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PLANO DE CARGOS E SALARIOS

1. INTRODUGAO

O Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios (PCS) foi desenvolvido para administrar cargos,carreiras
e saldrios dos contratos geridos pela Instituicdo, sendo um instrumento que estabelece a
estrutura de cargos, as atribuicOes, deveres e responsabilidades de cada e os niveis salariais a
serem praticados, visando valorizar seus colaboradores peloreconhecimento dos esforgos
individuais dos que buscam o proprio crescimento profissional, motivando-os e encorajando-os
a explorar seus potenciais.

O PCS tem por objetivo principal estabelecer uma politica eficaz para a ascensdo profissional
dos colaboradores, de acordo com seu nivel de conhecimento, habilidades e desempenho.
Além de promover uma estrutura salarial através da observacdo de critérios justos e
transparentes de crescimento profissional, propicia o desenvolvimento de carreiras com vistas

a atingir os objetivos tracados pela Instituicao.

Esta ferramenta visa garantir igualdade de oportunidades profissionais aos colaboradores e uma
coeréncia salarial com o meio externo, tornando a Instituicdo competitivo em relacdo ao
mercado, contribuindo para a racionalizagdo dos gastos e principalmente para a motiva¢ao dos
colaboradores, estando contemplada na Norma Interna da ASSOCIACAO FILANTROPICA NOVA
ESPERANCA.

O setor de Gestdo de Pessoas da Sede Institucional é a responsavel pela aplicacdo, administracdo
e monitoramento do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios da AFNE.

2. PRINCIPIOS E DIRETRIZES

Os principios que norteiam o PCS da ASSOCIACAO FILANTROPICA NOVA ESPERANCA s3o:
Universalidade: o PCS abrange todos os colaboradores da Instituicdo

Isonomia: fica assegurado tratamento remuneratério igualitdrio para os colaboradores que
tenham cargos iguais ou semelhantes, que contemplem o mesmo nivel de escolaridade,
obrigacdes, direitos e deveres.

Publicidade e Transparéncia: todo o processo de progressdo de carreira e avaliacdo de
desempenho sera publico e garantida a transparéncia em todas as etapas.
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A politica salarial adotada pela ASSOCIACAO FILANTROPICA NOVA ESPERANCA estd
fundamentada em duas diretrizes principais que visam assegurar um tratamento salarial
equanime e competitivo:

Equilibrio Interno: coeréncia que deve existir entre os cargos, considerando o contetdo e valor
relativo (importancia) na estrutura organizacional.

Equilibrio Externo: relacdo existente entre os saldrios pagos pela Associacdo e os salarios

pagos por segmento de mercado especifico, comparado através de pesquisas salariais.

3. DESCRICAO DO PCS

3.1 Provimento

Obedece ao Regulamento Interno de Contratagio da ASSOCIACAO FILANTROPICA NOVA
ESPERANCA, o qual preza pelos principios da transparéncia, da moralidade e da economicidade,
devidamente compatibilizado com a natureza e os termos da lei das organiza¢es sociais, com
os padrdes de mercado e com a necessidade de servico.

O Processo Seletivo é pautado em critérios objetivos de avaliagdo e realizar-se-4 com uma prova
escrita e redagdo, que podera ser objetiva ou discursiva.

A execucdo e coordenacdo dos processos seletivos deverdo ser de responsabilidade da area de
GPP (Gestdo de Pessoas e Processos), que selecionara os profissionais que demonstrarem maior
qualificacdo e capacidade para o exercicio do segmento de carreira e/ou funcdo a ser
preenchido, através de um conjunto de técnicas previamente selecionadas e ajustadas a melhor
forma de avaliagdo dos requisitos definidos para cada cargo. Entretanto em qualquer processo
seletivo a chefia requisitante deverd participar desde a definicdo/complementacdo dos
requisitos da vaga, ao acompanhamento das etapas de avaliacdo e na decisao final da escolha
dos profissionais.

A Associacdo também oferece oportunidade aos seus colaboradores através de processo
seletivo interno, obedecendo aos mesmos parametros do processo externo. E, ainda, realizamos
processo simplificado para contratacao de cargos de chefia, direcao e confianca.

As admissGes sdo realizadas mediante aprovacdo no Processo Seletivo, Processo Seletivo
Interno ou Processo Seletivo externo. O candidato devera ser contratado no salario referente a
tabela salarial.

| 4. READAPTAGAO

Em caso de readaptacdo (retorno de licenca ou afastamento por longos periodos) o empregado
terd sua situacdao profissional revista. Podera haver necessidade de altera¢do funcional do
empregado, caso existam limitacOes de saude que inviabilizem sua permanéncia no cargo que
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ocupa, nao servindo esse caso como paradigma para fins de equiparacado salarial, conforme
previsdo do artigo 461 § 4 da CLT.

5. ESTRUTURA DE CARGOS

O cargo é caracterizado pelo agrupamento das atividades de conteudo profissional equivalente,
exercidos por um empregado ou conjunto de empregados, reunidos sob um mesmo titulo e que
recebem o mesmo tratamento para fins de remuneragdo. Cargo é um conceito global e
impessoal, sinGnimo de ocupacdo, utilizado na Classificacdo Brasileira deOcupac¢ées (CBO).

As descri¢des das atividades exercidas por cada cargo sdo detalhadas levando em consideracdo
fatores como: escolaridade, experiéncia, habilidades, jornada de trabalho, condi¢Ges e riscos do
trabalho. A descri¢cdo de cargos divide-se em:

Objetivo da fungao: descreve de forma sucinta as principais atribui¢des do cargo;

Responsabilidade da fungdo: descreve de forma detalhada, todas as atividades que o colaborador
realiza;

Competéncias: define a formagdo minima, habilidade necessaria e conhecimentos
indispensaveis para o exercicio da fungao.

Aandlise de um cargo e sua descricdo sdo formas de auxiliar na contratacdo do empregado dentro
do perfil desejado pela organizagao.

7

A estrutura de Cargos é constituida através de escalonamento, em que os cargos sdo
hierarquizados e classificados de acordo com as dificuldades, responsabilidades e requisitos. Os
salarios sdo organizados em progressdo racional baseados na relagdo entre os valores dos
cargos, distribuindo os saldrios de acordo com a estrutura salarial.

| 6. DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA |

Todos os cargos da ASSOCIACAO FILANTROPICA NOVA ESPERANCA foram descritos e avaliados,
conforme o grau de complexidade e responsabilidade, classificados de acordo com grupo
organizacional, classe e nivel salarial.

O nivel | considerado o nivel mais baixo e o nivel lll o mais alto de cada cargo. Cada um dos niveis
de cargo corresponde a uma faixa salarial, de forma que existe uma varia¢do salarial. A
amplitude da faixa salarial corresponde a variacdo entre o maior e o menor saldrio da faixa.

Grupo organizacional: agrega cargos com mesmo nivel de escolaridade (superior, médio,
técnico e operacional).

Classe: compreende o grau de complexidade e responsabilidade das atribuigcdes,expressas por
padrdes hierarquizados dentro de um cargo, que se refletem em valores organizados em niveis
salariais.
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Nivel Salarial: sdo os valores que expressam o salario base dos niveis hierarquicos de cada
classe.

Os grupos ocupacionais da ASSOCIACAO FILANTROPICA NOVA ESPERANCA est3o organizados de
acordo com o nivel de escolaridade, o cargo e a classe da carreira.

A politica salarial da ASSOCIACAO FILANTROPICA NOVA ESPERANCA terd seus salarios
administrados por niveis que sdo posicionados em uma tabela salarial, com critérios definidos
de ingresso e com a possibilidade de movimentac¢do e enquadramento em outra classe ou nivel.

Tal politica refere-se a carga horaria indicada de médico 24h e multidisciplinar 30h,
respectivamente, e havendo aumento ou diminui¢ao de carga hordria se respeitara o salario-
hora da base salarial indicada.

Na Estrutura de Cargos foram definidos trés cargos amplos vinculados aos respectivos grupos
ocupacionais, a saber: Nivel Superior — Analista, Nivel Médio — Auxiliar e Assistente. O
empregado ocupante de cargo amplo podera exercer diferentes fun¢des durante sua vida
profissional na ASSOCIACAO FILANTROPICA NOVA ESPERANCA, dentro do respectivo grupo
ocupacional.

7. Progressao de carreira, estratégia de remuneragao e enquadramento funcional

A progressdao dentro da Associacdo prevé critérios de movimentagdo que permitem aos
empregados o crescimento na carreira, em termos salariais (horizontal) e de maturidade
(vertical).

| 8. MOVIMENTAGAO HORIZONTAL |

Movimentac¢ao Horizontal: Evolu¢cdo do saldrio do empregado dentro de uma mesma faixa
salarial por motivo de merecimento, decorrente de seu destacado desempenho na Avaliacao
Anual de Desempenho, aprovado pelo artigo 461 § 3 da CLT. Registra-se que ndo sera objeto para
progressado de carreira o critério de antiguidade.

A implantagdao do PCCS impde varios desafios ao Departamento de Gestdo de Pessoas para
implantar os programas de desenvolvimento dos trabalhadores (Avaliagdo de Desempenho e
Valorizacdo do Colaborador) que serdo incorporados ao conjunto de Horizontal.

| 9. PLANOS INSTITUCIONAIS DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL ‘

No ambito do PCS os Planos Institucionais de Desenvolvimento de Pessoal serdo contemplados
com:

l. Programa Institucional de Qualifica¢do;
Il. Programa Institucional de Avaliacdo de Desempenho.
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O Plano Institucional de Desenvolvimento de Pessoal serd constituido como um conjunto

gerencial articulado e vinculado ao planejamento das a¢des institucionais.

O Programa de Qualificagdo conterd os instrumentos necessarios a consecug¢do dos seguintes
objetivos:

| - A conscientizacdo do trabalhador, visando propiciar ao usudrio um servico de qualidade;
Il - O desenvolvimento integral do cidadao trabalhador.

O Plano de Desenvolvimento de Pessoal, tém o objetivo de compatibilizar expectativas de
desenvolvimento profissional e de desempenho organizacional. O Plano incentiva a construcdo
de uma cultura prdpria para os trabalhadores e a consolidagdo de uma identidade profissional.

Os temas deverao ser pertinentes a formacao profissional e direcionada ao cargo de contrato,
preferencialmente com foco nas a¢des corretivas identificadas como necessarias nas avaliagGes
de desempenho, na reestruturacao do processo de trabalho com vistas a garantir o atingimento
das metas contratuais, no Plano de A¢Ges da Gestdo, entre outras tematicas propostas.

Os aumentos salariais por mérito (movimentacdo horizontal) ocorrerdo em funcdo de verba
disponivel, prevista em orcamento. Para tanto, a Diretoria, anualmente, em funcdo da situacdo
financeira da Associacdo deverd definir um percentual do orcamento a ser utilizado para a
concessdo dos aumentos por mérito. S3o elegiveis para receber aumento por mérito os
colaboradores ativos que:

I.  Estejam no cargo atual no minimo ha um ano;
II.  N&o estejam no ultimo nivel da faixa salarial do cargo;

.  Apresentem desempenho superior ao exigido pelo cargo na ultima Avaliacdo de
Desempenho efetuada;

IV. Nao possuam mais do que trés faltas injustificadas, nos ultimos 12 meses.
V. Nao tenham recebido medidas disciplinares, nos ultimos 12 meses.

VI. Apresentem aproveitamento superior a 80% nas avaliagdes do Plano de Educagao
Permanente desenvolvido no periodo.

VII. Os empregados contemplados com aumento por mérito receberdao aumento
salarial, correspondente a um nivel acima dentro da faixa do cargo a que

pertencem.

10. MOVIMENTAGAO VERTICAL
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Evolugdo do salario do empregado de um grupo para outro de maior valor, por decorrénciade sua
promog¢do, ou seja, passagem de um cargo para outro de maior exigéncia de qualificacdo
profissional.

A promogdo ocorre toda vez que um empregado assumir um cargo cuja classificacdo na
estrutura salarial seja acima da atual. Sdo elegiveis a promocdo todos os colaboradores ativos
que preencham os pré-requisitos para o cargo e que:

I Possuir no minimo um ano de Instituigao;
Il Possuir no minimo seis meses no cargo atual;
lll.  Apresentar desempenho adequado ou superior ao cargo, apurado através de Avaliacdo
de Desempenho;
V. N3o possuam mais do que trés faltas injustificadas, nos ultimos 12 meses.
V. N3ao ter recebido medidas disciplinares, nos ultimos 12 meses.

Devera ocupar a vaga o colaborador mais bem classificado no Processo Seletivo Interno.

As repercussoes financeiras decorrentes da progressao horizontal ou vertical serdo concedidas
no primeiro dia do més subsequente ao término do processo de Avaliacdo Anual de
Desempenho e enquadramento no PCS.

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

| 11. SISTEMA DE REMUNERACAO

O sistema de remunerac3o da ASSOCIACAO FILANTROPICA NOVA ESPERANCA serd composto
por:

Saldrio base: corresponde ao saldrio fundamental, sem o acréscimo de importancias fixas ou
variaveis com as quais se completa a remuneracgdo global dos empregados, valor definido no
contrato;

Remuneragdo: representa o somatorio dos valores correspondente ao nivel salarial, acrescido
dos adicionais recebidas pelo empregado.

| 12. ESTRUTURA SALARIAL E ENQUADRAMENTO FUNCIONAL ‘

A partir dos resultados obtidos na pesquisa de salarios, serdo definidos os valores dos niveis
salariais iniciais e finais de cada classe, respeitando-se o intervalo de step (percentual aplicado
entre os niveis salariais, classes e grupo ocupacional da tabela salarial), estabelecido
estatisticamente por meio da referida pesquisa de mercado. O enquadramento funcional do
empregado da Associacdo no presente Plano se dard no nivel inicial da carreira.
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| 13. CRITERIOS DE ADMINISTRAGAO DO PCS E SUAS ATUALIZAGOES

A estrutura de cargos e salarios devera ser atualizada periodicamente a fim de manté-la alinhada
com as praticas de mercado e garantir o seu equilibrio interno. Essa atualizacao se dara por meio
de instrumentos técnicos especificos (descricdo, andlise e avaliacdo), adequando-os as suas
respectivas carreiras.

A partir das descri¢cbes dos cargos, devem ser efetuadas pesquisas salariais periddicas, cujos
resultados, depois de comparados qualitativa e estatisticamente, servirdo de base para orientar
0 estabelecimento dos novos valores dos niveis salariais.

Acriagdo de novos cargos ou fungdes pode ser decorrente do desenvolvimento tecnolégico ou da
necessidade de ampliagdo de servicos dos contratos gerenciados pela ASSOCIACAO
FILANTROPICA NOVA ESPERANCA, bem como por demandas da propria estrutura gerencial de sua
Sede.

As pesquisas salariais serdo orientadas pela Diretoria/Coordenagio de GPP, preferencialmente
a cada dois anos, que serd realizada pelo setor de Gestdo de Pessoas, tendo como objetivo
confrontar os procedimentos internos com os do mercado e manter atualizadas as praticas de
remuneragao e beneficios.

A tabela salarial devera ser atualizada em funcdo da legislagdo vigente (Convencgdo Coletiva de
Trabalho, dentre outras) e para antecipagdes ou ajustes das referéncias salariais, com base em
pesquisas de mercado. As altera¢des salariais convencionadas entre a Associacdo e o Sindicato
representativo dos empregados deverdo ser implementadas e o indice aplicado na correcdo da
tabela salarial. Deve-se evitar a aplicacdo de indices escalonados, visando a manutencao da
coeréncia das tabelas salariais. As antecipacdes espontaneas constituem-se por alteragGes
salariais concedidas por liberalidade da ASSOCIACAO FILANTROPICA NOVA ESPERANCA, sendo
passiveis de compensacdo quandoda aplicacdo do Acordo/Dissidio Coletivo ou quaisquer
medidas governamentais.

14. REVISAO DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS ‘

Fica estabelecido que, a cada dois anos, havera uma revisdo da estrutura de cargos, ou sempre
qgue houver necessidade de ajustes, a fim de adequa-las as mudangas tecnoldgicase de mercado.

| 15. Publicizagdo do Plano de Cargos e Salarios |

Atendendo os principios de publicizacdo e transparéncia, a ASSOCIACAO FILANTROPICA NOVA
ESPERANCA colocara a disposicdo o Plano de Cargos e Salarios, de forma completa e atualizada,
divulgando o referido Plano e suas revisdes no site da AFNE.

| 16. DESCRICOES DOS CARGOS |

15.1 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO
GRUPO | SESMT
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LOCALIDADE SEDE

NOME DO CARGO TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

CONSELHO DE CLASSE DRT

OBJETIVO DA FUNGAO

Participar da elaboracdo e implementagdo da politica de saude e seguranca no trabalho.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO SUPERVISOR DE SEGURANCA DO TRABALHO

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA ENSINO TECNICO NA AREA

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | ENSINO SUPERIOR E ESPECIALIZAGAO

CURSOS EXTRAS CURSOS CORRELATOS NA AREA
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL Acima de 01 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e HABILIDADES DE COMUNICACAO e FLEXIBILIDADE
e FOCO e CAPACIDADE DE ESCUTA
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e CAPACIDADE DE PLANEJAMENTO e CONHECIMENTO URGENCIA E
EMERGENCIA
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e DOMINIO TECNICO .
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e APRENDIZAGEM e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e RESPEITO AS NORMAS e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Realizar inspecdes de seguranga nas unidades administrada pela Instituicdo, identificando os
riscos existentes, tomando todas as providéncias necessdarias para mitigar ou elimina-los.
Elaborar cronogramas, inspecionar equipamentos de prote¢do contra incéndio nas unidades,
elaborar relatdrios e encaminhar a lideranca; acompanhar a elaboracdo de documentos
pertinentes a area (PPP, PGR/GRO, CAT), ministrar treinamentos, como integracdo, SIPAT,
BRIGADA, BIOSSEGURANCA, NR-32 e Utilizagdo de EPI’s, levando em consideragdo as normas
legais. Conscientizar os funcionarios nos assuntos relacionados a seguranca no trabalho.
Prestar orientacdes e padronizar a utilizacdo dos EPIs e EPCs, bem como fiscalizar o uso
adequado. Auxiliar todas as atividades pertinentes a regulamentacdo da comissdo interna de
prevencdo de acidentes (CIPA), referentes as reunibes, eleicdo, atas e registro de
documentacgdo. Auxiliar nas tratativas de Incidentes do Trabalho e realizar investigacdo das
causas, utilizando formularios e padrdes estabelecidos pela empresa. Executar atividades
afins, conforme suas competéncias, mediante solicitagdao do superior hierarquico.

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.2 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

GRUPO ASSISTENCIAL | EQUIPE MULTIDISCIPLINAR

. L
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LOCALIDADE UNIDADES — CONSULTORIO NA RUA E UBS

NOME DO CARGO AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Responsavel por atuar na promocdo e prevencdo na saude, mapeando e encaminhando
pessoas ao servico de saude.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO Enfermeiro — Estratégia da Familia
GERENCIA Gerente de Unidade

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Médio Completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Cursos Profissionalizantes relacionados a Saude da Sociedade.

CURSOS EXTRAS

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 a2 anos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e HABILIDADES DE COMUNICACAO e FLEXIBILIDADE
e FOCO e CAPACIDADE DE ESCUTA
e TRABALHO EM EQUIPE .
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e CAPACIDADE DE PLANEJAMENTO e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e ATENCAO AOS DETALHES e SIGILO DAS INFORMACOES
e DOMINIO TECNICO .

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e APRENDIZAGEM e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e RESPEITO AS NORMAS e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Participar com as equipes de salde e a comunidade, da elaboracdo, programacao, avaliagcdo
e reprogramacao do plano de acdo local de saude.

Atuar na perspectiva de promoc¢do, prevencdo e protecdo da saude, orientando e
acompanhando familias e grupos em seus domicilios e os encaminhando aos servigos de
saude.

Realizar mapeamento e cadastramento de dados sociais, demograficos e de saude,
consolidando e analisando as informagbes obtidas, fazer programacdo, avaliacdo e
reprogramacao do plano de a¢do local de saude.

Participar e mobilizar a popula¢do para as reuniées do conselho de saude, identificando
individuos ou grupos que demandam cuidados especiais, sensibilizando a comunidade para a
convivéncia.

Participar das atividades de educacao permanente, quando convocado.

15.3 DESCRICAO DE CARGO E FUNGAO - AUXILIAR DE FARMACIA

LOCALIDADE AMA / UBS
NOME DO CARGO AUXILIAR DE FARMACIA
Fitist Matriz Filial N —
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ESPERANCA
OBJETIVO DA FUNGAO

Garantir a solicitacdo, recebimento, armazenamento e controle de estoque de materiais,
medicamentos e atender solicitacdo dos setores

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO Farmacéutico

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Médio Completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino Médio Completo

CURSOS EXTRAS

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses — em farmacia

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e HABILIDADES DE COMUNICAGAO e FLEXIBILIDADE
e ESCUTA QUALIFICADA .
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e PLANEJAMENTO e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e ATENCAO AOS DETALHES e DOMINIO TECNICO
[ ) [}

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZAGAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Atender usuarios, verificando e dispensando os medicamento e materiais médicos solicitados
e registrar a saida dos mesmos em sistema informatizado diariamente.

Receber, conferir e classificar produtos farmacéuticos. Efetuar controle fisico e estatistico,
dispondo-os nas prateleiras da farmacia, para manter o controle e facilitar o manuseio dos
mesmos, por lote e validade.

Executar o servico de carregamento e descarregamento dos produtos, quando necessario.
Auxiliar na organizacdo e manutencdo do almoxarifado da farmacia.

Verificar e controlar o prazo de validade dos produtos farmacéuticos, tirando de circulacdo os
medicamentos vencidos e descartando-os em locais especificos.

Zelar pela limpeza e manutencdo das prateleiras, balcGes, aparelhos existentes na farmdcia e
outras areas do trabalho, mantendo em boas condi¢des de aparéncia e uso.

Utilizar recursos de informatica, auxiliar o farmacéutico nas atividades relacionadas a
farmacia bdsica e do componente especializado.

Prestar atendimento com cordialidade e respeito, seguir as normas e determinagdes do
superior hierdrquico, executar tarefas correlatas.

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Portaria SVS/MS n° 344/98 (capitulos de notificacdo e receitas). Lei n° 082/2015 — Sistema
Unico de Saude. RDC n® 20/2011 — antibiéticos Anvisa. Calculos farmacéuticos, farmacologia

. L
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geral: os conceitos basicos e comuns a todos os grupos de drogas. Atendimento ao publico,
ter conhecimentos referentes aos direitos do consumidor/usuario, e demais legislacdes que
regem o ambito farmacéutico. Conhecer os principios bdsicos da politica nacional de
medicamentos, da politica nacional de assisténcia farmacéutica e os principios e diretrizes do
SUS.

15.4 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - AUXILIAR DE FARMACIA

LOCALIDADE CAPS

NOME DO CARGO AUXILIAR DE FARMACIA

OBJETIVO DA FUNGAO

Garantir a solicitacdo, recebimento, armazenamento e controle de estoque de materiais,
medicamentos e atender solicitagdo dos setores

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO ‘ Farmacéutico

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Médio Completo e Técnico em farmdcia

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Técnico em farmacia

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e HABILIDADE DE COMUNICACAO e FLEXIBILIDADE
e ESCUTA QUALIFICADA .
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e PLANEJAMENTO e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e ATENCAO AOS DETALHES e DOMINIO TECNICO
[ ) [}

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Atender usudrios, verificando e dispensando os produtos solicitados e registrar a saida dos
mesmos em sistema informatizado diariamente.

Receber, conferir e classificar produtos farmacéuticos. Efetuar controle fisico e estatistico,
dispondo-os nas prateleiras da farmacia, para manter o controle e facilitar o manuseio dos
mesmos, por lote e validade.

Executar o servico de carregamento e descarregamento dos produtos, quando necessario.
Auxiliar na organizacdo e manutencdo do almoxarifado/estoque da farmacia.

Verificar e controlar o prazo de validade dos produtos farmacéuticos, tirando de circulagao os
medicamentos vencidos e descartando-os em locais especificos.

Zelar pela limpeza e manutencgdo das prateleiras, balcGes, aparelhos existentes na farmdcia e
outras areas do trabalho, mantendo em boas condi¢des de aparéncia e uso.
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Utilizar recursos de informatica, auxiliar o farmacéutico nas atividades relacionadas a
farmacia basica e do componente especializado.
Prestar atendimento com cordialidade e respeito, seguir as normas e determinacdes do
superior hierarquico, executar tarefas correlatas.

AGOES COM PACIENTE

Interagir sistematicamente com os profissionais da unidade de salde, articulando a
integracdo das agdes da assisténcia farmacéutica junto a equipe multiprofissional das
unidades. Participar das reunides de discussdao de caso. Participar de trabalho de prevengao
ao uso de drogas, caso faca parte das atividades desenvolvidas no CAPS, sala de convivéncia.

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Portaria SVS/MS n° 344/98 (capitulos de notificacdo e receitas). Lei n° 082/2015 — Sistema
Unico de Satde. RDC n° 20/2011 — antibiéticos Anvisa. Calculos farmacéuticos, farmacologia
geral: os conceitos basicos e comuns a todos os grupos de drogas. Atendimento ao publico,
ter conhecimentos referentes aos direitos do consumidor/usuario, e demais legislacdes que
regem o ambito farmacéutico. Conhecer os principios basicos da politica nacional de
medicamentos, da politica nacional de assisténcia farmacéutica e os principios e diretrizes do
SUS.

15.5 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - AUXILIAR DE FARMACIA

LOCALIDADE HOSPITAL / PSM / UPA

NOME DO CARGO AUXILIAR DE FARMACIA

OBJETIVO DA FUNGAO

Garantir a solicitacdo, recebimento, armazenamento e controle de estoque de materiais,
medicamentos e atender solicitagdo dos setores

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO Farmacéutico

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Médio Completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino Médio Completo

CURSOS EXTRAS

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e HABILIDADES DE COMUNICACAO e FLEXIBILIDADE
e ESCUTA QUALIFICADA o
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO | e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
Rua D&ﬂx'iczgx:&):sx 423 A::;r'\:w‘l;:.:é..s{%):z‘?':.’l Avenicta Mg‘l‘tg‘lﬁlagamm 160 é-‘j; -
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e ATENGCAO AOS DETALHES e DOMINIO TECNICO
[ ] o
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Receber, conferir e classificar produtos farmacéuticos. Efetuar controle fisico e estatistico,
dispondo-os nas prateleiras da farmacia, para manter o controle e facilitar o manuseio dos
mesmos por lote e validade.

Executar o servico de carregamento e descarregamento dos produtos, quando necessario.
Auxiliar na organizacdo e manutencdo do almoxarifado/estoque da farmacia.

Verificar e controlar o prazo de validade dos produtos farmacéuticos, tirando de circulacdo os
medicamentos vencidos e descartando-os em local adequado.

Zelar pela limpeza e manutencdo das prateleiras, balcGes, aparelhos existentes na farmdcia e
outras areas de trabalho, mantendo em boas condi¢des de aparéncia e uso.

Utilizar recursos de informatica. Auxiliar o farmacéutico nas atividades relacionadas a
farmacia basica e do componente especializado.

Prestar atendimento com cordialidade e respeito. Seguir as normas e determina¢des dos
superiores hierdrquicos. Executar balancos e inventdrios periddicos de medicamentos, sob
supervisdo do farmacéutico, reportar-se ao farmacéutico de referéncia para orientacao sobre
questdes técnicas da area. Triagem de prescricdo medica e abastecimentos dos setores.

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Portaria SVS/MS n° 344/98 (capitulos de notificacdo e receitas). Lei n° 082/2015 — Sistema
Unico de Satde. RDC n® 20/2011 — antibiéticos Anvisa. Resolugdo — RDC n° 80, de 11 de maio
de 2006 — Fracionamento. Lei n° 6.360, de 23 de setembro de 1976. DispGe sobre a vigilancia
sanitaria.

15.6 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ESCRITURARIO DE FARMACIA

LOCALIDADE HOSPITAL

NOME DO CARGO ESCRITURARIO DE FARMACIA

OBJETIVO DA FUNGAO

Prestar assisténcia administrativa aos farmacéuticos, bem como cumprir e fazer os
procedimentos de controle do estoque de farmacia.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO | Farmacéutico

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Médio completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino Médico completo

CURSOS EXTRAS

Fitiat Matriz Filial —
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EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

HABILIDADES DE COMUNICAGAO e FLEXIBILIDADE

e ESCUTA QUALIFICADA °

COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e PLANEJAMENTO e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e ATENCAO AOS DETALHES e DOMINIO TECNICO
e CONHECIMENTO EM URGENCIA E .

EMERGENCIA

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Reportar-se ao farmacéutico de referéncia para orientagdes. Entrega dos pedidos de
materiais e medicamentos nos setores. Contagem de materiais e medicamentos sob
supervisdo dos farmacéuticos. Abastecimento de materiais e medicamentos para apoiar os
técnicos de farmacia. Identificacdo de prateleiras de materiais e medicamentos.

Rotinas administrativas sob a supervisdo do farmacéutico (preenchimento de planilhas de
validades)

15.7 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - AUXILIAR DE CONTRATOS

GRUPO Administrativo
LOCALIDADE SEDE / Hospital
NOME DO CARGO Auxiliar de Contratos
CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Auxiliar na andlise de documentos, confecg¢do e revisdo de contratos, lancar informagdes em
sistemas e acompanha vencimento e encerramento contratual.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO Supervisor

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Médio Completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino Médio Completo.

CURSOS EXTRAS

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e HABILIDADES DE COMUNICAGAO e FLEXIBILIDADE
e FOCO e CAPACIDADE DE ESCUTA
Rua Doutor l’ci:‘)o Ueba, 423 Alnml:‘.:.::goi 2313 Avenida ),an';_“l.\:: Camara, 160 é‘-"—:&
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e TRABALHO EM EQUIPE .
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e CAPACIDADE DE PLANEJAMENTO e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e ATENCAO AOS DETALHES .

e DOMINIO TECNICO .

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS e SOLIDARIEDADE

e INTERESSE e HUMANIZACAO

e COMPROMISSO e APRENDIZAGEM

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Cadastrar documentos contratuais no sistema.

Organizar documentacgdo e arquivar nos meios fisicos e eletronicos.
Emitir documentos conforme solicitacao do Gestor.

Monitorar e controlar o recebimento de documentos contratuais.
Apoias nas atividades do setor.

Cumprir as regras estabelecidas pela Instituicao.

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.8 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ALMOXARIFE

GRUPO Administrativo
LOCALIDADE Hospital
NOME DO CARGO Almoxarife
CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Garantir a solicitacdo, recebimento, armazenamento e controle de estoque de materiais
médicos, medicamentos e atender solicitacdo dos setores

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO Supervisor de Suprimentos
GERENCIA Coordenador de farmacia

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Médio Completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Superior em andamento

CURSQOS EXTRAS Pacote Office com habilidade em Excel
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 2 anos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e LEALDADE e PROATIVIDADE
e DISCRICAO e ORGANIZACAO
e EFICIENCIA e ETICA E TRANSPARENCIA
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
SR Tomtn” moselindio-ns SAO PAULO ~UPFaT
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e ATENGCAO AOS DETALHES e DOMINIO TECNICO
[ ] o
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Receber, identificar e conferir materiais registrando as movimentagdes de entradas e saidas;
Dar entrada de Notas Fiscais de materiais no sistema operacional vigente da Instituicdo;

Conferir as notas fiscais em relagdo ao pedido de compra realizado e o material que esta
sendo entregue, verificando se a quantidade e o valor da nota fiscal estdo em conformidade;

Notificar ao responsavel pelo setor sobre as pendencias de entrega de pedidos de compra
mensal;

Manter a organizacao e limpeza do espaco fisico para recepcdo de materiais;

Manter o controle do estoque minimo;

Informar os materiais com estoque baixo e/ou faltantes;

Analisar as solicitagGes dos setores e garantir as baixas via sistema;

Identificar os materiais com os cédigos e descricdo de item e armazenar o material por
subgrupo adequado;

Etiquetar os materiais especificando lote e validade;

Identificar e informar os materiais com lote e validade préximo do vencimento;

Efetuar a baixa no sistema dos materiais segregados por vencimento ou avariado;

Controlar os itens de maior rotatividade;

Controlar o acesso de pessoas ao almoxarifado;

Efetuar inventarios ciclicos periodicamente e atualizar no sistema;

Fazer a escala de funciondrios garantindo que haja colaborador suficiente para o
atendimento;

Alimentar as planilhas de indicadores, com as solicitacdes, pedidos e notas fiscais;
Redigir textos oficiais conforme solicitacao do gestor;

Realizar o despacho de documentos junto a supervisado da area;

Preparar documentos solicitados e controlar o envio destes documentos;
Cumprir as regras estabelecidas pela Instituicao;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.9 DESCRIGAO DE CARGO E FUNCAO - ANALISTA ADM. DE PESSOAL SR. FOLHA

GRUPO GESTAO DE PESSOAS
LOCALIDADE Hospital / SEDE

NOME DO CARGO Analista Adm. de Pessoal Sr. Folha
CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Esclarecer duvidas dos gestores e colaboradores em relagdo a folha de pagamento

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO Supervisor de Adm. de Pessoal
Fitist Matriz Filial \—
Rua Doutor Felpe Ueba, 423 Alameda Santos, 2313 Avenida Marechal Camara, 160 €Y».':3
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GERENCIA | Coordenador de Adm. de Pessoal

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduagdo em areas correlatas

CURSOS EXTRAS Pacote Office nivel intermediario, e-Social, legislacdo
trabalhista e/ou afins

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e LEALDADE e PROATIVIDADE
e DISCRICAO e ORGANIZACAO
e EFICIENCIA e ETICA E TRANSPARENCIA
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e CONHECIMENTO DO PACOTE OFFICE e PLANEJAMENTO
- INTERMEDIARIO
e CURSOS VOLTADOS A AREA DE e VISAO ESTRATEGICA
ADM. DE PESSOAL
e CONCEITOS, TECNICAS E e EFICACIA, EFICIENCIA E EFETIVIDADE

METODOLOGIAS VINCULADAS AOS
PROCESSOS DE TRABALHO

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Conferir a folha de pagamento apds o processamento, identificar irregularidades e sanar os
problemas;

Analisar os questionamentos referente a folha de pagamento, responder e encaminhar para
reembolso o que for devido;

Receber os arquivos bancarios (CNAB), referente pagamento de férias, folha de pagamento,
rescisao e transmitir ao banco;

Gerar relatdrios mensais e encaminhar aos setores pertinentes;

Realizar os langcamentos necessarios em Folha de Pagamento a partir das demandas internas;
Conferir os encargos apos fechamento da folha (FGTS, INSS, IRRF, ISS...);

Emitir guias para efetuar o pagamento das obrigacdes trabalhistas e entregar ao setor
financeiro;

Receber as MP’s — Movimentacao de Pessoal, analisar as solicita¢cdes, calcular valores devidos
e emitir relatério com as alteragdes solicitadas;

Receber dados para pagamento de auténomos, calcular valores devidos e gerar listagem para
envio a prestadora de servico;

Efetuar conferéncia das movimentagdes solicitadas para garantir que o processamento foi
realizado corretamente;

Prestar suporte para equipe quando necessario;

Esclarecer duvidas dos gestores e colaboradores em relacdo a folha de pagamento;

Cumprir as regras estabelecidas pela Instituicdo;
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Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.10 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ANALISTA DE ATRACAO DE TALENTOS PL

GRUPO

GESTAO DE PESSOAS

LOCALIDADE Hospital / SEDE

NOME DO CARGO

Analista de Atracdo de Talentos PL

CLASSE

CONSELHO DE

OBJETIVO DA FUNGAO

Planejar e executar todas etapas do processo seletivo

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO

Coordenador de Gest3do de Pessoas

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA

Psicologia

Ensino Superior completo em Gestao de Recursos Humanos ou

ESCOLARIDADE
DESEJAVEL

Pés graduagdo em areas correlatas em andamento

CURSOS EXTRAS

Pacote Office nivel intermediario

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL | 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

ALINHAMENTO AS DIRETRIZES
INSTITUCIONAIS COM FOCO
EM RESULTADOS

RELACIONAMENTO
INTERPESSOAL/TRABALHO EM EQUIPE

HABILIDADE EM
CUMPRIMENTO DE PRAZOS

COMPROMETIMENTO/RESPONSABILIDADE

ETICA PROFISSIONAL E
DISCRICAO

PONTUALIDADE

COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

ENTREVISTA POR
COMPETENCIA

DESENVOLVIMENTO DE PARECERES DE
ENTREVISTA

MANUSEIO EM REDES SOCIAIS
PAR DIVULGAGAO DE VAGAS

CONCEITOS, TECNICAS E METODOLOGIAS
VINCULADAS AOS PROCESSOS DE
TRABALHO

COMPETENCIAS

INSTITUCIONAIS DESEJADAS

RESPEITO AS NORMAS

COMPROMISSO

INTERESSE

SOLIDARIEDADE

APRENDIZAGEM

HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Elaborar editais de recrutamento e divulga-los;
Definir canais estratégicos de divulga¢do de vagas;

Filial
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Conduzir processo seletivo de recrutamento e selecdo alinhado ao perfil da vaga junto ao
requisitante;

Realizar entrevistas, aplicar e corrigir testes;

Desenvolver estratégias para orientar o gestor que participa do processo seletivo de sua area,
empoderando o mesmo para analisar perfis aderentes a cultura organizacional;

Atuar no fortalecimento do nome da Instituicdo, buscando profissionais alinhados aos
desafios do negdcio;

Realizar Entrevista de desligamento;

Acolher os colaboradores quando necessario;

Apoiar as politicas e processos da area;

Manter um bom relacionamento com as areas;

Apoiar a equipe nos processos de trabalho;

Cumprir as regras estabelecidas pela Instituicdo;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.11 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ANALISTA DE COMPRAS

GRUPO Administrativo
LOCALIDADE Hospital / SEDE
NOME DO CARGO Analista de Compras
CONSELHO DE CLASSE
OBJETIVO DA FUNGCAO
Prestar suporte administrativo nos processos de compras da Instituicao
REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO Supervisor de Compras

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduagdo em dareas correlatas

CURSOS EXTRAS Pacote Office nivel intermediario
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 2 anos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e LEALDADE E CONFIABILIDADE e PROATIVIDADE
e SIGILO E DISCRICAO e EFICIENCIA
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e SISTEMA DE INFORMACAO e PLANEJAMENTO
e HABILIDADE DE NEGOCIACAO e PROCESSO DE TRABALHO E FLUXOS
e CONHECIMENTOS COM SISTEMA DE e VISAO ESTRATEGICA
GESTAO
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZAGCAO
el o 2 -
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ESPERANGA
RESPONSABILIDADES DA FUNGCAO

Prestar suporte administrativo nos processos de compras da Instituicao;

Garantir o atendimento de clientes internos e externos com exceléncia;

Executar cotacgOes, analisar equalizacdo de propostas, negociar e confirmar pedidos de
compras;

Captar novos fornecedores;

Acompanhar o fluxo de entrega do produto e/ou material;

Manter os dados atualizados;

Acompanhar as ordens de compras, conforme normas internas da instituicao;

Respeitar o Cédigo de Conduta estabelecido pela instituicao;

Identificar oportunidades de melhorias sistémicas;

Identificar necessidade de integracdo entre sistemas, propor e acompanhar os projetos de
melhoria de integracgao;

