exercem suas atividades diretamente na assisténcia,
néo sendo possivel o regime de trabalho home office, receberéo diariamente
equipamentos de protecdo individual, para que possam estar devidamente
protegidos;

v Caso algum colaborador apresente alguns sintomas da doencga transmissivel,
serd encaminhado imediatamente ao atendimento médico a fim de realizar
exames para confirmacgdo, sendo este afastado de suas fung¢des conforme

orientacdes médicas.
Resultados esperados

v Protecdo adequada dos colaboradores dentro da unidade;
v' Baixa taxa de transmissdo de virus entre os colaboradores da unidade;

v" Continuidade de todos os servi¢cos sem impacto nas rotinas.
Riscos inerentes a técnica

v’ Falta de pessoal por afastamento;
v’ Altos niveis de contaminag&o por parte dos colaboradores;

v’ Paralizacdo dos servi¢os na unidade.
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ROTINA DE ADMISSAO DE PESSOAL

Objetivo:  Cumprir procedimentos internos de admissdo, visando garantir o

cumprimento da legislacéo trabalhista.

Responsabilidade: Departamento de pessoal.

Abrangéncia: Todos os colaboradores admitidos.

Descricado da rotina/processo

1.

Receber candidato aprovado no processo seletivo e instrui-lo para
providenciar documentos necessarios para a admisséo;

Encaminhar candidato para exames laboratoriais e clinicos para realizar o
exame admissional e providenciar o aso;

Receber documentos exigidos e conferi-los de acordo com a lista fornecida;
Contactar o lider para checar a data de inicio das atividades e informar ao
candidato;

Encaminhar documentos do candidato para contabilidade para o devido
registro;

Receber documentacdo da contabilidade (ficha de registro e termos
complementares);

Solicitar o comparecimento do candidato para assinatura dos documentos:
contrato de experiéncia, ficha de registro, termo de ciéncia e
responsabilidade, recebimento de cartdo bancario, entre outros;

Realizar abertura de dossié funcional.
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CHECK LIST - ADMISSAO
Nome:
Funcao:
COPIAS QTD. RH
Identidade 1
CPF 1
CTPS (dados e experiéncias) 1
Certidao de Nascimento, Certiddo de Casamento ou Unido Estavel 1
Comprovante de Enderego (CEP Local) 1
Titulo de Eleitor 1
Cartdo de vacinagao 1
Cartdo SUS 1
Certificado de Reservista 1
Diploma 1
Espelho do PIS 1
Regularizagéo junto ao conselho (assisténcia/técnicos) 1
Registro do conselho profissional (assisténcia/técnicos) 1
Certiddo de nascimento (filhos menores de 14 anos) — com CPF 1
Comprovante de matricula dos filhos (menores de 07 anos) 1
Cartéo de vacinacédo dos filhos (menores de 14 anos) 1
ORIGINAIS QTD. RH
CTPS 1
Exame Admissional 1
Foto 3X4 1
Qualificacdo cadastral
1
(http://consultacadastral.inss.gov.br/Esocial/pages/index.xhtml)
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CHECK LIST
Para uso do RH
Documentos para Admissao SIM NAO
Contrato de Trabalho
Ficha de Registro
Termo de Responsabilidade — Sigilo e confidencialidade da
informacéo
Termo de Responsabilidade Técnica
Termo de Utilizagéo do Veiculo - (caso motorista)
Cadastro no Ponto Eletrénico
Cadastro no MV
Preenchimento dos dados pessoais na planilha do CNES
Ficha de Filiagédo do sindicato (caso administrativo)
Autorizacdo de Desconto da Filiagdo do Sindicato
Cadastro na planilha n° do conselho
Cadastro conta bancaria
Entrega de Cartdo Bancério (Super digital)
DATA / /
RECURSOS HUMANOS
156
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Data de criagdo: 14/06/2022
Hospital Estadual FORMULARIO Revisdo: 00
de Luziania REQUISIGAO/MOVIMENTAGAO DE PESSOAL Pagina: 1 de 1
ORIENTAGOES
1. Este de a 40 de pessoal deve ser preenchido eletronicamente

2. Este documento deve ser impresso posteriormente ao preenchimento e para sua validagdo deveréa conter assinatura do gerénte solicitante, Direcéo local e do Recursos Humanos

3. As movimentagdes de pessoal devem ser p com gncia e i ao RH até o dia 20 do respectivo més.
Toda movimentagao ocorrera no dia 1 (um) do més posterior a sua comunicagao.