Propor novas formas de realizagdo dos processos buscando eficiéncia e produtividade;
Cumprir as regras estabelecidas pela Instituicdo;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.12 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO — ANALISTA DE TI

GRUPO Tecnologia da Informacao
LOCALIDADE Hospital / SEDE
NOME DO CARGO Analista de Tl
CONSELHO DE CLASSE
OBJETIVO DA FUNGCAO
Realizar o suporte para todas areas da Instituicdo
REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO Supervisor de TI

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo em Tecnologia da Informacgao

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduagdo em dareas correlatas

CURSOS EXTRAS Pacote Office nivel intermediario

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 2 anos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

ALINHAMENTO AS DIRETRIZES PROATIVIDADE, FLEXIBILIDADE,
INSTITUCIONAIS INOVACAO E ADAPTABILIDADE

SIGILO E DISCRICAO TRABALHO EM EQUIPE

ORGANIZACAO

COMUNICACAO EFICAZ

COMPETENCIAS TE

CNICAS DESEJADAS

DOMINIO DOS PROCESSOS DE Tl

DOCUMENTAGAO TECNICA

CAPACIDADE DE ANALISE E SINTESE

TRABALHO EM EQUIPE

CONCEITOS, TECNICAS E
METODOLOGIAS VINCULADAS AOS
PROCESSOS DE TRABALHO

Fiist
Rua Doutor Felpe Ueba, 423
Parque Calformnia
Campo dos Goytacaros - RJ

Matriz
CAfcio Jorge Azem Sala
(22, 3" 0 6” andaros)

Corgueita Cosar
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COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Instalar e realizar a manutencgao dos sistemas operacionais e equipamentos de rede;
Acompanhar o sistema de telefonia fixa;

Realizar treinamento ao usudrio quando necessario;

Acionar suporte de terceiros quando necessario;

Testar sistemas e monitorar o desempenho;

Elaborar documentacdo técnica;

Prestar suporte ao usuario final em sistemas operacionais;

Cumprir as regras estabelecidas pela Instituicao;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor

15.13 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ASSISTENTE DE ADM. DE PESSOAL

GRUPO Gestdo de Pessoas
LOCALIDADE Hospital / SEDE

NOME DO CARGO Assistente de Adm. de Pessoal
CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Intermediar situagdes junto a Sede do Instituto

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO Analista
GERENCIA Coordenador de Adm. de Pessoal

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Médio

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino Superior em andamento

CURSQOS EXTRAS Pacote Office
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e ALINHAMENTO AS DIRETRIZES e PROATIVIDADE, FLEXIBILIDADE,
INSTITUCIONAIS INOVAGCAO E ADAPTABILIDADE

e SIGILO E DISCRICAO e TRABALHO EM EQUIPE

e ORGANIZACAO e COMUNICACAO EFICAZ

COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e DOMINIO DOS PROCESSOS DE TI e DOCUMENTAGAO TECNICA

e CAPACIDADE DE ANALISE E SINTESE e TRABALHO EM EQUIPE

e CONCEITOS, TECNICAS E e EFICACIA, EFICIENCIA E EFETIVIDADE
METODOLOGIAS VINCULADAS AOS
PROCESSOS DE TRABALHO

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
Fitist Matriz Filial N —
Rua Doutor Felpe Ueba, 423 Alameda Santos, 2313 Avenida Marechal Camara, 160 €:~:3
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e INTERESSE e SOLIDARIEDADE

e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Orientar gestores e colaboradores sobre os processos de Administracao de Pessoal;
Intermediar situagdes junto a Sede do Instituto;

Prestar suporte para os gestores das unidades esclarecendo duvidas relacionadas a
frequéncia;

Verificar necessidade de manutenc¢ado nos reldgios de ponto;

Emitir comunicados as unidades sobre periodo de apontamento e outros comunicados
pertinentes;

Acompanhar solicitagbes e alteragdes encaminhadas dos colaboradores referentes a
divergéncias em folha de pagamento;

Receber e encaminhar para formalizar alteragao solicitadas pelos colaboradores;

Analisar e dar andamento para solucionar casos encaminhados referente a divergéncia em
banco de horas;

Gerar relatorios mensais conforme rotina do setor;

Prestar suporte para equipe quando necessario;

Esclarecer duvidas dos gestores e colaboradores em relagdo ao processo de trabalho;
Cumprir as regras estabelecidas pelo Instituto;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.14 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DE MANUTENCAO

GRUPO Manutengao

LOCALIDADE Hospital / SEDE

NOME DO CARGO Assistente Administrativo de Manutencao

CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Executar servigos de apoio na area administrativa

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO Supervisor

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Médio

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino Superior em andamento

CURSQOS EXTRAS Pacote Office
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e DISCIPLINA e CONFIABILIDADE
e DISCRICAO e CORDIALIDADE
e EFICIENCIA e ETICA

COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

. .oy
Fiist Matriz Filial
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e ROTINAS, NORMAS E FLUXOS e CONCEITOS, TECNICAS E
VIGENTES METODOLOGIAS VINCULADAS AOS
PROCESSOS DE TRABALHO
e DOMINIO DE FERRAMENTAS DO e PROATIVIDADE
SISTEMA ELETRONICO
e PROCESSOS DE TRABALHO DA AREA e ORGANIZAGAO
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZAGCAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Atender clientes interno e externo prestando orientagao e informacgéao sobre a area e servigos;
Fazer o controle dos chamados da engenharia via sistema eletrénico;

Manter contato com fornecedores conforme demandas da érea;

Controlar as notas fiscais de entrada e saida e realizar o despacho para area responsavel,;
Controlar o recebimento e saida de maquinas/matérias do setor;

Redigir textos oficiais conforme solicitagdo do gestor;

Preparar documentos solicitados e controlar o envio destes documentos;

Arquivar documentos diversos;

Emitir relatérios mensais com dados de produgdo do setor e encaminha-los a area
responsavel;

Controlar as folgas solicitadas pela equipe e informar intercorréncias ao superior;
Acompanhar as atividades dos colaboradores da equipe conforme necessidade;

Cumprir normas e regulamentos pertinentes a area de atuacao;

Cumprir as regras estabelecidas pela Instituicao;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.15 DESCRICAO DE CARGO E FUNGAO - ANALISTA ADMINISTRATIVO - MEDICINA OCUPACIONAL

GRUPO Medicina Ocupacional

LOCALIDADE Hospital / SEDE

NOME DO CARGO ANALISTA ADMINISTRATIVO - MEDICINA OCUPACIONAL
CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Executar servicos de apoio na area administrativa da medicina ocupacional

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO Enfermeiro do trabalho
GERENCIA Coordenador do PCMSO

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Médio completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino Superior em andamento

CURSQOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

. L
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e PROATIVIDADE e DISCRICAO
e COMPROMETIMENTO e RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
e CONFIABILIDADE e ETICA PROFISSIONAL

COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

CONHECIMENTO NO PACOTE OFFICE

HABILIDADE COM A LINGUA
PORTUGUESA, FALA E ESCRITA

EFICACIA, EFICIENCIA E EFETIVIDADE

PROCESSOS DE TRABALHO DA AREA

CONHECIMENTO DOS PROCESSOS
DE TRABALHO DA AREA

NOGOES DOS CONCEITOS, TECNICAS
E METODOLOGIAS VINCULADAS AOS

PROCESSOS DE TRABALHO

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

RESPEITO AS NORMAS COMPROMISSO

INTERESSE SOLIDARIEDADE

APRENDIZAGEM HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Atender os colaboradores e prestar orientacées sobre a area e servicos;
Montar o prontuario dos colaboradores, organizar o conteudo e arquivar;
Retirar os prontuarios do arquivo e disponibilizar na sala do médico para atendimento de
consultas diarias;

Receber e distribuir documentos via malote;

Gerenciar os materiais do setor e solicitar reposicdo quando necessario;
Agendar exames ocupacionais;

Lancar atestados médicos e odontolégicos no sistema eletronico;
Preencher planilhas especificas conforme solicitagao do gestor;
Alimentar planilhas de indicadores da area;

Realizar atividades de apoio a equipe;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.16 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ASSISTENTE DE ATRACAO DE TALENTOS

GRUPO Gestdo de Pessoas

LOCALIDADE Hospital / SEDE

NOME DO CARGO Assistente de Atracdo de Talentos

CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGCAO
Realizar toda rotina administrativa conforme estabelecido pelo gestor
REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO Analista

GERENCIA Coordenador de Gestdo de Pessoas

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Médio

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino Superior em andamento

CURSOS EXTRAS Pacote Office

EXPERIENCIA

: .oy
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EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e ALINHAMENTO AS DIRETRIZES e DISCRIGAO
INSTITUCIONAIS
e COMPROMETIMENTO e RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
e CONFIABILIDADE e ETICA PROFISSIONAL
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PROCESSOS DE TRABALHO DA AREA e CONHECIMENTO TECNOLOGICO
e CONCEITOS, TECNICAS E e EFICIENCIA

METODOLOGIAS VINCULADAS AOS
PROCESSOS DE TRABALHO

L] L]

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Realizar atendimento e prestar suporte aos candidatos e colaboradores;

Auxiliar no processo de recrutamento triando curriculos, conforme orientacdo da analista;
Agendar e convocar candidatos para os processos conforme orientacdo da analista;
Preparar material e local para realizacao das entrevistas;

Auxiliar nas demais etapas do processo seletivo dando retorno ao candidato e informar data
de inicio do colaborador ao gestor da area;

Agendar e encaminhar os candidatos aprovados para realizacdo de exame médico
admissional;

Organizar os documentos da area e arquivar conforme rotina do setor;

Realizar toda rotina administrativa conforme estabelecido pelo gestor;

Manter um bom relacionamento com as areas;

Apoiar a equipe nos processos de trabalho;

Cumprir as regras estabelecidas pela Instituicdo;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.17 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO — COORDENADOR DE COMPRAS

GRUPO COMPRAS
LOCALIDADE SEDE
NOME DO CARGO Coordenador de Compras
CONSELHO DE CLASSE
OBJETIVO DA FUNGCAO
Responsavel por coordenar a equipe de compras e todas as atividades desenvolvidas
REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO Diretor Executivo

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA | Ensino Superior completo

: s
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ESCOLARIDADE DESEJAVEL

Pés graduacgdo completa

CURSOS EXTRAS

Correlatos na area

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA

0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL

2 anos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

LEALDADE E CONFIABILIDADE ORGANIZAGCAO

PROATIVIDADE EFICIENCIA

DISCRICAO ETICA E TRANSPARENCIA

COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

DOMINIO DAS FERRAMENTAS DO PLANEJAMENTO
SISTEMA ELETRONICO

HABILIDADE DE NEGOCIAGCAO PROCESSO DE TRABALHO E FLUXOS

CONCEITOS, TECNICAS E
METODOLOGIAS VINCULADAS AOS
PROCESSOS DE TRABALHO

CONHECIMENTOS COM SISTEMA DE
GESTAO

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

RESPEITO AS NORMAS COMPROMISSO

INTERESSE SOLIDARIEDADE

APRENDIZAGEM HUMANIZAGCAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Desenvolver, liderar e executar estratégias de compra;

Monitorar e relatar as principais métricas funcionais para reduzir despesas e melhorar a
eficiéncia;

Desenvolver estratégias de negociacao e fechar negdcios com as melhores condigdes;
Desenvolver parcerias com as partes interessadas para garantir uma documentagao clara de
requisitos;

Prever tendéncias de pregos e de mercado para identificar mudancas de equilibrio no poder
comprador-fornecedor;

Executar analises de custos, cendrios e benchmarking;

Analisar, gerenciar e reduzir riscos;

Procurar e desenvolver parcerias com homologados;

Garantir o abastecimento e contratacao no prazo desejado;

Monitorar e prever niveis de demanda futuros;

Estabelecer prioridades de atendimento;

Preservar os recursos financeiros e materiais;

Garantir ampliagdo da qualidade dos servigos e produtos;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.18 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO NIR

GRUPO Administrativo

LOCALIDADE Hospital

NOME DO CARGO Assistente administrativo NIR

CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

. by
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Realizar toda rotina administrativa conforme estabelecido pelo gestor

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO

Supervisor do setor

GERENCIA

QUALIFICAGOES E

CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA

Ensino Médio completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino Superior

em andamento

CURSOS EXTRAS Pacote Office

EXPER

IENCIA

EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

LEALDADE E CONFIABILIDADE

ORGANIZACAO

e PROATIVIDADE e EFICIENCIA

e DISCRICAO e ETICA E TRANSPARENCIA
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e DOMINIO DAS FERRAMENTAS DO e PLANEJAMENTO

SISTEMA ELETRONICO

HABILIDADE DE NEGOCIAGCAO

PROCESSO DE TRABALHO E FLUXOS

CONHECIMENTOS COM SISTEMA DE
GESTAO

CONCEITOS, TECNICAS E
METODOLOGIAS VINCULADAS AOS

PROCESSOS DE TRABALHO

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

RESPEITO AS NORMAS COMPROMISSO

INTERESSE SOLIDARIEDADE

APRENDIZAGEM HUMANIZAGCAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Acompanhar e inserir no sistema eletrénico a reserva e movimentagdo de leitos, monitorando
os disponiveis na instituicdo e suas destinagdes;

Monitorar possiveis altas ou transferéncias hospitalares a outros estabelecimentos de saude;
Sinalizar aos medico e enfermeiros do NIR as solicitacGes de internacdo recebidas pela
Centrais de Regulagao;

Monitorar as respostas de solicitacdo de vagas externas a fim de agilizar o fluxo de
transferéncia de pacientes;

Solicitar apoio da ambulancia da instituicdo quando necessdrio para realizar as transferéncias
de pacientes;

Comunicar para as unidades a admissao de cada paciente;

Comunicar ao supervisor do NIR problemas que venham a dificultar o processo de
internacdo/alta hospitalar;

Executar servicos de apoio a equipe;

Preparar documentos solicitados e controlar o envio destes documentos;

Arquivar documentos diversos;

Cumprir normas e regulamentos pertinentes a area de atuacdo;

Cumprir as regras estabelecidas pela Instituicdo;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

. .oy
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15.19 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ASSISTENTE DE PRESTACAO DE CONTAS

GRUPO Prestacdo de contas

LOCALIDADE SEDE

NOME DO CARGO Assistente de Prestacdo de Contas
CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Realizar toda rotina administrativa conforme estabelecido pelo gestor

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO Gerente de Planejamento

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Médio

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino Superior em andamento

CURSOS EXTRAS Pacote Office com habilidade em Excel
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e ALINHAMENTO AS DIRETRIZES e ORGANIZACAO
INSTITUCIONAIS

e PROATIVIDADE E ADAPTABILIDADE e ETICA

e COMPROMETIMENTO e COMUNICACAO

COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e CONHECIMENTO PACOTE OFFICE e CONTROLE

e PROCESSOS DE TRABALHO DA AREA e EFICIENCIA

e CONCEITOS, TECNICAS E e NOCOES DE ROTINAS
METODOLOGIAS VINCULADAS AOS ADMINISTRATIVAS
PROCESSOS DE TRABALHO

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO

e INTERESSE e SOLIDARIEDADE

e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Inserir informacgdes no sistema Websaass custeio, pessoal e reflexo das unidades;

Lancar repasses identificar tipo de custeio, investimento ou restituicao;

Efetuar controle das pendencias e interagir com as areas envolvidas da presta¢do de contas
(DP, Contratos, Financeiro e contabilidade) para resolu¢dao das mesmas;

Conferir despesas x fornecedor;

Lancar saldos, rendimentos e conciliar més do fechamento;

Auxiliar outros contratos se necessario, langcamento e fechamento;

Conferéncia da documentagdo apresentada com extrato bancario (conciliagdo bancaria),
conferencia dos extratos pagos com o previsto em arquivo;

Elaboragdo de planilhas em Excel;

Lancar dados em planilhas de controle interno;

Realizar a conferéncia de notas fiscais para posterior langcamento;

st Matriz Filial e
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Colaborar com a equipe;

Preparar documentos conforme solicitacdo e enviar para Secretaria da Saude, através
Websaass e fisico;

Cumprir as regras estabelecidas pela instituicao;

Langamento plano orgamentario;

Conferencia de arquivos Websaass e fisicos;

Conferencia de relatdrios de quitacdo de despesas, RH, custeio, etc.;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.20 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DE SUPRIMENTOS

GRUPO Almoxarifado

LOCALIDADE Hospital

NOME DO CARGO Assistente administrativo de Suprimentos

CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Realizar toda rotina administrativa conforme estabelecido pelo gestor

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO Supervisor de Suprimentos

GERENCIA Coordenador de farmacia

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Médio

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino Superior em andamento

CURSOS EXTRAS Pacote Office com habilidade em Excel

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 2 anos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

ALINHAMENTO AS DIRETRIZES ORGANIZAGAO
INSTITUCIONAIS

PROATIVIDADE E ADAPTABILIDADE

ETICA

COMPROMETIMENTO

COMUNICACAO

COMPETENCIAS TE

CNICAS DESEJADAS

ROTINAS, NORMAS E FLUXOS
VIGENTES

DOMINIO DE FERRAMENTAS DO
SISTEMA ELETRONICO

PROCESSOS DE TRABALHO DA AREA

CONCEITOS, TECNICAS E
METODOLOGIAS VINCULADAS AOS
PROCESSOS DE TRABALHO

PROATIVIDADE

ORGANIZACAO

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

RESPEITO AS NORMAS COMPROMISSO

INTERESSE SOLIDARIEDADE

APRENDIZAGEM HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Recepcionar as notas fiscais, verificando se as mesmas estao de acordo com as especificacdes
do pedido de compras;

Fiist
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Conferir os dados da nota fiscal conforme checklist do setor e encaminhar ao Almoxarifado;
Receber a nota fiscal do almoxarifado e langar a pré nota no sistema eletronico;

Conferir os documentos recebidos fisicamente e encaminhar para supervisdo para analise e
aprovacao e posteriormente para Administracao Financeira;

Recepcionar os pedidos do departamento de compras e verificar se os mesmos estao de
acordo com as solicitagdes;

Auxiliar no levantamento de necessidades e demandas, através de analise do estoque via
sistema;

Realizar follow-up junto ao departamento de compra, referente as entregas, materiais notas
fiscais, etc.;

Colaborar com a equipe, realizando contagem e organizagado dos itens no Almoxarifado;
Alimentar as planilhas de indicadores, com as solicita¢cdes, pedidos e notas fiscais;

Redigir textos oficiais conforme solicitagao do gestor;

Realizar o despacho de documentos junto a supervisdo da area;

Preparar documentos solicitados e controlar o envio destes documentos;

Arquivar documentos diversos;

Realizar controle de chamados via sistemas;

Cumprir normas e regulamentos pertinentes a area de atuacdo;

Cumprir as regras estabelecidas pela Instituicao;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.21 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - TECNICO AMBIENTAL

GRUPO ASSISTENCIAL SESMT

LOCALIDADE SEDE

NOME DO CARGO TECNICO AMBIENTAL
CONSELHO DE CLASSE CFA/CRAs

OBJETIVO DA FUNGAO

Participar da elaboracdo e implementacdo da politica ambiental.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO Supervisor de Seguranca do Trabalho

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MiNIMA ENSINO TECNICO NA AREA

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | ENSINO SUPERIOR E ESPECIALIZACAO

CURSOS EXTRAS CURSOS CORRELATOS NA AREA
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e HABILIDADES DE COMUNICACAO e FLEXIBILIDADE
e FOCO e CAPACIDADE DE ESCUTA
[ ) [}
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e CAPACIDADE DE PLANEJAMENTO e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
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e ATENGCAO AOS DETALHES e DOMINIO TECNICO
[ ] o
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e APRENDIZAGEM e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e RESPEITO AS NORMAS e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Responder pela implantacdo e controle dos processos para obtencdo de licencas,
autorizagoes, certiddes e certificados ambientais nas esferas Municipal, Estadual e Federal;
Controlar documentacdo obrigatéria pertinente ao setor Ambiental;

Elaborar diagndstico, parecer e relatérios de controle para os drgdos ambientais;

Realizar atendimento aos agentes de fiscalizagdo ambiental;

Realizar rondas e auditorias ambientais nas unidades de saude;

Desenvolver, implantar e monitorar os programas ambientais para descarte de residuos
sélidos gerados nas unidades;

Elaborar e gerenciar o PGRSS (Plano de Gerenciamento de Residuos de Servico de Saude),
cumprindo a Resolucao Federal CONAMA e a Resolugdao da ANVISA;

Elaborar e manter atualizado os indicadores do gerenciamento de residuo;

Elaborar procedimentos e aplicar os treinamentos necessarios voltado para o meio ambiente;
Providenciar a gestao de fornecedores de servicos, destinacdo ambientalmente adequada dos
residuos dos servicos de saude conforme RDC n2222/2018, limpeza e higienizacdo dos
ambientes, controle de pragas, laudos de efluentes, potabilidade e manutencdo de dreas
verdes verificando o atendimento as legislagdes vigentes;

Elaborar e monitorar a¢gdes socioambientais;

Elaborar e/ou participar de eventos ambientais internos e externos;

Manter boa comunicag¢do entre as areas;

Cumprir as regras estabelecidas pela Instituicdo;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor

15.22 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO — ASSESSOR DE OUVIDORIA

GRUPO OUVIDORIA
LOCALIDADE SEDE
NOME DO CARGO ASSESSOR DE OUVIDORIA
CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO
Elaborar relatdrios gerenciais para a analise da Coordenagao

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO Supervisor

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA ENSINO SUPERIOR COMPLETO

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | ENSINO SUPERIOR COMPLETO

CURSOS EXTRAS CURSOS NA AREA DE SAUDE PUBLICA

EXPERIENCIA

. L
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EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e HABILIDADES DE COMUNICAGAO e FLEXIBILIDADE
e FOCO e CAPACIDADE DE ESCUTA
L] [ ]
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e CAPACIDADE DE PLANEJAMENTO e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e ATENGCAO AOS DETALHES e DOMINIO TECNICO
e PLANEJAMENTO °

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e APRENDIZAGEM e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e RESPEITO AS NORMAS e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Realizar o atendimento ao usuario por meio telefénico, pessoal e/ou via internet referente
as manifesta¢des a Unidade, visando a fideliza¢do e resgate da satisfagao do usuario;
Avaliar e tratar a interface entre os setores das manifestagGes para elaborac¢do das
respostas aos solicitantes;

Analisar o resultado e a elaboracdo de planos de acdo junto as areas e propor melhorias de
processos;

Aplicar a pesquisas de satisfacdo e realizar a tabulacao da pesquisa e indicadores;
Assegurar e controlar o retorno das respostas das manifestacdes registadas na Ouvidoria
aos usudrios dentro do prazo;

Acompanhamento de redes sociais;

Elaborar relatdrios gerenciais para a andlise da Coordenacdo.

15.23 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - APOIADOR EM SAUDE

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE SEDE

NOME DO CARGO APOIADOR EM SAUDE
CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Participar de todas as etapas das decisGes de praticas assistenciais

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO GERENTE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA ENSINO SUPERIOR COMPLETO NA AREA DA SAUDE

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | POS GRADUACAO NA AREA DE SAUDE PUBLICA

CURSOS EXTRAS CURSOS NA AREA DE SAUDE PUBLICA
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

. .oy
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e HABILIDADES DE COMUNICAGAO e FLEXIBILIDADE
e FOCO e CAPACIDADE DE ESCUTA
L] [ ]
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e CAPACIDADE DE PLANEJAMENTO e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e ATENCAO AOS DETALHES e DOMINIO TECNICO
e PLANEJAMENTO °

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e APRENDIZAGEM e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e RESPEITO AS NORMAS e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Participar do planejamento, avaliagdio e desenvolvimento das praticas assistenciais e
gerenciais, promovendo e fortalecendo o alinhamento entre as areas interlocutoras.
Acompanhar e Monitorar as metas e indicadores assistenciais e gerenciais com gerentes e
coordenadores dos respectivos Servicos.

15.24 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - TECNICO EM SAUDE BUCAL

GRUPO ASISTENCIAL

LOCALIDADE UPA_AMA

NOME DO CARGO TECNICO EM SAUDE BUCAL
CONSELHO DE CLASSE | CRO

OBJETIVO DA FUNGAO

Planejar o trabalho técnico-odontoldgico na unidade

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO DENTISTA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA ENSINO TECNICO EM SAUDE BUCAL

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | ENSINO TECNICO EM SAUDE BUCAL

CURSOS EXTRAS CURSOS CORRELATOS NA AREA
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e HABILIDADES DE COMUNICAGAO e FLEXIBILIDADE
e FOCO e CAPACIDADE DE ESCUTA
[ ] [ ]
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e CAPACIDADE DE PLANEJAMENTO e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e ATENCAO AOS DETALHES e DOMINIO TECNICO
e CONHECIMENTO EM URGENCIA E .
EMERGENCIA
el o 2 -
CompodosConacaIen B dmaco  Wods amero-Ry EAEFEIURADE " SUS
S0 Paulo - SP SAO PAULO v

sAvOE

33/193



ESPERANCA )
ASSIOCACAD PRANTRCCA PLANO DE CARGOS E SALARIOS — AFNE SP

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e APRENDIZAGEM e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e RESPEITO AS NORMAS e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Agendar consultas; triar pacientes; realizar a anamnese do paciente; elaborar projetos para a
saude bucal; interpretar informacgdes técnicas; agilizar o atendimento odontolégico; preparar
equipamentos e instrumental para o uso; sugerir ao cliente op¢des de materiais de higiene
bucal e ou tipos de prétese;

Executar projetos educativos; ensinar técnicas de higiene bucal; evidenciar placa bacteriana;
realizar escovacdo supervisionada; atuar junto a equipe de elaboracdo do indice
epidemioldgico; aplicar métodos preventivos para controle da carie dental.
Executar procedimentos odontoldgicos sob supervisdo do cirurgido dentista;
Aplicar fluor topico; fazer tomada e ou revelagdo de raios-X.

Controlar entrada e saida de trabalhos; estabelecer metas de trabalho; treinar pessoal
auxiliar; distribuir trabalhos programados para o dia; coordenar auxiliares; supervisionar
auxiliares; estabelecer roteiro de entrega e retirada dos trabalhos; preparar orgcamentos;
controlar estoque de material e instrumental;

Fazer assepsia da sala e ou equipamentos; desinfectar instrumental e ou moldagens;
esterilizar instrumental;

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

15.25 DESCRICAO DE CARGO E FUNGCAO — OFICIAL DE MANUTENGAO

GRUPO MANUTENCAO
LOCALIDADE HOSPITAL

NOME DO CARGO OFICIAL DE MANUTENCAO
CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Executar servico de manutencdo elétrica, hidraulica, alvenaria, visando reparo e conservagao
do patrimonio

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO Supervisor de Manutencgao

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA ENSINO MEDIO COMPLETO

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | ENSINO MEDIO COMPLETO

CURSOS EXTRAS CURSOS VOLTADOS A AREA/NR 10 e 35
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e HABILIDADES DE COMUNICACAO e TRABALHO EM EQUIPE
e FOCO e RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
Rua Doutor l'::.:')o Ueba, 423 Mnml.:.‘.:.:";s 2313 Avenida Mnm{-_‘:.\:l Camara, 160 é:\v-:ts
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e ETICA PROFISSIONAL e ENGAJADO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PROCESSOS DE TRABALHO DA AREA e TRABALHO SOB PRESSAO
e CONHECER AS NORMAS DE e GESTAO DE MATERIAL DE
SEGURANCA TRABALHO
e DOMINIO TECNICO e PLANEJAMENTO
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e APRENDIZAGEM e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e RESPEITO AS NORMAS e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Executar servico de manutencdo elétrica, hidraulica, alvenaria, visando reparo e conservagao
do patrimonio;

Realizar manutencgao preventiva e corretiva instalando pecas, componentes e equipamentos;
Trabalhar seguindo as normas de seguranca, qualidade e protecao ao meio ambiente;
Acompanhar os chamados abertos para manutencdo, observando o grau de urgéncia e
priorizando estes servicos;

Zelar pelo material e equipamento de trabalho;

Manter em ordem o setor e as ferramentas de trabalho;

Informar ao gestor imediato falhas ou irregularidades que prejudiquem a realizacdo da tarefa;
Alinhar-se as decisGes institucionais;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.26 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - RECEPCIONISTA

GRUPO ADMINISTRATIVO
LOCALIDADE HOSPITAL

NOME DO CARGO RECEPCIONISTA
CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Recepcionar e atender com exceléncia colaboradores, pacientes, familiares e visitantes

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO Supervisor Administrativo

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA ENSINO MEDIO COMPLETO

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | ENSINO MEDIO COMPLETO

CURSOS EXTRAS

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e ORGANIZACAO e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO

e CONFIABILIDADE e EFICIENCIA

e HONESTIDADE e ETICA
el o 2 -
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COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e COMUNICAGAO E ESCUTA e EQUILIBRIO EMOCIONAL
QUALIFICADA

e CONHECIMENTO EM PACOTE OFFICE e SENSO DE URGENCIA

e ACOLHIMENTO e VISAO DOS AMBIENTES

ORGANIZACIONAIS

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e APRENDIZAGEM e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e RESPEITO AS NORMAS e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Recepcionar e atender com exceléncia colaboradores, pacientes, familiares e visitantes;
Recepcionar as ambulancias e seus respectivos profissionais que adentram ao Hospital pela
portaria principal, atuando com cordialidade e gentileza;

Retirar a ficha de internagdo emitida na recepgao para acompanhar o paciente nas
dependéncias do Hospital;

Acompanhar a equipe da ambuldncia no encaminhamento do paciente até o leito portando
a ficha de internacdo e pulseiras de identificacdo;

Retornar com a equipe da ambulancia ao local onde o veiculo estd estacionado;

Realizar o processo administrativo de recepcdo e internacdo dos pacientes;

Realizar o atendimento telefénico com cordialidade e respeito, direcionando para a solu¢do
das demandas;

Realizar o preenchimento dos itens administrativos da declaragdo de ébito;

Receber e realizar a guarda dos pertences dos pacientes internados, entregando-os
posteriormente para aos familiares;

Realizar entrega de exames ou outras documentacgdes;

Cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos pertinentes a area de atuacdo;

Alinhar-se as decisGes institucionais;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.27 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - TECNICO DE ENFERMAGEM DO TRABALHO

GRUPO MEDICINA OCUPACIONAL

LOCALIDADE HOSPITAL / SEDE

NOME DO CARGO TECNICO DE ENFERMAGEM DO TRABALHO
CONSELHO DE CLASSE COREN

OBJETIVO DA FUNGAO

Executar servicos na area técnica da enfermagem do trabalho

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO Enfermeiro do trabalho
GERENCIA Coordenador do PCMSO

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA ENSINO TEC. EM ENFERMAGEM DO TRABALHO COMPLETO

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | ENSINO TEC. EM ENFERMAGEM DO TRABALHO COMPLETO

CURSOS EXTRAS

EXPERIENCIA
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EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e ORGANIZACAO e CORDIALIDADE/HUMANIZAGAO
e CONFIABILIDADE e EFICIENCIA
e HONESTIDADE e ETICA
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e COMUNICAGAO E ESCUTA e CONHECIMENTO DA NR32
QUALIFICADA
e CONHECIMENTO EM PACOTE OFFICE e NOGOES PREVIDENCIARIAS
e ACOLHIMENTO e BOA ESCRITA
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e APRENDIZAGEM e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e RESPEITO AS NORMAS e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Realizar o agendamento dos exames ocupacionais (admissional, demissional, retorno ao
trabalho, mudanca de risco ocupacional e periddico);

Receber, analisar e validar junto a equipe os atestados médicos, declara¢des de internacgao,
certiddo de nascimento, relatdrios médicos e outros documentos pertinentes e arquivar em
prontuario;

Preencher planilhas de controle de afastados, vacinacdo, gestante/lactante entre outras;
Orientar os colaboradores sobre os processos e rotinas institucionais da Medicina
Ocupacional;

Gerar indicadores de atendimento;

Seguir as normas e procedimentos de atendimento conforme as diretrizes institucionais e
legislacao da enfermagem;

Emitir relatorios;

Realizar atividades de apoio a equipe;

Participar de programas preventivos;

Participar de reunides de alinhamento de processos da area;

Cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos e legislagdes pertinentes a area;
Alinhar-se as decisGes institucionais;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.28 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

GRUPO ADMINISTRATIVO
LOCALIDADE HOSPITAL
NOME DO CARGO SUPERVISOR ADMINISTRATIVO
CONSELHO DE CLASSE
OBJETIVO DA FUNGAO
Supervisionar os processos administrativos em todos os turnos
REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO GERENTE ADMINISTRATIVO
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ESPERANGA
QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA ENSINO SUPERIOR COMPLETO

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | POS GRADUAGCAO EM ANDAMENTO

CURSOS EXTRAS

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e ALINHAMENTO AS DIRETRIZES e SIGILO E DISCRICAO
INSTITUCIONAIS

e PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO e NEGOCIACAO/EQUILIBRIO

EMOCIONAL

e COMUNICACAO E ESCUTA e RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

QUALIFICADA
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e LIDERANCA e EFICACIA, EFICIENCIA E EFETIVIDADE

e CONCEITOS, TECNICAS E e GESTAO DE EQUIPE, RECURSOS,
METODOLOGIAS VINCULADAS AOS PROCESSOS, INFORMACAO E
PROCESSOS DE TRABALHO RESULTADOS

e PROCESSOS DE TRABALHO DA AREA e CONHECIMENTO EM PACOTE OFFICE

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e APRENDIZAGEM e COMPROMISSO

e INTERESSE e SOLIDARIEDADE

e RESPEITO AS NORMAS e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Supervisionar os processos administrativos em todos os turnos, reportando-se ao gerente
administrativo para o processo de tomada de decisao;

Monitorar processos de sistema de informacdo, manutencdo dos equipamentos,
disponibilizacdo de recursos materiais, fluxo de recebimento e envio de documentos por meio
de carga ou por meio eletrénico;

Acompanhar o processo de trabalho das equipes de apoio e de terceiros, garantindo o
cumprimento dos contratos por meio de checklists e propor melhorias;

Estabelecer rotinas diarias de trabalho;

Identificar diariamente as ndo conformidades existentes e notificar as areas responsaveis;
Elaborar plano de agdo referente as ndo conformidades e monitorar sua execugao;

Gerir os indicadores do setor e realizar apresentacao mensal dos indicadores do setor;

Dar suporte as liderancas assistenciais e de apoio atendendo as solicita¢des;

Realizar treinamentos pertinentes as rotinas administrativas quando necessario;

Tracar metas e planos de melhorias para a érea;

Zelar pelas relagbes interpessoais motivando os valores organizacionais em todo processo
decisério;

Identificar necessidades vinculadas a capacitagao de sua equipe;

Gerenciar auséncias, atrasos, férias, afastamento e banco de horas, realizar aprovacdo da
frequéncia de sua equipe em sistema, seguindo normativas institucionais;
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Aprimorar o processo de comunicacgao e de lideranca;

Cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos e legislacdes pertinentes a drea de atuagao;
Alinhar-se as decisGes institucionais;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.29 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - SUPERVISOR DE TI

GRUPO Tecnologia da Informacgao

LOCALIDADE SEDE

NOME DO CARGO Supervisor de TI

CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Supervisionar as atividades de suporte de rede, da area de Informatica, envolvendo a
elaboracdo de projetos de implantacao, incluindo desenvolvimento e integracao de sistemas,
com utilizagdo de alta tecnologia

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO Diretor

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo em Tecnologia da Informacao

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduagdo em areas correlatas

CURSOS EXTRAS Pacote Office nivel Avancado

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 2 anos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

ALINHAMENTO AS DIRETRIZES PROATIVIDADE, FLEXIBILIDADE,
INSTITUCIONAIS INOVACAO E ADAPTABILIDADE

SIGILO E DISCRICAO

TRABALHO EM EQUIPE

ORGANIZACAO

COMUNICAGAO EFICAZ

COMPETENCIAS TE

CNICAS DESEJADAS

DOMINIO DOS PROCESSOS DE TI

DOCUMENTACAO TECNICA

CAPACIDADE DE ANALISE E SINTESE

TRABALHO EM EQUIPE

CONCEITOS, TECNICAS E

METODOLOGIAS VINCULADAS AOS
PROCESSOS DE TRABALHO

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

RESPEITO AS NORMAS COMPROMISSO

INTERESSE SOLIDARIEDADE

APRENDIZAGEM HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Realizar o planejamento de projetos, atender as necessidades da empresa, atuar na parte de
dados da empresa, elaborar projetos e implantacdo, desenvolvimento e integragao de
sistemas, administrar e controlar o centro de processamento de dados da empresa, fazendo
instalacGes e manutengdes do parque informatico, supervisionar as operagdes de controle e
seguranca dos sistemas de computacdo e dos dados informatizados, faz cumprir a politica de
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segurancga, supervisiona projetos de desenvolvimento e implantacdao de ferramentas no
parque de Tl, pesquisar e avaliar tendéncias de Tl em sintonia com o plano estratégico da
empresa, supervisionar projetos e operacdes de servicos de tecnologia da informacao,
identificar oportunidades de aplicacdo dessa tecnologia na empresa e coordenar pessoas e
equipes de trabalho.

15.30 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - SUPERVISOR DE ADM. DE PESSOAL

GRUPO GESTAO DE PESSOAS
LOCALIDADE SEDE

NOME DO CARGO Supervisor de Adm. de Pessoal
CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Supervisionar a equipe de Adm. de Pessoal

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO Coordenador de Adm. de Pessoal

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduagdo em areas correlatas

CURSOS EXTRAS Pacote Office nivel intermediario, e-Social, legislacdo
trabalhista e/ou afins
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e LEALDADE e PROATIVIDADE
e DISCRICAO e ORGANIZACAO
e EFICIENCIA e ETICA E TRANSPARENCIA
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e CONHECIMENTO DO PACOTE OFFICE e PLANEJAMENTO
- AVANCADO
e CURSOS VOLTADOS A AREA DE e VISAO ESTRATEGICA
ADM. DE PESSOAL
e CONCEITOS, TECNICAS E e EFICACIA, EFICIENCIA E EFETIVIDADE

METODOLOGIAS VINCULADAS AOS
PROCESSOS DE TRABALHO

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Responsavel por controlar e supervisionar a execu¢do de atividades operacionais e
estratégicas administrativas definidas pela empresa, supervisionando os colaboradores
responsaveis pelas mesmas e levando informac&es para a geréncia.
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Controlar folha de pagamento, recolhimento de tributos, admissdes e rescisdes contratuais e
férias de colaboradores, a fim de cumprir com a legislacdo vigente e normas da empresa.
Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.31 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - SUPERVISOR DE COMUNICACAO

GRUPO ADMINISTRATIVO

LOCALIDADE SEDE

NOME DO CARGO SUPERVISOR DE COMUNICAGCAO

CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Realizar a supervisdao do programa de comunicacdo interna e relacionamento com a
assessoria de imprensa, analisando novas midias e tecnologias na divulgacdo dos servigos,
acompanhando os diversos canais de comunicac¢ao

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO Diretor

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduagdo em areas correlatas

CURSOS EXTRAS Pacote Office nivel avancado

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses
EXPERIENCIA DESEJAVEL 1ano
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS
e LEALDADE e PROATIVIDADE
e DISCRICAO e ORGANIZACAO
e EFICIENCIA e ETICA E TRANSPARENCIA
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e CONHECIMENTO DO PACOTE OFFICE e PLANEJAMENTO
- AVANCADO
e EFICACIA, EFICIENCIA E EFETIVIDADE e VISAO ESTRATEGICA
e CRIATIVIDADE .