REQUISICAO DE PESSOAL

Unidade: [ [Data da Solicitagdo: | [Area Solicitante:

Solicitante: [ [cargo do Solicitante: |
INFORMACOES SOBRE A VAGA

Modelo de Contratagao: Motivo: |

Vaga Solicitada: Turno: [

Vaga Sigilosa? |Colaborador Substituido:

Existe Descri¢do de Cargo?

USO EXCLUSIVO DO RH |Prazo de Fechamento: [ [Previsao de Admissao:

Inicio da Vaga:

MOVIMENTAGCAO DE PESSOAL
Motivo: [Data de Solicitagdo: | Data de Movimentago:
Colaborador: Alteracdo de Salario: |
Area atual: |Nova area:
Cargo atual: ]Novo cargo:
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) Cédigo: F.HEL.RH.002
Hospital Estadual FORMULARIO Data:
de Luziania <30
AVALIACAO GERAL DO CANDIDATO |Revisdo: 01
Paginas: |

Nome: Data:
Vaga concorrida: Setor:

FICHA DE AVALIACAO GERAL DO CANDIDATO

NOTA ALCANCADA

FATOR AVALIADO la4d
Desempenho

Insuficiente

5a6
Desempenho
Regular

7a8
Desempenho
Bom

9al0
Desempenho
Otimo

Pontualidade — Analisa-se a pontualidade com todos os
horérios e prazos a ele determinado.

Apresentacio Pessoal — Analisa-se a vestimenta ¢
aparéncia fisica adequada.

Disponibilidade de Horario — Analisa se o
candidato(a) demonstra estar disponivel para o horario de
trabalho e possiveis horas extras.

Interesse pela Vaga — Analisa se o candidato(a)
demonstra interessado na vaga.

Estabilidade Profissional — Analisa se o candidato
possui estabilidade de tempo nas suas Ultimas experiéncias
profissionais.

Experiéncia na Fung¢io — Analisa-se o tempo e as
atividades desenvolvidas pelo candidato na fungéo.

Qualidade das Respostas— Analisa se as respostas do
candidato estdo de acordo com as perguntas feitas a ele, se s&o
respostas objetivas e claras.

Qualificaciao Profissional — Analisa se a formago do
candidato(a) esta de acordo com os requezitos exigidos para a
vaga.

Comunicacao Escrita/Verbal — Analisasea
linguagem utilizada pelo candidato(a) esta correta e adequada, e
se 0 mesmo tem uma boa escrita ( sem erros ortograficos)

0,00

Soma Total (Total =+ 9) :

Parecer da area de Recursos Humanos

O candidato (a) esta: () Indicado ( ) Indicado Com Restrigdes () Né&o Indicado

Observagdes:

Assinatura
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RECRUTAMENTO INTERNO - FICHA ) DE INSCRICAO
INFORMACOES DA VAGA
CARGO PRETENDIDO: AREA PRETENDIDA:
DATA DA DIVULGACI\O: / / . DATA DA INSCRICAO: / / .
DADOS DO COLABORADOR
NOME:
CARGO ATUAL: AREA ATUAL:
DATA DE ADMISSAO: /| . TEMPO NA FUNCAO: — (Minimo 01 ano)
REMUNERACAO ATUAL: RS HORARIO DE TRABALHO:

1. Vocé tem disponibilidade para mudanga de turno?
()Sim
( )Néao

2. Considerando questdes como faltas, atestados e pontualidade que nota vocé da a si mesmo (a)?

Marque X
1 | 2 | 3 [ a4 | s 1 & | 7 | 8 | 9 | 10

3. Descreva os motivos pelos quais vocé se interessou na vaga que deseja concorrer:

4. Vocé atende os requisitos da vaga desejada? Justifique.

Autorizagdo do Gestor Atual: () Sim ou Ndo ( ). Em caso negativo, justifique:

Assinatura / Carimbo do Gestor Atual
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ROTINA DE DESLIGAMENTO

Objetivo

Cumprir procedimentos internos de desligamento, visando a obtencéo
de feedbacks sobre aspectos gerais e especificos da experiéncia de trabalho na

organizacao a fim de aprimoramento.

Responsabilidade

Gestao de pessoas.

Abrangéncia

Todos os colaboradores desligados.

Descrigcao da rotina/processo

1. O gestor do departamento deve formalizar a dispensa e motivacdo do
desligamento por meio do preenchimento do formulario e e-mail;

2. O gestor do departamento deve solicitar autorizacdo de desligamento
para diretoria local e diretoria da organizag&o social;

3. Deve-se notificar o colaborador da dispensa e coletar a assinatura no
aviso de dispensa, informando se seu aviso prévio sera cumprido ou

indenizado;
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4. Em seu Ultimo dia laborado, o gestor do departamento deve recolher

PLANO DE CARGOS,
SALARIOS E BENEFICIOS

VIGENCIA: DE 06 A 12/2022

REVISAQ:01/2022

cracha funcional e demais pertences da Instituicdo sob posse do
colaborador;

5. Entregar ao DP o0 aviso de dispensa assinado junto com validacdo do
espelho de ponto;

6. O DP deve agendar e receber o ex-colaborador para assinatura dos

documentos rescisorios.

HOSPITAL ESTADUAL ; Cidisn: F HEL RH 005
; e M FORMULARIO Daa: 051379001
R SOLICITACAO DE DESLICAMENTO E:;:::I“d'el
ORIENTACOES

1. M docemerin o cae de IMFORMAGAUES (FRA drve sy precschichs eictronicameris o e am programa semqutel

3 dedigenenins por it 4 sespro devers sy progarmaskas prefescidmenie som | fum] s ds mtocdines.

2.3 thocumerin deres s e @ pa nu devicks vabebegtn deve e e mo carrpn AUTORIEAG A, S e, dever o encerenhadn v i de BH.

INFORMACOES GERAIS

Preenchimendo obrigaterio pelo selicrianie
Unidade: Hospital Estadual de Luziinia Area Salicitante:
Salicitante: Cargo do Solicitante:
Colaborader Desligade: Cargo do Colaborador:
Havera Substituicio? Sim | Statms: 0 fornmlario de raquisicdo de pessoal deva ser preenchico
Motivo do Deslizamento: Iniciativa da Empresa sem justa causa Aviso Prévio: Indenizado
Data da Solicitagdo: Data do Desligamenta:

AVAITACAO GERAL
FPreenchimenio pelo RE. Nao presncher em caso de pedido de demissgo.
Possui estabilidade? { }Simeu( )Nio Tigo de Estabifidade: ] C]I'A [ ) Memhro dz Sl.nﬂll:ﬂt-ﬁ { ) Periodo Gestacional
Data Base: { ) Simeu( }Nao [ ) Acidente d2 Trabalho ( ) Pré-aposentado ( ) *Churos
EPCD? { ) Simou( }Nio Tipo de Deficiéncia:
OBSERVACOES

Amaves deste salicito o deslizamenta do colaborader supracitade, em razdes de - EX (diffenldade de adaptapio com o5 deveres da fumpde- técnica e
comperiamenial Bem como, a falts de comprometimenio com a reting do rrabalke, falias infustjfeades, diffeuldades em relacionementes com a eguips,
descumprimends dos flivos, ndefeadeza ¢ folte de presteza nos atendimenios em geral |

AUTORIZACAD
Geréncia Solicitante Diireforia Lacal Diretoria 05
Awtorizada: { ) Sim () N0 Autorizado: ( )5 ( )Mo Autorizado: ( ) Sim () Nie
Data: _ [ [ Dat: _ 7 Data: _ [
Azzinatura: Assinanra: Assinanra:
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ANEXO VII

ROTINA DE ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

Objetivo

Garantir o correto e sistematico arquivamento de documentos relativos ao

departamento de gestdo de pessoas de forma eficiente.

Responsabilidade

v' Departamento de pessoal;

v" Recursos humanos.

Abrangéncia

Néo se aplica.

Descricdo da rotina/processo

v" Documentos gerais: todos os documentos que tratem de informagdes
genéricas (listas de presenca, escala de trabalho, frequéncia de servidores
publicos etc.). Os documentos sdo arquivados e classificados por assunto,
preferencialmente em pastas tipo A-Z, e dispostos em local apropriado e de
facil acesso com identificacdo de tipo de documento, més e ano;

v" Documentos especificos: todos os documentos que tratam especificamente
de informagdes individuais, acerca do profissional lotado na unidade
hospitalar, tais como: documentos pessoais, aviso de férias, recibo de férias,
contracheque, adverténcias, suspensdes entre outros, sdo arquivados em
dossié funcional, em pasta suspensa devidamente identificada com o nome

do colaborador e em ordem de ocorréncia.
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ANEXO VIII

ROTINA DE CONTRATO DE EXPERIENCIA

Objetivo

Avaliar a aptiddo do colaborador para exercer a fungdo dentro da instituic¢éo.