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

1. RESPEITO AS NORMAS 2. COMPROMISSO
3. INTERESSE 4. SOLIDARIEDADE
5. APRENDIZAGEM 6. HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Redigir comunicados, requisitos, normas e/ou procedimentos;
Planejar acdes para promocgdo da imagem institucional;

Implementar campanhas institucionais;
Analisar tendéncias do mercado;

Acompanhar questdes publicas (leis, decretos, opinido publica);
Avaliar desempenho da midia quanto a campanhas e/ou imagem institucional, reputacdo

corporativa;

Estabelecer politicas e procedimentos de comunicagdo;
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Dar suporte na elaboracdo do plano estratégico da organizacéo;

Implementar a¢Ges de divulgacdo da imagem institucional (publico interno e externo
acompanhar atuac¢do da concorréncia;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.32 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - SUPERVISOR DE SEGURANCA DO TRABALHO

GRUPO SESMT

LOCALIDADE SEDE

NOME DO CARGO SUPERVISOR DE SEGURANCA DO TRABALHO

CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Supervisionar o desenvolvimento e a implantacdo de politicas de seguranca no trabalho,

realizar auditoria e avaliar riscos de ambientes organizacionais.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO Gerente de Gestao de Pessoas

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduagdo em areas correlatas

CURSOS EXTRAS Pacote Office nivel avancado
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e LEALDADE e PROATIVIDADE
e DISCRICAO e ORGANIZACAO
e EFICIENCIA e ETICA E TRANSPARENCIA
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e CONHECIMENTO DO PACOTE OFFICE e PLANEJAMENTO
- AVANCADO
e EFICACIA, EFICIENCIA E EFETIVIDADE e VISAO ESTRATEGICA
e LIDERANCA .
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Elaborar cronograma de a¢Ges educativas de seguranca do trabalho;
Alimentar rede de informacgdes;

Identificar perdas decorrentes do acidente;

Emitir parecer técnico;

Realizar andlise preliminar de risco (APR);

Elaborar relatério de acidente de trabalho;

Participar de pericias e fiscaliza¢Ges;

Estabelecer formas de controle dos riscos associados;
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Determinar causas de acidentes;

Identificar indicadores para replanejamento do sistema;
Demonstrar capacidade de negociacao;

Documentar procedimentos e normas de sistemas de seguranca;
Participar do sistema de gestao ambiental;

Elaborar normas de procedimentos técnicos e administrativos;
Delegar atribuicdes;

Tomar decisoes;

Gerar relatorios de resultados;

Participar dos programas de humanizacao do ambiente de trabalho;

15.33 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - SECRETARIA EXECUTIVA

GRUPO ADMINISTRATIVO
LOCALIDADE SEDE

NOME DO CARGO SECRETARIA EXECUTIVA
CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Assessorar, gerenciando informacgdes, auxiliando na execugdo de suas tarefas administrativas

e em reunides, marcando e cancelando compromissos.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO DIRETOR

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pds graduagdo em dareas correlatas

CURSOS EXTRAS Pacote Office nivel intermediario
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e LEALDADE e PROATIVIDADE
e DISCRICAO e ORGANIZACAO
e EFICIENCIA e ETICA E TRANSPARENCIA
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e CONHECIMENTO DO PACOTE OFFICE e PLANEJAMENTO
e EFICACIA, EFICIENCIA E EFETIVIDADE e VISAO ESTRATEGICA
e LIDERANCA .
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Coordenar e controlar equipes e atividades;
Controlar documentos e correspondéncias.
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Resolver situacGes adversas que envolve seus superiores ou o setor em que esta inserido;
Acompanhar contratos;

Levantar demandas da empresa, tanto materiais, quanto imateriais;
Receber, cadastrar e ajudar na analise de documentos;

Orientar equipe e distribui tarefas;

Receber diretamente demandas, pedidos e solicitaces do Instituto;
Organizar e participar de reunides;

Elaborar e controlar cronogramas;

Encaminhar documentos em seu nome ou representando seus superiores;
Transmitir demandas a seus superiores;

Providenciar documentagdo necessaria para reunioes, viagens e etc.;
Formular requisi¢cées de compra;

Organizar e alimentar banco de dados da empresa;

Organizar documentos;

Organizar agenda;

Direcionar informacdes.

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.34 DESCRIGAO DE CARGO E FUNGAO - TECNICO ESPECIALISTA EM DESENVOLVIMENTO
HUMANO

GRUPO ADMINISTRATIVO

LOCALIDADE SEDE

NOME DO CARGO TECNICO ESPECIALISTA EM DESENVOLVIMENTO HUMANO
CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Responsavel, pelos ajustes inerentes as competéncias dos colaboradores e pelo exercicio das
suas maiores dificuldades

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO DIRETOR

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduagdo em dareas correlatas

CURSOS EXTRAS Pacote Office nivel intermediario
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e LEALDADE e PROATIVIDADE
e DISCRICAO e ORGANIZACAO
e EFICIENCIA e ETICA E TRANSPARENCIA
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e CONHECIMENTO DO PACOTE OFFICE e PLANEJAMENTO
e EFICACIA, EFICIENCIA E EFETIVIDADE e VISAO ESTRATEGICA
e LIDERANCA .
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COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Organizar treinamentos técnicos e de habilidades comportamentais;

Fortalecer a estratégia da empresa;

Acompanhar e dar suporte ao plano de desenvolvimento pessoal dos colaboradores;
Realizar pesquisas internas

15.34 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - RESPONSAVEL MEDICO TECNICO

GRUPO ASSISTENCIAL

LOCALIDADE SEDE

NOME DO CARGO RESPONSAVEL MEDICO TECNICO
CONSELHO DE CLASSE RQE

OBJETIVO DA FUNGAO

Responder eticamente por todas as informacgdes prestadas perante os conselhos de medicina
(federal ou regionais)

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO DIRETOR

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo em Medicina

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | P6s graduagdo

CURSOS EXTRAS

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 2 anos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e LEALDADE e PROATIVIDADE
e DISCRICAO e ORGANIZACAO
e EFICIENCIA e ETICA E TRANSPARENCIA
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e CONHECIMENTO DO PACOTE OFFICE e PLANEJAMENTO
e EFICACIA, EFICIENCIA E EFETIVIDADE e VISAO ESTRATEGICA
e LIDERANCA .
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Dirigir e coordenar o Corpo Clinico da instituicdo. Supervisionar a execucao das atividades
de assisténcia médica da instituicdo. Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do
Corpo Clinico da instituicdo.
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15.35 DESCRICAO DE CARGO E FUNGCAO - ASSESSOR DE OUVIDORIA

GRUPO

ADMINISTRATIVO

LOCALIDADE

SEDE

NOME DO CARGO

ASSESSOR DE OUVIDORIA

CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Receber demandas, mante

ndo sigilo nas informacgdes

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO

DIRETOR

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA

Ensino Superior completo em Medicina

ESCOLARIDADE DESEJAVEL

Pés graduacdo

CURSOS EXTRAS

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA

0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL

2 anos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e LEALDADE e PROATIVIDADE

e DISCRICAO e ORGANIZACAO

e EFICIENCIA e ETICA E TRANSPARENCIA

COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e CONHECIMENTO DO PACOTE OFFICE e PLANEJAMENTO

e EFICACIA, EFICIENCIA E EFETIVIDADE e VISAO ESTRATEGICA

e LIDERANCA e SIGILO DAS INFORMACOES
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO

e INTERESSE e SOLIDARIEDADE

e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Receber, registrar e analisar todas as demandas feitas pelo colaborador / Instituto;
Decidir para qual area o problema serd encaminhado e com quais solicita¢des;
Monitorar o que esta sendo feito e acompanhar os resultados para que os prazos

estipulados ndo sejam perdidos;
Estabelecer prazos de resposta — fundamental;
Deve registrar e armazenar os dados relativos a todas as suas agdes;

Apontar possiveis falhas em processos e trazer insights relevantes para a gestao estratégica

do Instituto.;

Detectar expectativas e necessidades;

mediar conflitos;
redigir comunicados, requi

sitos, normas e/ou procedimentos;

dar retorno aos colaboradores / Instituto (feedback);

Revisar planos;

Formular plano de incentivos;
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Demonstrar criatividade;

Planejar racionaliza¢do do uso de recursos;

Subsidiar desenvolvimento e/ou melhorias de processos;
Sugerir melhorias dos servicos de atendimento ao colaborador;
Acompanhar questdes publicas (leis, decretos, opinido publica);
Administrar conflitos entre partes;

Estabelecer didlogo;

Monitorar midias;

Demonstrar habilidades comunicativas;

relacionar-se com a midia, drgaos governamentais, entidades de classe e associagles, entre
outros;

Sigilo absoluto nas informacgdes recebidas

15.36 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ANALISTA DE OUVIDORIA

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE SEDE
NOME DO CARGO ANALISTA DE OUVIDORIA
CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO
Receber demandas, mantendo sigilo nas informacdes

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO ASSESSOR DE OUVIDORIA

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | P6s graduagdo

CURSOS EXTRAS

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 2 anos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e LEALDADE e PROATIVIDADE

e DISCRICAO e ORGANIZACAO

e EFICIENCIA e ETICA E TRANSPARENCIA

COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e CONHECIMENTO DO PACOTE OFFICE e PLANEJAMENTO

e EFICACIA, EFICIENCIA E EFETIVIDADE e VISAO ESTRATEGICA

e LIDERANCA e SIGILO DAS INFORMACOES
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO

e INTERESSE e SOLIDARIEDADE

e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Receber demandas: reclamacdes, sugestdes, informacgdes e elogios. Interpretando —as e
buscando solucionar o caso;
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Acompanha as reclamacgodes, postadas pelos diversos canais do Instituto;

Identificar e sugere mudancas nos fluxos operacionais do Instituto para evitar reclamacgdes
futuras;

Encaminhar trimestralmente ou conforme necessario, o indicador de solicitacGes recebidas;

15.37 DESCRICAO DE CARGO E FUNGAO - TECNICO DE GESSO

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE UPA

NOME DO CARGO TECNICO DE GESSO
CONSELHO DE CLASSE ASTEGO

OBJETIVO DA FUNGAO

Receber demandas, mantendo sigilo nas informacdes

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO ASSESSOR DE OUVIDORIA

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Técnico em Imobilizacdo completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL

CURSOS EXTRAS

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e EFICIENCIA e PLANEJAMENTO

e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO

e INTERESSE e SOLIDARIEDADE

e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Confeccionar, aplicar e retirar aparelhos gessados, tais como: talas gessadas (goteiras, calhas)
e enfaixamentos com uso de material convencional e sintético.

Preparar e executar tragBes cutdneas, auxiliando o médico na instalacdo de tragdes
esqueléticas e nas manobras de redugao manual de fraturas e luxagoes

15.38 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ENFERMEIRO DO TRABALHO

GRUPO MEDICINA OCUPACIONAL

LOCALIDADE HOSPITAL / SEDE

NOME DO CARGO ENFERMEIRO DO TRABALHO

CONSELHO DE CLASSE COREN

OBJETIVO DA FUNGAO
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Planejar acdes de enfermagem, diagnosticar situacdes, descobrir necessidades e problemas,
determinar prioridades e também avaliar os resultados.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR DO PCMSO

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior em Enfermagem e Especializacdo em
enfermagem do trabalho

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino Superior em Enfermagem e Especializacdo em
enfermagem do trabalho

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE

e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA

e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZAGCAO

COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e CONHECIMENTO DA NR32 e NOCOES PREVIDENCIARIAS

e EFICACIA e EFETIVIDADE

e BOA ESCRITA e CONHECIMENTO NO PACOTE OFFICE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO

e INTERESSE e SOLIDARIEDADE

e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Prevencdo de doencas ocupacionais;

Prevencdo de acidentes de trabalho — Cortes e perfuragdes;

Trabalhar junto a equipe de Seguranca do Trabalho;

Estar presente nas comissoes de prevengao a infecgGes hospitalares;

Realizar atendimentos de urgéncia dentro do ambiente de trabalho;

Ministrar primeiros socorros e curativos;

Realizar procedimentos de imobilizacao e isolamento do colaborador;
Administrar cuidados clinicos junto aos trabalhadores, quando necessario;
Promover ag¢des de prevencado por todo o local de trabalho;

Educar e prevenir os trabalhadores sobre questGes de saude (palestras, reunides, consultas
e Semanas internas de Prevencdo aos Acidentes de trabalho);

Auxiliar o médico do trabalho;

Organizar o histérico de salde ocupacional e manter o mesmo atualizado;
Alertar sobre ambientes com alta periculosidade e mudancas de procedimentos;
Ajudar a fiscalizar o correto uso de EPIs (Equipamentos de Protecdo Individual)
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15.39 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - MEDICO DO TRABALHO

GRUPO MEDICINA OCUPACIONAL
LOCALIDADE HOSPITAL / SEDE

NOME DO CARGO MEDICO DO TRABALHO
CONSELHO DE CLASSE CRM

OBJETIVO DA FUNGAO

Ajudar na conscientizacdo de questGes de salde e seguranga, para preservar um bom
ambiente laboral.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR DO PCMSO

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior em Medicina e Especializagdo em Medicina

do trabalho
ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino Superior em Medicina e Especializagdo em Medicina
do trabalho
CURSOS EXTRAS Correlatos na drea
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 2 anos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE

e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA

e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO

COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e CONHECIMENTO DA NR32 e NOCOES PREVIDENCIARIAS

e EFICACIA e EFETIVIDADE

e BOAESCRITA e CONHECIMENTO NO PACOTE OFFICE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO

e INTERESSE e SOLIDARIEDADE

e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Realizar atendimentos médicos;

Realizar exames (Admissional, peridédico, mudanca de fungao, retorno ao trabalho e
demissional);

Encaminhar ou acompanhar os colaboradores que precisam realizar algum tratamento;
Inspecionar o ambiente de trabalho com uma equipe municipal, ou de outros érgdos que
atuam no campo da Saude Ocupacional;

Notificar doencas e acidentes de trabalho;

Participar de atividades educativas no Instituto.

15.40 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - FARMACEUTICO

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE TODAS UNIDADES
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NOME DO CARGO FARMACEUTICO

CONSELHO DE CLASSE CRF

OBJETIVO DA FUNGAO

Cumprir o Manuela de Assisténcia farmacéutica — descricdo de atribuicGes e atividades de
farmacéuticos e técnico de farmacia da unidade de saude sob sua responsabilidade

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO SUPERVISOR DE FARMACIA

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior em Farmacia completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | P6s Graduagdo na area

CURSOS EXTRAS

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses — em farmacia

EXPERIENCIA DESEJAVEL 2 anos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e HABILIDADES DE COMUNICAGCAO e FLEXIBILIDADE
e ESCUTA QUALIFICADA e EFICACIA, EFICIENCIA E EFETIVIDADE
e PROATIVIDADE E RESOLUTIVIDADE e SIGILO E DISCRICAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e ATENCAO AOS DETALHES e DOMINIO TECNICO
e CONHECIMENTO EM LEGISLACOES e CONCEITOS, TECNICAS E
DA AREA METODOLOGIAS VINCULADAS AOS

PROCESSOS DE TRABALHO

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Planejar, organizar, realizar, avaliar e registrar a assisténcia farmacéutica prestada
(Implantagdo dos processos da cadeia medicamentosa);

Manter a gestdo da qualidade e da seguranca assistencial, garantindo o cumprimento das
politicas e dos protocolos técnicos e gerenciais.

Realizar a gestdo das metas e dos indicadores preconizados para drea;

Cumprir e fazer cumprir o manual de assisténcia farmacéutica do Instituto;

Capacitar a equipe em todos aspectos legais e administrativo;

Atender e supervisionar o cumprimento das boas praticas de recebimento e armazenamento
de medicamento e descarte correto;

Realizar a gestdo dos estoques;

Atuar técnica e administrativamente segundo os preceitos éticos da profissdo e de acordo
com as diretrizes da Secretaria Municipal de Saude;

Participar da equipe multiprofissional articulando as a¢des em conjunto para melhor
tratamento do paciente;

Estabelecer metas e avaliar os indicadores da area;
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Apoiar o supervisor da area;

Manter controles especificos para itens sob regime de vigilancia legal;
Manter manuais e procedimentos atualizados, disponiveis e aplicados;
Elaborar relatdrios especificos da drea conforme solicitagdo do gestor;
Alinhar-se as decisGes institucionais;

Realizar atividades extras pertinentes ao Setor.

RELACIONADOS AO GERENCIAMENTO DO SERVICO DE FARMACIA

Realizacdo de compras, elaboracdo de indicadores, gerenciamento de equipe;

Participar em todos os niveis do processo de organiza¢do, estruturagdo, reestruturagao e
funcionamento da farmacia;

Supervisionar e orientar todas as atividades desenvolvidas pela equipe de profissionais sob
sua responsabilidade: técnicos de farmdcia, escriturarios;

Capacitar a equipe de farmacia quanto aos aspectos administrativos, legais e técnicos do
servico

CONHECIMENTO ESPECIFICO

Portaria SVS/MS n°® 344/98, Portaria GM/MS n° 3.916 de 30 de outubro de 1998. Portaria SMS
1918, Lei n° 8.080, de 19 de setembro de 1990. A Lei Federal n° 9.787, de 10 de fevereiro de
1999, que estabelece o medicamento genérico, Portaria GM/MS n° 3.916, de 30 de outubro
de 1998, Resolugdo — RDC ANVISA n° 20, de 5 de maio de 2011. Portaria GM/ MS n° 533 de
28 de dezembro de 2012. Estabelece o elenco de medicamentos e insumos da Relagdo
Nacional de medicamentos essenciais (Rename) Resolugao CFF n° 578, de 26 de julho de 2013.
Regulamento das atribui¢cdes clinicas do farmacéutico. Conselho Federal de Farmacia.
Resolugdo n° 586, de 29 de agosto de 2013. Regulamento da prescricdo farmacéutica.
Conselho Nacional de Saude. Resolugdo n° 338, de 06 de maio de 2004. Aprova a politica
nacional de assisténcia farmacéutica. Ministério da Saude. Portaria GM n° 529, de 01 de abril
de 2013. Institui on® 1.555, de 30 de junho de 2013. DispGe sobre as normas de financiamento
e de execucdo do componente bdsico da Assisténcia farmacéutica no ambito do Sistema
Unico de Satde (SUS) Secretaria Municipal da Satde. Portaria SMS.G n° 1.918/2016.

DispGe sobre o controle da substancia Talidomida e do medicamento que a contenha. Portaria
GM/MS n° 2.928, de 12 de dezembro de 2011. Regulamenta a dispensa de medicamentos no
SIS e permite maior interagdo entre os servicos privados de saude e o SUS. Resolugdo RDC
ANVIDA n° 44, de 17 de agosto de 2009. Portaria GM/MS n° 971, de 03 de maio de 2006, e
Lei n® 5.991, de 17 de dezembro de 1973. Dispde sobre o controle sanitario do comercio de
drogas, medicamentos, insumos farmacéuticos e correlatos.

15.41 DESCRICAO DE CARGO E FUNGAO - AUXILIAR DE HIGIENIZACAO

LOCALIDADE SEDE

NOME DO CARGO AUXILIAR DE HIGIENIZACAO

OBJETIVO DA FUNGAO

Realiza a conservacao e limpeza de ambientes
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REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO

SECRETARIA EXECUTIVA

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA

Ensino Médio completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL

Ensino Médio completo

CURSOS EXTRAS

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA

0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL

1ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA

e FLEXIBILIDADE

e DISCRICAO

e EFETIVIDADE

e PROATIVIDADE ER

ESOLUTIVIDADE o

COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e ORGANIZACAO

e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM

e ATENCAO AOS DETALHES °

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS o

COMPROMISSO

e INTERESSE

e SOLIDARIEDADE

e APRENDIZAGEM

e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Varrer o chdo, lavar vidros, remover o lixo, limpar banheiros, salas e areas de convivéncia.
Manter os mdveis e objetos limpos, repor os materiais de limpeza, e realizar atividades de

apoio, como preparar café.

15.42 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - CONTROLADOR DE ACESSO

LOCALIDADE

SEDE

NOME DO CARGO

CONTROLADOR DE ACESSO

OBJETIVO DA FUNGAO

Zelar pela qualidade dos servicos prestados

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO

SECRETARIA EXECUTIVA

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA

Ensino Médio completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL

Ensino Médio completo

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA

0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL

1ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA

e FLEXIBILIDADE

e DISCRICAO

e EFETIVIDADE

e PROATIVIDADE ER

ESOLUTIVIDADE °
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COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e ORGANIZACAO e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e ATENGCAO AOS DETALHES °
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Controlar o movimento de pessoas em todo o perimetro de acesso;

Observar e conter aglomeracdo de pessoas estranhas nos locais de acesso sob sua
responsabilidade;

Zelar pela qualidade dos servicos prestados e cumprir as regras determinadas pela
administracao;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor

15.43 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - RECEPCIONISTA

LOCALIDADE SEDE

NOME DO CARGO RECEPCIONISTA

OBJETIVO DA FUNGAO

Registrar informacdes

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO SECRETARIA EXECUTIVA

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Médio completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino Médio completo

CURSOS EXTRAS

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e FLEXIBILIDADE
e DISCRICAO e EFETIVIDADE
e PROATIVIDADE e RESOLUTIVIDADE
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e ORGANIZAGAO e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e ATENGCAO AOS DETALHES o
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZAGAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Atendimento telefonico;
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Controle de visitantes;

Recebimento e envio de malote
Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor

15.44 DESCRICAO DE CARGO E FUNGAO - ANALISTA CONTABIL

GRUPO

FINANCEIRO

LOCALIDADE

SEDE

NOME DO CARGO

ANALISTA CONTABIL

CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Realizar escrituracao fiscal,
procedimentos fiscais.

atender fiscalizacGes e participar na analise dos

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO

Coordenador de Contas a Pagar

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA

Ensino superior completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL

Pés graduacgdo completa

CURSOS EXTRAS

Correlatos na area

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA

0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL

2 anos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA

e FLEXIBILIDADE

e DISCRICAO

e EFETIVIDADE

e PROATIVIDADE

e RESOLUTIVIDADE

COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e ORGANIZACAO

e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM

e ATENCAO AOS DETALHES o

CONHECIMENTO TECNICO

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS o

COMPROMISSO

e INTERESSE

e SOLIDARIEDADE

e APRENDIZAGEM

e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Exercer tarefas ligadas a andlise, classificacdo e conciliagdo contabil;
Promover a demanda de pagamentos e recebimentos;
Preparar balancos e balancetes;

Elaborar relatorios de cont

abilidade;

Fazer a analise vertical e horizontal de despesas e contas

15.45 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ASSISTENTE SOCIAL

GRUPO

MEDICINA OCUPACIONAL

LOCALIDADE

SEDE

NOME DO CARGO

ASSISTENTE SOCIAL
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CONSELHO DE CLASSE | CRESS

OBJETIVO DA FUNGAO

Desenvolver agdes para criar e disseminar atitudes de valorizacdo humana.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR DO PCMSO

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino superior completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduagdo em andamento

CURSQOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e FLEXIBILIDADE
e DISCRICAO e EFETIVIDADE
e PROATIVIDADE e RESOLUTIVIDADE
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e ORGANIZACAO e CAPACIDADE DE ESCUTA
e ATENCAO AOS DETALHES e CONHECIMENTO TECNICO
e SIGILO .
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Gestdo dos colaboradores afastados;

Orientacdo do Requerimento de Beneficio previdenciario;

Acompanhamento da Manutenc¢ao dos Beneficios (INSS);

Gestdo dos PCDs junto ao setor Gestdo de Pessoas;

Acolhimento dos casos de violéncia contra a mulher, orientar colaboradoras referente aos
programas existentes;

Acolhimento dos colaboradores com casos psiquiatricos, orientar colaboradores referente
aos programas existentes;

Acolhimento de colaboradores Dependentes de Alcool e Drogas, orientar colaboradores
referente aos programas existentes;

Cumprir normas e regulamentos pertinentes a area de atuacdo;

Cumprir as regras estabelecidas pela Instituicao;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.46 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - NUTRICIONISTA

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE SAUDE MENTAL
NOME DO CARGO NUTRICIONISTA
CONSELHO DE CLASSE CRN/SP

. .oy
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS — AFNE SP

NOVA
KRR RCA
OBJETIVO DA FUNGAO

Compor o Projeto Terapéutico Singular — PR — dos usuarios com a equipe multidisciplinar.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO Gerente da Unidade
GERENCIA Coordenador de Saude Mental

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino superior em Nutricdo completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Especializagdo/pds graduacdo em saide mental e/ou
Dependéncia quimica

CURSOS EXTRAS Especifico para drea de saude mental e psiquiatria
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e FLEXIBILIDADE

e DISCRICAO e EFETIVIDADE

e PROATIVIDADE e RESOLUTIVIDADE
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e ORGANIZACAO e CAPACIDADE DE TRABALHO EM

EQUIPE
e ATENCAO AOS DETALHES e CONHECIMENTO TECNICO
e SIGILO e EXPERIENCIA PREVIA COM

POPULACAO EM SITUACAO DE RUA
OU SAUDE MENTAL

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Realizar acolhimento, momentos de planejamento e reunifes (estudo de caso, reunido
técnica e geral, entre outras), oficinas e grupos terapéuticos, atendimento de familiares,
equipe de referéncia e miniequipe, busca ativa e matriciamento.

Atendimento individualizado; OrientacGes em grupos sobre nutricdo, alimentacdo e habitos
saudaveis;

Avaliacdo nutricional;

Elaboracdo de relatodrios;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

Cumprir normas e regulamentos pertinentes a area de atuacao;
Cumprir as regras estabelecidas pela Instituicdo;
Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.47 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - AGENTE SOCIAL

. .oy
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LOCALIDADE SAUDE MENTAL

NOME DO CARGO AGENTE SOCIAL

CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Compor o Projeto Terapéutico Singular — PR — dos usuarios com a equipe multidisciplinar.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO Gerente da Unidade
GERENCIA Coordenador de Saude Mental

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino médio completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Aprimoramento na area de saude mental

CURSOS EXTRAS Especifico para drea de saude mental e psiquiatria
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e FLEXIBILIDADE

e DISCRICAO e EFETIVIDADE

e PROATIVIDADE e RESOLUTIVIDADE
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e ORGANIZAGAO e CAPACIDADE DE TRABALHO EM

EQUIPE
e ATENGAO AOS DETALHES e CONHECIMENTO TECNICO
e SIGILO e EXPERIENCIA PREVIA COM

POPULACAO EM SITUACAO DE RUA
OU SAUDE MENTAL

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Prestar servico orientando individuos, familias e comunidades de diferentes segmentos
sociais, no sentido de identificar recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na
defesa de seus direitos, no territdrio da Cracolandia;

Promover a gestdo integrada e a participacdo dos usuarios nas decises, por meio de
organizacdo participativa com os Conselhos Locais e/ou Municipais de Saude;

Contatar a rede social da regido para elaborar informagdes de recursos disponiveis e formas
de encaminhamento;

Prestar servico orientando individuos;

Elaborar projeto terapéutico singular e realizar as estratégias propostas;

Realizar intervengdes de acesso no territério e em servigos de saude;

Realizar intervengdes compartilhadas com outros profissionais;

. L
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Pactuar a garantia de participa¢do dos usuarios em espagos da comunidade, fornecendo
suporte e orientagdo;

Fornecer suporte as familias e cuidadores. acolhimento, momentos de planejamento e
reunides (estudo de caso, reunido técnica e geral, entre outras), oficinas e grupos
terapéuticos, atendimento de familiares, equipe de referéncia e miniequipe, busca ativa,
visita domiciliar e matriciamento;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Cumprir normas e regulamentos pertinentes a area de atuagao;
Cumprir as regras estabelecidas pela Instituicdo;
Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.48 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ASSISTENTE TECNICO DBA

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE SAUDE MENTAL

NOME DO CARGO ASSISTENTE TECNICO DBA
CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Acompanhar Projeto Terapéutico Singular — PTS — dos usudrios junto aos servigos da RAPS

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO Gerente da Unidade
GERENCIA Coordenador de Saude Mental

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino superior completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Aprimoramento na area de saude mental

CURSOS EXTRAS Especifico para drea de salide mental e psiquiatria
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e FLEXIBILIDADE

e DISCRICAO e EFETIVIDADE

e PROATIVIDADE e RESOLUTIVIDADE
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e ORGANIZAGAO e CAPACIDADE DE TRABALHO EM

EQUIPE
e ATENCAO AOS DETALHES e CONHECIMENTO TECNICO
e SIGILO e EXPERIENCIA PREVIA COM

POPULACAO EM SITUACAO DE RUA
OU SAUDE MENTAL

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO

e INTERESSE e SOLIDARIEDADE

e APRENDIZAGEM e HUMANIZAGCAO
S CEEEE L. | g susels
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS — AFNE SP

ESPERANGA
RESPONSABILIDADES DA FUNGCAO

Realizar acompanhamento, momentos de planejamento e reunides (estudo de caso, reunido
técnica e geral, entre outras), oficinas e grupos terapéuticos, atendimento de familiares,
equipe de referéncia e miniequipe, elaboragao de relatdrios técnicos;

Atendimento individualizado;

OrientagGes em grupos sobre autonomia e atividades da vida didria;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

Cumprir normas e regulamentos pertinentes a area de atuacdo;
Cumprir as regras estabelecidas pela Instituicao;
Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.49 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - AGENTE REDUTOR DE DANOS

GRUPO ASSISTENCIAL

LOCALIDADE SAUDE MENTAL

NOME DO CARGO AGENTE REDUTOR DE DANOS
CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Realizar estratégias de reducdo de danos em contextos da satde e de uso substanciais.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO Gerente da Unidade
GERENCIA Coordenador de Saude Mental

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino médio completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Aprimoramento na area de saude mental

CURSOS EXTRAS Especifico para drea de saude mental e psiquiatria
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e FLEXIBILIDADE

e DISCRICAO e EFETIVIDADE

e PROATIVIDADE e RESOLUTIVIDADE
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e ORGANIZACAO e CAPACIDADE DE TRABALHO EM

EQUIPE
e ATENCAO AOS DETALHES e CONHECIMENTO TECNICO
e SIGILO e EXPERIENCIA PREVIA COM

POPULACAO EM SITUACAO DE RUA
OU SAUDE MENTAL

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

. L
Fiist Matriz Filial
Rua Doutor Folpa Uaba, 423 Alameda Santos 2313 Avenita Marochal Camara, 160 f«:&
Parque Calfornia CAfcio Jorge Azem Sala 1433 ~ % m
Campo dos Goytacares - RJ (27, 3" 0 6” andtares) Contro 1
Cergqueira Cosar RO de Janewro - RY PR—EFElTURA DE SUS m
S0 Paulo - SP SAO PAULO i

sAvOE

60/193




ESPERANCA )
ASSIOCACAD PRANTRCCA PLANO DE CARGOS E SALARIOS — AFNE SP

Realizar acolhimento, momentos de planejamento e reunides (estudo de caso, reunido
técnica e geral, entre outras), oficinas e grupos terapéuticos, atendimento de familiares,
equipe de referéncia e miniequipe, busca ativa, visita domiciliar e matriciamento;

Realizar estratégias de reducdo de danos em contextos de uso;

Desenvolver atividades de sensibilizagao, conscientizacdo, orientagdao e acompanhamento de
usudrios de alcool e outras drogas;

Disponibilidade em trabalhar com oficinas terapéuticas e atividades de inser¢do comunitaria;
Realizar as atividades descritas nos diversos espacgos urbanos, com as popula¢des vulnerdveis
do territorio;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

Cumprir normas e regulamentos pertinentes a area de atuagao;
Cumprir as regras estabelecidas pela Instituicdo;
Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.50 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - PEDAGOGO

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE SAUDE MENTAL
NOME DO CARGO PEDAGOGO
CONSELHO DE CLASSE CFEP
OBJETIVO DA FUNGAO
Compor o Projeto Terapéutico Singular — PR — dos usuarios com a equipe multidisciplinar.
REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO Gerente da Unidade
GERENCIA Coordenador de Saude Mental

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Aprimoramento na area de saude mental

CURSOS EXTRAS Especifico para drea de salide mental e psiquiatria
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e FLEXIBILIDADE

e DISCRICAO e EFETIVIDADE

e PROATIVIDADE e RESOLUTIVIDADE

COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e ORGANIZACAO e CAPACIDADE DE TRABALHO EM
EQUIPE

e ATENCAO AOS DETALHES e CONHECIMENTO TECNICO

e SIGILO e EXPERIENCIA PREVIA COM
POPULACAO EM SITUACAO DE RUA
OU SAUDE MENTAL

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

. L
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e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Realizar atividade educativa, orientagdo em grupo;

Atendimento em grupo;

Realizar agcOes e articulacdo de redes intra e inter sensoriais;

Atuar na atencdo a situagao de crise;

Acles de reabilitacdo psicossocial e no territorio da Cracoldandia e acompanhamento da
populacdo infanto juvenil;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Cumprir normas e regulamentos pertinentes a area de atuacdo;
Cumprir as regras estabelecidas pela Instituicao;
Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.51 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - AUXILIAR DE CONTROLADORIA

GRUPO CONTROLADORIA
LOCALIDADE SEDE
NOME DO CARGO AUXILIAR DE CONTROLADORIA
CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO
Auxiliar nas atividades do setor.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO ANALISTA DE CONTROLADORIA

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino médio completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino Superior em andamento

CURSQOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e FLEXIBILIDADE
e DISCRICAO e EFETIVIDADE
e PROATIVIDADE e RESOLUTIVIDADE
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e ORGANIZACAO e CAPACIDADE DE TRABALHO EM
EQUIPE
e ATENCAO AOS DETALHES e CONHECIMENTO TECNICO
e SIGILO .
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
el o 2 -
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e INTERESSE

e SOLIDARIEDADE

e APRENDIZAGEM

e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Emissdo de notas;

Auxiliar no fechamento;

Auxiliar em elaboracdo de relatorios;
Realizar inventarios por setor;
Digitar contratos;

Levantar informagdes para subsidiar as andlises da controladoria;

Organizar documentos referentes a tributos;
Verificar as demonstragdes contabeis;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.52 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ASSISTENTE DE CONTROLADORIA

GRUPO

CONTROLADORIA

LOCALIDADE SEDE

NOME DO CARGO

ASSISTENTE DE CONTROLADORIA

CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Dar suporte a varios aspectos do gerenciamento contabil (faturamento, formularios de

impostos, relatédrios, etc.).

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO

ANALISTA DE CONTROLADORIA

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA

Ensino médio completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL

Ensino Superior em andamento

CURSOS EXTRAS

Correlatos na area

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA

e FLEXIBILIDADE

e DISCRICAO

e EFETIVIDADE

e PROATIVIDADE

e RESOLUTIVIDADE

COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e ORGANIZACAO

e CAPACIDADE DE TRABALHO EM
EQUIPE

e ATENCAO AOS DETALHES

e CONHECIMENTO TECNICO

e SIGILO

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS

e COMPROMISSO

e INTERESSE

e SOLIDARIEDADE

e APRENDIZAGEM

e HUMANIZACAO
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ST
ESPERANCA
RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Ajudar na formulagdo de controles internos e politicas para estar em conformidade com a
legislacdo e melhores praticas estabelecidas;

Ajudar no preparo de demonstracdes financeiras em conformidade com diretrizes e
requisitos oficiais;

Gerenciar lancamentos no diario, faturas, etc. e reconciliar contas para o fechamento
mensal ou anual;

Ajudar no preparo dos orgamentos ou previsdes;

Participar na preparacdo da auditoria anual;

Ajudar no desenvolvimento de relatérios para a geréncia;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.53 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ANALISTA DE CONTROLADORIA

GRUPO CONTROLADORIA

LOCALIDADE SEDE

NOME DO CARGO ANALISTA DE CONTROLADORIA
CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Participar do desenvolvimento do or¢camento anual, coletando as informacgdes fazendo as
projecées financeiras.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pds graduagdo completa na drea

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 2 anos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e FLEXIBILIDADE
e DISCRICAO e EFETIVIDADE
e PROATIVIDADE e RESOLUTIVIDADE
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e ORGANIZAGAO e CAPACIDADE DE TRABALHO EM
EQUIPE
e ATENGAO AOS DETALHES e CONHECIMENTO TECNICO
e SIGILO .
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZAGAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Elaborar e analisar os relatérios de acompanhamento orcamentario;

. .oy
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Comparar as despesas;

Desenvolver normas e procedimentos relativos aos controles orgamentarios, visando garantir
o cumprimento dos resultados contabeis e financeiros do Instituto;

Planejar e acompanhar todas as acdes de todas as metas do Instituto;

Analisar o balanco e demonstrativo de resultado;

Elaborar relatérios gerenciais;

Preencher o controle de despesas em planilha eletrénica;

Fazer a analise sensitiva;

Efetuar o controle de margem de contribuicdo, efetuar a liberacdo de pedidos e demais
rotinas do departamento;

Elaborar os balancos e as demonstrag¢des financeiras consolidadas e gerenciais;

Efetuar a apuragao do resultado segmentado por item, regido e unidade;

Realizar o fechamento gerencial;

Analisar as despesas por conta e centro de custo;

Responder pelo processo de preparacdao do orcamento anual bem como pela analise mensal
de suas variagoes;

Realizar a interface com a contabilidade para analise e validacdo do resultado;

Identificar as oportunidades de melhorias para auxiliar os tomadores de decisao do Instituto;
Controlar o célculo das provisGes contabeis e gerenciais;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.54 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - COORDENADOR DE CONTAS A PAGAR

GRUPO FINANCEIRO

LOCALIDADE SEDE

NOME DO CARGO COORDENADOR DE CONTAS A PAGAR

CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Orientar, supervisionar e/ou executar o controle das contas a pagar visando assegurar o
cumprimento das obrigacdes financeiras do Instituto.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO Diretor

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduagdo completa na area

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 2 anos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e FLEXIBILIDADE
e DISCRICAO e EFETIVIDADE
e PROATIVIDADE e RESOLUTIVIDADE

COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

. L
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e ORGANIZAGAO e CAPACIDADE DE TRABALHO EM
EQUIPE
e ATENGAO AOS DETALHES e CONHECIMENTO TECNICO
e SIGILO .
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Orientar, supervisionar e/ou executar o controle das contas a pagar do Instituto
compreendendo o acompanhamento de vencimentos;

Pagamento e baixa dos titulos;

Transferéncias de numerdrio para compor o saldo visando assegurar o cumprimento das
obrigagdes financeiras;

Preparar previsGes de caixa para os pagamentos de titulos avaliando a necessidade de
captacdo ou aplicagdo: apurar o saldo bancario do dia anterior, analisar o fluxo de
pagamentos e informar o superior para as providencias a serem tomadas em caso de captagdo
de recursos ou aplicacdo financeira;

Cuidar da organizacgdo e disciplina na area visando seu bom desempenho e contribuicdo para
os resultados do Instituto;

Treinar os subordinados;

Preparar o fechamento financeiro do periodo, para controle e providencias do superior:
relacionar o movimento de contas a pagar bem como projetar o fluxo para o periodo seguinte
viabilizando a captacao de recursos ou aplicacdes;

Emitir mapas e quadros demonstrativos sobre o desempenho da area, apara avaliacdo do
superior;

Manter atualizado o cadastro do Instituto junto as instituicdes bancarias para manutencgdo
das linhas de crédito: atualizar os documentos, renovar as assinaturas e encaminhar;

Dar suporte a area contabil ou Auditoria provendo-as de informacgdes financeiras para os
fechamentos periddicos, corrigindo langamentos, esclarecendo duvidas, etc.;

Eventualmente contatar fornecedores negociando pagamentos em atraso incluindo valores
de juros, prorrogacao de prazos e outras pendéncias;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.55 DESCRICAO DE CARGO E FUNGAO - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO — SEGURANCA DO
TRABALHO

GRUPO SESMT
LOCALIDADE SEDE
NOME DO CARGO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO — SEGURANCA DO TRABALHO
CONSELHO DE CLASSE
OBJETIVO DA FUNGAO
Prestar auxilio nas demandas pertinentes ao setor
REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO SUPERVISOR DE SEGURANCA DO TRABALHO
GERENCIA
o il - T &2 -
CompodbeGoscares -l askacose 50 do danesro - R PREFEITURADE  SUS InNll
a0 Paulo - SP SAO PAULO L

sAvOE

66/193



PLANO DE CARGOS E SALARIOS — AFNE SP

ST
ESPERANCA
QUALIFICAGCOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino médio completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino Superior em andamento

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e FLEXIBILIDADE
e DISCRICAO e EFETIVIDADE
e PROATIVIDADE e RESOLUTIVIDADE
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e ORGANIZAGAO e CAPACIDADE DE TRABALHO EM
EQUIPE
e ATENCAO AOS DETALHES e CONHECIMENTO TECNICO
e SIGILO .
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Solicitagdao de compra, controle e entrega de EPIs;

Controlar a distribuicdo dos EPIs que possuem periodicidade para troca;
Solicitacdo de compra e controle de entrega de uniformes a colaboradores;
Controle de indicadores pertinentes ao setor;

Controle de participacdo de colaboradores em treinamentos;

Realizar atendimento telefénico para sanar dlvidas pertinentes ao setor;
Gerar relatdrios pertinentes ao setor;

Organizar e arquivar documentos;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.56 DESCRICAO DE CARGO E FUNGAO - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GRUPO ADMINITRATIVO
LOCALIDADE SEDE

NOME DO CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Auxiliar diversas areas do Instituto nas rotinas de digitacdo, arquivo de documentos,
distribuicdo de correspondéncia.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO SUPERVISOR

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino médio completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino médio completo

i b ay
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CURSOS EXTRAS | Correlatos na area

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

EFICIENCIA FLEXIBILIDADE

DISCRICAO

EFETIVIDADE

PROATIVIDADE RESOLUTIVIDADE

COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

CAPACIDADE DE TRABALHO EM
EQUIPE

ORGANIZACAO

ATENGAO AOS DETALHES CONHECIMENTO TECNICO

SIGILO

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

RESPEITO AS NORMAS COMPROMISSO

INTERESSE SOLIDARIEDADE

APRENDIZAGEM HUMANIZAGCAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Elaborar relatdrios e planilhas de controle;
Organizar e arquivar documentos;
Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.57 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ASSISTENTE JURIDICO

GRUPO ADMINITRATIVO

LOCALIDADE SEDE

NOME DO CARGO ASSISTENTE JURIDICO

CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO
Responsavel por prestar assisténcia aos advogados.
REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO ADVOGADO

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA

Ensino médio completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL

Ensino Superior em andamento

CURSOS EXTRAS

Correlatos na area

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA

0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL

1ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

EFICIENCIA

FLEXIBILIDADE

DISCRICAO

EFETIVIDADE

PROATIVIDADE

RESOLUTIVIDADE

COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
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e ORGANIZAGAO e CAPACIDADE DE TRABALHO EM
EQUIPE
e ATENGAO AOS DETALHES e CONHECIMENTO TECNICO
e SIGILO .
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Analisar documentos, contratos, sentencas e acordos;
Validar relatodrios das unidades;

Controlar a agenda dos advogados;

Elaborar relatdrios e peticGes judiciais;

Emissdo de documentos;

Participacdo em audiéncias como preposto;

Auxilio na elaboragdo de defesas ou acusacoes.