Responsabilidade

v' Departamento de pessoal;

v" Recursos humanos.

Abrangéncia

Todos os colaboradores alocados na instituicédo.

Descricdo da rotina/processo

v" O contrato de experiéncia tem duracdo de noventa dias a contar da data da
contratacio;

v" O colaborador assina no ato da contratagdo o contrato de experiéncia de
quarenta e cinco dias, prorrogavel por até noventa dias;

v" Vencido o primeiro contrato de quarenta e cinco dias, 0 mesmo pode ser
prorrogado por mais quarenta e cinco dias assinando novamente o contrato
de experiéncia;

v' Apos o término do contrato de experiéncia de noventa dias, 0 mesmo tera
validade por tempo indeterminado, podendo ser rompido por ambas as

partes a qualquer momento.
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De Luzidnia

PLANO DE CARGOS,

SALARIOS E BENEFICIOS

VERSAO 01

VIGENCIA: DE 06 A 12/2022

IR REVISAO:01/2022
SUs b .
= @
FORMULARIO Cédigo: F.HEL.RH.001
Hospital Estadual Data:
de Luziania _ R Revisao: 01
AVALIACAO DE DESEMPENHO - EXPERIENCIA ——
Péaginas: 1 de 1
COLABORADOR: | | ADMITIDO EM:|
FUNGAO: | ! SETOR:|
AVALIADOR: | i PERIODO:| 45 Dias
INSTRUGOES GERAIS
1. Esta é avaliagéo do periodo de experiéncia, que deve ser aplicada antes do colaborador completar 30/45 ou 60/90 dias
2. E importante que vocé procure ser objetivo e imparcial, avaliando as competéncias com base nas descrigdes e escala abaixo
3. Escolha apenas uma opgdo para cada competéncia, marcando a pontuagéo que julgue mais adequada
4. S6 devera ser efetivado(a) o(a) colaborador(a) que alcangar nota igual ou superior a 70, cabendo ao gestor justificar excecées
5. Esta avaliagdo devera ser realizada e devolvida ao setor de RH até o dia

DESEMPENHO

COMPETENCIAS DISFANT~E DO | NECESSITA DE ATENDF o EXCELENTE
PADRAO MELHORIAS PADRAO 9210
0a3 4a6 7a8
1 GESTAO DO TEMPO: Gerencia 0 tempo e administra as prioridades no dia a dia para a produgéo de melhores 10
resultados profissionais e pessoais.
2 {ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE: Comparece continua e pontualmente ao trabalho. 10
3 COMPROMETIMENTO: Cumpre os prazos, datas e horarios estabelecidos. Pode-se contar com sua participagdo em 10
situacdes adversas: fora das datas e horéarios planejados.
4 COMUNICAGAO: Comunica-se de maneira assertiva, sendo claro e objetivo. Fornece informagdes relevantes no 10
momento correto e de forma transparente, estabelecendo uma relagéo de abertura e confianca.
5 {INICIATIVA: habilidade em agir e executar as tarefas e solucionar problemas sem a necessidade de supervisdo constante. 10
6 ETICA E HONESTIDADE: Age de maneira transparente e respeitosa, estabelecendo relagdo de respeito e confianca. E 10
comprometido com normas e regras, sendo exemplo para seus pares.
7 FOCO NO CLIENTE INTERNO E EXTERNO: Compromete-se com a satisfacdo do cliente. Respeita, ouve e conhece 10
as necessidades dos clientes e propde solugdes de acordo com essas necessidades.
3 PROATIVIDADE: Demonstra capacidade de enxergar e encontrar diversas maneiras para resolver um problema ou 10
executar uma acéo, antecipar as situacdes, aprender em qualquer condigo.
9 DESENVOLVIMENTO TECNICO: Demonstra conhecimento técnico e habilidades necessérias para o desenvolvimento 10
de sua funcéo.
TRABALHO EM EQUIPE: Trabalha de forma conjunta, buscando seus resultados sem prejuizos aos demais colegas.
10 : 10
Percebe seu seu trabalho como parte do todo, coopera para buscar o sucesso do time.
NOTA: 100
RESULTADO: Combase no resultado apresentado o colaboradoresta ~ APROVADO  no periodo de experiéncia.
OBSERVAGOES:
AVALIADOR COLABORADOR
Assinatura/carimbo Assinatura
DATA: / / . DATA: / / .
Endereco: Av. Alfredo Nasser, S/n - Parque Estrela Dalva VII, Luziania - GO, Cep 72814- =
patris
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ANEXO IX

ROTINA DE DISPENSA (CLT)

Objetivo

Notificar o colaborador da dispensa com ou sem justa causa, pois o colaborador

ndo atendeu as expectativas técnicas e/ou comportamentais da institui¢éo.

Responsabilidade

v' Departamento de pessoal;

v" Gestores.

Abrangéncia

Néo se aplica.

Descricdo da rotina/processo

v Formalizar (gestor) a dispensa e motivag¢do do desligamento por e-mail e via
preenchimento do formulério de solicitacdo com assinatura do gestor do
departamento (solicitante), diretor da unidade e diretor da OS;

v" Solicitar autorizagéo de desligamento (gestor) para diretoria local e diretoria
da organizagéo social;

v Notificar o colaborador da dispensa (gestor) e coletar a assinatura no aviso
de dispensa, informando se seu aviso prévio serda cumprido ou indenizado;

v Recolher cracha funcional (gestor) e demais pertences da instituicdo sob

posse do colaborador;
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v Entregar o termo de desligamento (gestor) em que consta data e horario

VIGENCIA: DE 06 A 12/2022

agendado para assinatura dos termos rescisorios junto ao DP;

v" Entregar ao DP o aviso de dispensa assinado junto com validagéo do espelho
de ponto;

v" Receber o ex-colaborador (DP) na data e horario agendado para assinatura

dos documentos rescisorios.

Hospital Estadual
de Luziania

Cadigo: F.HEL.RH.005

FORMULARIO -
Data:
~ Reviséo: 01
SOLICITACAO DE DESLIGAMENTO ——
Pégina: 1 de 1

ORIENTAGOES

1. Neste documento o campo de INFORMAGAOES GERAIS deve ser preenchido eletronicamente no excel ou programa compativel
2. O documento deve ser impresso e para sua devida validagdo deve ser assinado no campo AUT ORIZAGAO. S6 ap6s, devera ser encaminhado a area de RH.

3. Os desligamentos por iniciativa da empresa devem ser progamados preferencialmente com 1 (um) dia de antecedéncia.

INFORMAGOES GERAIS

Preenchimento obrigatdrio pelo solicitante

Unidade:

Hospital Estadual de Luziania

Area Solicitante:

Farmécia

Solicitante:

Cargo do Solicitante:

Gerente de Farmacia

Colaborador Desligado:

Cargo do Colaborador:

Auxiliar de Farmécia

Havera Substituicdo?

Status:

E importante atualizar seu quadro de pessoal

Motivo do Desligamento:

Aviso Prévio:

Data da Solicitagéo:

Data do Desligamento:

AVALIACAO GERAL

Preenchimento pelo RH. N&o preencher em caso de pedido de demissé&o.

Possui estabilidade?

( )Simou( ) Nado

Data Base:

( )Simou( ) Ndo

Tipo de Estabilidade:

() CIPA () Membro de Sindicato ( ) Periodo Gestacional
() Acidente de Trabalho ( ) Pré-aposentado ( ) *Outros

E PCD?

() Simou( ) Nado

Tipo de Deficiéncia:

OBSERVAGOES

Venho por meio deste solicitar o desligamento do colaborador devido a dificuldade de adaptagdo com os deveres da fungéo- técnica e comportamental.
Bem como, a falta de comprometimento com a rotina da farmacia, faltas injustificadas, dificuldades em relacionamentos com a equipe, descumprimento
dos fluxos, indelicadeza e falta de presteza nos atendimentos em geral.

AUTORIZACAO
Geréncia Solicitante Diretoria Local Recursos Humanos
Autorizado: () Sim () Nao Autorizado: () Sim () Néo Autorizado: () Sim () Néo
Data: / / Data: / / Data: / /
Assinatura: Assinatura: IAssinatura:
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i Cédigo: F.HEL.RH.003
Hospital Estadual FORMULARIO Data:
de Luziania Revisdo: 00

ENTREVISTA DE DESLIGAMENTO

Paginas: 1de 1

DATA DE ADMISSAO: | DATADEDEMISSAO: [ ]
SETOR: |

INSTRUCOES GERAIS
Todas a informacgdes obtidas por meio desta entrevista, serdo de completo sigilo, e somente o departamento de
Gestéo de Pessoas tera acesso as suas respostas.
Faca uma avaliagdo do INSTITUTO PATRIS em relagdo aos
seguintes aspctos:
Espaco de trabalho?