Acompanhar os processos administrativos e judiciais;

Avaliar clausulas e riscos envolvidos, conforme as leis vigentes;

Elaborar relatdrios e planilhas de controle;

Organizar e arquivar documentos;

Monitorar prazos e organizar calenddrios;

Conhecimento satisfatério das operagdes didrias de um escritério juridico;
Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.58 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ANALISTA DE COMUNICACAO

GRUPO COMUNICACAO
LOCALIDADE SEDE
NOME DO CARGO ANALISTA DE COMUNICACAO
CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO
Estabelecer relacionamento com a midia de interesse.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO SUPERVISOR DE COMUNICACAO

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduagdo em andamento

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e FLEXIBILIDADE
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e DISCRICAO e EFETIVIDADE
e PROATIVIDADE e RESOLUTIVIDADE
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e ORGANIZACAO e CAPACIDADE DE TRABALHO EM
EQUIPE
e ATENCAO AOS DETALHES e CONHECIMENTO TECNICO
e CRIATIVIDADE e HEAVY USER DE INTERNET E
PROGRAMAS DE EDICAO DE
IMAGENS
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Auxiliar no desenvolvimento de a¢Ges de comunicagdo interna e externa;
Elaborar conteldo para redes sociais, site, entre outras midias;

Criar informativos internos;

Monitorar a imagem institucional e acompanhar temas ambientais na midia;
Preparar conteudo especiais para publicac¢oes;

Aplicar e monitorar layouts Institucionais nas unidades;

Fazer registros fotograficos de agdes, eventos e campanhas;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.59 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - JOVEM APRENDIZ

GRUPO ADMINISTRATIVO
LOCALIDADE TODAS AS UNIDADES
NOME DO CARGO JOVEM APRENDIZ
CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Executar as atividades administrativas da unidade, desenvolvendo os processos de controles
e arquivamento de documentos. Elaboracdo e digitacdo de documentos. Elaboragdo e
alimentacdo de planilhas de controle interno. Organizacdo de documentos referentes a area.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO SUPERVISOR/LIDER DA UNIDADE
GERENCIA COODENADOR/GERENTE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Médio cursando

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino médio cursando

CURSQOS EXTRAS Pacote Office
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA SEM EXPERIENCIA

EXPERIENCIA DESEJAVEL SEM EXPERIENCIA

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e SENSO DE ORGANIZACAO e INTELIGENCIA EMOCIONAL
e DISCRICAO e CURIOSIDADE
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e PROATIVIDADE PARA APRENDER e COMPROMETIMENTO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e BOA COMUNICAGAO VERBAL E e CAPACIDADE DE TRABALHO EM
ESCRITA EQUIPE
e ATENGCAO AOS DETALHES e FLEXIBILIDADE
e RELACIONAMENTO INTERPESSOAL e DINAMISMO
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZAGAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Auxiliar nas rotinas administrativas;

Elaborar planilhas simples;

Controle de arquivos;

Conferir e organizar a correspondéncia;

Organizar, arquivar e digitalizar documentos;

Conferir os materiais de escritorio e solicitar a area responsavel;
Atender liga¢Oes, quando necessario;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.60 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - OUVIDOR

GRUPO ADMINISTRATIVO
LOCALIDADE SEDE / HOSPITAL
NOME DO CARGO OUVIDOR
CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Executar as atividades administrativas da unidade, desenvolvendo os processos de controles
e arquivamento de documentos. Elaboracdo e digitacdo de documentos. Elaboragdo e
alimentacdo de planilhas de controle interno. Organizagao de documentos referentes a area.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO SUPERVISOR/LIDER DA UNIDADE
GERENCIA COODENADOR/GERENTE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Médio cursando

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino médio cursando

CURSQOS EXTRAS Pacote Office
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA SEM EXPERIENCIA

EXPERIENCIA DESEJAVEL SEM EXPERIENCIA

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e LEALDADE e PROATIVIDADE
. .oy
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e DISCRICAO e ORGANIZACAO
e EFICIENCIA e ETICA E TRANSPARENCIA
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e CONHECIMENTO DO PACOTE OFFICE e PLANEJAMENTO

e EFICACIA, EFICIENCIA E EFETIVIDADE e VISAO ESTRATEGICA

e LIDERANCA e SIGILO DAS INFORMACOES
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO

e INTERESSE e SOLIDARIEDADE

e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Coordenar o andamento dos servicos de Ouvidoria do Sistema Unico de Saude, avaliando e
controlando as atividades relacionadas e provendo os meios necessarios a sua adequada e
eficiente prestacao;

Representar a ouvidoria diante das unidades administrativas do 6rgdo/entidade a que
pertence e perante a sociedade;

Promover articulagdo e parcerias com outros drgdos publicos/privados e dreas técnicas da
instituicdo para a obtengdo das respostas das ouvidorias e o cumprimento dos prazos
estabelecidos, mantendo um padrao de qualidade;

Promover o atendimento/acolhimento humanizado de usuarios para a realizacdo de
ouvidorias e/ou prestacdo de informacdes;

Orientar a equipe sobre encaminhamento das demandas as unidades competentes para
resposta, de acordo com o seu teor e dar retorno das demandas aos usuarios;

Realizar a analise técnica de relatérios das atividades da ouvidoria;

Monitorar o encaminhamento dos relatdrios estatisticos das atividades aos superiores e
orgdos/entidade, na forma disposta no regulamento ou no regimento interno;

Propor a adog¢do de medidas e as providéncias para o aperfeicoamento em processos, a partir
das demandas recebidas pela ouvidoria;

Elaborar a redacao final das respostas das ouvidorias e contatos com os demandantes zelando
pelo nome da organizacgao;

Elaborar indicadores da area para apresentar ao gestor, promover junto as areas discussées
dos resultados obtidos e propostas de melhorias;

Participar de reunides e féruns de discussdes;

Cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos e legislagdes pertinentes a area de atuacao;
Alinhar-se as decisGes institucionais;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.61 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - TECNICO DE ALCOOL E DROGAS

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE UNIDADE DE ACOLHIMENTO - UA
NOME DO CARGO TECNICO DE ALCOOL E DROGAS
CONSELHO DE CLASSE
OBJETIVO DA FUNGAO
o il - T 2 -
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Realizar atendimento compartilhado com a equipe do caps, atividades internas e externas
com os usuarios, suporte ao supervisor da unidade, auxilio e orientacdo a equipe de
acompanhantes comunitarios da unidade.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR DA UNIDADE

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Superior em psicologia, terapia ocupacional ou servico social

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Residéncia multiprofissional ou especializacdo em saude
coletiva, saude mental ou areas correlatas

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e HABILIDADES DE COMUNICACAO e FLEXIBILIDADE
e ESCUTA QUALIFICADA e EMPATIA
e TRABALHO EM EQUIPE .
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
[ ] [ ]

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Realizacdo de atendimentos compartilhados com equipe do Caps de referéncia para
construcdo conjunta e acompanhamento do projeto terapéutico singular dos usudrios
inseridos na Unidade de Acolhimento;

Realizacdo de atividades internas e externas com os usuarios objetivando o treino de
habilidades sociais, da contratualidade e do fortalecimento da autonomia dos usuarios
atendidos e oferta de atendimento voltado para redugao de danos;

Participacao em reunides para discussao dos casos e matriciamentos com os demais
equipamentos da RAPS que contribuam no cuidado dos usuarios atendidos;

Elaboracdo de relatdrios e demais registros relacionados a rotina administrativa da Unidade
de Acolhimento;

Realizacdo de assembleias com os usuarios da Unidade para organizac¢do da rotina coletiva,
mediacdo de conflitos e estabelecimento de combinados de convivio;

Auxiliar a supervisdo no que diz respeito a orientagdo e suporte a equipe de acompanhantes
comunitarios da Unidade de Acolhimento;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.62 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

GRUPO ADMINISTRATIVO
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LOCALIDADE AMA

NOME DO CARGO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Executar servicos de apoio na area administrativa

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino médio completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino superior em andamento

CURSQOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e HABILIDADES DE COMUNICACAO e FLEXIBILIDADE
e ESCUTA QUALIFICADA e EMPATIA
e TRABALHO EM EQUIPE .
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
[ ) [}

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Orientacdo sobre o funcionamento e servicos oferecidos na unidade;

Cadastramento do cart3o Sistema Unico de Satde — SUS;

Agendamento de consultas e exames, na rede de servicos de saude e demais atividades;
Atuar nos varios setores administrativos da AMA, conforme designacdo da geréncia;
Promove a execuc¢do dos servicos gerais de escritdrio, verificando os documentos, para
garantir os resultados da unidade e assegurar que as metas pactuadas pela SMS e AFNE sejam
alcangadas;

Realizar controles em planilhas, auxiliar nos preenchimentos de indicadores e extragdo de
relatérios da unidade;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.63 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ASSISTENTE SOCIAL

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE AMA

NOME DO CARGO ASSISTENTE SOCIAL
CONSELHO DE CLASSE CRESS

OBJETIVO DA FUNGAO
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Prestar servico orientando individuos.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo — Assistente Social

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduacdo na area

CURSQOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e HABILIDADES DE COMUNICACAO e FLEXIBILIDADE
e ESCUTA QUALIFICADA e EMPATIA
e TRABALHO EM EQUIPE .
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
[ ) [}

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Prestar servico orientando individuos, familias e comunidades de diferentes
segmentos sociais, no sentido de identificar recursos e de fazer uso dos mesmos no
atendimento e na defesa de seus direitos, no territério de abrangéncia;

Promover a gestdo integrada e a participacdo dos usuarios nas decisdes, por meio de
organizagdo participativa com os Conselhos Locais e/ou Municipais de Saude;
Contatar a rede social da regido para elaborar informacdes de recursos disponiveis e
formas de encaminhamento;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.64 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ENFERMEIRO

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE AMA
NOME DO CARGO ENFERMEIRO
CONSELHO DE CLASSE COREN
OBJETIVO DA FUNGAO
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Realizar atencdo a saude dos individuos em todas as fases do desenvolvimento humano:
infancia, adolescéncia, idade adulta e terceira idade.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo — Enfermagem

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pds graduacdo na area

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZAGCAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Realizar atividades programadas na unidade;

Realizar atengdo a saude dos individuos em todas as fases do desenvolvimento humano:
infancia, adolescéncia, idade adulta e terceira idade;

Orientar e supervisionar as atividades dos técnicos de enfermagem, e aspectos como
assiduidade, postura profissional, pontualidade;

Integrar a equipe de saude participando de todas as atividades de diagndstico de
enfermagem, planejamento e avaliagdo de agbes individuais visando a recuperagdo e
reabilitacdo da saude;

Prestar assisténcia conforme protocolos e normativas vigentes, observando as disposices
legais da profissdo e desenvolver todas as etapas da Sistematizacdo da Assisténcia de
Enfermagem (SAE);

Desempenhar atividades administrativas, supervisionar a regulacdao de consultas e exames
especializados;

Acompanhar a aderéncia aos protocolos, normas e rotinas assistenciais de enfermagem
norteadas pela Secretaria Municipal da Saude;

Participar e realizar treinamentos da equipe;

Elaborar e supervisionar escalas diarias de servico;

Observar o funcionamento dos equipamentos conforme rotina técnica;

Controlar os materiais e equipamentos médico hospitalares da unidade assim como zelar pelo
uso adequado e manutencdo dos mesmos e comunicar ao responsdvel técnico as
intercorréncias;
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Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento do
Servico;

Realizar o acolhimento com classificagdo de risco e acompanhar a evolugdo clinica dos
pacientes, priorizando riscos e providenciando os encaminhamentos necessarios;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.65 DESCRICAO DE CARGO E FUNGAO - TECNICO DE ENFERMAGEM

GRUPO ASSISTENCIAL

LOCALIDADE AMA

NOME DO CARGO TECNICO DE ENFERMAGEM
CONSELHO DE CLASSE COREN

OBJETIVO DA FUNGAO

Exercer atividades técnicas, de nivel médio de assisténcia de enfermagem sob a supervisdo
do Enfermeiro.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO ENFERMEIRO
GERENCIA GERENTE DA UNIDADE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino técnico completo — Técnico de enfermagem

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino técnico completo — Técnico de enfermagem

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZAGCAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Preparar o usudrio para consultas, exames e tratamentos;

Executar procedimentos de rotina e prescritos;

Administrar medicamentos mediante prescricoes;

Realizar coleta de material para exames laboratoriais;

Executar atividades de desinfecc¢do e esterilizagao;

Prestar cuidados de higiene e conforto ao usuario e zelar pela sua seguranca;
Oferecer alimentacdo ou auxiliar o usuario na alimentacdo (quando necessario);
Registrar as atividades de assisténcia no prontuario do usuario;
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Preencher registros de producao de procedimentos de enfermagem;

Zelar e proceder a higieniza¢do de equipamentos e utensilios dos consultdrios e setores de
atuacao da enfermagem;

Proceder a higieniza¢do de equipamentos e utensilios dos consultdrios e setores de atuacgdo
da enfermagem;

Orientar os usuarios quanto ao cumprimento das prescricdes médicas e da enfermagem;
Observar, reconhecer, comunicar e descrever sinais e sintomas;

Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento do
servigo;

Contribuir, participar e realizar atividades de educa¢do permanente;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.66 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

GRUPO ADMINISTRATIVO

LOCALIDADE CAPS

NOME DO CARGO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Executar servicos de apoio na area administrativa

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA

Ensino médio completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL

Ensino superior em andamento

CURSOS EXTRAS

Correlatos na area

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA

0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL

1ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

HABILIDADES DE COMUNICACAO FLEXIBILIDADE

ESCUTA QUALIFICADA EMPATIA

TRABALHO EM EQUIPE

COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

PLANEJAMENTO DOMINIO TECNICO

ATENCAO AOS DETALHES CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

RESPEITO AS NORMAS COMPROMISSO

INTERESSE SOLIDARIEDADE

APRENDIZAGEM HUMANIZAGCAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Acolher os usudrios de forma humanizada a fim de atender as necessidades apresentadas,
tais como orientacdo sobre o funcionamento e servicos oferecidos na unidade,
cadastramento do cartdo SISTEMA UNICO DE SAUDE - SUS;
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Auxiliar na area administrativa da unidade na recepc¢do de usuarios, atendimento de
telefonemas, separacdo de correspondéncias, impressos, arquivos etc;

Levantar diariamente dados de producdao, RH e outros relacionados ao funcionamento da
unidade e alimentar planilhas de indicadores, cumprindo os cronogramas de envio de dados;
Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.67 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ASSISTENTE SOCIAL

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE CAPS

NOME DO CARGO ASSISTENTE SOCIAL
CONSELHO DE CLASSE CRESS

OBJETIVO DA FUNGAO

Prestar servico orientando individuos.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo — Assistente Social

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduacdo na area

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e HABILIDADES DE COMUNICACAO e FLEXIBILIDADE
e ESCUTA QUALIFICADA e EMPATIA
e TRABALHO EM EQUIPE .
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
[ ] [ ]

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Prestar servico orientando individuos, familias e comunidades de diferentes segmentos
sociais, no sentido de identificar recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na
defesa de seus direitos, no territério de abrangéncia;

Promover a gestdo integrada e a participacdo dos usudrios nas decisGes, por meio de
organizagdo participativa com os Conselhos Locais e/ou Municipais de Saude;

Contatar a rede social da regido para elaborar informagdes de recursos disponiveis e formas
de encaminhamento;

Compor a equipe multidisciplinar no cuidado ofertado aos pacientes;

Elaborar projeto terapéutico singular e realizar as estratégias propostas;
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Realizar intervengdes de acesso no territério e em servigos de saude;

Realizar intervencdes compartilhadas com outros profissionais;

Pactuar a garantia de participacdo dos usuarios em espacos da comunidade, fornecendo
suporte e orientagao;

Pactuar com as pessoas, familias e servigos o projeto terapéutico singular;

Fornecer suporte as familias e cuidadores. acolhimento, momentos de planejamento e
reunides (estudo de caso, reunido técnica e geral, entre outras), oficinas e grupos
terapéuticos, atendimento de familiares, equipe de referéncia e miniequipe, busca ativa,
visita domiciliar e matriciamento;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.68 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - AUXILIAR OPERACIONAL

GRUPO ADMINISTRATIVO
LOCALIDADE CAPS
NOME DO CARGO AUXILIAR OPERACIONAL
CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO
Executar servicos de apoio na drea administrativa

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino médio completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino médio completo

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e HABILIDADES DE COMUNICACAO e FLEXIBILIDADE
e ESCUTA QUALIFICADA e EMPATIA
e TRABALHO EM EQUIPE .
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Realizar acolhimento aos usuarios e apoio as dreas administrativas;

Prestar orientagOes gerais sobre o fluxo de atendimento da unidade aos usuarios
(senha, ficha de atendimento, sala de espera, consultérios);

Organizar fluxo dos usuarios na unidade;
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Acompanhar usuarios que apresentam deficiéncia e outros tipos de dificuldades;
Apoiar as areas administrativas quando solicitado;
Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.69 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - PROFISSIONAL DE EDUCACAO FiSICA

GRUPO ADMINISTRATIVO

LOCALIDADE CAPS

NOME DO CARGO PROFISSIONAL DE EDUCACAO FISICA
CONSELHO DE CLASSE CONFEF/CREFs

OBJETIVO DA FUNGAO

Realizar acGes de promocdo da salide mediante praticas corporais, atividades fisicas e lazer.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo — Educagao Fisica

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduacdo na drea

CURSQOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e HABILIDADES DE COMUNICACAO e FLEXIBILIDADE
e ESCUTA QUALIFICADA e EMPATIA
e TRABALHO EM EQUIPE .
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e EFICIENCIA e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e CRIATIVIDADE e EFICACIA
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Realizar acolhimento, momentos de planejamento e reunifes (estudo de caso, reunido
técnica e geral, entre outras), oficinas e grupos terapéuticos, atendimento de familiares,
equipe de referéncia e miniequipe, busca ativa, visita domiciliar e matriciamento;

Construir o projeto técnico do servigo com a equipe multidisciplinar;

Trabalhar na légica territorial: conhecer, intervir e avaliar a pratica cotidiana;

Promover atividades corporais, fisicas, educacionais e culturais;

Orientar os usuarios do servico quanto aos principios da qualidade de vida e habitos
saudaveis.

Elaborar projeto terapéutico singular juntamente com pacientes/familiares e equipe;
Realizar visitas domiciliares, grupos e atividades na comunidade e territdrio;
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Articular estratégias de acGes com equipamentos da rede e comunidade;
Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.70 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ENFERMEIRO

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE CAPS

NOME DO CARGO ENFERMEIRO
CONSELHO DE CLASSE COREN

OBJETIVO DA FUNGAO

Planejar, organizar, supervisionar e executar atividades de enfermagem empregando
processos de rotina e escalas de plantdes.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo — Enfermagem

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduacdo na area

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZAGCAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Realizar acolhimento, momentos de planejamento e reuniGes (estudo de caso, féruns,
reunido técnica e geral, entre outras), oficinas e grupos terapéuticos, atendimento de
familiares, equipe de referéncia e miniequipe, busca ativa, visita domiciliar e matriciamento;
Construir o projeto técnico do servigo com a equipe multidisciplinar;

Planejar, organizar, supervisionar e executar atividades de enfermagem empregando
processos de rotina e escalas de plantoes;

Realizar Sistematiza¢do da Assisténcia de Enfermagem;

Desenvolver e aprimorar as atividades multidisciplinares;

Realizar visitas domiciliares, grupos terapéuticos a pacientes e atividades na comunidade e
territorio;

Elaborar projeto terapéutico singular juntamente com pacientes / familiares;
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Articular estratégias de acGes com equipamentos da rede;

Supervisionar as atividades dos técnicos de enfermagem, assim como pontualidade,
assiduidade e postura profissional;

Promover a seguranca dos usuarios nas atividades de rotina e nas intercorréncias;

Estimular o autocuidado, acompanhar a evolugdo dos pacientes;

Controle de medicamentos psicotrdpicos, supervisionar medicagdes assistidas

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.71 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - NUTRICIONISTA

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE CAPS
NOME DO CARGO NUTRICIONISTA
CONSELHO DE CLASSE CRN
OBJETIVO DA FUNGAO
Construir o projeto técnico do servico com a equipe multidisciplinar.
REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo — Nutricao

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduacdo na area

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZAGCAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Realizar acolhimento, momentos de planejamento e reunides (estudo de caso, reunido
técnica e geral, entre outras), oficinas e grupos terapéuticos, atendimento de familiares,
equipe de referéncia e miniequipe, busca ativa, visita domiciliar e matriciamento;

Construir o projeto técnico do servigo com a equipe multidisciplinar;

Atendimento individualizado;

OrientacGes em grupos sobre nutricdo, alimentacdo e habitos saudaveis, com énfase em
desnutricao;
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Realizar visitas domiciliares; Avaliacdo nutricional (antropometria, bioimpedanciaometria,
circunferéncia abdominal e da panturrilha e dobras cutaneas);

Elaboracdo de relatodrios;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.72 DESCRICAO DE CARGO E FUNGAO - OFICINEIRO

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE CAPS

NOME DO CARGO OFICINEIRO
CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Realizar acolhimento, momentos de planejamento e reunifes (estudo de caso, reunido
técnica e geral, entre outras).

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino médio completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino Superior em andamento

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Realizar acolhimento, momentos de planejamento e reunides (estudo de caso, reunido
técnica e geral, entre outras);

Oficinas e grupos terapéuticos, atendimento de familiares, equipe de referéncia e miniequipe,
busca ativa, visita domiciliar e matriciamento;

Trabalhar em equipe multiprofissional, colaborando na constru¢dao coletiva do projeto
institucional da unidade e nos Projetos terapéuticos singulares dos usudrios, participando das
reunides de equipe;

Elaborar projetos e executar atividades ligadas a inclusdo pela cultura e trabalho;
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Articular espacos para facilitar a expressao, possibilite a producao de subjetividade e valor
social;
Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.73 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - PSICOLOGO

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE CAPS

NOME DO CARGO PSICOLOGO
CONSELHO DE CLASSE CRP

OBJETIVO DA FUNGAO

Realizar acolhimento, momentos de planejamento e reunifes (estudo de caso, reunido
técnica e geral, entre outras).

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino superior completo — Psicologia

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduacdo na area

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZAGCAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Realizar acolhimento, momentos de planejamento e reunifes (estudo de caso, reunido
técnica e geral, entre outras), oficinas e grupos terapéuticos, atendimento de familiares,
equipe de referéncia e miniequipe, busca ativa, visita domiciliar e matriciamento;

Construir o projeto técnico do servigo com a equipe multidisciplinar;

Conhecer, diagnosticar, intervir e avaliar a pratica cotidiana de acordo com as necessidades
da populagdo da regido e disponibilidade em trabalhar na ldgica do territério;

Trabalhar em equipe multiprofissional, colaborando na constru¢dao coletiva do projeto
institucional da unidade e nos Projetos terapéuticos singulares dos usudrios, participando das
reunides de equipe;
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Realizar atendimento psicoterapéutico, individual e em grupo conforme projeto institucional
e necessidade da demanda;

Realizar atendimentos domiciliares e intervencdes de acesso no territorio e em servicos de
saude na comunidade;

Viabilizar articulagdes com a RAPS;

Realizar discussdes com a UBS/RAS sobre modelo de Saude Mental na perspectiva da clinica
ampliada;

Realizar projeto de saude do territdrio, segundo diagndstico sdcio- epidemiolégico;

Manter atualizados prontudrios e registros de atendimentos e elaborar relatérios;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.74 DESCRICAO DE CARGO E FUNGAO - TECNICO DE ENFERMAGEM

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE CAPS
NOME DO CARGO TECNICO DE ENFERMAGEM
CONSELHO DE CLASSE COREN
OBJETIVO DA FUNGAO

Realizar acolhimento, momentos de planejamento e reunides (estudo de caso, reunido
técnica e geral, entre outras).

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO ENFERMEIRO
GERENCIA GERENTE DA UNIDADE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino técnico completo — Técnico de enfermagem

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino técnico completo — Técnico de enfermagem

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Realizar acolhimento, momentos de planejamento e reunifes (estudo de caso, reunido
técnica e geral, entre outras), oficinas e grupos terapéuticos, atendimento de familiares,
equipe de referéncia e miniequipe, busca ativa, visita domiciliar e matriciamento;
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Executar atividades de cuidado junto aos pacientes, de acordo com a prescricdo/orientacio
do enfermeiro, escala de servico, padrdes de pratica de enfermagem;

Realizar visitas domiciliares, grupos terapéuticos a pacientes e atividades na comunidade e
territorio;

Contribuir no projeto terapéutico singular dos pacientes juntamente com a equipe
multidisciplinar;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.75 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - TERAPEUTA OCUPACIONAL

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE UBS
NOME DO CARGO TERAPEUTA OCUPACIONAL
CONSELHO DE CLASSE COFFITO
OBJETIVO DA FUNGAO

Realizar visitas domiciliares, especificas ou compartilhadas com a ESF (equipes de saude da
familia).

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino superior completo — Terapia Ocupacional

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduacdo na area

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Realizar visitas domiciliares, especificas ou compartilhadas com a ESF (equipes de saude da
familia), identificando e orientando quanto a necessidade de adaptacdes no domicilio assim
como na orientac¢do dos familiares e cuidadores quanto ao manejo aos usuarios acamados ou
restritos ao lar nas dificuldades das atividades cotidianas e do fazer humano;
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Fomentar acles integradas e intersetoriais para criacdo de espacos de reabilitacdao
psicossocial com o objetivo de minimizar a exclusdo e ao estigma a pessoa com deficiéncia
fisica ou intelectual;

Realizar atividades educativas através de abordagens individuais e/ou coletivas, buscando
promocdo e prevencdo de lesGes e cuidados a grupos populacionais especificos (RN de risco,
criangas, gestantes, idosos, pessoas com deficiéncias);

Garantir o matriciamento através de reunides com as ESF’s utilizando como instrumento
norteador a discussdo de caso para a construgdo da clinica ampliada assim como outras a¢des
compartilhadas;

Analisar, promover e acompanhar a vida ocupacional em diferentes aspectos, a partir de
acdes no nivel primdrio em salde, que visam capacitar os usuarios a adquirir autonomia
necessdria para manutencao da vida seja ela fisica, cognitiva ou mental;

Identificar, avaliar e encaminhar em conjunto com a ESF os usudrios que necessitem de
intervencdo no nivel secundario de aten¢do promovendo a coordenacao e a integralidade do
cuidado assim como a qualificagdao dos encaminhamentos;

Planejar e coordenar Oficinas Terapéuticas e grupos de convivéncia visando a reinsergdo
social, escolar e ocupacional;

Apoiar tecnicamente as ESF’s nos grupos de pé de risco (diabetes e hanseniase) através da
prevencdo de incapacidades, avaliagdo, monitoramento, e orienta¢do de cuidados quanto a
adaptacao de calcados e planilhas;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.76 DESCRICAO DE CARGO E FUNGCAO - TERAPEUTA OCUPACIONAL

GRUPO ASSISTENCIAL

LOCALIDADE CAPS

NOME DO CARGO TERAPEUTA OCUPACIONAL
CONSELHO DE CLASSE COFFITO

OBJETIVO DA FUNGAO

Realizar acolhimento, momentos de planejamento e reunifes (estudo de caso, reunido
técnica e geral, entre outras).

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino superior completo — Terapia Ocupacional

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduacdo na area

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO

COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
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e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Realizar acolhimento, momentos de planejamento e reunifes (estudo de caso, reunido
técnica e geral, entre outras), oficinas e grupos terapéuticos, atendimento de familiares,
equipe de referéncia e miniequipe, busca ativa, visita domiciliar e matriciamento;

Construir o projeto técnico do servigo com a equipe multidisciplinar;

Trabalhar na ldgica do territdrio: conhecer, diagnosticar, intervir e avaliar a pratica cotidiana
de acordo com as da populagdo;

Atendimento em TO, individual e em grupo;

Trabalhar com oficinas terapéuticas e atividades de inser¢do comunitaria;

Realizar avaliagdo, propor e executar manejos e adaptagdes que favorecam a funcionalidade,
a realizacdo de atividades de vida diaria e a ampliagdo da participacdo como sujeito na vida,
garantindo a promocdo de um cotidiano mais significativo;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.77 DESCRIGAO DE CARGO E FUNCAO - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

GRUPO ADMINISTRATIVO
LOCALIDADE UBS
NOME DO CARGO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO
Responsavel por toda demanda administrativa.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO LIDER / COORDENADOR
GERENCIA GERENTE DA UNIDADE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino médio completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Superior em andamento

CURSQOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
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e ATENGCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Elaborar memorandos e oficios sempre que necessdrio por meio da utilizacdo de formularios
padronizados;

Manter os arquivos e documentos do setor organizados diariamente;

Controlar os pagamentos do Programa Mae Paulistana através da confirmacao via e-mail e
elaboracdo de relatérios de SIS Pré Natal;

Controlar o recebimento e envio de malote por meio da elaboracdo de TID (tramitac¢do interna
de documentos);

Administrar as agendas médicas e da equipe multiprofissional, através de escala definida pela
Geréncia Médica;

Recepcionar os usudarios com consultas agendadas conferindo com a agenda do dia ou
direcionando-os para outros setores da Unidade;

Confirmar presenca dos usuarios através do programa SIGA;

Controlar diariamente as faltas analisando a agenda e encaixando usudrios nas vagas dos
faltosos;

Controlar e emitir cartdes de matricula e de SUS a fim de entregar os resultados de exames
de laboratério aos usuarios dando baixa no sistema de controle;

Manter os arquivos e documentos do setor organizados diariamente;

Controlar o recebimento dos resultados dos exames arquivando-os nos prontudrios corretos;
Separar os prontudrios que serdo utilizados pelos médicos conforme a agendo do dia e
entrega-los aos médicos antes das consultas;

Recolher os prontudrios que foram utilizados no dia e arquiva-los;

Preparar arquivo morto digitando os dados em planilha de controle e enviando-os para
empresa especifica;

Agendar consultas aos usuarios com médicos especialistas através do cadastramento das
solicitagdes via sistema informatizado SIGA/ CONEXA;

Realizar atendimento telefénico direcionando as ligagdes conforme;

Controlar o arquivo dos encaminhamentos de exames e consultas;

Convocar usuarios conforme relatérios com doencas de notificagdo compulsoria;

Entregar guia e orientar pacientes com consultas e exames especializados agendados;
Preencher planilhas dos Ambulatdrios de Especialidades

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.78 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ASSISTENTE SOCIAL

GRUPO ASSISTENCIAL
Fitiat Matriz Filial —
Rua Doutor Felpe Ueba, 423 Alameda Santos, 2313 Avenida Marechal Camara, 160 f’\-:g
Parque Calfornia CAfcio Jorge Azem Sala 1433 ~o m
Campo dos Goytacares - RJ (27, 3" 0 6” andtares) Contro PREFEITURA DE SUS c::
Ces it Corss o de Janeiro - RJ R
$30 Pauto- S e SAO PAULO B

sAvOE

90/193



NOVA
eFRHANCA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS — AFNE SP

LOCALIDADE UBS

NOME DO CARGO ASSISTENTE SOCIAL

CONSELHO DE CLASSE CRESS

OBJETIVO DA FUNGAO

Prestar servico orientando individuos, familia e comunidades de diferentes segmentos
sociais.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO LIDER / COORDENADOR
GERENCIA GERENTE DA UNIDADE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino superior completo — Assistente Social

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduacdo na area

CURSQOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Prestar servico orientando individuos, familia e comunidades de diferentes segmentos
sociais, no sentido de identificar recurso e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na
defesa de seus direitos, no territério da drea de abrangéncia;

Liderar os projetos, intermediando passeios, viagens, reunibes locais de lazer e
comemoragdes, visando o acolhimento, inclusdo social e motiva¢do para a vida;

Orientar os usuarios que procuram o setor de Assisténcia Social nas duvidas sobre tratamento
de dlcool, drogas, informagdes do INSS, programas assistenciais e duvidas sobre
agendamento de consultas, estabelecendo um acolhimento qualificado;

Recepcionar o usuario que quer fazer elogio, sugestdo ou reclamacgao;

Participar do Conselho de Gestor da Unidade, com periodicidade mensal e prestando
esclarecimentos da drea de atuacdo do Servico Social;

Realizar diagndsticos especificos;

Realizar visitas domiciliares, institucionais ou hospitalares, quando necessario, visando
averiguar os casos de necessidades apontadas pela equipe multidisciplinar, proporcionando
um bem estar para a familia diante de um problema de salde ou de ébito, averiguando casos
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de denuncias de violéncia de qualquer natureza, andlise de fatores sociais do individuo ou
familia que comprometam seu tratamento na unidade;

Auxiliar e participar de reunido de equipe multidisciplinar na gestdo dos casos cronicos ou
outros casos que se facam pertinentes, objetivando a integracao da intersetorialidade;
Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.79 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - CIRURGIAO DENTISTA

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE UBS

NOME DO CARGO CIRURGIAO DENTISTA
CONSELHO DE CLASSE CFO

OBJETIVO DA FUNGAO

Realizar os procedimentos clinicos, atendimentos de urgéncia e pequenas cirurgias
ambulatoriais em saude bucal na Atencdo Basica

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO LIDER / COORDENADOR
GERENCIA GERENTE DA UNIDADE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino superior completo — Odontologia

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduacdo na area

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZAGCAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Realizar diagnéstico epidemioldgico, definindo a¢des de acordo com a prioridade local,
visando o planejamento e a programacgdo em saude bucal;

Realizar os procedimentos clinicos, atendimentos de urgéncia e pequenas cirurgias
ambulatoriais em saude bucal na Atencdo Basica;

Coordenar e realizar a atengao integral em saude bucal (protecdo da salde, prevengao de
agravos, diagndstico, tratamento e manutencdo da saude) individual e coletiva de individuos
e grupos especificos, de acordo com o planejamento local, com resolubilidade;
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Encaminhar e orientar os usuarios, quando necessario, a outros niveis de assisténcia,
mantendo sua responsabilizacdo pelo acompanhamento do usuario e o segmento do
tratamento;

Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a salide bucal e a saide geral com
os demais profissionais da Unidade, buscando aproximar e integrar acoes de satde de forma
multidisciplinar;

Participar das atividades de Educagao Permanente do Técnico de Saude Bucal e do Auxiliar de
Saude Bucal através da supervisdo dos trabalhos desenvolvidos relacionados a Saude Bucal e
a saude geral;

Controlar estoque de material de consumo, medicamentos, instrumental e equipamentos
visando administrar as condi¢cGes de trabalho ideais;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.80 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ENFERMEIRO

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE UBS
NOME DO CARGO ENFERMEIRO
CONSELHO DE CLASSE COREN
OBJETIVO DA FUNGAO

Realizar atividades e consultas de enfermagem baseando-se na aplicacdo dos protocolos
vigentes.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino superior completo — Enfermagem

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduacdo na drea

CURSQOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO
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Realizar atividades e consultas de enfermagem baseando-se na aplicacdo dos protocolos
vigentes;

Realizar busca ativa dos casos em que comprometem a saude do individuo ou de sua
comunidade;

Supervisionar as diversas acdes da equipe de enfermagem;

Realizar atividades de educacdo permanente da equipe de enfermagem, através do
levantamento periddico das necessidades;

Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da
UBS;

Contribuir para os diversos sistemas e programas da atengdo bdsica quanto a qualidade de
informacgdes prestadas e realizacdo da assistencial integral;

Supervisionar a equipe de auxiliares de enfermagem mediante a coordenagdo da escala de
enfermagem, observando os procedimentos realizados;

Executar e supervisionar programas de salde como mae paulistana, remédio em casa,
imunizacdo, vigilancia epidemioldgica, PAMG “Programa de Auto monitoramento Glicémico”
entre outros, através de planejamento, atendimento direto a popula¢do e monitoramento
dos dados;

Participar das discussdes da gestdao de casos em conjunto com a equipe multiprofissional
realizando reuniGes técnicas para desenvolver planos terapéuticos de assisténcia
individualizados;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.81 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - FONOAUDIOLOGO

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE UBS

NOME DO CARGO FONOAUDIOLOGO
CONSELHO DE CLASSE CRF

OBJETIVO DA FUNGAO

Matriciar e capacitar as equipes de Saude da Familia utilizando espacos de reunides (gerais,
técnicas, de equipe).

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino superior completo — Fonoaudiologia

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduacdo na area

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO

COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
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e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Matriciar e capacitar as equipes de Saude da Familia utilizando espacos de reunides (gerais,
técnicas, de equipe), atendimentos compartilhados sobre diversos aspectos do
desenvolvimento da salde, da comunicacgdo, audicdo e fungbes neuro-vegetativas visando
maior resolutividade das equipes da salude da familia e a identificagdo precoce de problemas
dos usuarios;

Apoiar as ESF’s na identificacdo dos bebés com risco para deficiéncia auditiva que tenham
realizado ou ndo EOA (EmissGes Otoacusticas) a fim de orientar e encaminhar a familia em
conjunto com a ESF ao servigo de referéncia (Nucleo Integrado de Saude Auditiva — NISA);
Apoiar o aleitamento materno, por meio de a¢Ges que visem a sensibilizacdo da gestante e
da familia sobre seus beneficios;

Desenvolver a promogao, protecao e a recuperagao da saude incluindo aspectos fisicos e da
comunicac¢do, como consciéncia e cuidados com o corpo, postura, saude auditiva e vocal,
habitos orais, amamentacdo, controle do ruido, com vistas ao auto cuidado;

Identificar, avaliar e encaminhar, em conjunto com a ESF, os usuarios que necessitem de
intervencdo no nivel secundario de atencdo através da intervengdo precoce e capacita¢des
das equipes (ESF/NASF) promovendo a clinica ampliada assim como a qualificacdo dos
encaminhamentos;

Promover a articulagdo com a Rede de Apoio (educacgdo, cultura, lazer e outros) a fim de
estabelecer resolugdes efetivas principalmente relacionadas a sensibilizagcdo, aquisicdo e
desenvolvimento da linguagem oral e escrita, promo¢dao do letramento e questdes
relacionadas a inclusdo escolar, no trabalho ou social;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.82 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - NUTRICIONISTA

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE UBS

NOME DO CARGO NUTRICIONISTA
CONSELHO DE CLASSE CRN

OBJETIVO DA FUNGAO

Construir o projeto técnico do servico com a equipe multidisciplinar.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo — Nutri¢ao

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduacdo na area

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
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NOVA
EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Realizar diagndstico da situagdo alimentar e nutricional da populagdo adstrita, identificando
areas de maiores riscos aos agravos nutricionais e grupos em situacdo de inseguranca
alimentar e nutricional;

Favorecer inclusdo social por meio da ampliacdo do acesso a informagdo sobre programas
sociais e direitos relacionados a alimentacdo ao estabelecimento de parcerias locais
interinstitucionais;

Auxiliar na identificacdo de caracteristicas domiciliares e familiares que orientem a deteccado
precoce de dificuldades que possam afetar o estado nutricional;

Avaliar, em conjunto com a equipe multidisciplinar, o desenvolvimento e implementacao das
acOes de salde e de alimentacdo e nutricdo e seu impacto na populacgdo;

Atuar na formacado e educacgao continuada e participar de a¢des vinculadas aos programas de
controle e prevencdo de distlrbios nutricionais como caréncias por micronutrientes,
sobrepeso, obesidade, doencas crbénicas e desnutricdo;

Elaborar plano terapéutico, por meio de discussdes periddicas que permitam a apropriacdo
coletiva pela equipe de saude, realizando ag¢des multiprofissionais desenvolvendo
responsabilidade compartilhada;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.83 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - PSICOLOGO

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE UBS

NOME DO CARGO PSICOLOGO
CONSELHO DE CLASSE CRP

OBJETIVO DA FUNGAO

Avaliar e diagnosticar, por meio de triagens individuais, os pacientes encaminhados para as
consultas com Psiquiatra e priorizagdo dos casos encaminhados.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE
GERENCIA
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ESPERANGA
QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino superior completo — Psicologia

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | P6s graduacdo na area

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZAGCAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Avaliar e diagnosticar, por meio de triagens individuais, os pacientes encaminhados para as
consultas com Psiquiatra e priorizagdo dos casos encaminhados;

Realizar grupos utilizando técnicas de acordo com a problemdatica de cada demanda como
forma de tratamento em saude mental;

Realizar intervencgGes psicoldgicas breves através de sessées individuais por periodos pré-
estabelecidos, para casos mais complexos;

Prestar atendimento psicolégico e elaboragdo de laudos para casos encaminhados pelo
Conselho Tutelar de Santo Amaro;

Realizar encaminhamentos e participar da interlocu¢do com os servicos de atencao
secundaria disponiveis na rede (CAPS, CECCO e outros equipamentos de saide mental);
Participar de reunides de equipes multidisciplinares na UBS para discussao dos casos
assistidos pela unidade e encaminhamentos pertinentes, acompanhar e discutir casos para
programas especificos (Programa de Atengdo ao Idoso, TEIA e Programa de Acompanhante
Comunitario da Saude da Pessoa com Deficiéncia);

Mapear e divulgar espacos culturais e de convivéncia existentes na regido de abrangéncia da
UBS junto a comunidade;

Realizar visitas domiciliares e institucionais para acompanhamento de casos com demandas
psicoldgicas de pacientes que nao podem se dirigir a unidade ou em que seja necessdria uma
avalia¢do da familia no local de residéncia;

Aplicagdo dos instrumentos Avaliacdo Global do Idoso e Escala de Depressdao Geriatrica,
conforme protocolos estabelecidos, no programa de atengao ao idoso;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.84 DESCRICAO DE CARGO E FUNGAO - TECNICO DE ENFERMAGEM
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LOCALIDADE UBS

NOME DO CARGO TECNICO DE ENFERMAGEM

CONSELHO DE CLASSE COREN

OBJETIVO DA FUNGAO

Realizar atividades da unidade inerentes a funcgao.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO ENFERMEIRO
GERENCIA GERENTE DA UNIDADE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino técnico completo — Técnico de enfermagem

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino técnico completo — Técnico de enfermagem

CURSQOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Realizar atividades da unidade inerentes a fungao, tais como coleta de material bioldgico
(sangue, urina, fezes, escarro, etc.);

Administrar vacinas e manter a carteirinha atualizada seguindo as normas do programa de
imunizacdo do CVE;

Realizar curativos de acordo com a prescricdio medica e de enfermagem, comunicando
intercorréncias ou piora da lesdo;

Administrar medicac¢do: Via Oral (VO), Sub Cuténea (SC), Intra Muscular (IM), Endovenosa
(EV), oxigénioterapia, conforme prescri¢do;

Realizar o processamento dos materiais utilizados;

Executar assisténcia nas a¢oes de vigilancia Epidemioldgica, mediante a realizagdo de busca
ativa de casos como tuberculose, hanseniase e demais doencas relacionadas a epidemiologia;
Realizar a verificagdo da pressdo arterial (PA) e glicemia capilar (dextro), cuidar do paciente
individualmente, na familia ou na comunidade de modo integral e holistico, desenvolvendo
os cuidados ou atividades de promocdo, prevencdo e recupera¢do da saude, de forma
humanizada e técnica seguindo as prescricGes médicas, sob a supervisdo do Enfermeiro;
Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.
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15.85 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - AGENTE DE PROMOCAO AMBIENTAL

GRUPO

LOCALIDADE UBS

NOME DO CARGO AGENTE DE PROMOGCAO AMBIENTAL

CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Apoiar e desenvolver acdes locais do Programa Ambientes Verdes e Saudaveis.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino médio completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino Superior em andamento

CURSQOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Apoiar e desenvolver acbes locais do Programa Ambientes Verdes e Saudaveis, na
implementacdo de politicas publicas voltadas para a inclusdo das questdes ambientais no
conjunto das a¢des de promocdo da saude e melhoria da qualidade de vida da populacao,
junto aos agentes comunitdrios de saude, as equipes de salde da familia, as Unidades Basicas
de Saude e a Comunidade Participar de a¢Ges de promocao a salde da populagdo, vinculadas
as acOes ambientais realizando a divulgacdo dos mesmos, através de visitas domiciliares. -
Identificar riscos ambientais para a saude em conjunto com as equipes de saude que atuam
na area de abrangéncia;

Apoiar e desenvolver a¢des locais do PAVS na Unidade Bdsica de Salde e na comunidade,
junto as Equipes da Estratégia Saude da Familia e aos demais profissionais;

Elaborar e organizar os dados, planilhas e relatérios (mensais) do PAVS e das ag¢des locais;
Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.86 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

GRUPO | ADMINISTRATIVO
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LOCALIDADE NASF AB

NOME DO CARGO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Responsavel por toda demanda administrativa.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR DE EQUIPE
GERENCIA GERENTE DA UNIDADE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino médio completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Superior em andamento

CURSQOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Realizar atendimento ao publico;

Orientacdo sobre o funcionamento e servigos oferecidos na unidade, na rede de servicos de
saude e demais atividades;

Promover a execugao dos servigos gerais de escritdrio, verificando os documentos, para
garantir os resultados da unidade e assegurar que as metas pactuadas pela SMS e AFNE sejam
alcangadas;

Realizar controles em planilhas, auxiliar nos preenchimentos de indicadores e extragdo de
relatérios da unidade;

Realizar langamento de informagdes em sistema (produgdo);

Participar de reunides de matriciamento de equipe;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.87 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ASSISTENTE SOCIAL

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE NASF AB

NOME DO CARGO ASSISTENTE SOCIAL
CONSELHO DE CLASSE CRESS
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ESPERANGA
OBJETIVO DA FUNGAO

Promover a articulacdo da Rede de Apoio.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR DE EQUIPE
GERENCIA GERENTE DA UNIDADE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino superior completo — Assistente Social

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduacdo na area

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS COMPROMISSO
e INTERESSE SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Garantir matriciamento as Equipes de Saldde da Familia (ESF/AB) e NASF através das reunides
de equipe e a¢des compartilhadas, a fim de contribuir para o fortalecimento da clinica
ampliada;

Realizar atendimentos individual ou coletivo priorizando a¢des compartilhadas com a ESF e
Atencdo Bésica promovendo a corresponsabilizacdo da equipe de saude / paciente / familia
guanto a demanda apresentada;

Realizar visita domiciliar, a fim de analisar e avaliar a questao socioeconémica da familia e
buscar o acesso dos usudrios as politicas publicas e sociais;

Promover a articulacdo da Rede de Apoio: politicas publicas — assisténcia social, educacgao,
cultura, lazer, trabalho, emprego e instituicdes do terceiro setor, fortalecendo as parcerias a
fim de estabelecer resolugdes efetivas nos casos;

Orientar e executar as acdes em conjunto com as ESF's consolidando os fluxos de
encaminhamento a Delegacias;

Promotorias; Ministério Publico e grandes Conselhos trazendo a resolutividade dos casos;
Sensibilizar, orientar e atuar em conjunto com as ESF’s no enfrentamento e na mediagao do
conflito e na execucdo da notificagcdo de violéncia, avaliando individualmente os usuarios ou
as familias em situacdo de vulnerabilidade e risco social propondo estratégias (abordagem
familiar, garantia de direitos e cidadania);

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.
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15.88 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - PROFISSIONAL DE EDUCACAO FiSICA

GRUPO ASSISTENCIAL

LOCALIDADE NASF AB

NOME DO CARGO PROFISSIONAL DE EDUCACAO FISICA
CONSELHO DE CLASSE CONFEF/CREFs

OBJETIVO DA FUNGAO

Estimular, desenvolver atividades fisicas e praticas corporais junto a comunidade e
profissionais da UBS, no formato de ac¢des coletivas ou individuais, contribuindo para
promocgdo, prevencdo e recuperacao da saude

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR DE EQUIPE
GERENCIA GERENTE DA UNIDADE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino superior completo — Educacdo fisica

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduacdo na drea

CURSQOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS COMPROMISSO
e INTERESSE SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Contribuir para a ampliacdo e a valorizacdo da utilizagdo dos espacos publicos de convivéncia
como proposta de inclusdo social e combate a violéncia, salde mental;

Capacitar os profissionais de salde para atuarem como facilitadores no desenvolvimento de
atividades fisicas periddicas;

Supervisionar, de forma compartilhada e participativa, as atividades fisicas e praticas
corporais desenvolvidas pela ESF na comunidade;

Participar de reunides de equipe, visitas domiciliares, compartilhamento de atividades,
matriciamento, cumprimento de metas;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.89 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - FISIOTERAPEUTA

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE NASF AB
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NOME DO CARGO FISIOTERAPEUTA

CONSELHO DE CLASSE CREFITO

OBJETIVO DA FUNGAO

Estimular, desenvolver e participar de agdes em reabilitacdo, contribuindo para promocao,
prevencdo e recuperacdo da saude em individuos e coletividade.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR DE EQUIPE
GERENCIA GERENTE DA UNIDADE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino superior completo — Fisioterapia

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pds graduacdo na area

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS COMPROMISSO
e INTERESSE SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Acolhimento, avaliacdo e prescricdo de servigos fisioterapéuticos;

Atuar nas linhas de cuidados com énfase na deficiéncia, gestantes, criangas com atraso no
desenvolvimento neuropsicomotor e idosos;

Atencgdo domiciliar aos restritos ao domicilio, por doengas cronicas, traumas, deficiéncia fisica
ou transtornos respiratorios;

Aplicar técnicas fisioterapéuticas para prevencao, readaptagao e recuperagao de pacientes;
Realizar atendimento especifico, atendimento compartilhado e visitas domiciliares, quando
definido conjuntamente com a equipe técnica;

Atuar na area de educagdo em saude através de palestras, distribuicdo de materiais
educativos e orienta¢des para melhor qualidade de vida;

Realizar grupos terapéuticos e participar dos grupos programaticos da UBS;

Elaborar projetos terapéuticos individuais, por meio de discussdes periddicas que permitam
a apropriacdo coletiva pelos demais profissionais da Estratégia Saude da Familia e do NASF
no acompanhamento dos usuarios, realizando a¢des multiprofissionais e transdisciplinares,
desenvolvendo a responsabilidade compartilhada;

Participacdo em conselho de saude, estimulando os usuarios a exercer controle social;
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Articulacdo com as redes de atencdo a saude, criando e potencializando os sistemas
referencias e contrarreferéncias e as linhas de cuidado;

Assegurar que as metas pactuadas pela SMS e AFNE sejam alcangadas;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.90 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - FONOAUDIOLOGO

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE NASF AB

NOME DO CARGO FONOAUDIOLOGO
CONSELHO DE CLASSE CRF

OBJETIVO DA FUNGAO

Estimular, desenvolver e participar de a¢des de prevencdo, promocao e reabilitacdo em saude
de individuos e coletividade.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR DE EQUIPE
GERENCIA GERENTE DA UNIDADE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino superior completo — Fonoaudiologia

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduacdo na area

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS COMPROMISSO
e INTERESSE SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Diagnosticar, levantar os problemas de salde que requeiram ac¢Bes de prevencdo de
deficiéncias e das necessidades de reabilitacdo e criacdo de projeto terapéutico;

Realizar consultas especificas, em grupo ou compartilhadas;

Realizar visita domiciliar para orientagGes, adaptacdes e acompanhamentos para usuarios
restritos ao leito ou ao domicilio que requerem cuidados quanto a fala, linguagem e
alimentagdo segura;

Orientar familiares e cuidadores para o manejo das situa¢des oriundas do tratamento;
Realizar encaminhamento e acompanhamento das indicacdes e concessdes de aparelhos
auditivos;
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Avaliar e acompanhar criancas que apresentem risco para alteracdes no desenvolvimento
neuropsicomotor;

Realizar acdes articuladas com escolas, Centro de Educacdo Infantil e Escola Municipal de
Ensino Infantil;

Desenvolver a reabilitagdo ou encaminhar para atencdo secunddria usuarios com alteragdo
de comunicagdo, mastigacao, degluticdo decorrentes de doencgas ou do envelhecimento;
Articular agGes com os equipamentos sociais, RAS, Atencdo especializada;
Compartilhamento de saberes e praticas dos nucleos profissionais integrantes da AB
utilizando atendimentos compartilhados, reunides matriciamento, discussdo de caso;
Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.91 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - NUTRICIONISTA

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE NASF AB

NOME DO CARGO NUTRICIONISTA
CONSELHO DE CLASSE CRN

OBJETIVO DA FUNGAO

Estimular, desenvolver e participar de agBes de alimentac¢do e nutricdo na AB, baseadas na
PNAN, contribuindo para promocgdo, prevencdo e recuperacdo da saude de individuos e
coletividade.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR DE EQUIPE
GERENCIA GERENTE DE UNIDADE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo — Nutri¢do

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduacdo na drea

CURSQOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS COMPROMISSO
e INTERESSE SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Identificar e analisar as caracteristicas alimentares e nutricionais da populacdo, de modo a
contribuir para pratica do acolhimento e da clinica ampliada;
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Planejar e executar acOes de educacdo alimentar e nutricional, bem como grupos
terapéuticos, de acordo com as caracteristicas alimentares e nutricionais identificadas nas
areas tematicas da AB;

Diagnosticar os principais agravos relacionados a alimentacgdo e nutricdo da populagdo local;
Oferecer atendimento clinico nutricional aos individuos que apresentem agravos
relacionados a alimentagdo e nutri¢do, junto as equipes de referéncia AB;

Construir e implementar estratégias e protocolos clinico assistenciais e técnicos que
racionalizem os encaminhamentos para os servigos de Atencdo especializada;
Compartilhamento de saberes dos nucleos profissionais junto aos demais profissionais
integrantes das equipes de AB utilizando metodologias de aprendizagem como atendimento
compartilhado, reuniées de matriciamento, discussao de casos, educac¢do continuada;
Articular estratégias de agdo com os equipamentos sociais, redes de atenc¢do a saude, escolas;
Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.92 DESCRICAO DE CARGO E FUNGAO - PSICOLOGO

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE NASF AB
NOME DO CARGO PSICOLOGO
CONSELHO DE CLASSE CRP

OBJETIVO DA FUNGAO

Estimular, desenvolver e participar de acdes em saude mental, contribuindo para promocao,
prevencao e recuperacgao da saude em individuos e coletividade.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR DE EQUIPE
GERENCIA GERENTE DE UNIDADE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino superior completo — Psicologia

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduacdo na drea

CURSQOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS COMPROMISSO
e INTERESSE SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO
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Identificar e analisar usudrios e familiares em situacdo de risco psicossocial ou transtornos
mentais de modo a contribuir para a pratica do acolhimento e da clinica ampliada;
Atendimento e visita compartilhada para uma intervencdo interdisciplinar, com troca de
saberes, capacitacdo e responsabilidades mutuas, com énfase em estudo e discussdo de casos
e situacgdes, realizacdo de projeto terapéutico, orientacGes, bem como atendimento conjunto;
Intervengoes especificas do NASF com usuarios e familias atendidos pela equipe de SF, com
discussOes e negociagdo a priori entre os profissionais responsaveis pelo caso, de forma que
o atendimento individualizado pelo NASF se dé a partir do projeto terapéutico singular;
Ac¢Oes comuns nos territérios de sua responsabilidade, desenvolvidas de forma articulada
com as equipes de SF e outros setores, como por exemplo, apoio aos grupos, trabalhos
educativos, de inclusdo social, enfrentamento da violéncia, a¢des junto aos equipamentos
publicos (escolas, creches, igrejas, pastorais, etc);

Planejar e executar a¢des de educagao em saude, bem como grupos terapéuticos com a AB e
NASF nas areas tematicas;

Oferecer atendimento clinico aos individuos que apresentem risco psicossocial, transtornos
mentais, junto com as equipes de referéncia AB;

Compartilhamento de saberes e praticas dos nucleos profissionais integrantes da AB,
utilizando os atendimentos compartilhados, reuniées de matriciamento, discussao de caso e
educacdo continuada como metodologias de aprendizagem;

Articular ag¢Ges com os equipamentos sociais, RAS, escolas do territdrio e Atencdo
especializada;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.93 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - TERAPEUTA OCUPACIONAL

GRUPO ASSISTENCIAL

LOCALIDADE NASF AB

NOME DO CARGO TERAPEUTA OCUPACIONAL
CONSELHO DE CLASSE CREFITO

OBJETIVO DA FUNGAO

Estimular, desenvolver e participar de a¢cdes de prevencdo, promocao e reabilitacdo em saude
de individuos e coletividade.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR DE EQUIPE
GERENCIA GERENTE DE UNIDADE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino superior completo — Terapia Ocupacional

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduacdo na area

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO
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COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS COMPROMISSO
e INTERESSE SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Realizar visitas domiciliares, especificas ou compartilhadas com a ESF e AB (equipes de salde
da familia), identificando e orientando quanto a necessidade de adapta¢des no domicilio
assim como na orientacdo dos familiares e cuidadores quanto ao manejo aos usuarios
acamados ou restritos ao lar nas dificuldades das atividades de vida diaria (AVD) e atividades
de vida pratica (AVP’S) — escola, trabalho e lazer;

Fomentar ac¢Oes integradas e intersetoriais para criagdio de espacos de reabilitacdo
psicossocial com o objetivo de minimizar a exclusdo e ao estigma a pessoa com deficiéncia
fisica ou intelectual;

Realizar atividades educativas através de abordagens individuais e/ou coletivas, buscando
promocado e prevencdo de lesGes e cuidados a grupos populacionais;

Garantir o matriciamento através de reunides utilizando como instrumento norteador a
discussdo de caso para a construcdo da clinica ampliada assim como outras acgles
compartilhadas;

Analisar, promover e acompanhar a vida ocupacional em diferentes aspectos, a partir de
acdes no nivel primario em salde, que visam capacitar os usuarios a adquirir autonomia
necessdria para manutencdo da vida seja ela fisica, cognitiva ou mental;

Identificar, avaliar e encaminhar em conjunto com a ESF e AB os usuarios que necessitem de
intervencdo no nivel secundario de atengdo promovendo a coordenacéao e a integralidade do
cuidado assim como a qualificagdo dos encaminhamentos;

Planejar e coordenar Oficinas Terapéuticas e grupos de convivéncia visando a reinsercdo
social, escolar e ocupacional;

Conhecer a realidade epidemioldgica do territério com énfase em RN de risco, criancas,
adolescentes, idosos, pessoas com deficiéncia e usuarios com transtornos mentais;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.94 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

GRUPO ADMINISTRATIVO
LOCALIDADE APD
NOME DO CARGO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO
Responsavel por toda demanda administrativa.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR DE EQUIPE
GERENCIA GERENTE DA UNIDADE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS
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ESCOLARIDADE MINIMA Ensino médio completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Superior em andamento

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS COMPROMISSO
e INTERESSE SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Cadastrar dados pessoais dos usudrios e registrar no programa SIGA (Sistema de Gestdo
Integrada) da Saude;

Emitir FA (Ficha de Atendimento) e direcionar para processo assistencial;

Organizar o processo de solicitagdo e resultados de exames;

Organizar Fichas de Atendimento apds processo assistencial;

Arquivar Fichas de Atendimento apds organizagado e conferéncia;

Emitir relatdrios sobre producdo e atendimento;

Emitir cartdo de atendimento SUS (Sistema Unico de Satde);

Realizar agendamento de consulta contra referéncia;

Esclarecer o usuario a respeito dos servicos disponiveis na Unidade bem como normas e
rotinas de funcionamento;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.95 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ENFERMEIRO

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE APD

NOME DO CARGO ENFERMEIRO
CONSELHO DE CLASSE COREN

OBJETIVO DA FUNGAO

Desenvolver as atividades do PTS (Projeto Terapéutico Singular).

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR DE EQUIPE
GERENCIA GERENTE DA UNIDADE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino superior completo — Enfermagem

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | P6s graduacdo na area
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CURSOS EXTRAS | Correlatos na area

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses
EXPERIENCIA DESEJAVEL 1ano
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS
e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZAGAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Realizar avaliagdo das pessoas as serem atendidas;

Realizar matriciamento aos acompanhantes por meio da escuta, reflexdo conjunta,
orientacdo e monitoramento dos atendimentos realizados;

Promover o estabelecimento e manutencdo de atuagdes conjuntas, elaborar, analisar e
acompanhar os registros (quantitativos e qualitativos) das a¢des propostas;

Trabalhar em equipe na atengdo a salde e acompanhamento da pessoa com deficiéncia;
Desenvolver as atividades do PTS (Projeto Terapéutico Singular) e/ou equipamentos;
Realizar visitas as pessoas com deficiéncia em suas proprias residéncias, realizando atividades
em domicilio ou na comunidade que ajudem no processo de insercdo social, incentivando o
desenvolvimento da iniciativa e da autonomia na utilizacdo dos servigos disponiveis na
comunidade da pessoa atendida, promovendo a cidadania;

Representar a equipe em reunides e outras atividades;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.96 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - FONOAUDIOLOGO

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE APD

NOME DO CARGO FONOAUDIOLOGO
CONSELHO DE CLASSE CRF

OBJETIVO DA FUNGAO

Oferecer suporte diferenciado aos usuarios com deficiéncia intelectual.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR DE EQUIPE

GERENCIA GERENTE DA UNIDADE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA

Ensino superior completo — Fonoaudiologia

ESCOLARIDADE DESEJAVEL

Pés graduacdo na drea

CURSOS EXTRAS

Correlatos na area
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NOVA
KRR RCA
EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS COMPROMISSO
e INTERESSE SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Participar de reunides de equipe da Estratégia Saude da Familia (ESF) para discutir casos ou
temas pertinentes, tendo o apoio matricial como metodologia norteadora do processo;
Atuar em equipes multifuncionais, no desenvolvimento de projetos terapéuticos e agdes
preventivas em unidades de saude;

Abordar os disturbios da comunicac¢ado oferecendo apoio matricial nas alteracdes da audicdo,
voz, linguagem oral e escrita, motricidade oral;

Realizar a¢des individuais e coletivas na assisténcia e educacdo em saude, facilitando o acesso
e a participacdo do paciente e seus familiares no processo do tratamento, incentivando o
autocuidado e as praticas de educacdo em saude;

Atuar na comunidade através de ag¢des intersetoriais;

Realizar diagndsticos em conjunto com a Estratégia Saude da Familia (ESF), levantando os
problemas de saude, que requeiram acdes de prevencdo de deficiéncias e das necessidades
em termos de reabilitacdo, na area adstrita;

Realizar acbes que facilitam a inclusdo escolar, no trabalho ou social de pessoas com
deficiéncia em conjunto com a Estratégia Saude da Familia (ESF);

Realizar atendimentos domiciliares e/ou na comunidade;

Pactuar com as pessoas, familia e servigos PTS;

Avaliar, realizar a¢Oes e propor estratégias que favorecam a ampliacdo do potencial de
comunicacdo e contribuir para maior autonomia, interagao e participagao social;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.97 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - PSICOLOGO

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE APD
NOME DO CARGO PSICOLOGO
CONSELHO DE CLASSE CRP
OBJETIVO DA FUNGAO
Oferecer suporte diferenciado aos usuarios com deficiéncia intelectual.

REPORTE GERENCIAL
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SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR DE EQUIPE

GERENCIA GERENTE DA UNIDADE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino superior completo — Psicologia

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduacdo na area

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS COMPROMISSO
e INTERESSE SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Realizar avaliagdo das pessoas a serem atendidas;

Avaliar a estratégia para o estabelecimento do vinculo, avaliar a dindmica psiquica do
individuo e das relagGes;

Elaborar projeto terapéutico singular, realizar e pactuar as estratégias propostas com os
usudrios, familia e servigos;

Realizar intervengoes de acesso no territério e em servicos de saude;

Realizar interveng¢des compartilhadas com outros profissionais;

Pactuar a garantia de participagdao da pessoa com deficiéncia em espagos da comunidade,
fornecendo suporte e orientacao;

Fornece suporte as familias e cuidadores da pessoa com deficiéncia e aos diversos espacos da
comunidade de forma a favorecer a inclusdo da pessoa com deficiéncia;

Conhecer, diagnosticar, intervir e avaliar a pratica cotidiana de acordo com as necessidades
da populacdo da regido e disponibilidade em trabalhar na ldgica do territério;

Realizar atendimento individual e em grupo conforme projeto institucional e necessidade da
demanda;

Realizar atendimentos domiciliares e intervencdes de acesso no territorio e em servigcos de
saude na comunidade;

Manter atualizados prontudrios e registros de atendimentos e elaborar relatérios;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.98 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - TERAPEUTA OCUPACIONAL

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE APD
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NOME DO CARGO TERAPEUTA OCUPACIONAL

CONSELHO DE CLASSE COFFITO

OBJETIVO DA FUNGAO

Oferecer suporte diferenciado aos usuarios com deficiéncia intelectual.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR DE EQUIPE
GERENCIA GERENTE DA UNIDADE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino superior completo — Terapia Ocupacional

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduacdo na drea

CURSQOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS COMPROMISSO
e INTERESSE SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Realizar avaliacdo, propor e executar manejos e adaptagdes que favorecam a funcionalidade,
a realizacdo de atividades de vida didria e a ampliagdo da participagdo como sujeito na vida,
garantindo a promocdo de um cotidiano mais significativo;

Trabalhar na ldgica do territdrio: conhecer, diagnosticar, intervir e avaliar a pratica cotidiana
de acordo com as necessidades da pessoa com deficiéncia;

Atendimento em TO, individual e em grupo; trabalhar com oficinas terapéuticas e atividades
de inser¢do comunitaria;

Realizar atendimentos domiciliares ou na comunidade;

Desenvolver e revisar as a¢des e estratégias no PTS, incluindo atendimentos para uma ou mais
pessoas;

Realizar matriciamento aos acompanhantes, por meio da escuta, reflexdo conjunta,
orientacao e monitoramento dos atendimentos realizados;

Pactuar com as pessoas, familias e servigos o projeto terapéutico singular;

Representar a equipe em reunides e outras atividades;

Promover a acessibilidade fisica e de comunicacao;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.99 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ACOMPANHANTE DE IDOSOS
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GRUPO

ASSISTENCIAL

LOCALIDADE

PAI

NOME DO CARGO

ACOMPANHANTE DE IDOSOS

CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Realizar acompanhamento

domiciliar de populagdo idosa incluida no Programa.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO

COORDENADOR DE UNIDADE

GERENCIA

GERENTE DA UNIDADE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA

Ensino médio completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL

Ensino médio completo

CURSOS EXTRAS

Correlatos na area

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

EFICIENCIA PROATIVIDADE

ORGANIZACAO ETICA E TRANSPARENCIA

HONESTIDADE CORDIALIDADE/HUMANIZAGAO

COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

RESPEITO AS NORMAS COMPROMISSO

INTERESSE SOLIDARIEDADE

APRENDIZAGEM HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Desenvolver acdes de prevencgdo e promocdo a saude, visando a melhoria da situacdo de
saude da populacdo idosa usuaria do Programa;

Desenvolver as atividades, em conjunto com as Unidades de Saude do territério, de acordo
com o Plano de Cuidados;

Estar junto e oferecer companhia e apoio aos idosos usuarios, através da escuta, de conversas
e de atividades externas, de lazer e comunitarias, respeitando os valores, as crengas e a
privacidade da pessoa atendida;

Oferecer ajuda nos cuidados a saude, como exercicios fisicos e respiratdrios, conforme
orientagao profissional;

Acompanhar a pessoa idosa caso necessdrio, em consultas, exames, atividades de
reabilitacdo, grupos terapéuticos e outras atividades relacionadas ao seguimento a salde;
Monitorar o uso correto da medicac¢do prescrita pelo médico, como também observar datas
de retornos as consultas;

Oferecer ajuda no cuidado com a higiene ambiental e pessoal, observando os fatores de risco
a saulde e a integridade fisica e buscando alternativas de solugdo, se necessario, de acordo
com o Plano de Cuidados;

. .oy
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Oferecer ajuda em atividades externas, como, por exemplo: passeios, ida a supermercado,
farmacia, beneficio social, banco, atividades comunitarias e outras;

Contribuir com a articulacao dos recursos existentes na comunidade para criacao de rede de
apoio ao usuario;

Promover a independéncia e autonomia do usuario, estimulando a participacdo e decisdo nas
atividades da vida diaria, de auto cuidado, de lazer e comunitarias;

Incentivar a inser¢do do usudrio nas atividades e servicos da comunidade, estimulando a
independéncia e preservando a autonomia;

Informar a Equipe Técnica do Programa a respeito de qualquer intercorréncia biopsicossocial,
envolvendo a pessoa idosa;

Apoiar os cuidadores e/ou familiares na atengdo a pessoa idosa;

Registrar e entregar relatérios de acompanhamento e produtividade, na prioridade
estabelecida;

Participar das reunides periddicas com a equipe técnica do programa para discussdo de casos;
Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.100 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

GRUPO ADMINISTRATIVO
LOCALIDADE PAI

NOME DO CARGO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Responsavel por toda demanda administrativa.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR DE EQUIPE
GERENCIA GERENTE DA UNIDADE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino médio completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Superior em andamento

CURSQOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS COMPROMISSO
e INTERESSE SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM HUMANIZACAO
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ESPERANGA
RESPONSABILIDADES DA FUNGCAO

Executar as rotinas administrativas do conforme as diretrizes do Programa e orientacao do
Coordenador;

Consolidar e registrar os dados no sistema de informacado, cumprindo os prazos estabelecidos;
Organizar e manter disponivel aos profissionais a documentagdo do Programa;

Participar das reunides semanais com a equipe de trabalho;

Participar de atividades junto a Secretaria Municipal da Saude da cidade de S3o Paulo e junto
a instituicdo parceira, quando solicitado;

Representar a unidade em reunides, aulas e outras atividades, quando solicitado pelo
coordenador, no horario de trabalho;

Realizar controles em planilhas, auxiliar no preenchimento de indicadores e extracdo de
relatérios da unidade;

Organizar em conjunto com a Coordenagdao e enfermagem a logistica do transporte do
usuario;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.101 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ENFERMEIRO

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE PAI
NOME DO CARGO ENFERMEIRO
CONSELHO DE CLASSE COREN
OBJETIVO DA FUNGAO
Promover assisténcia integral em enfermagem a saude da populagdo idosa.
REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO

COORDENADOR DE EQUIPE

GERENCIA

GERENTE DE UNIDADE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA

Ensino superior completo — Enfermagem

ESCOLARIDADE DESEJAVEL

P&s graduacdo na drea

CURSOS EXTRAS

Correlatos na area

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA

0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL

1ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA

e PROATIVIDADE

e ORGANIZACAO

e ETICA E TRANSPARENCIA

e HONESTIDADE

e CORDIALIDADE/HUMANIZAGAO

COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e PLANEJAMENTO

e DOMINIO TECNICO

e ATENCAO AOS DETALHES °

CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM

e EFICACIA

e EFETIVIDADE

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS o

COMPROMISSO

e INTERESSE

e SOLIDARIEDADE

e APRENDIZAGEM

e HUMANIZACAO
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ST
ESPERANCA
RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Realizar, juntamente com os demais membros da equipe técnica, visita domiciliar;

Aplicar questionarios especificos e avaliagdes periddicas do idoso;

Elaborar e revisar Plano de Cuidados;

Realizar interface com os profissionais das Unidades de Saude e demais servicos onde a
pessoa idosa estiver em acompanhamento;

Atuar em conformidade com o Manual de Normas e Rotinas e demais Manuais de
Enfermagem da SMS;

Participar da supervisado da pratica dos Acompanhantes de Idosos;

Realizar a supervisdo dos (as) Técnicos de Enfermagem e supervisionar o registro das a¢des
dos mesmos;

Contribuir para a educagdo permanente da Equipe de Trabalho, compartilhando com os
outros membros da Equipe Técnica;

Ter conhecimento e fazer uso necessario da rede de atengao a saude;

Participar das reunides semanais com a equipe de trabalho;

Realizar contato com familiares da pessoa idosa, buscando aproximagdo e evitando o
abandono, em conjunto com a Equipe de Trabalho;

Participar das atividades para insercdo da pessoa idosa na comunidade, através de passeios e
eventos e de servicos destinados a esses usudrios, estimulando a independéncia e
preservando a autonomia;

Registrar as acOes realizadas;

Avaliar e programar as visitas da Equipe de Enfermagem do Programa;

Participar de atividades junto a Secretaria Municipal da Saude da cidade de S3o Paulo e as
instituicdes parceiras, quando necessario;

Representar a equipe em reunides, aulas e outras atividades, quando necessario;

Trabalhar de acordo com as diretrizes do SUS (Sistema Unico de Satde), conforme as politicas
publicas de salde da Secretaria Municipal da Saldde da cidade de Sdo Paulo;

Garantir em caso de urgéncia e emergéncia o acionamento de ambulancia (SAMU);
Organizar em conjunto com a Coordenac¢do e administrativo a logistica do transporte do
usuario;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.102 DESCRICAO DE CARGO E FUNGAO - TECNICO DE ENFERMAGEM

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE PAI
NOME DO CARGO TECNICO DE ENFERMAGEM
CONSELHO DE CLASSE COREN
OBJETIVO DA FUNGAO
Promover assisténcia integra a salde em enfermagem da populacdo idosa.
REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO ENFERMEIRO
GERENCIA COORDENADOR DE EQUIPE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino técnico completo — Técnico de enfermagem

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino técnico completo — Técnico de enfermagem

CURSOS EXTRAS Correlatos na drea
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NOVA
EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS COMPROMISSO
e INTERESSE SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Realizar agbes de vigilancia do estado de saude da pessoa idosa, com supervisdo do
enfermeiro;

Observar o estado geral, verificar os sinais vitais, descrever e comunicar sinais e sintomas,
pesquisar novas queixas;

Realizar no domicilio procedimentos de menor complexidade, como coleta de exames
laboratoriais, curativos, organizacdo e administracdo de medicamentos, conforme a
prescricdo e de acordo com o plano de cuidados elaborado pelo (a) Enfermeiro (a);

Oferecer orientacdes ao cuidador familiar sobre a higiene da pessoa idosa, do leito e do
ambiente (quando se aplicar) e auxiliar no banho (se necessario);

Participar das atividades para inser¢do da pessoa idosa na comunidade, por meio de passeios
e eventos e de servicos destinados a esses usuarios, estimulando a independéncia e
preservando a autonomia;

Identificar casos de emergéncia e urgéncia e agir de acordo com protocolos e normativas
vigentes, dando ciéncia a equipe técnica do programa;

Elaborar relatdrio de visitas. Participar das reuniGes semanais com a equipe de trabalho;
Participar de atividades junto a Secretaria Municipal da Saude da cidade de S3o Paulo e as
instituicdes parceiras, quando necessdrio;

Trabalhar de acordo com as diretrizes do SUS (Sistema Unico de Satde), conforme as politicas
publicas de salde da Secretaria Municipal da Saldde da cidade de Sdo Paulo;

Garantir, em caso de emergéncia e urgéncia, acionamento de ambulancia (SAMU)
comunicando, imediatamente apds, a equipe técnica do programa;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.103 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