Otimo  Bom Ruim  Muito Ruim

Ferramentas e equipamentos de trabalho oferecidos?
Limpeza do seu espago de trabalho?

Seguranca no Hospital?

Treinamentos oferecidos pelo Instituto Patris?
Comunicacao interna?

Desenvolvimento profissional oferecido pelo Inst. Patris?
Oportunidadesde crescimento profissional dentro do Patris?
Espaco do refeitério ?

Refeicoes oferecidas pelo refeitdrio?

Conhecimento e o dominio técnico do seu Lider imediato?
Postura do seu Lider imediato em relacdo a equipe?
Comunicacao do seu Lider imediato com a equipe ?
Como vocé avalia 0 seu Lider imediato?

Diteroria da unidade ?
Como vocé avalia a sua equipe ?

Gestdo do INSTITUTO PATRIS no HEL?

e e e e e e e e e e e e e e N N
N~ N N N N N N N N N N N N N N
e e e e e e e e e e e e e e N T
N N N N N N N N N N N N N N N N N
e e e e e e e e e e e e N e N T
N N N e N N N N N N N N N N N N N
e e e e e e e e e e e e e e e
N N N N N N N N N N N N N N N N N

Gostaria de dizer algo mais? Sobre qualquer assunto que ndo conversamos aqui?

Luziania, / /
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ANEXO X

ROTINA DE ABERTURA DE CONTA

Objetivo

Possibilitar ao colaborador o recebimento de sua remuneracéo.

Responsabilidade

Departamento de pessoal.

Abrangéncia

Néo se aplica.

Descricdo da rotina/processo

v Enviar ao colaborador o formulario do banco, assinado e carimbado para que
0 mesmo preencha com seus dados pessoais para a abertura de conta;
v" Solicitar que o colaborador va a agéncia bancaria para abertura e emisséo do

cartdo bancario, onde o mesmo sera orientado utiliza-lo.
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Luziania = GO, ....cccoven- | T st
Prezado (a):

Escolhemos o Santander como nosso parceiro para o processamento do pagamento do seu
salario.
Conforme determinam as Resolugdes n° 3.402 e 3.424/086, do Conselho Monetario Nacional, seu
salario sera creditado em uma conta de registro, denominada ‘conta salario’, que n&o €
movimentavel por cheque, néo admite créditos de outras naturezas que n&o salariais e possui
servigos limitados.
Vocé também podera aproveitar as vantagens de ter uma CONTA CORRENTE e transferir
automaticamente o seu salario, possibilitando assim fazer uso de diversos outros servicos e
condigdes diferenciadas oferecidas pelo Santander, que acreditamos que tenham um valor
diferenciado para vocé. Para conhecer as vantagens de uma conta corrente comparega a uma
agéncia até a data da sua admiss&o e apresente o original e uma copia simples (frente e verso)
dos documentos abaixo indicados:

Esta carta;

« Documento de identidade com foto;

« CPF - Cadastro de Pessoa Fisica;

« Comprovante de enderego de residéncia atual (onde prefere receber correspondéncia)
com prazo inferior a 60 dias da data de vencimento: Ex.: conta de luz, de agua, de gas,
de telefone fixo, IPTU, contrato de locag&o (copia autenticada com firma reconhecida);

« Se casado (a), apresentar nome completo do conjuge, numero do CPF, data de
nascimento e data do casamento.

Se a sua opgao for apenas pela utilizagao da conta salario, vocé podera realizar a portabilidade
de salario para outra instituicdo ou utilizar o cartao de débito, fornecido sem custo®, para os
servicos mensais gratuitos** disponiveis para a conta salario. Procure a agéncia Santander de
sua conveniéncia e fale com o gerente que esta apto a orienta-lo e a prestar todas as informagées
necessarias para a movimentag&o da sua conta.

Dados do Funcionario:

DECIATAMOS QUE O ST(B) ... veurrueeeuarrasirisresseesssiss e
portador(A) do CPF: . residente e domiciliado no enderego:

CEP:  sussvossmunenss s Cidade: Luziania - GO, €& nosso funcionario desde:

......................... (data de admisséo) e exercera o cargo
08,00 essnscsmmsnsossnsmsssassosssssssssssesssssessnnssaisismnstoives , com salario nominal mensal de

Responsével de RH:
Telefone:

EMPRESA / CNPJ principal/matriz

Recursos Humanos (Assinatura do responsavel pelo RH)

*Exceto nos casos de pedidos de pelo cliente de perda, roubo, danificagao ou oul

P 3 ), tros motivos ndo imputdveis ao Banco ™
graluitos: duas consultas 80 saido de sua conlta, dois extralos dos ultimos 30 dias, um DOC/TED pelo valor total do crédito e cinco
de crédilo). A utilizagBo acima desses limiles ou de quaisquer oulros servicos esterd sujeita & cobranga de pl:mn 3 st e

Para uso exclusivo do Banco Santander:

Nome e Numero da
Ageéncia:

Numero da
Conta:

Responsavel pelo atendimento:
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ANEXO XI

ROTINA DE ENTREGA DE CONTRACHEQUES

Objetivo

Avaliar e conferir a remuneragcdo e os descontos mensais se estdo feitos de

maneira correta.

Responsabilidade

Departamento de pessoal.

Abrangéncia

Nao se aplica.

Descricado da rotina/processo

v

Mensalmente, apos o crédito do pagamento da remuneracdo mensal dos
celetistas, o DP, emite os comprovantes de renda mensal (contracheque) dos
colaboradores;

Os contracheques sdo agrupados com os anteriores que os colaboradores,
eventualmente, ndo tenham solicitado, através de grampeamento;

Todos os dias, durante o horario de funcionamento do departamento de
pessoal (de 2% a 5% feira, das 07:00 as 17:00hs e 6 feira das 07:00 as 16:00hs),
os colaboradores celetistas, podem solicitar sua via do contracheque junto
ao departamento de pessoal;

Para ter acesso ao contracheque, é necessdrio ser colaborador da institui¢cdo
e solicitar pessoalmente;

O colaborador assina as duas vias onde uma sera retirada pelo mesmo e a

outra serd arquivada em seu dossié funcional.
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ANEXO XII

ROTINA DE FERIAS

Objetivo

Proporcionar ao colaborador o direito maior de descanso das atividades fisicas

e psicolégicas desenvolvidas na Unidade. Cumprir com o artigo 129 da CLT.

Responsabilidade

Departamento de Pessoal e Gestores.

Abrangéncia

Todos os colaboradores com vinculo empregaticio pelo Instituto Patris.

Descricao da rotina/processo

v Solicitar aos colaboradores através do formulario, a data desejada para o
gozo de férias, e apds a andlise do dimensionamento do quadro, realizar a
autorizacéo;

v Preencher a planilha de férias com os colaboradores que gozarzo férias no
meés seguinte;

v' Encaminhar a planilha com o cronograma de férias, mensalmente, ao
coordenador de RH com 40 dias de antecedéncia para a validacdo de
orcamento;

v" Encaminhar os formulérios autorizados pelo gestor referente as férias dos
colaboradores;
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v Criar um card no Trello para cada colaborador e incluir o periodo de gozo;

v Aguardar a contabilidade enviar o aviso e o recibo de férias do colaborador,
com no minimo trinta dias de antecedéncia, onde constara a data de saida, o
retorno, e também os valores a receber.

v Solicitar a apresentacdo da CTPS com dois dias de antecedéncia no RH,;

\

Devolver imediatamente a CTPS no ato da anotagao;

v Imprimir e assinar em duas vias, o aviso e recibo, e solicitar a assinatura do
colaborador em ambas as vias com no minimo 30 dias de antecedéncia;

v" Encaminhar o aviso e recibo de férias para a Prestacdo de Contas;

v Arquivar no dossié do colaborador o aviso e recibo assinados.

172
Avenida Joaquim Braz de Queiroz, quadra 03, lote O1, sala 02,
Parque Estrela Dalva VII, Luziania, GO - CEP 72830-015



VERSAO 01

é"?S‘PITeL EdSTI;ADUhﬂ- PLANO DE CARGOS, VIGENCIA: DE 06 A 12/2022
e LUZlania - Vasco do kosario Melo
. . & SALARIOS E BENEFICIOS REVISAO-01/2022
o il
ANEXO XIII

ROTINA DE PONTO ELETRONICO

Objetivo

Padronizar procedimentos das frequéncias dos colaboradores e gestores

envolvidas.