GRUPO ADMINISTRATIVO
LOCALIDADE EMAD/EMAP
NOME DO CARGO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
CONSELHO DE CLASSE
OBJETIVO DA FUNGAO
o el - D 2 -
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Responsavel por toda demanda administrativa.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR DE EQUIPE
GERENCIA GERENTE DA UNIDADE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino médio completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Superior em andamento

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZAGAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS COMPROMISSO
e INTERESSE SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Executar as rotinas administrativas do conforme as diretrizes do Programa e orienta¢do do
Coordenador;

Consolidar e registrar os dados no sistema de informagao, cumprindo os prazos estabelecidos;
Organizar e manter disponivel aos profissionais a documentagdo do Programa;

Participar das reunides semanais com a equipe de trabalho;

Participar de atividades junto a Secretaria Municipal da Saude da cidade de S3o Paulo e junto
a instituicdo parceira, quando solicitado;

Representar a unidade em reunides, aulas e outras atividades, quando solicitado pelo
coordenador, no horario de trabalho;

Realizar controles em planilhas, auxiliar no preenchimento de indicadores e extracao de
relatdrios da unidade;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.104 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ASSISTENTE SOCIAL

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE EMAD/EMAP
NOME DO CARGO ASSISTENTE SOCIAL
CONSELHO DE CLASSE CRESS

OBJETIVO DA FUNGAO

Promover a articulacdao da Rede de Apoio na AD.
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SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR DE EQUIPE

GERENCIA GERENTE DA UNIDADE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino superior completo — Assistente Social

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | P6s graduacdo na area

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS COMPROMISSO
e INTERESSE SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Avaliar critérios de eletividade para ingresso no Servico de Atengao domiciliar;

Realizar visitas domiciliares com o objetivo de orientar o cuidador sobre o atendimento da
Assisténcia Domiciliar, situd-lo quanto a importancia de sua atua¢do para o sucesso do
tratamento do paciente e orientd-lo quanto aos recursos sociais existentes com objetivo de
minimizar as dificuldades socioeconémicas da familia;

Identificar as necessidades e orientar o cuidador quanto a possibilidade de beneficio de
prestacdo continuada, auxilio acompanhante, recursos sociais, etc.;

Orientar quanto a necessidade de higiene do paciente/ambiente e organizac¢io do domicilio,
visando o bem estar do paciente;

Promover a conscientizacdo do cuidador e familiares sobre a importancia de sua atuacdo para
o sucesso de tratamento do paciente;

Participar e discutir os casos em Reunides de Equipe e elaborar projetos terapéuticos
promovendo educacdo permanente em saude;

Elaborar relatérios de Producgdo Diaria/Mensal;

Realizar contatos com Recursos Sociais e Orgdos Publicos;

Dar apoio a familia tanto para o desligamento apds avaliacdo e 6bito;

Garantir o registro no prontudrio domiciliar da familia;

Elaborar relatérios sociais;

Garantir a continuidade da atengdo ao paciente em intercorréncia, até que o mesmo seja
encaminhado para unidade de internacgdo, coso esteja em visita domiciliar;

Avaliar a condicdo e infraestrutura fisica do domicilio;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.
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15.105 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ENFERMEIRO

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE EMAD/EMAP
NOME DO CARGO ENFERMEIRO
CONSELHO DE CLASSE COREN

OBJETIVO DA FUNGAO

Realizar o cuidado e a atencdo integral na prestacdo da assisténcia em enfermagem no
domicilio.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR DE EQUIPE
GERENCIA GERENTE DA UNIDADE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino superior completo — Enfermagem

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduacdo na drea

CURSQOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Avaliar, diagnosticar, prescrever e coordenar a prestacao do cuidado de enfermagem a ser
realizada em domicilio visando prevencgdo, promoc¢do e manutengdo e recuperag¢do da saude
do paciente;

Atuar como facilitador na integracdo de informagées sobre os usuarios da microrregiao;
Responsavel por a¢cdes integradas de saude, em territério estabelecido, envolvendo pacientes
e seus familiares, com objetivo de promover a melhoria da qualidade de vida, preservagao
e/ou recuperacdo da saude por meio do cuidado domiciliar;

Realizar contato com familiares/ cuidadores, buscando aproximac&o e realizando orientacdes
de saude, e evitando o abandono, em conjunto com a Equipe de Trabalho;

Orientar e supervisionar as a¢des dos técnicos de enfermagem;

Acompanhar a evolu¢do dos pacientes; integrar a equipe;

Seguir os protocolos e normativas vigentes;

Acompanhar a aderéncia aos protocolos, normas e rotinas assistenciais de enfermagem
norteadas pela Secretaria Municipal da Saude;

. o
Filist Matriz Filial
Rua Doutor Felpe Ueba, 423 Alameda Santos, 2313 Avenidia Marechal Camara, 160 €’\-‘:3
Parque Catfornia CAfcio Jorge Azem Sals 1433 ~ % m
Campo dos Goytacares - RJ (27, 3" 0 6” andlares) Contro =
Corgueita Cosar RO de Janero - R) PR—EFE”URA DE SUS S
S0 Paulo - SP SAO PAULO v

sAvOE

121/193



ESPERANCA )
ASSIOCACAD PRANTRCCA PLANO DE CARGOS E SALARIOS — AFNE SP

Realizar a Sistematiza¢do da Assisténcia de Enfermagem;

Realizar o pronto atendimento em urgéncia e emergéncia quando acontecer durante o
atendimento;

Realizar o registro de suas atividades no prontudrio domiciliar e da familia na unidade;
Realizar captacdo e admissdo de usuarios elegiveis dentro das unidades dos servigos de
vigéncia, emergéncia, assim como os servicos de AB para senso de atenc¢ao domiciliar;
Participar de processos de educag¢ao permanente envolvendo a equipe;

Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o funcionamento da unidade de
saude;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.106 DESCRICAO DE CARGO E FUNGAO - FISIOTERAPEUTA

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE EMAD/EMAP
NOME DO CARGO FISIOTERAPEUTA
CONSELHO DE CLASSE CREFITO
OBJETIVO DA FUNGAO

Desenvolver agbes de reabilitacio de promocgdo, prevengdo e recuperag¢ao da saude no
domicilio.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR DE EQUIPE
GERENCIA GERENTE DA UNIDADE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino superior completo — Fisioterapia

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduacdo na drea

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS COMPROMISSO
e INTERESSE SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Responsavel por orientar, prevenir e tratar os acometimentos fisicos, motores, respiratérios
e psicossomaticos dos usuarios da assisténcia domiciliar visando melhorar a saude fisica geral,
proporcionando qualidade de vida;
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Analisar o ambiente que o usuario da A.D. se encontra propondo adequagdes possiveis
quando necessario;

Reabilitar a marcha dos pacientes acamados de que forma utilizando técnicas desenvolvidas
conforme o caso;

Promover a melhoria da qualidade de vida do paciente realizando mudancas dentro das
possibilidades no seu ambiente aos familiares e cuidadores;

Esclarecer duvidas do tratamento buscando fazer-se entender de forma clara e objetiva;
Elaborar planos de cuidado a curto, médio e longo prazos adequando situacées ambientais e
as necessidades de cada individuo;

Orientar sobre as necessidades da adesdo ao tratamento de fisioterapia mostrando os
beneficios e as melhorias na qualidade de vida do usuario;

Garantir o registro no prontudrio domiciliar e da familia na unidade de saude;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.106 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - FONOAUDIOLOGO

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE EMAD/EMAP
NOME DO CARGO FONOAUDIOLOGO
CONSELHO DE CLASSE CRF

OBJETIVO DA FUNGAO

Responsavel por realizar atendimentos em domicilio, aos pacientes da Assisténcia Domiciliar,
em Reabilitacdo/ Fonoaudiologia, visando a melhoria da qualidade de vida e eficiéncia das
funcgoes.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR DE EQUIPE
GERENCIA GERENTE DA UNIDADE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino superior completo — Fonoaudiologia

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduacdo na drea

CURSQOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS COMPROMISSO
e INTERESSE SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM HUMANIZACAO
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ESPERANGA
RESPONSABILIDADES DA FUNGCAO

Elaborar os Protocolos de Atendimento, tendo como base as diretrizes do Caderno Técnico
da SMS, consenso técnico e ético da categoria e aplica-los de acordo com a avaliagdo do
profissional;

Avaliar, planejar e prescrever o tratamento terapéutico, para pacientes com dificuldades nas
areas de linguagem, voz, audicdo e sistemas sensorio motor oral, sua eficacia, resolutividade
e condicoes de alta, registrando no prontuario do paciente;

Elaborar relatdrios de tratamento do paciente, quando solicitado;

Desenvolver estudos e pesquisas relacionados a sua drea, buscando melhoria continua desse
processo;

Participar de reunides em equipe multiprofissional, a fim de discutir e elaborar projeto
terapéuticos, realizar grupos de cuidados para a melhoria da assisténcia aos pacientes;
Acompanhar as agendas de terapias, objetivando sua ocupagdo adequada, bem como,
alimentar as planilhas de produtividade didria;

Avaliar a condicdo e infraestrutura fisica do domicilio;

Garantir o registro no prontudrio domiciliar e da familia na unidade;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.107 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - NUTRICIONISTA

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE EMAD/EMAP
NOME DO CARGO NUTRICIONISTA
CONSELHO DE CLASSE CRN

OBJETIVO DA FUNGAO

Desenvolver a¢des de promogdo da saude, capaz de prevenir e evitar agravos a salde e os
desfechos ocasionados pela transi¢cdao nutricional no domicilio.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR DE EQUIPE
GERENCIA GERENTE DA UNIDADE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo — Nutri¢do

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduacdo na drea

CURSQOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE

e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA

e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO

e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM

e EFICACIA e EFETIVIDADE

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
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e RESPEITO AS NORMAS COMPROMISSO
e INTERESSE SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM HUMANIZAGAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Realizar diagndstico da situacdo alimentar e nutricional dos pacientes identificando pacientes
de maiores riscos aos agravos nutricionais e em situacdo de inseguranga alimentar e
nutricional;

Favorecer inclusdo por meio da ampliagdo do acesso a informagdo sobre programas sociais e
direitos relacionados a alimentacdo ao estabelecimento de parcerias locais
interinstitucionais;

Auxiliar na identificacdo de caracteristicas domiciliares e familiares que orientem a deteccdo
precoce de dificuldades que possam afetar o estado nutricional;

Avaliar, em conjunto com a equipe multidisciplinar, o desenvolvimento e implementacao das
acOes de salde e de alimentacdo e nutricdo e seu impacto na populacgdo;

Atuar na formacado e educacao continuada e participar de a¢des vinculadas aos programas de
controle e prevencdo de distlrbios nutricionais como caréncias por micronutrientes,
sobrepeso, obesidade, doencas crbénicas e desnutricdo;

Elaborar plano terapéutico, por meio de discussdes periddicas que permitam a apropriacao
coletiva pela equipe de saude, realizando ag¢des multiprofissionais desenvolvendo
responsabilidade compartilhada;

Avaliar a condicdo e infraestrutura fisica do domicilio;

Garantir o registro no prontudrio domiciliar e da familia na unidade;

Elaborar relatério, quando necessario;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.108 DESCRICAO DE CARGO E FUNGAO - TECNICO DE ENFERMAGEM

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE EMAD/EMAP
NOME DO CARGO TECNICO DE ENFERMAGEM
CONSELHO DE CLASSE COREN
OBJETIVO DA FUNGAO

Responsavel pela prestagao de assisténcia de enfermagem ao usuario nas diversas situagdes
em conformidade as boas praticas no domicilio.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO ENFERMEIRO
GERENCIA COORDENADOR DE EQUIPE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino técnico completo — Técnico de enfermagem

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino técnico completo — Técnico de enfermagem

CURSQOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
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e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS COMPROMISSO
e INTERESSE SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Responsavel pela prestacdo de assisténcia ao usuario nas diversas situacées em conformidade
as boas praticas, normas e procedimentos vigentes, e de biosseguranca visando a melhora e
o cuidado ao usuario do AD (Assisténcia Domiciliar), sob supervisdo do enfermeiro;

Prestar assisténcia ao usudrio zelando pelo seu conforto e bem estar monitorando-os
conforme orientacdo médica e do enfermeiro, verificando o controle dos sinais vitais,
realizando procedimentos de enfermagem regulamentados no exercicio de sua profissdo, no
domicilio;

Orientar e educar o cuidador e/ ou familiares que participam do Programa Assisténcia
Domiciliar, visando melhorar sua qualidade de vida;

Realizar o registro de suas atividades no prontudrio domiciliar e da familia da unidade;
Participar de educacgdo continuada;

Realizar procedimento de enfermagem dentro de suas competéncias técnicas e legais;
Preparar e administrar medicacGes por via oral, intradérmica, subcutanea, intramuscular,
endovenosa e retal, seguindo a prescricdao medica, sob supervisdao do enfermeiro;

Efetuar o controle diario do material utilizado, bem como requisitar, conforme as normas da
Instituicdo, o material necessario para a presta¢do da assisténcia a Saude do usuario;
Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.109 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ACOMPANHANTE COMUNITARIO

GRUPO ASSISTENCIAL

LOCALIDADE UA — UNIDADE DE ACOLHIMENTO
NOME DO CARGO ACOMPANHANTE COMUNITARIO
CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Trabalhar na atengdo a salide em consonancia com os usuarios.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO ENFERMEIRO
GERENCIA GERENTE DA UNIDADE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino médio completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino médio completo

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA | 0a 6 meses
Fitial Matriz Filial o~
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EXPERIENCIA DESEJAVEL | 1ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZAGCAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS COMPROMISSO
e INTERESSE SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Trabalhar na ateng¢do a saude em consonancia com os usuarios, atendendo aos usuarios e
suas familias, desenvolvendo atividades que promovam autonomia e independéncia dessas
pessoas, contribuindo para a melhora da qualidade de vida;

Acompanhar, reforcar e estimular o desenvolvimento das propostas pactuadas, favorecendo
a autonomia do paciente;

Ajudar e contribuir com o envolvimento dos usuarios para a divisdo de cuidados e tarefas, a
fim de organizar a rotina;

Estimular a participacdo, decisdo e protagonismo das Atividades de Vida Diaria (AVD)
objetivando promover a autonomia do usuario;

Realizar as atividades do Projeto Terapéutico Singular (PTS);

Promover situacGes que favorecam o estabelecimento de vinculos e relacionamentos
interpessoais;

Identificar rede social de suporte aos usudrios, a fim de estabelecer alternativas e
oportunidades ao seu tratamento;

Acompanhar o usuario em atividades externas, inclusive consultas, conforme Projeto
Terapéutico Singular (PTS);

Participar de reunides, quando solicitado;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.110 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - PSICOLOGO

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE UA — UNIDADE DE ACOLHIMENTO
NOME DO CARGO PSICOLOGO
CONSELHO DE CLASSE CRP
OBJETIVO DA FUNGAO
Trabalhar de forma articulada com a Rede de Atengao a Saude (RAS)
REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA ‘ Ensino superior completo — Psicologia

. o
Filist Matriz Filial
Rua Doutor Felpe Ueba, 423 Alameda Santos, 2313 Avenidia Marechal Camara, 160 €'\‘:3
Parque Catfornia CAfcio Jorge Azem Sala 1433 ~ % m
Campo dos Goytacares - RJ (27, 3" 0 6” andlares) Contro -
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ESCOLARIDADE DESEJAVEL

Pés graduacdo na drea

CURSOS EXTRAS

Correlatos na area

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses
EXPERIENCIA DESEJAVEL 1ano
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS
e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZAGAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS COMPROMISSO
e INTERESSE SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Trabalhar de forma articulada com a Rede de Atengdo a Saude (RAS) e RAPS;

Acompanhar a adesdo do usuario ao projeto terapéutico singular do CAPS de referéncia, por
meio de discussdes peridédicas que permitam a apropriacdo coletiva pelos demais
profissionais no acompanhamento dos usudrios, realizando a¢des multiprofissionais e
transdisciplinares, desenvolvendo a responsabilidade compartilhada;

Realizar atendimento no contexto do individuo, familia e comunidade;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.111 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ACOMPANHANTE COMUNITARIO

GRUPO ASSISTENCIAL

LOCALIDADE SRT — SERVICO DE RESIDENCIA TERAPEUTICA

NOME DO CARGO ACOMPANHANTE COMUNITARIO

CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Trabalhar na atengdo a salde em consonancia com os usuarios.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO ENFERMEIRO

GERENCIA GERENTE DA UNIDADE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino médio completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL

Ensino médio completo

CURSOS EXTRAS

Correlatos na area

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA

0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL

1ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

Filist
Rua Doutar Felpe LUaeba, 423
Parque Calfornia
Campo dos Goytacaros - RJ

Matriz
Alameda Santos, 2313 Avenida Marechal Camara, 160
CAfcio Jorge Azem S J
(22, 3" 0 6" andaros)
Corgueiny Cosar
Sao Paulo - SP

Filial ii“is
PREFEITURA DE
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e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZAGCAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS COMPROMISSO
e INTERESSE SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Trabalhar em equipe, no Servico de Residéncia Terapéutica, no cuidado e acompanhamento
dos moradores que possuem vinculos familiares frageis ou inexistentes;

Participar, junto com a equipe e moradores, da construcdo do funcionamento da casa
estimulando AVD e protagonismo;

Oferecer companbhia, apoiar, estar junto, através da escuta, de conversas e de atividades na
casa, externas e de lazer, respeitando os valores, convivendo com os moradores;
Acompanhar, ensinar, colaborar e realizar os afazeres do dia-a-dia de uma residéncia, junto
com os moradores: higiene pessoal e da casa, compra de alimentos e material de limpeza,
preparo de refeicGes, organizacdo de festas de aniversario, passeios etc.;

Acompanhar os moradores nas atividades de cuidados com a salde e tratamentos (consultas,
exames, hordrios de tomar os medicamentos, exercicios fisicos e respiratérios etc.);
Acompanhar, quando necessdrio, em atividades externas, como por exemplo: no
supermercado, farmdcia, beneficio social, banco etc.;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.112 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

GRUPO ADMINISTRATIVO
LOCALIDADE PSM
NOME DO CARGO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
CONSELHO DE CLASSE
OBJETIVO DA FUNGAO
Acompanhar e controlar as rotinas de trabalho e organizagao.
REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO SUPERVISOR ADMINISTRATIVO
GERENCIA GERENTE DA UNIDADE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino médio completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Superior em andamento

CURSQOS EXTRAS Pacote Office
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

. o
Filist Matriz Filial
Rua Doutor Felpe Ueba, 423 Alameda Santos, 2313 Avenidia Marechal Camara, 160 €:€B
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e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e COMUNICACAO e CORDIALIDADE/HUMANIZAGCAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO NO PACOTE OFFICE
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Executar atividades administrativas em geral na unidade tais como: atendimento telefonico e
ao publico interno e externo;

Recebimento e organizacao de exames;

Organizagdo de prontuarios;

Digitacdo de pedidos de material de almoxarifado e farmacia no sistema informatizado;
Organizacao do balcao;

Garantir a seguranca das informacgdes do paciente durante o periodo de internacgdo;
Atender a clientes internos e externos através do telefone, para sanar duvidas e prestar
informacdes pertinentes ao setor de internacao diariamente;

Organizar os prontuarios dos pacientes internados conforme padrio do setor de internacado
em ordem cronoldgica conferindo identificacdo do paciente, datas, assinaturas e documentos
faltantes, com o objetivo de garantir que as informagdes sobre o cuidado do paciente estejam
disponiveis em seu prontuario;

Interface com todos setores da unidade e com publico externo;

Elaboracdo de relatdrios gerenciais;

Organizacdo e envio de malotes;

Solicitacdo e recebimento de materiais;

Abertura de ficha de atendimento e sua baixa no sistema;

Atualizagdo cadastral nos sistemas de registros de pacientes;

Registrar boletim de ocorréncia nas delegacias;

Recebimento e liberagdo de corpos no morgue;

Solicitacdo de ambulancia para transporte;

Manipulacao do sistema CROSS e SIGA,;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.113 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ASSISTENTE SOCIAL

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE PSM

NOME DO CARGO ASSISTENTE SOCIAL
CONSELHO DE CLASSE CRESS

OBJETIVO DA FUNGAO

Prestar acolhimento ao paciente e suporte para familia.

REPORTE GERENCIAL
. o
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SUPERIOR IMEDIATO DIRETOR TECNICO

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino superior completo — Assistente Social

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | P6s graduacdo na area

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e EMPATIA e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Executar atividades de servico social, prestando atendimento aos pacientes e familiares, nos
aspectos: sociais, econémicos e culturais, relacionados ao processo saude-doenca, propondo
medidas que contribuam para a realiza¢cdo do tratamento médico;

Diagnosticar e fazer plano de intervengdo sobre os aspectos sociais e emocionais da relagcdo
equipe/paciente, através de entrevistas sociais nos leitos dos pacientes, visando apoio
psicossocial e prosseguir no acompanhamento dos casos;

Intermediar contatos entre a equipe de saude e familia de pacientes, proporcionando o
contato de ambas as partes, para esclarecimentos de diagndsticos e tratamento a ser
realizado;

Orientar a familia de pacientes por ocasido da alta, 6bito ou outro acontecimento, através de
entrevistas individuais ou grupo de familiares, prestando apoio psicossocial;

Registrar os atendimentos prestados aos pacientes e seus familiares, descrevendo
detalhadamente as atividades dos atendimentos diarios em fichas sociais e prontuarios dos
mesmos, para cumprir as normas do cédigo de ética profissional e documentar os casos
atendidos;

Avaliar e discutir casos com a equipe multiprofissional, visando o conhecimento amplo do
diagndstico e tratamento proposto;

Acolhimento dos pacientes e familiares;

Elaboracdo de relatdrios gerenciais;

Formulacdo e implantagdo de programas sociais;

Mobilizacdo de recursos para conforto de pacientes;

Realizar busca ativa de vagas sociais para pacientes internados;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

. o
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15.114 DESCRICAO DE CARGO E FUNGCAO - AUXILIAR TECNICO GASOTERAPIA

GRUPO ENGENHARIA

LOCALIDADE PSM

NOME DO CARGO AUXILIAR TECNICO GASOTERAPIA
CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Realizar a supervisdo, fornecimento, armazenamento e manutencdo de toda area de gases
medicinais.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Médio completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino Técnico em Gasoterapia

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e EMPATIA e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Desenvolver com seguranca as principais fung¢bes relacionadas ao sistema de gases
medicinais, desde suas instala¢des até reparo;

controlar o recebimento (nas formas liquidas e gasosas) e providenciar a distribuicdo dos
gases medicinais a serem utilizados pela Unidade e ambulancias;

Manusear os equipamentos de gasoterapia: fluxémetros, vdlvulas reguladoras de pressao,
painéis de alarmes, umidificadores, nebulizadores, vacu6metros, circuitos de respiradores,
aspiradores a vacuo e venturi (ar e oxigénio) e demais acessorios;

Observar o funcionamento das redes, cilindros, central de oxigénio, ar e vacuo, verificando a
capacidade, pressao e abastecimento adequado;

Cuidar da manutencao dos equipamentos da gasoterapia, providenciando reposicao de pecas
ou solicitando reparos a manutencao;

Atender aos pedidos para instalacao de equipamentos de gasoterapia;

Elaborar e apresentar relatério dos servigcos executados;

. o
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Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.115 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ENFERMEIRO

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE PSM
NOME DO CARGO ENFERMEIRO
CONSELHO DE CLASSE | COREN
OBJETIVO DA FUNGAO

Prestar assisténcia de enfermagem com qualidade nos diversos niveis de gravidade e
situacOes variadas.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR DE ENFERMAGEM

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino superior completo — Enfermagem

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduacdo na area

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e SIGILO e CORDIALIDADE/HUMANIZAGCAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Garantir o tratamento individualizado de cada paciente, assim como a privacidade;

Orientar e supervisionar as atividades dos técnicos e auxiliares de enfermagem;

Acolher e classificar o Risco do Paciente que da entrada no servico;

Acompanhar evolucgdo clinica de pacientes, identificar agravamento do quadro e agir
prontamente;

Promover ag¢bes que contribuam para uma rapida recuperacdo do paciente e/ou reducdo do
agravamento a saude;

Coordenar o atendimento a urgéncias e emergéncias de acordo com protocolos e normativas
vigentes, com precisdo e agilidade;

Orientar, direcionar e supervisionar a equipe de enfermagem em relacdo a assisténcia aos
pacientes, atentando para os cuidados mais especificos;

Realizar a Sistematiza¢do da Assisténcia de Enfermagem;

i b ay

Filist Matriz Filial .
Rua Doutor Felpe Laeba, 423 Alameda Santos, 2313 Avenida Marechal Camara, 160 ﬁ*}
Parque Calfornia EACio Jorge Azem Sals 1433 ~ m
Campo dos Goytacares - RJ (22, 3" 0 6” andaros) Contro
Corgueits Cosar RO de Janero - RY PR‘EFEWURA DE SUS bﬁu
540 Paulo - 5P SAO PAULO

sAvOE

133/193



ESPERANCA )
ASSIOCACAD PRANTRCCA PLANO DE CARGOS E SALARIOS — AFNE SP

Realizar assisténcia direta aos pacientes mais complexos, em estado grave, com risco de vida;
Zelar pelo bom uso dos equipamentos;

Controlar a reposicao de insumos de modo a manter o servigo abastecido;

Acompanhar o funcionamento de aparelhos e equipamentos e sinalizar intercorréncias de
modo preventivo;

Participar de treinamentos e ser multiplicador para a equipe;

Contribuir com a¢Oes de educa¢do permanente;

Realizar escala diaria dos servicos;

Manipular adequadamente os equipamentos e aparelhos existentes no servico;

Seguir os protocolos e normativas vigentes;

Acompanhar a aderéncia aos protocolos, normas e rotinas assistenciais de enfermagem
norteadas pela Secretaria Municipal da Saude;

Participar de reunides do servico;

Realizar preenchimento de livro de ocorréncias quando necessario;

Prezar pelas 6 metas de seguranga do paciente;

Realizar registro de todas suas acdes;

Conhecer e cumprir os protocolos assistenciais, normas, rotinas e POPs de enfermagem;
Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.116 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - TECNICO DE ENFERMAGEM

GRUPO ASSISTENCIAL

LOCALIDADE PSM

NOME DO CARGO TECNICO DE ENFERMAGEM
CONSELHO DE CLASSE COREN

OBJETIVO DA FUNGAO

Responsavel pela prestacdo de assisténcia ao usuario nas diversas situacées em conformidade
as boas préticas.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO ENFERMEIRO
GERENCIA COORDENADOR DE ENFERMAGEM

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino técnico completo — Técnico de enfermagem

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino técnico completo — Técnico de enfermagem

CURSQOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
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COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS COMPROMISSO
e INTERESSE SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM HUMANIZAGAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Realizar a assisténcia de enfermagem sob supervisdo do enfermeiro;

Realizar o preparo e administracdo de medicamentos, controle de sinais vitais, higiene,
alimenta¢do, mudanca de decubito, curativos, realizacdo de exames, descrever sinais e
sintomas e identificar agravamento do quadro comunicando prontamente ao enfermeiro;
Zelar pela seguranca do paciente e agir de acordo com protocolos e normas vigentes;

Seguir as orientacdes do enfermeiro;

Participar de treinamentos, manipular equipamentos do servico adequadamente;

Contribuir com a reposicao de insumos;

Realizar o registro de todas suas agoes;

Realizar atendimento humanizado;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.117 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - TECNICO DE GESSO

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE PSM

NOME DO CARGO TECNICO DE GESSO
CONSELHO DE CLASSE ASTEGO

OBJETIVO DA FUNGAO

Realizar atendimento aos pacientes na especialidade de ortopedia e imobilizacdes
ortopédicas.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Técnico em Imobilizacdo completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino Técnico em Imobilizacdo completo

CURSOS EXTRAS

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e EFICIENCIA e PLANEJAMENTO

e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO

e INTERESSE e SOLIDARIEDADE

e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO
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ESPERANGA
RESPONSABILIDADES DA FUNGCAO

Realizar atendimento aos pacientes na especialidade de ortopedia e imobilizacdes
ortopédicas: gessos, talas gessadas, férulas metalicas e tragGes cutaneas conforme prescrigcdo
médica;

Desempenhar atividades técnicas de gesso ortopédico, confeccionar e retirar aparelhos
gessados e enfaixamento, executar imobilizagGes, auxiliar o médico ortopedista;

Realizar suporte ao ortopedista na instalacdo de fragdes esqueléticas e nas manobras de
redugao manual;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.118 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - MEDICO CLINCO

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE AMA
NOME DO CARGO MEDICO CLINCO
CONSELHO DE CLASSE CRM

OBJETIVO DA FUNGAO
Obedecer ao Cédigo de Etica Médica.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE
GERENCIA GERENTE MEDICO

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo - Medicina

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino Superior completo - Medicina

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e SIGILO e GESTAO DO CONHECIMENTO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e ATENCAO INTEGRAL A SAUDE e AVALIACAO DOS RISCOS PARA
PROTECAO DA SAUDE
e LIDERANCA e GESTAO DA SAUDE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Realizar consultas da demanda espontanea de baixa e média complexidade, conforme as
diretrizes da Secretaria Municipal da Satude de S3o Paulo (SMS/SP) e Ministério da Saude
(MS);

Solicitar exames subsidiarios;

Analisar e interpretar resultados de exames;

. o
Filist Matriz Filial
Rua Doutor Felpe Ueba, 423 Alameda Santos, 2313 Avenidia Marechal Camara, 160 €:€B
Parque Catfornia CAfcio Jorge Azem Sals 1433 ~ % m
Campo dos Goytacares - RJ (27, 3" 0 6” andlares) Contro ‘a
Corgueita Cosar RO de Janero - R) PR—EFE”URA DE SUS S
S0 Paulo - SP SAO PAULO v

sAvOE

136/193



NOVA
eSFERANCA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS — AFNE SP

Emitir hipdtese diagndstica;

Prescrever medicamentos e orientar os pacientes;

Realizar o encaminhamento para o Hospital de referéncia quando necessario;
Realizar todos os registros sobre o usuario em Ficha de Atendimento;

Zelar pela manutencdo e ordem dos materiais, equipamentos e locais de trabalho;
Executar outras tarefas correlatas a sua drea de competéncia;

Obedecer ao Cédigo de Etica Médica;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.119 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - MEDICO PEDIATRA

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE AMA

NOME DO CARGO MEDICO PEDIATRA
CONSELHO DE CLASSE CRM

OBJETIVO DA FUNGAO

Obedecer ao Cédigo de Etica Médica.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE
GERENCIA GERENTE MEDICO

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo - Medicina

ESCOLARIDADE Especializacdo em Pediatria completo
CURSOS EXTRAS Correlatos na érea

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e SIGILO e GESTAO DO CONHECIMENTO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e ATENCAO INTEGRAL A SAUDE e AVALIACAO DOS RISCOS PARA
PROTECAO DA SAUDE
e LIDERANCA e GESTAO DA SAUDE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Realizar consultas da demanda espontanea;

Realizar Atendimento clinico na especialidade, conforme as diretrizes da Secretaria Municipal
da Saude de S3o Paulo (SMS/SP), Ministério da Satude (MS) e grade estabelecida pelo Gestor
da Unidade;

Executar procedimentos da especialidade e demais a¢des de sua competéncia;

Solicitar exames subsidiarios;
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Analisar e interpretar resultados de exames;

Emitir hipdtese diagndstica;

Prescrever medicamentos e orientar os pacientes;

Realizar o encaminhamento para o Hospital de referéncia quando necessario;
Realizar todos os registros sobre o usuario em Ficha de Atendimento;

Zelar pela manutengdo e ordem dos materiais, equipamentos e locais de trabalho;
Executar outras tarefas correlatas a sua drea de competéncia;

Obedecer ao Cédigo de Etica Médica;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.120 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - MEDICO INFECTOLOGISTA

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE AMA E
NOME DO CARGO MEDICO INFECTOLOGISTA
CONSELHO DE CLASSE CRM

OBJETIVO DA FUNGAO
Obedecer ao Cédigo de Etica Médica.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE
GERENCIA GERENTE MEDICO

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo - Medicina

ESCOLARIDADE Especializacdao em Infectologia completo
CURSOS EXTRAS Correlatos na érea

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e SIGILO e GESTAO DO CONHECIMENTO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e ATENCAO INTEGRAL A SAUDE e AVALIACAO DOS RISCOS PARA
PROTECAO DA SAUDE
e LIDERANCA e GESTAO DA SAUDE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Realizar consultas, exames clinicos, solicitar exames subsidiarios, analisando e interpretando
seus resultados;

Realizar atendimento clinico na especialidade, conforme as diretrizes da Secretaria Municipal
da Saude de S3o Paulo (SMS/SP), Ministério da Saude (MS) e grade estabelecida pela Geréncia
da Unidade;
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Executar procedimentos da especialidade e demais acdes de sua competéncia;

Emitir diagndsticos;

Prescrever tratamentos;

Orientar os pacientes;

Aplicar recursos da medicina preventiva ou curativa para promover, proteger e recuperar a
saude do usuario;

Encaminhar pacientes de risco aos servicos de maior complexidade para tratamento e ou
internagao hospitalar (caso indicado);

Encaminhar quando necessario os pacientes para outras especialidades;

Atender solicitacdao de outros especialistas e dos demais profissionais da Unidade;

Fazer contato com a Central de Regulacdo Médica para os encaminhamentos quando
necessario;

Realizar todos os registros sobre seus atendimentos em prontudrios;

Zelar pela manutengdo e ordem dos materiais, equipamentos e locais de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia, por exemplo, laudos para o
Instituto Nacional do Seguro Social (INSS);

Participar das reunides necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade;
Obedecer ao Cédigo de Etica Médica;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.121 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - MEDICO NEUROLOGISTA

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE AMAE

NOME DO CARGO MEDICO NEUROLOGISTA
CONSELHO DE CLASSE CRM

OBJETIVO DA FUNGAO

Obedecer ao Cédigo de Etica Médica.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE
GERENCIA GERENTE MEDICO

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo - Medicina

ESCOLARIDADE Especializagdo em Neurologia completo
CURSOS EXTRAS Correlatos na drea

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e SIGILO e GESTAO DO CONHECIMENTO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e ATENCAO INTEGRAL A SAUDE e AVALIACAO DOS RISCOS PARA
PROTECAO DA SAUDE
e LIDERANCA e GESTAO DA SAUDE
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COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Realizar consultas, exames clinicos, solicitar exames subsidiarios, analisando e interpretando
seus resultados;

Realizar atendimento clinico na especialidade, conforme as diretrizes da Secretaria Municipal
da Saude de S3o Paulo (SMS/SP), Ministério da Saude (MS) e grade estabelecida pela Geréncia
da Unidade;

Executar procedimentos da especialidade e demais acdes de sua competéncia;

Emitir diagndsticos;

Prescrever tratamentos;

Orientar os pacientes;

Aplicar recursos da medicina preventiva ou curativa para promover, proteger e recuperar a
saude do usuario;

Encaminhar pacientes de risco aos servicos de maior complexidade para tratamento e ou
internacdo hospitalar (caso indicado);

Encaminhar quando necessario os pacientes para outras especialidades;

Atender solicitacdo de outros especialistas e dos demais profissionais da Unidade;

Fazer contato com a Central de Regulacdo Médica para os encaminhamentos quando
necessario;

Realizar todos os registros sobre seus atendimentos em prontudrios;

Zelar pela manutengdo e ordem dos materiais, equipamentos e locais de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia, por exemplo, laudos para o
Instituto Nacional do Seguro Social (INSS);

Participar das reunides necessdrias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade;
Obedecer ao Cédigo de Etica Médica;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.122 DESCRIGCAO DE CARGO E FUNCAO - MEDICO NEUROLOGISTA INFANTIL

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE AMAE
NOME DO CARGO MEDICO NEUROLOGISTA INFANTIL
CONSELHO DE CLASSE CRM

OBJETIVO DA FUNGAO
Obedecer ao Cédigo de Etica Médica.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE
GERENCIA GERENTE MEDICO

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo - Medicina

ESCOLARIDADE Especializagdo em Neurologia completo
CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
Filial Matriz Filial —
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EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e SIGILO e GESTAO DO CONHECIMENTO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e ATENCAO INTEGRAL A SAUDE e AVALIACAO DOS RISCOS PARA
PROTECAO DA SAUDE
e LIDERANCA e GESTAO DA SAUDE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZAGAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Realizar consultas, exames clinicos, solicitar exames subsidiarios, analisando e interpretando
seus resultados;

Realizar atendimento clinico na especialidade, conforme as diretrizes da Secretaria Municipal
da Saude de S3o Paulo (SMS/SP), Ministério da Saude (MS) e grade estabelecida pela Geréncia
da Unidade;

Executar procedimentos da especialidade e demais a¢des de sua competéncia;

Emitir diagndsticos;

Prescrever tratamentos;

Orientar os pacientes;

Aplicar recursos da medicina preventiva ou curativa para promover, proteger e recuperar a
saude do usuario;

Encaminhar pacientes de risco aos servicos de maior complexidade para tratamento e ou
internagao hospitalar (caso indicado);

Encaminhar quando necessario os pacientes para outras especialidades;

Atender solicitacdo de outros especialistas e dos demais profissionais da Unidade;

Fazer contato com a Central de Regulacdo Médica para os encaminhamentos quando
necessario;

Realizar todos os registros sobre seus atendimentos em prontudrios;

Zelar pela manutencdo e ordem dos materiais, equipamentos e locais de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia, por exemplo, laudos para o
Instituto Nacional do Seguro Social (INSS);

Participar das reunides necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade;
Obedecer ao Cédigo de Etica Médica;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.123 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - MEDICO OFTALMOLOGISTA

GRUPO ASSISTENCIAL

LOCALIDADE AMAE

NOME DO CARGO MEDICO OFTALMOLOGISTA
CONSELHO DE CLASSE CRM
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ESPERANCA
OBJETIVO DA FUNGAO

Obedecer ao Cédigo de Etica Médica.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE
GERENCIA GERENTE MEDICO

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo - Medicina

ESCOLARIDADE Especializacdo em Oftalmologia completo
CURSOS EXTRAS Correlatos na drea

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e SIGILO e GESTAO DO CONHECIMENTO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e ATENCAO INTEGRAL A SAUDE e AVALIACAO DOS RISCOS PARA
PROTECAO DA SAUDE
e LIDERANCA e GESTAO DA SAUDE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Realizar consultas, exames clinicos, solicitar exames subsidiarios, analisando e interpretando
seus resultados;

Realizar atendimento clinico na especialidade, conforme as diretrizes da Secretaria Municipal
da Saude de S3o Paulo (SMS/SP), Ministério da Satide (MS) e grade estabelecida pela Geréncia
da Unidade;

Executar procedimentos da especialidade e demais acdes de sua competéncia;

Emitir diagndsticos;

Prescrever tratamentos;

Orientar os pacientes;

Aplicar recursos da medicina preventiva ou curativa para promover, proteger e recuperar a
saude do usuario;

Encaminhar pacientes de risco aos servicos de maior complexidade para tratamento e ou
internagao hospitalar (caso indicado);

Encaminhar quando necessario os pacientes para outras especialidades;

Atender solicitacdo de outros especialistas e dos demais profissionais da Unidade;

Fazer contato com a Central de Regulacdo Médica para os encaminhamentos quando
necessario;

Realizar todos os registros sobre seus atendimentos em prontudrios;

Zelar pela manutengdo e ordem dos materiais, equipamentos e locais de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia, por exemplo, laudos para o
Instituto Nacional do Seguro Social (INSS);
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Participar das reunides necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade;
Obedecer ao Cédigo de Etica Médica
Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.124 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - MEDICO ORTOPEDISTA

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE AMAE

NOME DO CARGO MEDICO ORTOPEDISTA
CONSELHO DE CLASSE CRM

OBJETIVO DA FUNGAO

Obedecer ao Cédigo de Etica Médica.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE
GERENCIA GERENTE MEDICO

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo - Medicina

ESCOLARIDADE Especializacdo em Ortopedia completo
CURSOS EXTRAS Correlatos na drea

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e SIGILO e GESTAO DO CONHECIMENTO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e ATENCAO INTEGRAL A SAUDE e AVALIACAO DOS RISCOS PARA
PROTECAO DA SAUDE
e LIDERANCA e GESTAO DA SAUDE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZAGAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Realizar consultas, exames clinicos, solicitar exames subsidiarios, analisando e interpretando
seus resultados;

Realizar atendimento clinico na especialidade, conforme as diretrizes da Secretaria Municipal
da Saude de S3o Paulo (SMS/SP), Ministério da Satide (MS) e grade estabelecida pela Geréncia
da Unidade;

Executar procedimentos da especialidade e demais acdes de sua competéncia;

Emitir diagndsticos;

Prescrever tratamentos;

Orientar os pacientes;

Aplicar recursos da medicina preventiva ou curativa para promover, proteger e recuperar a
saude do usuario;
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Encaminhar pacientes de risco aos servicos de maior complexidade para tratamento e ou
internacdo hospitalar (caso indicado);

Encaminhar quando necessario os pacientes para outras especialidades;

Atender solicitacdo de outros especialistas e dos demais profissionais da Unidade;

Fazer contato com a Central de Regulacdo Médica para os encaminhamentos quando
necessario;

Realizar todos os registros sobre seus atendimentos em prontudrios;

Zelar pela manutengdo e ordem dos materiais, equipamentos e locais de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia, por exemplo, laudos para o
Instituto Nacional do Seguro Social (INSS); Participar das reuniGes necessarias ao
desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade;

Obedecer ao Cédigo de Etica Médica;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.125 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - MEDICO PNEUMOLOGISTA

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE AMAE
NOME DO CARGO MEDICO PNEUMOLOGISTA
CONSELHO DE CLASSE CRM

OBJETIVO DA FUNGAO
Obedecer ao Cédigo de Etica Médica.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE
GERENCIA GERENTE MEDICO

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo - Medicina

ESCOLARIDADE Especializagdo em Pneumologia completo
CURSOS EXTRAS Correlatos na drea

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e SIGILO e GESTAO DO CONHECIMENTO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e ATENCAO INTEGRAL A SAUDE e AVALIACAO DOS RISCOS PARA
PROTECAO DA SAUDE
e LIDERANCA e GESTAO DA SAUDE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO
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Realizar consultas, exames clinicos, solicitar exames subsidiarios, analisando e interpretando
seus resultados;

Realizar atendimento clinico na especialidade, conforme as diretrizes da Secretaria Municipal
da Saude de S3o Paulo (SMS/SP), Ministério da Satide (MS) e grade estabelecida pela Geréncia
da Unidade;

Executar procedimentos da especialidade e demais a¢des de sua competéncia;

Emitir diagndsticos;

Prescrever tratamentos;

Orientar os pacientes;

Aplicar recursos da medicina preventiva ou curativa para promover, proteger e recuperar a
saude do usuario;

Encaminhar pacientes de risco aos servicos de maior complexidade para tratamento e ou
internagao hospitalar (caso indicado);

Encaminhar quando necessario os pacientes para outras especialidades;

Atender solicitacdo de outros especialistas e dos demais profissionais da Unidade;

Fazer contato com a Central de Regulacdo Médica para os encaminhamentos quando
necessario;

Realizar todos os registros sobre seus atendimentos em prontudrios;

Zelar pela manutencdo e ordem dos materiais, equipamentos e locais de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia, por exemplo, laudos para o
Instituto Nacional do Seguro Social (INSS);

Participar das reunides necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade;
Obedecer ao Cédigo de Etica Médica;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.126 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - MEDICO PNEUMOLOGISTA INFANTIL

GRUPO ASSISTENCIAL

LOCALIDADE AMAE

NOME DO CARGO MEDICO PNEUMOLOGISTA INFANTIL
CONSELHO DE CLASSE CRM

OBJETIVO DA FUNGAO

Obedecer ao Cédigo de Etica Médica.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE
GERENCIA GERENTE MEDICO

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo - Medicina

ESCOLARIDADE Especializacdo em Pneumologia completo
CURSOS EXTRAS Correlatos na drea

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
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e SIGILO e GESTAO DO CONHECIMENTO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e ATENCAO INTEGRAL A SAUDE e AVALIACAO DOS RISCOS PARA
PROTECAO DA SAUDE
e LIDERANCA e GESTAO DA SAUDE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Realizar consultas, exames clinicos, solicitar exames subsidiarios, analisando e interpretando
seus resultados;

Realizar atendimento clinico na especialidade, conforme as diretrizes da Secretaria Municipal
da Saude de S3o Paulo (SMS/SP), Ministério da Saude (MS) e grade estabelecida pela Geréncia
da Unidade;

Executar procedimentos da especialidade e demais a¢des de sua competéncia;

Emitir diagndsticos;

Prescrever tratamentos;

Orientar os pacientes;

Aplicar recursos da medicina preventiva ou curativa para promover, proteger e recuperar a
saude do usuario;

Encaminhar pacientes de risco aos servicos de maior complexidade para tratamento e ou
internacdo hospitalar (caso indicado);

Encaminhar quando necessario os pacientes para outras especialidades;

Atender solicitacdo de outros especialistas e dos demais profissionais da Unidade;

Fazer contato com a Central de Regulacdo Médica para os encaminhamentos quando
necessario;

Realizar todos os registros sobre seus atendimentos em prontudrios;

Zelar pela manutencdo e ordem dos materiais, equipamentos e locais de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia, por exemplo, laudos para o
Instituto Nacional do Seguro Social (INSS);

Participar das reunides necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade;
Obedecer ao Cédigo de Etica Médica;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.127 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - MEDICO PROCTOLOGISTA

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE AMAE
NOME DO CARGO MEDICO PROCTOLOGISTA
CONSELHO DE CLASSE CRM
OBJETIVO DA FUNGAO
Obedecer ao Cédigo de Etica Médica.
REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE
GERENCIA GERENTE MEDICO
gl o 2 -
CompodbeGoscars -l ke coser 006 danero - R PREFEITURADE  SUS ImSml
530 Paulo - SP SAO PAULO L

sAvOE

146/193



PLANO DE CARGOS E SALARIOS — AFNE SP

ESPERANGA
QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo - Medicina

ESCOLARIDADE Especializacdo em Proctologia completo
CURSOS EXTRAS Correlatos na drea

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e SIGILO e GESTAO DO CONHECIMENTO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e ATENCAO INTEGRAL A SAUDE e AVALIACAO DOS RISCOS PARA
PROTECAO DA SAUDE
e LIDERANCA e CONHECIMENTO TECNICO
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Realizar consultas, exames clinicos, solicitar exames subsidiarios, analisando e interpretando
seus resultados;

Realizar atendimento clinico na especialidade, conforme as diretrizes da Secretaria Municipal
da Saude de S3o Paulo (SMS/SP), Ministério da Satide (MS) e grade estabelecida pela Geréncia
da Unidade;

Executar procedimentos da especialidade e demais acdes de sua competéncia;

Emitir diagndsticos;

Prescrever tratamentos;

Orientar os pacientes;

Aplicar recursos da medicina preventiva ou curativa para promover, proteger e recuperar a
saude do usuario;

Encaminhar pacientes de risco aos servicos de maior complexidade para tratamento e ou
internagao hospitalar (caso indicado);

Encaminhar quando necessario os pacientes para outras especialidades;

Atender solicitacdo de outros especialistas e dos demais profissionais da Unidade;

Fazer contato com a Central de Regulacdo Médica para os encaminhamentos quando
necessario;

Realizar todos os registros sobre seus atendimentos em prontudrios;

Zelar pela manutencdo e ordem dos materiais, equipamentos e locais de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia, por exemplo, laudos para o
Instituto Nacional do Seguro Social (INSS);

Participar das reunides necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade;
Obedecer ao Cédigo de Etica Médica;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.
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15.128 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - MEDICO REUMATOLOGISTA

GRUPO ASSISTENCIAL

LOCALIDADE AMAE

NOME DO CARGO MEDICO REUMATOLOGISTA
CONSELHO DE CLASSE CRM

OBJETIVO DA FUNGAO

Obedecer ao Cédigo de Etica Médica.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE
GERENCIA GERENTE MEDICO

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo - Medicina

ESCOLARIDADE Especializagdo em Reumatologia completo
CURSOS EXTRAS Correlatos na drea

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e SIGILO e GESTAO DO CONHECIMENTO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e ATENCAO INTEGRAL A SAUDE e AVALIACAO DOS RISCOS PARA
PROTECAO DA SAUDE
e LIDERANCA e CONHECIMENTO TECNICO
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Realizar consultas, exames clinicos, solicitar exames subsidiarios, analisando e interpretando
seus resultados;

Realizar atendimento clinico na especialidade, conforme as diretrizes da Secretaria Municipal
da Saude de S3o Paulo (SMS/SP), Ministério da Satide (MS) e grade estabelecida pela Geréncia
da Unidade;

Executar procedimentos da especialidade e demais acdes de sua competéncia;

Emitir diagndsticos;

Prescrever tratamentos;

Orientar os pacientes;

Aplicar recursos da medicina preventiva ou curativa para promover, proteger e recuperar a
saude do usuario;

Encaminhar pacientes de risco aos servicos de maior complexidade para tratamento e ou
internacdo hospitalar (caso indicado);

Encaminhar quando necessario os pacientes para outras especialidades;

Atender solicitacdao de outros especialistas e dos demais profissionais da Unidade;
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Fazer contato com a Central de Regulacdo Médica para os encaminhamentos quando
necessario;

Realizar todos os registros sobre seus atendimentos em prontudrios;

Zelar pela manutencdo e ordem dos materiais, equipamentos e locais de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia, por exemplo, laudos para o
Instituto Nacional do Seguro Social (INSS);

Participar das reunides necessdrias ao desenvolvimento técnico-cientifico da Unidade;
Obedecer ao Cédigo de Etica Médica;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.129 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - CAPS ALCOOL E DROGAS

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE CAPS ALCOOL E DROGAS
NOME DO CARGO MEDICO CLINICO
CONSELHO DE CLASSE CRM

OBJETIVO DA FUNGAO
Obedecer ao Cédigo de Etica Médica.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE
GERENCIA GERENTE MEDICO

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo - Medicina

ESCOLARIDADE Ensino Superior completo - Medicina
CURSOS EXTRAS Correlatos na érea

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e SIGILO e GESTAO DO CONHECIMENTO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e ATENCAO INTEGRAL A SAUDE e AVALIACAO DOS RISCOS PARA
PROTECAO DA SAUDE
e LIDERANCA e CONHECIMENTO TECNICO
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Acolher os usuarios;

Realizar atendimento clinico na especialidade, conforme as diretrizes da Secretaria Municipal
da Saude de S50 Paulo (SMS/SP), Ministério da Saude (MS) e grade estabelecida pela geréncia
da unidade de saude;

Executar procedimentos da especialidade e demais a¢des de sua competéncia;
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Elaborar anamnese, avaliando segundo os preceitos das melhores evidéncias;

Examinar, com o apoio de exames complementares, se necessario, determinar o(s)
diagndstico(s) e a melhor estratégia terapéutica para as necessidades do sujeito com
problemas e sofrimento relacionados ao uso de alcool e outras drogas, com énfase da
deteccgdo precoce, e na integracdo do tratamento de outras patologias agravadas pelo alcool
e outras substancias;

Considerar em sua pratica o modelo biopsicossocial, a causalidade sob a multifatorial idade
da etiopatogenia do uso de alcool e outras drogas;

Cumprir o modelo de prdticas e cuidados integrais a salde, com acompanhamento
longitudinal;

Valorizar as a¢des de promocdo de saude, prevencdo de doengas e riscos, terapéuticas
especificas abrangentes para doencas e agravos e executar em interdisciplinaridade a¢des de
reabilitacdo, ressocializa¢do e reinsergao social, segundo a politica de redu¢do de danos;
Atuar segundo as politicas, planos, programas, diretrizes e projetos das esferas de governo, e
do sistema e do servigo de saude local;

Ter atividade articulada com equipe multiprofissional de saide mental e da saldde geral na
atencdo basica (integralidade), e de outras equipes de outras areas afins (intersetorialidade);
Considerar e agir segundo os varios niveis de densidade tecnoldgica especificos da saude
mental, na especificidade para o uso de alcool e outras drogas;

Exercer atividades tedrico-praticas do campo da saude mental, no dmbito das atribui¢cdes do
cargo e da especificidade da area profissional, com participagcdo em eventos, cursos, projetos
de capacitacdo e educagdo continuada, elaboragdo de relatdrios, laudos técnicos que
atendam os direitos dos usuarios, e os poderes publicos constituidos, de modo geral;

Atuar sob as determinacgGes basicas da Politica Nacional de Saude, dos Gestores estaduais e
municipais, e das condi¢Bes internas sistematizadas da Unidade de Saude e do Sistema de
Saude local;

Atender as resolucdes do conselho da categoria profissional e outros érgaos reguladores e
afins, e com observancia dos direitos do usuario, das politicas de humaniza¢do e qualidade,
com respeito a cidadania, a ética, aos direitos humanos, e as diretrizes para diminui¢ao do
estigma sobre as pessoas com uso de alcool e outras drogas;

Estimular as equipes e a si proprio para ampliagao do repertdrio das a¢des singulares e em
regime de planejamentos adequados a realidade;

Propiciar condi¢Ges de efetividade, eficacia e efetividade, com vistas a producdo de maiores
graus de autonomia, autocuidado, capacidade de intervengdo na realidade, desenvolvimento
da sociabilidade e cidadania para os sujeitos da clinica da ateng¢do basica com énfase na clinica
do uso de dlcool e outras drogas e suas consequéncias biopsicossociais;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.130 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - MEDICO PSIQUIATRA

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE CAPS ALCOOL E DROGAS
NOME DO CARGO MEDICO PSIQUIATRA
CONSELHO DE CLASSE CRM

OBJETIVO DA FUNGAO

Obedecer ao Cédigo de Etica Médica.

REPORTE GERENCIAL
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SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE

GERENCIA GERENTE MEDICO

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo - Medicina

ESCOLARIDADE Especializacdo em Psiquiatria completo
CURSOS EXTRAS Correlatos na drea

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e SIGILO e GESTAO DO CONHECIMENTO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e ATENCAO INTEGRAL A SAUDE e AVALIACAO DOS RISCOS PARA
PROTECAO DA SAUDE
e LIDERANCA e CONHECIMENTO TECNICO
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Acolher os usuarios;

Atendimento em clinica geral, conforme as diretrizes da SMS/SP e MS;

Elaborar anamnese, avaliar segundo os preceitos das melhores evidéncias: Examinar, com o
apoio de exames complementares, se necessario, determinar o(s) diagndstico(s) e a melhor
estratégia terapéutica para as necessidades do sujeito com transtornos ou sofrimento mental,
ou pelo uso de dlcool e outras drogas;

Considerar em sua pratica o modelo biopsicossocial, a causalidade sob a multifatorial idade
da etiopatogenia dos transtornos mentais e das pessoas com problemas com alcool e outras
drogas;

Cumprir o modelo de prdticas e cuidados integrais a salde, com acompanhamento
longitudinal;

Valorizar as a¢des de promocdo de saude, prevencdo de doengas e riscos, terapéuticas
especificas abrangentes para doencas e agravos e executar em interdisciplinaridade a¢des de
reabilitacdo, ressocializa¢do e reinsergao social;

Atuar segundo as politicas, planos, programas, diretrizes e projetos das esferas de governo, e
do sistema e do servigo de saude local;

Ter atividade articulada com equipe multiprofissional de saide mental e da saude geral na
atencdo basica (integralidade), e de outras equipes de outras areas afins (intersetorialidade);
Considerar e agir segundo os varios niveis de densidade tecnoldgica especificos da saude
mental, com énfase em empreendimentos de construgdo e fortalecimento de Rede de
Atencdo Psicossocial (RAPS);

Contribuir na elaboracdo de projetos terapéuticos singulares com usudrios, familiares e
equipes da RAPS, e exercitar as possibilidades de atendimentos individuais, grupais,
compartilhados e matriciados, na perspectiva da clinica ampliada refletida e dialogada;
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Exercer atividades tedrico-praticas do campo da saude mental, no dmbito das atribui¢cdes do
cargo e da especificidade da area profissional, com participa¢cdo em eventos, cursos, projetos
de capacitacdo e educagdo continuada, elaboragdo de relatdrios, laudos técnicos que
atendam os direitos dos usuarios, e os poderes publicos constituidos, de modo geral;

Atuar sob as determinacgGes basicas da Politica Nacional de Saude, dos Gestores estaduais e
municipais, e das condi¢Bes internas sistematizadas da Unidade de Saude e do Sistema de
Saude local;

Atender as resolu¢des do conselho da categoria profissional e outros érgaos reguladores e
afins, e com observancia dos direitos do usuadrio, das Politicas de Humaniza¢do e qualidade,
com respeito a cidadania, a ética, aos direitos humanos, e as diretrizes para diminui¢ao do
estigma da doenca mental;

Exercer suas agcdes com énfase em cuidados em salde mental na integralidade e substitutivos
ao modelo hospitalocéntrico, sob a égide da Reforma Psiquiatrica;

Estimular equipes e a si préprio, para ampliacdo do repertério das agGes singulares e em
regime de planejamentos adequados a realidade (Essas a¢gdes devem propiciar condi¢Ges de
efetividade, eficacia e efetividade, com vistas a producdo de maiores graus de autonomia,
autocuidado, capacidade de intervencdo na realidade, desenvolvimento da sociabilidade e
cidadania para os sujeitos da clinica da atencdo bdasica com énfase na salide mental);
Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.131 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - MEDICO PSIQUIATRA

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE CAPS ADULTO

NOME DO CARGO MEDICO PSIQUIATRA
CONSELHO DE CLASSE CRM

OBJETIVO DA FUNGAO

Obedecer ao Cédigo de Etica Médica.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE
GERENCIA GERENTE MEDICO

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo - Medicina

ESCOLARIDADE Especializagdao em Psiquiatria completo
CURSOS EXTRAS Correlatos na drea

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e SIGILO e GESTAO DO CONHECIMENTO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e ATENCAO INTEGRAL A SAUDE e AVALIACAO DOS RISCOS PARA
PROTECAO DA SAUDE
e LIDERANCA e CONHECIMENTO TECNICO
Filisl Matriz Filial —
Rua Doutor Felpe Ueba, 423 Alameda Santos, 2313 Avenicta Marechal Camara, 160 ’\"‘
i c‘:a‘?" Wm“u ,,R_EFST;%M DE  SUSmE
%30 Paulo - SP SAO PAULO L

sAvOE

152/193



ESPERANCA )
ASSOCACAD FANTRCICA PLANO DE CARGOS E SALARIOS — AFNE SP

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Acolher os usuarios;

Atendimento em clinica geral, conforme as diretrizes da SMS/SP e MS;

Elaborar anamnese, avaliar segundo os preceitos das melhores evidéncias: Examinar, com o
apoio de exames complementares, se necessario, determinar o(s) diagndstico(s) e a melhor
estratégia terapéutica para as necessidades do sujeito com transtornos ou sofrimento mental,
ou pelo uso de dlcool e outras drogas;

Considerar em sua pratica o modelo biopsicossocial, a causalidade sob a multifatorialidade da
etiopatogenia dos transtornos mentais e das pessoas com problemas com alcool e outras
drogas;

Cumprir o modelo de préticas e cuidados integrais a salude, com acompanhamento
longitudinal;

Valorizar as a¢des de promocdo de saude, prevencdo de doencas e riscos, terapéuticas
especificas abrangentes para doencas e agravos e executar em interdisciplinaridade a¢Ges de
reabilitacdo, ressocializacao e reinsercao social;

Atuar segundo as politicas, planos, programas, diretrizes e projetos das esferas de governo, e
do sistema e do servigo de saude local;

Ter atividade articulada com equipe multiprofissional de salde mental e da saude geral na
atencdo basica (integralidade), e de outras equipes de outras areas afins (intersetorialidade);
Considerar e agir segundo os varios niveis de densidade tecnoldgica especificos da saldde
mental, com énfase em empreendimentos de construcdo e fortalecimento de Rede de
Atencdo Psicossocial (RAPS);

Contribuir na elaboragdo de projetos terapéuticos singulares com usudrios, familiares e
equipes da RAPS, e exercitar as possibilidades de atendimentos individuais, grupais,
compartilhados e matriciados, na perspectiva da clinica ampliada refletida e dialogada;
Exercer atividades tedrico-praticas do campo da saude mental, no dmbito das atribui¢cdes do
cargo e da especificidade da area profissional, com participa¢cdo em eventos, cursos, projetos
de capacitacdo e educagdo continuada, elaboragdo de relatdrios, laudos técnicos que
atendam os direitos dos usuarios, e os poderes publicos constituidos, de modo geral;

Atuar sob as determinacgGes basicas da Politica Nacional de Saude, dos Gestores estaduais e
municipais, e das condicGes internas sistematizadas da Unidade de Saude e do Sistema de
Saude local;

Atender as resolu¢des do conselho da categoria profissional e outros drgaos reguladores e
afins, e com observancia dos direitos do usudrio, das Politicas de Humanizagdo e qualidade,
com respeito a cidadania, a ética, aos direitos humanos, e as diretrizes para diminuicdo do
estigma da doenca mental;

Exercer suas agcdes com énfase em cuidados em salde mental na integralidade e substitutivos
ao modelo hospitalocéntrico, sob a égide da Reforma Psiquiatrica;

Estimular equipes e a si préprio, para ampliacdo do repertério das agGes singulares e em
regime de planejamentos adequados a realidade (Essas agdes devem propiciar condi¢Ges de
efetividade, eficacia e efetividade, com vistas a producao de maiores graus de autonomia,
autocuidado, capacidade de intervenc¢do na realidade, desenvolvimento da sociabilidade e
cidadania para os sujeitos da clinica da atencdo bdsica com énfase na salde mental);
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Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.132 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - MEDICO CLINCO

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE UBS

NOME DO CARGO MEDICO CLINCO
CONSELHO DE CLASSE CRM

OBJETIVO DA FUNGAO

Obedecer ao Cédigo de Etica Médica.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE
GERENCIA GERENTE MEDICO

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo - Medicina

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino Superior completo - Medicina

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e SIGILO e GESTAO DO CONHECIMENTO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e ATENCAO INTEGRAL A SAUDE e AVALIACAO DOS RISCOS PARA
PROTECAO DA SAUDE
e LIDERANCA e CONHECIMENTO TECNICO
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Realizar anamnese e exame fisico utilizando técnicas legais existentes para determinar
diagndstico, e se houver necessidade, solicitar exames subsidiarios;

Analisar e interpretar resultados de exames e emitir diagndsticos e prescrever tratamentos;
Realizar atendimento clinico na especialidade, conforme as diretrizes da Secretaria Municipal
da Saude de S3o Paulo (SMS/SP), Ministério da Saude (MS) e grade estabelecida pela Geréncia
da Unidade;

Executar procedimentos da especialidade e demais acdes de sua competéncia;

Referenciar o usuario a outros especialistas e/ou a outra categoria profissional ou a outra
Instituicao;

Orientar os pacientes, aplicando recursos da medicina preventiva ou curativa para promover,
proteger e recuperar a salude do usuario;

Realizar, se necessario, o encaminhamento dos pacientes de risco aos servicos de maior
complexidade para tratamento e ou internacdo hospitalar (caso indicado);
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Fazer contato com a Central de Regulacdo Médica para os encaminhamentos quando
necessario;

Planejar e organizar os Servicos em sua especialidade;

Executar outras tarefas correlatas a sua drea de competéncia;

Participar das reunides e discussbes de casos;

Realizar articulagdo com a comunidade;

Obedecer ao Cédigo de Etica Médica;

Manter atualizado o registro dos pacientes examinados, anotando a hipétese ou a conclusdo
diagndstica, exames solicitados bem como seus resultados, o tratamento prescrito e a
evolugdo da doenga;

Prestar atendimento em urgéncia e emergéncia quando se fizer necessario;

Participar de programas de saude, visando a promog¢ao da saude, a prevencdo de doengas, o
tratamento e a reabilitagdo, bem como seguir normas e protocolos clinicos implantados,
exceto por indicacdo médica precisa;

Realizar pericias, examinando os doentes a fim de fornecer atestados e laudos previstos em
normas e regulamentos;

Acompanhar o paciente em ambuladncia se necessario;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.133 DESCRIGCAO DE CARGO E FUNGCAO - MEDICO GINECOLOGISTA

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE UBS

NOME DO CARGO MEDICO GINECOLOGISTA
CONSELHO DE CLASSE CRM

OBJETIVO DA FUNGAO

Obedecer ao Cédigo de Etica Médica.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE

GERENCIA GERENTE MEDICO

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo - Medicina

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Especializagdo em Ginecologia completo

CURSQOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e SIGILO e GESTAO DO CONHECIMENTO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e ATENCAO INTEGRAL A SAUDE e AVALIACAO DOS RISCOS PARA
PROTECAO DA SAUDE
e LIDERANCA e CONHECIMENTO TECNICO

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
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e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Realizar anamnese e exame fisico utilizando técnicas legais existentes para determinar
diagndstico, e se houver necessidade, solicitar exames subsidiarios;

Analisar e interpretar resultados de exames e emitir diagndsticos e prescrever tratamentos;
Realizar atendimento clinico na especialidade, conforme as diretrizes da Secretaria Municipal
da Saude de S3o Paulo (SMS/SP), Ministério da Satde (MS) e grade estabelecida pela Geréncia
da Unidade;

Executar procedimentos da especialidade e demais acdes de sua competéncia;

Referenciar o usuario a outros especialistas e/ou a outra categoria profissional ou a outra
Instituicao;

Orientar os pacientes, aplicando recursos da medicina preventiva ou curativa para promover,
proteger e recuperar a saude do usuario;

Realizar, se necessario, o encaminhamento dos pacientes de risco aos servicos de maior
complexidade para tratamento e ou internagdo hospitalar (caso indicado);

Fazer contato com a Central de Regulacdo Médica para os encaminhamentos quando
necessario;

Planejar e organizar os Servigos em sua especialidade;

Executar outras tarefas correlatas a sua drea de competéncia;

Participar das reunides e discussGes de casos;

Realizar articulagdo com a comunidade;

Obedecer ao Cédigo de Etica Médica;

Manter atualizado o registro dos pacientes examinados, anotando a hipétese ou a conclusdo
diagnodstica, exames solicitados bem como seus resultados, o tratamento prescrito e a
evolugdo da doenga;

Prestar atendimento em urgéncia e emergéncia quando se fizer necessario;

Participar de programas de saude, visando a promocéao da saude, a prevencdo de doencas, o
tratamento e a reabilitacdo, bem como seguir normas e protocolos clinicos implantados,
exceto por indicacdo médica precisa;

Realizar pericias, examinando os doentes a fim de fornecer atestados e laudos previstos em
normas e regulamentos;

Acompanhar o paciente em ambuladncia se necessario;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.134 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - MEDICO PEDIATRA

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE UBS

NOME DO CARGO MEDICO PEDIATRA
CONSELHO DE CLASSE CRM
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ESPERANCA
OBJETIVO DA FUNGAO

Obedecer ao Cédigo de Etica Médica.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE
GERENCIA GERENTE MEDICO

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo - Medicina

ESCOLARIDADE Especializacdo em Pediatria completo
CURSOS EXTRAS Correlatos na drea

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e SIGILO e GESTAO DO CONHECIMENTO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e ATENCAO INTEGRAL A SAUDE e AVALIACAO DOS RISCOS PARA
PROTECAO DA SAUDE
e LIDERANCA e CONHECIMENTO TECNICO
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Realizar anamnese e exame fisico utilizando técnicas legais existentes para determinar
diagndstico, e se houver necessidade, solicitar exames subsidiarios;

Analisar e interpretar resultados de exames e emitir diagndsticos e prescrever tratamentos;
Realizar atendimento clinico na especialidade, conforme as diretrizes da Secretaria Municipal
da Saude de S3o Paulo (SMS/SP), Ministério da Satude (MS) e grade estabelecida pela Geréncia
da Unidade;

Executar procedimentos da especialidade e demais acdes de sua competéncia;

Referenciar o usuario a outros especialistas e/ou a outra categoria profissional ou a outra
Instituicao;

Orientar os pacientes, aplicando recursos da medicina preventiva ou curativa para promover,
proteger e recuperar a salude do usuario;

Realizar, se necessario, o encaminhamento dos pacientes de risco aos servicos de maior
complexidade para tratamento e ou internacdo hospitalar (caso indicado);

Fazer contato com a Central de Regulacdo Médica para os encaminhamentos quando
necessario;

Planejar e organizar os Servigos em sua especialidade;

Executar outras tarefas correlatas a sua drea de competéncia;

Participar das reunides e discussGes de casos;

Realizar articulagdo com a comunidade;

Obedecer ao Cédigo de Etica Médica;
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Manter atualizado o registro dos pacientes examinados, anotando a hipdtese ou a conclusdo
diagndstica, exames solicitados bem como seus resultados, o tratamento prescrito e a
evolucdo da doenca;

Prestar atendimento em urgéncia e emergéncia quando se fizer necessario;

Participar de programas de saude, visando a promocao da saude, a prevencdo de doencas, o
tratamento e a reabilitagdo, bem como seguir normas e protocolos clinicos implantados,
exceto por indicacdo médica precisa;

Realizar pericias, examinando os doentes a fim de fornecer atestados e laudos previstos em
normas e regulamentos;

Acompanhar o paciente em ambuladncia se necessario;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.135 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - MEDICO GENERALISTA

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE ESF
NOME DO CARGO MEDICO GENERALISTA
CONSELHO DE CLASSE CRM

OBJETIVO DA FUNGAO
Obedecer ao Cédigo de Etica Médica.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE
GERENCIA GERENTE MEDICO

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo - Medicina

ESCOLARIDADE Ensino Superior completo - Medicina
CURSOS EXTRAS Correlatos na drea

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e SIGILO e GESTAO DO CONHECIMENTO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e ATENCAO INTEGRAL A SAUDE e AVALIACAO DOS RISCOS PARA
PROTECAO DA SAUDE
e LIDERANCA e CONHECIMENTO TECNICO
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Participar do processo de territorializacdo e mapeamento da area de atuagdo da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos, inclusive aqueles relativos ao
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trabalho, e da atualizacdo continua dessas informacdes, priorizando as situacdes a serem
acompanhadas no planejamento local;

Realizar atendimento em clinica geral, conforme as diretrizes da Secretaria Municipal da
Saude de S3o Paulo (SMS/SP) e Ministério da Saude (MS);

Realizar o cuidado em saude da populagdo adstrita, prioritariamente no ambito da Unidade
de Saude, no domicilio e nos demais espagos comunitarios (escolas, associa¢des, entre
outros), quando necessario;

Realizar a¢Ges de atengdo integral conforme a necessidade de saldde da populagao local, bem
como as previstas nas prioridades e protocolos da gestdo local;

Garantir a integralidade da atengdo por meio da realizagao de a¢des de promocado da saude,
prevencao de agravos e curativas, das acdes programaticas, vigilancia a saude e a garantia do
atendimento da demanda espontanea;

Realizar busca ativa e notificacdo de doencas e agravos de notificagdo compulséria e de
importancia local;

Realizar o acolhimento e a escuta qualificada das necessidades dos usuarios em todas as
acdes, proporcionando atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento do
vinculo;

Responsabilizar-se pela populacdo adstrita, mantendo a coordena¢dao do cuidado mesmo
guando esta necessita de atencdo em outros servicos do sistema de saude;

Participar das atividades de planejamento e avaliacdo das acdes da equipe, a partir da
utilizacdo dos dados dos Sistemas da Unidade preconizados pela SMS/SP e MS;

Contribuir para a participacao nas a¢des do controle social;

Participar das a¢Oes intersetoriais da equipe, sob coordenacdo da Secretaria Municipal da
Saude;

Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informacdo da
Atencdo Basica;

Realizar outras ag¢des e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades locais;
Cumprir rotinas, normas e regulamentagdes da Instituicdo e Secretaria Municipal da Saude;
Colaborar com o Programa de Prevengao de Riscos Ambientais (PPRA) da Instituicdo;
Participar das acGes previstas pelo “Programa Ambientes Verdes e Sauddveis” (PAVS), de
acordo com as determinagdes da Secretaria Municipal de Saude e Institui¢ao;
Responsabilizar-se pelas atribui¢cdes descritas pela Comissdo de Prontudrios;

Realizar assisténcia integral (promoc¢do e protecdo da saude, prevencdo de agravos,
diagndstico, tratamento, reabilitacdo e manutengao da saude) aos individuos e familias em
todas as fases do desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, idade adulta e terceira
idade;

Realizar consultas clinicas e procedimentos na Unidade de Saude e, quando indicado ou
necessario, no domicilio e/ou nos demais espacos comunitarios (escolas, associacdes etc.);
Realizar atividades de demanda espontdnea e programada em clinica médica, pediatria e
ginecobstetricia;

Atender aos protocolos da SMS para a Estratégia de Saude da Familia, pequenas urgéncias
clinico-cirurgicas e procedimentos para fins de diagndsticos;

Encaminhar, quando necessario, usudrios a servicos de média e alta complexidade,
respeitando fluxos de referéncia e contrarreferéncias locais, mantendo sua responsabilidade
pelo acompanhamento do plano terapéutico do usudrio, proposto pela referéncia;

Indicar a necessidade de internagdo hospitalar ou domiciliar, mantendo a responsabilizacdo
pelo acompanhamento do usuario;

L

Falisl Matriz Filial
Rua Doutor Felpe Ueba, 423 Alameda Santos, 2313 Avenidia Marechal Camara, 160 L~
Parque Catfornia EAfcio Jorge Azem Sala 1433 ~ % m
Campo dos Goytacares - RJ (22, 3" 0 6" andaros) Contro :*—:
Cergqueita Cosar RO de Janero - R) PR_EFE'TURA DE SUS =)
S0 Paulo - SP SAO PAULO

sAvOE

159/193



ESPERANCA )
ASSIOCACAD PRANTRCCA PLANO DE CARGOS E SALARIOS — AFNE SP

Contribuir e participar das atividades de Educacdo Permanente dos Agentes Comunitarios de
Saude (ACS), Auxiliares de Enfermagem, Auxiliar de Saude Bucal e Técnico em Saude Bucal;

Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da
Unidade de Saude;
Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.136 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - MEDICO GERIATRA

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE PAI
NOME DO CARGO MEDICO GERIATRA
CONSELHO DE CLASSE CRM

OBJETIVO DA FUNGAO
Obedecer ao Cédigo de Etica Médica.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE
GERENCIA GERENTE MEDICO

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo - Medicina

ESCOLARIDADE Especializacdo em Geriatria completo
CURSOS EXTRAS Correlatos na drea

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e SIGILO e GESTAO DO CONHECIMENTO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e ATENCAO INTEGRAL A SAUDE e AVALIACAO DOS RISCOS PARA
PROTECAO DA SAUDE
e LIDERANCA e CONHECIMENTO TECNICO
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Realizar anamnese e exame fisico utilizando técnicas legais existentes para determinar
diagndstico, e se houver necessidade solicitar exames subsidiarios;

Analisar e interpretar resultados de exames;

Emitir diagndsticos e prescrever tratamentos;

Realizar atendimento clinico na especialidade, conforme as diretrizes da Secretaria Municipal
da Saude de S3o Paulo (SMS/SP), Ministério da Saude (MS) e grade estabelecida pela Geréncia
da Unidade de Saude;

Executar procedimentos da especialidade e demais a¢des de sua competéncia;
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Referenciar o usudrio a outros especialistas, a outra categoria profissional ou a outra
Instituicao;

Orientar os pacientes;

Aplicar recursos da medicina preventiva ou curativa para promover, proteger e recuperar a
saude do usuario;

Realizar se necessdrio, o encaminhamento dos pacientes de risco aos servigos de maior
complexidade para tratamento e ou internacdo hospitalar (caso indicado);

Fazer contato com a Central de Regulacdo Médica para os encaminhamentos quando
necessario;

Planejar e organizar os Servigos em sua especialidade;

Executar outras tarefas correlatas a sua drea de competéncia;

Participar das reunides e discussGes de casos;

Realizar articulagdo com a comunidade;

Obedecer ao Cédigo de Etica Médica;

Manter atualizado o registro dos pacientes examinados, anotando a hipétese ou a conclusdo
diagndstica, exames solicitados bem como seus resultados, o tratamento prescrito e a
evolucdo da doenca;

Prestar atendimento em urgéncia e emergéncia quando se fizer necessario;

Participar de programas de saude, visando a promocao da saude, a prevencdo de doencas, o
tratamento e a reabilitacao;

Seguir normas e protocolos clinicos implantados, exceto por indicacdo médica precisa;
Realizar pericias, examinando os doentes a fim de fornecer atestados e laudos previstos em
normas e regulamentos;

Acompanhar o paciente em ambuladncia se necessario;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.137 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - MEDICO CLINCO

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE EMAD
NOME DO CARGO MEDICO CLINCO
CONSELHO DE CLASSE CRM

OBJETIVO DA FUNGAO
Obedecer ao Cédigo de Etica Médica.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE
GERENCIA GERENTE MEDICO

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo - Medicina

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino Superior completo - Medicina

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
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e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e SIGILO e GESTAO DO CONHECIMENTO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e ATENCAO INTEGRAL A SAUDE e AVALIACAO DOS RISCOS PARA
PROTECAO DA SAUDE
e LIDERANCA e CONHECIMENTO TECNICO
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Realizar anamnese e exame fisico utilizando técnicas legais existentes para determinar
diagndstico, e se houver necessidade, solicitar exames subsidiarios;

Analisar e interpretar resultados de exames e emitir diagndsticos e prescrever tratamentos;
Realizar atendimento clinico na especialidade, conforme as diretrizes da Secretaria Municipal
da Saude de S3o Paulo (SMS/SP), Ministério da Satide (MS) e grade estabelecida pela Geréncia
da Unidade;

Executar procedimentos da especialidade e demais acdes de sua competéncia;

Referenciar o usuario a outros especialistas e/ou a outra categoria profissional ou a outra
Instituicao;

Orientar os pacientes, aplicando recursos da medicina preventiva ou curativa para promover,
proteger e recuperar a saude do usuario;

Realizar, se necessario, o encaminhamento dos pacientes de risco aos servicos de maior
complexidade para tratamento e ou internacdo hospitalar (caso indicado);

Fazer contato com a Central de Regulacdo Médica para os encaminhamentos quando
necessario;

Planejar e organizar os Servigos em sua especialidade;

Executar outras tarefas correlatas a sua drea de competéncia;

Participar das reunides e discussGes de casos;

Realizar articulagdo com a comunidade;

Obedecer ao Cédigo de Etica Médica;