Responsabilidade

Gestao de pessoas e Gestores.

Abrangéncia

Todos os colaboradores com vinculo empregaticio.

Descricdo da rotina/processo

v Realizar cadastro no sistema de ponto, informando nome, PIS, e-mail,
matricula, entre outros;

Cadastrar biometria no relégio de ponto;

Disponibilizar matricula e senha para o colaborador;

Encaminhar ao colaborador o link de acesso ao espelho de ponto;

A SEANEE RN

Orientar o colaborador quanto ao registro e justificativa de ponto online.
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ANEXO XIV

ENTREGA DE ATESTADO MEDICO

Objetivo

Realizar a avaliacdo clinica e a andlise dos dados documentais para a
homologacéo do atestado médico. Amparada pela lei n°605, de 5 de janeiro de 1949,
art. 6°, paragrafo 2°.

Responsabilidade

v' Gestdo de pessoas;

v Departamento pessoal.

Abrangéncia:

Todos colaboradores.

Descricdo da rotina/processo

v O colaborador deve comunicar o afastamento para o gestor imediato;

v" O colaborador deve comparecer a clinica de medicina e seguranga do
trabalho vinculada ao instituto com documento pessoal e crachd de
identificacdo, o(s) atestado(s), exames, relatéorios em mé&os para

analise/validacédo do atestado médico;

v' Apoés ao comparecimento na clinica de medicina e seguranga do trabalho o
colaborador deve apresentar o atestado médico ao gestor imediato que

protocola o atestado no departamento de gestdo de pessoas;
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v" O colaborador tem o prazo de 48hs uteis, a partir da data do atestado para

comparecer a clinica de medicina e entregar ao gestor imediato;

v' O atestado deve estar homologado pelo médico do trabalho.

Quando a Validacao sera Necessaria:

1. Quando houver atestado médico independentemente da quantidade de dias;

2. A Licenca para Tratamento Familiar ultrapassar 3 dias;

3. A Licenca a Gestante e a Licenca para Tratamento de Saude por auxilio doenca —
INSS, sdo processos diferentes, conforme descrito abaixo:

4. A Licenca a Gestante é concedida a partir do momento da comunicac¢ao formal da
gravidez no caso de trabalho em local insalubre.

4.1 O afastamento de licenca maternidade e licenca amamentacéo totalizam 180 dias
consecutivos. Sendo assim, a colaboradora realiza o exame médico de retorno ao
trabalho no primeiro dia de trabalho apos a licenga

4.2 O afastamento de auxilio doenca — INSS o colaborador devera comparecer na clinica
de medicina e segurancga do trabalho, para a andlise e validagdo do atestado médico.
Sendo de responsabilidade do colaborador a apresentacdo de todos os documentos
como: Relatério médico, atestado, receituario, entre outros documentos para o médico do
trabalho.

Quando o colaborador, excepcionalmente, por razdes de salde, ndo puder se deslocar
até a clinica de medicina e seguranca do trabalho, deverd encaminhar o atestado médico
através de um representante, justificando sua indisponibilidade.

O ATESTADO MEDICO DEVERA
CONTER:
- Nome correto do colaborador;

Total de dias de afastamento;

CID da doenca, quando autorizado;
Data do afastamento;

Nome do médico assistente e
especialidade;

N° do CRM e assinatura do médico.

S R

2
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ANEXO XV

ROTINA DE RESCISAO TRABALHISTA
Objetivo

Concluir o processo de rescisdo contratual entre o colaborador e a institui¢édo.

Responsabilidade

v" Gestdo de pessoas;

v" Departamento pessoal.

Abrangéncia

Todos os colaboradores em processo de desligamento.

Descricado da rotina/processo

v Conferir o relatério analitico de resciséo e gerar os termos de acordo com o

processo TRCT + TQRCT;

v/ Emitir a chave de conectividade, extrato de FGTS, (em caso de demissio
sem justa causa por parte do empregador é emitida a GRRF pagando a

indenizagdo sobre saldo de FGTS conforme artigo CLT);
v" Emissdo de PPP em ambas situacdes;
v' Emisséo de SD para beneficiario em conformidade com a lei;

v Realizar anotagdes de praxe na CTPS (data da saida, contribui¢do sindical,

atualizagdes salariais, anotagdes de férias e ressalvas necessarias);

v Realizar impressdo de documentos para montar dossié, incluindo termo de

comparecimento para homologacdo no DP.
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