Manter atualizado o registro dos pacientes examinados, anotando a hipétese ou a conclusdo
diagndstica, exames solicitados bem como seus resultados, o tratamento prescrito e a
evolucdo da doenca;

Prestar atendimento em urgéncia e emergéncia quando se fizer necessario;

Participar de programas de saude, visando a promocao da saude, a prevencdo de doencas, o
tratamento e a reabilitacdo, bem como seguir normas e protocolos clinicos implantados,
exceto por indicacdo médica precisa;

Realizar pericias, examinando os doentes a fim de fornecer atestados e laudos previstos em
normas e regulamentos;

Acompanhar o paciente em ambuladncia se necessario;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.138 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - MEDICO CLINCO

GRUPO ASSISTENCIAL
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LOCALIDADE PSM

NOME DO CARGO MEDICO CLINCO

CONSELHO DE CLASSE CRM

OBJETIVO DA FUNGAO

Obedecer ao Cédigo de Etica Médica.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE
GERENCIA GERENTE MEDICO

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo - Medicina

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino Superior completo - Medicina

CURSQOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e SIGILO e GESTAO DO CONHECIMENTO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e ATENCAO INTEGRAL A SAUDE e AVALIACAO DOS RISCOS PARA
PROTECAO DA SAUDE
e LIDERANCA e CONHECIMENTO TECNICO
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Atender a todos os pacientes que procuram o servico de Urgéncia e Emergéncia, com
humanidade, dentro dos preceitos da ética médica e de acordo com os principios e diretrizes
do Sistema Unico de Saude, SUS, que sdo: a Universalidade, a Equidade e a Integralidade;
Registrar o histérico, exame fisico, Hipdtese diagndstica, conduta e, se houver, registrar as
solicitagcdes de exames laboratoriais e/ou de imagem, prescricdo de medicamentos e sua via
de administracdo, encaminhamento apds procedimentos (alta, internacdo na observagdo ou
na emergéncia, remocdo para outro Servico Hospitalar, obedecendo a rede de referéncia e
contra referéncia), carimbar e assinar a ficha de atendimento;

Empregar todo o seu conhecimento, para a promocédo da saude do paciente;

Fornecer atestado médico e/ou relatério médico de acordo com a patologia e/ou profissdo
do paciente;

Respeitar as normas e as orienta¢cdes do Médico Coordenador da sua area e da Instituicdo;
Realizar atendimento clinico na especialidade, conforme as diretrizes da Secretaria Municipal
da Saude de S3o Paulo (SMS/SP), Ministério da Saude (MS) e grade estabelecida pela Geréncia
da Unidade de Saude;

Executar procedimentos da especialidade e demais a¢des de sua competéncia;

Executar outras solicitagdes que forem feitas em relacdo a sua area de atuacao;
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Atender familiares e/ou acompanhantes fornecendo as informacdes e esclarecimentos que
se fizerem necessarios, quando solicitado;

Prestar esclarecimento ao paciente sobre sua patologia, evolugdo e tratamento;

Escrever em ficha de atendimento, prontuario médico, relatérios e receitas de maneira clara
e com letra legivel;

Atuar de acordo com orientag¢Ges do Conselho Regional de Medicina e do Regimento Interno
desta unidade;

Solicitar transferéncia e remogdo para aqueles pacientes que ndo tenham resolutividade de
sua patologia nesta unidade, com contato Médico, e quando necessdrio acompanhar o
paciente em sua remogao;

Prescrever e evoluir os pacientes de sua especialidade na enfermaria;

Realizar atendimento ao usudrio quando solicitado mesmo que ndo seja de sua area de
atuacdo, quando da auséncia dos médicos responsaveis;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.139 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - MEDICO CIRURGIAO

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE PSM
NOME DO CARGO MEDICO CIRURGIAO
CONSELHO DE CLASSE CRM

OBJETIVO DA FUNGAO
Obedecer ao Cédigo de Etica Médica.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE
GERENCIA GERENTE MEDICO

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo - Medicina

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Especializagao em cirurgia geral completo

CURSQOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e SIGILO e GESTAO DO CONHECIMENTO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e ATENCAO INTEGRAL A SAUDE e AVALIACAO DOS RISCOS PARA
PROTECAO DA SAUDE
e LIDERANCA e CONHECIMENTO TECNICO
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO
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Atender a todos os pacientes que procuram o servico de Urgéncia e Emergéncia, com
humanidade, dentro dos preceitos da ética médica e de acordo com os principios e diretrizes
do Sistema Unico de Saude, SUS, que sdo: a Universalidade, a Equidade e a Integralidade;
Registrar o histérico, exame fisico, Hipdtese diagndstica, conduta e, se houver, registrar as
solicitagcdes de exames laboratoriais e/ou de imagem, prescricdo de medicamentos e sua via
de administracdao, encaminhamento apds procedimentos (alta, internagao na observag¢do ou
na emergéncia, remoc¢ao para outro Servico Hospitalar, obedecendo a rede de referéncia e
contra referéncia), carimbar e assinar a ficha de atendimento;

Empregar todo o seu conhecimento, para a promogao da saude do paciente;

Fornecer atestado médico e/ou relatério médico de acordo com a patologia e/ou profissdo
do paciente;

Respeitar as normas e as orienta¢cdes do Médico Coordenador da sua area e da Instituicdo;
Realizar atendimento clinico na especialidade, conforme as diretrizes da Secretaria Municipal
da Saude de S3o Paulo (SMS/SP), Ministério da Saude (MS) e grade estabelecida pela Geréncia
da Unidade de Saude;

Executar procedimentos da especialidade e demais acdes de sua competéncia;

Executar outras solicitacdes que forem feitas em relacdo a sua area de atuacao;

Atender familiares e/ou acompanhantes fornecendo as informacdes e esclarecimentos que
se fizerem necessarios, quando solicitado;

Prestar esclarecimento ao paciente sobre sua patologia, evolugdo e tratamento;

Escrever em ficha de atendimento, prontuario médico, relatérios e receitas de maneira clara
e com letra legivel;

Atuar de acordo com orientagcdes do Conselho Regional de Medicina e do Regimento Interno
desta unidade;

Solicitar transferéncia e remogdo para aqueles pacientes que ndo tenham resolutividade de
sua patologia nesta unidade, com contato Médico, e quando necessdrio acompanhar o
paciente em sua remogao;

Prescrever e evoluir os pacientes de sua especialidade na enfermaria;

Realizar atendimento ao usudrio quando solicitado mesmo que ndo seja de sua area de
atuacdo, quando da auséncia dos médicos responsaveis;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.150 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - MEDICO ORTOPEDISTA

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE PSM
NOME DO CARGO MEDICO ORTOPEDISTA
CONSELHO DE CLASSE CRM

OBJETIVO DA FUNGAO
Obedecer ao Cédigo de Etica Médica.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE
GERENCIA GERENTE MEDICO

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo - Medicina

ESCOLARIDADE Especializagdo em Ortopedia completo
CURSOS EXTRAS Correlatos na area
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EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e SIGILO e GESTAO DO CONHECIMENTO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e ATENCAO INTEGRAL A SAUDE e AVALIACAO DOS RISCOS PARA
PROTECAO DA SAUDE
e LIDERANCA e CONHECIMENTO TECNICO
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Atender a todos os pacientes que procuram o servico de Urgéncia e Emergéncia, com
humanidade, dentro dos preceitos da ética médica e de acordo com os principios e diretrizes
do Sistema Unico de Saude, SUS, que sdo: a Universalidade, a Equidade e a Integralidade.
Registrar o histérico, exame fisico, Hipdtese diagndstica, conduta e, se houver, registrar as
solicitacdes de exames laboratoriais e/ou de imagem, prescricdo de medicamentos e sua via
de administracdao, encaminhamento apds procedimentos (alta, internagao na observagdo ou
na emergéncia, remoc¢ao para outro Servico Hospitalar, obedecendo a rede de referéncia e
contra referéncia), carimbar e assinar a ficha de atendimento;

Empregar todo o seu conhecimento, para a promogao da saude do paciente;

Fornecer atestado médico e/ou relatério médico de acordo com a patologia e/ou profissdo
do paciente;

Respeitar as normas e as orienta¢cdes do Médico Coordenador da sua area e da Instituicdo;
Realizar atendimento clinico na especialidade, conforme as diretrizes da Secretaria Municipal
da Saude de S3o Paulo (SMS/SP), Ministério da Satde (MS) e grade estabelecida pela Geréncia
da Unidade de Saude;

Executar procedimentos da especialidade e demais acdes de sua competéncia;

Executar outras solicitacdes que forem feitas em relacdo a sua area de atuacao;

Atender familiares e/ou acompanhantes fornecendo as informacdes e esclarecimentos que
se fizerem necessarios, quando solicitado;

Prestar esclarecimento ao paciente sobre sua patologia, evolugdo e tratamento;

Escrever em ficha de atendimento, prontuario médico, relatérios e receitas de maneira clara
e com letra legivel;

Atuar de acordo com orientagcdes do Conselho Regional de Medicina e do Regimento Interno
desta unidade;

Solicitar transferéncia e remogdo para aqueles pacientes que ndo tenham resolutividade de
sua patologia nesta unidade, com contato Médico, e quando necessdrio acompanhar o
paciente em sua remogao;

Prescrever e evoluir os pacientes de sua especialidade na enfermaria;

Realizar atendimento ao usudrio quando solicitado mesmo que ndo seja de sua area de
atuacdo, quando da auséncia dos médicos responsaveis;
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Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.151 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - MEDICO PEDIATRA

GRUPO ASSISTENCIAL
LOCALIDADE PSM

NOME DO CARGO MEDICO PEDIATRA
CONSELHO DE CLASSE CRM

OBJETIVO DA FUNGAO

Obedecer ao Cédigo de Etica Médica.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO GERENTE DA UNIDADE
GERENCIA GERENTE MEDICO

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo - Medicina

ESCOLARIDADE Especializacdo em Pediatria completo
CURSOS EXTRAS Correlatos na drea

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e SIGILO e GESTAO DO CONHECIMENTO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e ATENCAO INTEGRAL A SAUDE e AVALIACAO DOS RISCOS PARA
PROTECAO DA SAUDE
e LIDERANCA e CONHECIMENTO TECNICO
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Atender a todos os pacientes que procuram o servico de Urgéncia e Emergéncia, com
humanidade, dentro dos preceitos da ética médica e de acordo com os principios e diretrizes
do Sistema Unico de Saude, SUS, que sdo: a Universalidade, a Equidade e a Integralidade;
Registrar o histérico, exame fisico, Hipdtese diagndstica, conduta e, se houver, registrar as
solicitagdes de exames laboratoriais e/ou de imagem, prescricdo de medicamentos e sua via
de administracdo, encaminhamento apds procedimentos (alta, internacdo na observagdo ou
na emergéncia, remocdo para outro Servico Hospitalar, obedecendo a rede de referéncia e
contra referéncia), carimbar e assinar a ficha de atendimento;

Empregar todo o seu conhecimento, para a promocédo da saude do paciente;

Fornecer atestado médico e/ou relatério médico de acordo com a patologia e/ou profissdo
do paciente;

Respeitar as normas e as orienta¢cdes do Médico Coordenador da sua area e da Instituicdo;
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Realizar atendimento clinico na especialidade, conforme as diretrizes da Secretaria Municipal
da Saude de S3o Paulo (SMS/SP), Ministério da Satude (MS) e grade estabelecida pela Geréncia
da Unidade de Saude;

Executar procedimentos da especialidade e demais acdes de sua competéncia;

Executar outras solicitacdes que forem feitas em relacdo a sua area de atuacao;

Atender familiares e/ou acompanhantes fornecendo as informacdes e esclarecimentos que
se fizerem necessarios, quando solicitado;

Prestar esclarecimento ao paciente sobre sua patologia, evolugdo e tratamento;

Escrever em ficha de atendimento, prontuario médico, relatérios e receitas de maneira clara
e com letra legivel;

Atuar de acordo com orientag¢Bes do Conselho Regional de Medicina e do Regimento Interno
desta unidade;

Solicitar transferéncia e remogdo para aqueles pacientes que ndo tenham resolutividade de
sua patologia nesta unidade, com contato Médico, e quando necessdrio acompanhar o
paciente em sua remogao;

Prescrever e evoluir os pacientes de sua especialidade na enfermaria;

Realizar atendimento ao usudrio quando solicitado mesmo que ndo seja de sua area de
atuacdo, quando da auséncia dos médicos responsaveis;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao Setor.

15.152 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - AUXILIAR DE PRESTACAO DE CONTAS

GRUPO Prestacdo de contas
LOCALIDADE SEDE

NOME DO CARGO Auxiliar de Prestacao de Contas
CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Realizar toda rotina administrativa conforme estabelecido pelo gestor

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO Gerente de Planejamento

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Médio completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino Médio completo

CURSOS EXTRAS Pacote Office com habilidade em Excel
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e ALINHAMENTO AS DIRETRIZES e ORGANIZACAO
INSTITUCIONAIS
e PROATIVIDADE E ADAPTABILIDADE e ETICA
e COMPROMETIMENTO e COMUNICACAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e CONHECIMENTO PACOTE OFFICE e CONTROLE
e PROCESSOS DE TRABALHO DA AREA e EFICIENCIA
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e CONCEITOS, TECNICAS E e NOGOES DE ROTINAS
METODOLOGIAS VINCULADAS AOS ADMINISTRATIVAS
PROCESSOS DE TRABALHO

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Solicitar cadastro: consulta de CNPJ, preencher formulario de acordo com despesa do
fornecedor e nota fiscal ou RPA,;

Enviar e-mail ao nucleo solicitagdo de cadastro, acompanhar e se necessario entrar em
contato referente a prazo ou pendencia de cadastro;

Verificar dados da nota (competéncia, unidade, tipo de despesa e ateste do responsavel);
Lancgar informagdes na planilha de importacdao Websaass ou manualmente no sistema;
Preparar documentos digitalizados e fisicos para entrega de Prestagao de contas;

Digitagdo e impressdo de processo de compras para compor a documentagdo da prestagdo
de contas;

Conferéncia de notas fiscais e seus pagamentos (transferéncias, pagamento de boleto,
pagamento com cartdo);

Arquivos diversos, fisico e eletrénico, sempre manter o arquivo atualizado sempre em
planilha eletronica (Excel);

Digitalizacdo de documentos, para montagem de pastas e acompanhamento de prestacao de
contas;

Coleta de assinaturas em documentos nos departamentos quando necessario.

15.153 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - GERENTE DE PLANEJAMENTO

GRUPO Prestacdo de contas
LOCALIDADE SEDE

NOME DO CARGO Gerente de Planejamento
CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Acompanhar o cumprimento das metas pactuadas no contrato de gestao.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO Diretor

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo - Administracao de Empresas,
Contabilidade e afins

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | P6s graduacdo na area

CURSQOS EXTRAS Pertinentes a area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 2 anos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

. .oy
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e ALINHAMENTO AS DIRETRIZES e ORGANIZAGAO
INSTITUCIONAIS

e PROATIVIDADE E ADAPTABILIDADE e ETICA

e COMPROMETIMENTO e COMUNICAGAO

COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e CONHECIMENTO PACOTE OFFICE e CONTROLE

e PROCESSOS DE TRABALHO DA AREA e EFICIENCIA

e CONCEITOS, TECNICAS E e NOGOES DE ROTINAS
METODOLOGIAS VINCULADAS AOS ADMINISTRATIVAS
PROCESSOS DE TRABALHO

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO

e INTERESSE e SOLIDARIEDADE

e APRENDIZAGEM e HUMANIZAGAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Acompanhar o cumprimento das metas pactuadas no contrato de gestao;

Identificar oportunidades;

Elaborar relatérios de execucdo;

Analisar questdes que afetam a produtividade;

Certificar o cumprimento de prazos contratuais;

Desenhas as politicas e processos criando os fluxos da area;

Realizar o levantando e andlise de informacgdes sobre os aspectos econémicos e financeiros,
a fim de contribuir na elaboracado de planos de acdo para alcance dos objetivos da empresa;
Elaborar reportes gerenciais com os principais indicadores da Associagao.

15.154 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ESCRITURARIO ASSISTENCIAL

GRUPO ASSISTENCIAL ASSISTENCIAL

LOCALIDADE HOSPITAL

NOME DO CARGO ESCRITURARIO ASSISTENCIAL

CONSELHO DE CLASSE
OBJETIVO DA FUNGAO

Manter o ambiente de trabalho organizado, bem como os documentos.
REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Médio completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino Médico completo

CURSOS EXTRAS

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e HABILIDADES DE COMUNICACAO | e FLEXIBILIDADE
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e ESCUTA QUALIFICADA e ORGANIZACAO
[ ] [ ]
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e ATENCAO AOS DETALHES e DOMINIO TECNICO
e CONHECIMENTO EM URGENCIA E .
EMERGENCIA
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Realizar o atendimento telefénico com cordialidade e respeito, direcionando para a solugdo
das demandas;

Manter o ambiente de trabalho organizado, bem como os documentos;

Ordenar balcdo, impressos, armarios e gavetas;

Imprimir mapa de leito no inicio de cada plantdo, validar com a enfermeira da unidade a
permanéncia do paciente na unidade de internagdo e atualiza-lo sempre que necessario
durante o plantdo, comunicando ao setor de recepgao/internacdo em caso de divergéncia;
Conferir os prontuarios com os pacientes do censo;

Realizar e manter a identificacdo dos leitos dos pacientes;

Solicitar as ordens de servico necessarias a unidade para os setores de manutencdo, TI,
engenharia clinica e nutrigao;

Ordenar e manter os prontudrios dos pacientes sempre organizados com os documentos
diversos, verificando se ha inconsisténcias e sinalizando a equipe assistencial;

Preparar o prontudrio para realizagdo de exames de imagem internos e externos;

Organizar e protocolar os prontuarios de pacientes de alta, transferéncia para outra
instituicdo hospitalar ou de longa permanéncia, dbito e altas administrativas para encaminhar
ao faturamento/SAME;

Manter exames, receitas, resumos de alta ordenados para serem entregues aos pacientes na
alta hospitalar;

Atender com exceléncia colaboradores internos e terceiros;

Entrar em contato via telefone com familiares dos pacientes convocando-os sempre que
necessario;

Participar do processo de recebimento, acondicionamento, transporte, guarda e entrega dos
pertences dos pacientes, conforme protocolo institucional;

Cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos e legislagdes pertinentes a area de atuacao;
Alinhar-se as decisGes institucionais;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.155 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ASSISTENTE SOCIAL

GRUPO ASSISTENCIAL ASSISTENCIAL

LOCALIDADE HOSPITAL

NOME DO CARGO ASSISTENTE SOCIAL

CONSELHO DE CLASSE CRESS
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ESPERANGA
OBJETIVO DA FUNGAO

Acolher o usuario e orienta-lo sobre os procedimentos e protocolos Institucionais.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO SUPERVISOR DE EQUIPE MULTI

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino superior completo — Assistente Social

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduacdo na area

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZACAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Acolher o usuario e orientd-lo sobre os procedimentos e protocolos institucionais;

Prestar servigos a individuos em tratamento, identificando e analisando seus problemas e
necessidades materiais, psiquicas e aplicando processos bdsicos de servico social, visando
promover a sua recuperagao e sua inclusao social;

Identificar os problemas de origem psicossocial e econdmica que interferem no tratamento
de saude, buscando soluciona-los;

Realizar o acompanhamento social individual de pacientes em tratamento na instituicao,
buscando a participagdo do mesmo no processo de cura, manuten¢do do seu vinculo
empregaticio e a preservac¢ao da unidade familiar;

Participar com a equipe multidisciplinar no processo de alta hospitalar, facilitando o retorno
do usudrio ao meio familiar em condi¢Ges adequadas;

Atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de projetos terapéuticos;

Promover e organizar a atualiza¢do do cadastro dos recursos comunitdrios, com vistas a sua
democratizacdo e facilidade de acesso dos usudrios aos mesmos;

Identificar as expressdes da questdo social que interferem no processo saude doenca ndo
somente do paciente, mas do circulo familiar para uma maior integralidade do cuidado;
Identificar e analisar problemas e necessidades materiais e psiquicas aplicando processos
basicos de servico social, visando promover a sua recuperacgao e sua inclusdo social;

Evoluir todos os atendimentos em prontudrio eletrGnico, imprimir, carimbar, assinar a
evolucdo e entregar ao escriturario da unidade para arquivamento;

Elaborar e revisar protocolos e rotinas relacionadas a sua area de atuacao;
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Participar das atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Coletar, organizar, compilar, tabular e difundir dados para fins de andlise e proposta de
melhorias;

Cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos e legislacdes pertinentes a drea de atuagao;
Alinhar-se as decisGes institucionais;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.155 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ASSISTENTE TECNICO

GRUPO ASSISTENCIAL APOIO

LOCALIDADE HOSPITAL
NOME DO CARGO ASSISTENTE TECNICO
CONSELHO DE CLASSE
OBJETIVO DA FUNGAO
Dar apoio a Supervisdo no acompanhamento das rotinas da Higiene e Limpeza.
REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO DIRETOR ADMINISTRATIVO

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino superior completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduacdo na area

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
e HONESTIDADE e CORDIALIDADE/HUMANIZAGCAO
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e PLANEJAMENTO e DOMINIO TECNICO
e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM
e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Supervisionar as rotinas do setor de rouparia, controlando o recebimento e envio para
lavanderia e atestando a fatura mensal dos servigos;
Manter controle da entrada e saida de equipamentos da instituicdo;

Manter controle didrio do nimero de refei¢cdes servidas a pacientes e atestar a nota fiscal dos
Servigos;
Supervisionar os servicos da Vigilancia e Transporte de acordo com contratos;

Dar apoio a Supervisdo no acompanhamento das rotinas da Higiene e Limpeza;
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Elaborar planilhas de calculos, atualizar dados para a elaboracdo de planos e projetos;
Elaborar indicadores das areas de suporte;

Dar suporte administrativo na drea de patrimonio e logistica;

Emitir SC - solicitagcdes de compras conforme solicita¢des;

Providenciar o ateste das notas fiscais de diversos setores recebidas da Sede e devolvé-las
atestadas;

Promover e participar de interagGes com as areas da Instituicdo;

Cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos e legislacdes pertinentes a drea de atuacao;
Zelar pelas relagbes interpessoais motivando os valores organizacionais em todo processo
decisério;

Identificar necessidades vinculadas a capacitagdo de sua equipe;

Gerenciar auséncias, atrasos, férias, afastamentos e banco de horas, realizar aprovacdo da
frequéncia de sua equipe em sistema, seguindo normativas institucionais;

Aprimorar o processo de comunicacdo e de lideranca;

Alinhar-se as decisGes institucionais;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.156 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - AUXILIAR DE ROUPARIA

GRUPO ASSISTENCIAL ASSISTENCAL

LOCALIDADE HOSPITAL
NOME DO CARGO AUXILIAR DE ROUPARIA
CONSELHO DE CLASSE
OBJETIVO DA FUNGAO
Receber, separar e distribuir o enxoval hospitalar.
REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO SUPERVISOR DE ROUPARIA

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino médio completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino médio completo

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE

e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA

e CORDIALIDADE e HUMANIZACAO

COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e PLANEJAMENTO e PRO ATIVIDADE

e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM

e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
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e INTERESSE e SOLIDARIEDADE

e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Receber, separar e distribuir o enxoval hospitalar;

Recolher o enxoval sujo, pesar e direcionar para armazenamento em local adequado até
gue seja retirado pela empresa prestadora de servico;

Recepcionar e atender com exceléncia os colaboradores e terceiros que necessitarem de
enxoval hospitalar;

Auxiliar em atividades gerais do setor;

Cumprir normas e rotinas estabelecidas pela instituicdo;

Alinhar-se as decisGes institucionais;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.157 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - AUXILIAR DE SAME

GRUPO ASSISTENCIAL ADMINISTRATIVO

LOCALIDADE HOSPITAL
NOME DO CARGO AUXILIAR DE SAME
CONSELHO DE CLASSE
OBJETIVO DA FUNGAO
Controlar a chegada de prontuarios de acordo com relatérios de alta médica.
REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO SUPERVISOR DE SAME

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino médio completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Ensino médio completo

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e EFICIENCIA e PROATIVIDADE

e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA

e CORDIALIDADE e HUMANIZACAO

COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e PLANEJAMENTO e PRO ATIVIDADE

e ATENCAO AOS DETALHES e CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM

e EFICACIA e EFETIVIDADE
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO

e INTERESSE e SOLIDARIEDADE

e APRENDIZAGEM e HUMANIZAGAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Controlar a chegada de prontuarios de acordo com relatérios de alta médica;
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Conferir documentacdo e organizacdo dos prontuarios que chegam do faturamento;
Controlar o fluxo de movimentagao dos prontuarios;

Receber as declaragdes de ébitos e seus respectivos resultados de exames e arquivar nos
prontuarios;

Receber e acompanhar exames/documentos que estdo fora do prontudrio;

Separar prontuarios de altas médicas e dbitos apds conferencia;

Receber os pedidos de cépias de prontuarios e verificar a conformidade do pedido, enviar
para a Diretoria Técnica/Clinica avaliar o prontuério;

Providenciar a cdpia do prontuario apds a avaliacdo da Diretoria Clinica e entregar na
recepgao;

Atender as demandas de solicitacdo de prontuario via e-mail e monitora-las;

Codificar os prontuarios em planilhas para controle das comorbidades;

Orientar escriturarios sobre pendéncias nos prontudrios;

Arquivar os prontudrios em caixa arquivo;

Remanejar e enviar os prontuarios para arquivo externo;

Cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos e legislacdes pertinentes a drea de atuacao;

Alinhar-se as decisGes institucionais;
Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.158 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - COORDENADOR DE CCIH

GRUPO ASSISTENCIAL ASSISTENCIAL

LOCALIDADE HOSPITAL
NOME DO CARGO COORDENADOR DE CCIHH
CONSELHO DE CLASSE
OBJETIVO DA FUNGAO
Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades do CCIH.
REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO DIRETOR TECNICO

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino superior completo — Enfermagem

ESCOLARIDADE P&s graduacgdo em Infectologia completo
CURSOS EXTRAS Correlatos na drea

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 2 anos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e ALINHAMENTO AS DIRETRIZES e RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
INSTITUCIONAIS
e LEALDADE E CONFIABILIDADE e MEDIACAO DE INTERESSES E
CONFLITOS
e COMUNICACAO EFICAZ e HUMANIZACAO

COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
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e GESTAO DE EQUIPE, RECURSOS, e TREINAMENTOS/CAPACITACAO
PROCESSOS, INFORMACAO E
QUALIDADE
e EFICACIA, EFICIENCIA E EFETIVIDADE e LEGISLACOES PERTINENTES A AREA
E PROTOCOLOS INSTITUCIONAIS
e CONCEITOS, TECNICAS E e DOMINIO TECNICO

METODOLOGIAS VINCULADAS AOS
PROCESSOS DE TRABALHO

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades do SCIH;

Realizar o diagnéstico situacional do local para tomar medidas referentes a identificacao,
controle e reducdo da infeccdo adquiridas no ambiente e/ou associadas a um procedimento
invasivo

Coordenar, avaliar e implementar a¢des para prevencao e controle de agravos relacionados
as infeccOes relacionadas a assisténcia a saude -IRAS;

Realizar auditoria interna (visitas técnicas) as unidades de internagao e aos diversos setores
do hospital para detectar inadequacgdes, bem como fornecer recomendacgées e emitir parecer
técnico para adequacgdes;

Avaliar e implementar acdes para prevencao e controle de agravos relacionados a IRAS, junto
com a equipe multidisciplinar;

Identificar, monitorar, validar e divulgar isolamentos existentes no hospital;

Elaborar parecer técnico a alta direcdo do hospital;

Elaborar, divulgar e discutir os relatérios técnicos periddicos contendo os principais
indicadores relacionados a 4 infec¢do hospitalar;

Elaborar relatdrios periddicos para as coordenagdes Estadual e Municipal;

Fazer prevencao e investigacao de surtos;

Elaborar parecer técnico, normas e protocolos voltados para a prevengao e controle de
infecgBes associadas a assisténcia a saude, a aquisicdo de materiais e equipamentos, e a
reformas e obras de instalagdes prediais;

Normatizar junto com comissao de padroniza¢do o uso de germicidas hospitalares;
Acompanhar, monitorar e divulgar os resultados de swab de vigilancia e culturas realizadas;
Monitorar e divulgar para a Vigilancia Epidemioldgica as informacgdes de IRAS;

Notificar aos Orgdos fiscalizadores as Doencas de Notificagdo Compulséria;

Elaborar e apresentar as reunides da Comissdo de Controle de Infecgao Hospitalar (CCIH);
Participar das comissGes do hospital e manter interface com os diversos setores;

Avaliar e orientar medidas de precaugbes por vias de transmissdo junto a equipe
multiprofissional;

Realizar reunides sistematicas para a discussdo de problemas extraordinarios, implementacado
de medidas preventivas, divulgacdo de indicadores de qualidade;

Participar da reunido mensal realizada na Vigilancia Epidemiologia do Municipio;

Elaborar e realizar a Campanha de Higiene de Maos e treinamentos de prevencdo de
infeccOes relacionadas a assisténcia a saude (IRAS);
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Participar do nucleo de seguranga do paciente;

Acompanhar e supervisionar obras/reformas de instalacdes prediais e elaborar parecer
técnico e implementacdo de barreiras;

Elaborar, monitorar e apresentar os indicadores de IRAS e planos de acdo para prevencdo de
infeccoes;

Monitorar os resultados dos laudos da qualidade do ar e da dgua e emitir parecer técnico
frente as inadequacdes;

Elaborar protocolos de prevencdo de IRAS;

Gerenciar o uso racional de antimicrobianos e profilaxia antimicrobiana cirargica;

Monitorar os protocolos do servico de higiene e limpeza;

Acompanhar o controle mensal de pragas e vetores;

Acompanhar o fluxo de acidente com material bioldgico;

Zelar pelas relagGes interpessoais motivando os valores organizacionais em todo processo
decisorio;

Identificar necessidades vinculadas a capacita¢do de sua equipe;

Gerenciar auséncias, atrasos, férias, afastamentos e banco de horas, realizar aprovagdo da
frequéncia de sua equipe em sistema, seguindo normativas institucionais;

Aprimorar o processo de comunicacgao e de lideranca;

Alinhar-se as decisGes institucionais;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.159 DESCRICAO DE CARGO E FUNGAO - COORDENADOR DE QUALIDADE

GRUPO ASSISTENCIAL ASSISTENCIAL

LOCALIDADE HOSPITAL

NOME DO CARGO COORDENADOR DE QUALIDADE

CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades do setor de Qualidade.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO DIRETOR TECNICO

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino superior completo — Enfermagem

ESCOLARIDADE Pés graduagdo em Gestdo de qualidade em saude completo
CURSOS EXTRAS Correlatos na drea

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 2 anos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e ALINHAMENTO AS DIRETRIZES e RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
INSTITUCIONAIS
e LEALDADE E CONFIABILIDADE e MEDIAGAO DE INTERESSES E
CONFLITOS
e COMUNICAGAO EFICAZ e HUMANIZACAO

COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
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e GESTAO DE EQUIPE, RECURSOS, e TREINAMENTOS/CAPACITACAO
PROCESSOS, INFORMACAO E
QUALIDADE
e EFICACIA, EFICIENCIA E EFETIVIDADE e LEGISLACOES PERTINENTES A AREA
E PROTOCOLOS INSTITUCIONAIS
e CONCEITOS, TECNICAS E e DOMINIO TECNICO

METODOLOGIAS VINCULADAS AOS
PROCESSOS DE TRABALHO

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Realizar planejamento estratégico da drea conforme diretrizes institucionais;

Coordenar a equipe sob sua gestdo para atuacdo na drea de projetos, qualidade e
certificagdes;

Estabelecer padrdes de qualidade para os diversos niveis de servigos geridos pelo instituto;
Projetar a capacitagdo, implantacdo e acompanhamento da implementacdo das melhores
praticas;

Monitorar o mapeamento de processos com reorganiza¢ao das informacoes e do fluxo de
dados dos servigos de saude da rede;

Implementar e padronizar os processos nos servicos respeitando as especificacdes;
Desenvolver ferramentas gerenciais com objetivo de melhoria da gestao;

Implantar ferramentas da qualidade para preparacdao dos servicos para o processo de
acreditacdo hospitalar;

Desenvolver e acompanhar indicadores de qualidade;

Desenvolver projetos gerenciais e assistenciais com foco na qualidade, seguranca do paciente
e gestdo de risco;

Realizar a gestdo das metas e resultados dentro da qualidade e eficiéncia dos servicos;
Participar e promover a formacao de grupo de trabalho multidisciplinar para melhoria dos
processos;

Encaminhar relatérios para os érgdos competentes conforme necessidade;

Propor politicas e diretrizes na drea abrangendo os processos sob sua responsabilidade;
Analisar relatério dos projetos planejados/realizados para acompanhar os processos;
Manter manuais e protocolos atualizados e aplicados;

Atender auditorias internas e externas;

Dirigir e planejar as atividades da area atentando-se aos principios legais, diretrizes e politicas
Institucionais;

Manter o gestor informado sobre o andamento dos processos sob sua responsabilidade;
Zelar pelas relagbes interpessoais motivando os valores organizacionais em todo processo
decisério;

Identificar necessidades vinculadas a capacitagdo de sua equipe;

Gerenciar auséncias, atrasos, férias, afastamento e banco de horas, realizar aprovacdo da
frequéncia de sua equipe em sistema, seguindo normativas institucionais;

Aprimorar o processo de comunicacgao e de lideranca;

Alinhar-se as decisGes institucionais;
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Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.159 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - DIRETOR ADMINISTRATIVO

GRUPO ASSISTENCIAL ADMINISTRATIVO

LOCALIDADE HOSPITAL

NOME DO CARGO DIRETOR ADMINISTRATIVO

CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Participar da elaboracdo do Planejamento Estratégico do Hospital e fazer cumprir as
determinacgdes para atingir as metas estabelecidas.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO VICE-PRESIDENTE
GERENCIA PRESIDENTE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino superior completo — Administracao e afins

ESCOLARIDADE Pés graduacdo em Gestdo Hospitalar completo
CURSOS EXTRAS Correlatos na drea

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 5 anos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e ALINHAMENTO AS DIRETRIZES e RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
INSTITUCIONAIS

e IMPARCIALIDADE e LEALDADE E CONFIABILIDADE

e ETICA E TRANSPARENCIA e SIGILO E DISCRICAO

COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e DOMINIO DOS CONCEITOS, e GESTAO DE EQUIPE, RECURSOS,
TECNICAS E METODOLOGIAS PROCESSOS, INFORMACAO E
VINCULADAS AOS PROCESSOS DE QUALIDADE
TRABALHO

e GESTAODE e CONHECIMENTO EM CONTRATO DE
PROJETOS/MUDANCAS/PARCEIROS GESTAO

e EFICACIA, EFICIENCIA E EFETIVIDADE e DECISAO E RESOLUCAO DE

PROBLEMAS
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO

e INTERESSE e SOLIDARIEDADE

e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Participar da elaboragdo do Planejamento Estratégico do Hospital e fazer cumprir as
determinagdes para atingir as metas estabelecidas;

Propor politicas para melhoria dos processos, alinhado as diretrizes institucionais;

Dirigir e planejar as atividades do Hospital subsidiando a execucdo dos projetos a curto, médio
e longo prazo atentando-se aos principios legais, diretrizes e politicas institucionais;
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Responder pela elaboracdao, monitoramento e execucdao de acdes relativas ao alcance das
metas contratuais conforme planejamento estratégico da unidade;

Monitorar o plano orcamentaria do Hospital assegurando a precisdo e execuc¢do das
atividades;

Conferir as informagdes que sdo encaminhadas aos drgdos externo para que estejam de
acordo com as exigéncias legais/contratuais;

Manter interlocucdo com os érgdos governamentais sobre assuntos relativos a unidade
gerenciada;

Responder pelas diretrizes administrativas da unidade gerenciada;

Manter os registros e alvards das atividades em dia;

Promover reunides junto a equipe de forma regular e periédica com o objetivo de melhor
organizar os trabalhos e estimular o conhecimento cientifico;

Desenvolver e propor melhorias nos processos da unidade;

Acompanhar o ciclo PDCA referente as ouvidorias e monitorar os indicadores do servigo de
atendimento ao usuario;

Validar rotinas, procedimentos operacionais, normas e politicas internas da unidade;
Integrar os servicos da unidade de gestdo aos demais departamentos da Sede;

Desenvolver a¢des que efetivem os principios preconizados na missdo, visdo, valores e
politicas institucionais;

Realizar a gestdo da equipe sistematizando a forma de trabalho, estabelecendo metas e
acompanhando as atividades e produtividade através de relatérios de gestdo e dashboards;
Manter a Diretoria, Presidente/Vice Presidente informados do andamento das ac¢des na
unidade hospitalar;

Cumprir e fazer cumprir as normas internas da instituicao;

Participar das reunides de prestacao de contas junto aos drgaos governamentais;

Zelar pelas relagGes interpessoais motivando os valores organizacionais em todo processo
decisorio;

Identificar necessidades vinculadas a capacita¢do de sua equipe;

Gerenciar auséncias, atrasos, férias, afastamentos e banco de horas, realizar aprovacdo da
frequéncia de sua equipe em sistema, seguindo normativas institucionais;

Aprimorar o processo de comunicacdo e de lideranca;

Alinhar-se as decisGes institucionais;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.160 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - DIRETOR TECNICO

GRUPO ASSISTENCIAL ASSISTENCIAL
LOCALIDADE HOSPITAL
NOME DO CARGO DIRETOR TECNICO
CONSELHO DE CLASSE RQE / CRM
OBJETIVO DA FUNGAO

Participar da elaboracdo do Planejamento Estratégico do Hospital e fazer cumprir as
determinagdes para atingir as metas estabelecidas.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO VICE-PRESIDENTE
GERENCIA PRESIDENTE

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS
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ESCOLARIDADE MINIMA Superior em medicina com MBA ou especializacdo em
administracao

ESCOLARIDADE Especializacdo na drea de Gestdo em salde/administracdo
hospitalar, auditoria e qualidade de processos
CURSOS EXTRAS Correlatos na drea
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 5 anos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e ALINHAMENTO AS DIRETRIZES e RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
INSTITUCIONAIS

e IMPARCIALIDADE e LEALDADE E CONFIABILIDADE

e ETICA E TRANSPARENCIA e SIGILO E DISCRICAO

COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e DOMINIO DOS CONCEITOS, e GESTAO DE EQUIPE, RECURSOS,
TECNICAS E METODOLOGIAS PROCESSOS, INFORMACAO E
VINCULADAS AOS PROCESSOS DE QUALIDADE
TRABALHO

e ALINHAMENTO AS DIRETRIZES e RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
INSTITUCIONAIS

e IMPARCIALIDADE e LEALDADE E CONFIABILIDADE

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO

e INTERESSE e SOLIDARIEDADE

e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Participar da elaboracdo do Planejamento Estratégico do Hospital e fazer cumprir as
determinacgdes para atingir as metas estabelecidas;

Dirigir e planejar as atividades da unidade subsidiando a execucao dos projetos a curto, médio
e longo prazo atentando-se aos principios legais, diretrizes e politicas institucionais;
Responder pela elaboracao, monitoramento e execucdao de acdes relativas ao alcance das
metas contratuais assistenciais conforme planejamento estratégico da unidade;

Gerenciar os indicadores assistenciais e estabelecer planos de melhoria continua através de
ferramentas de gestao em qualidade;

Conferir as informagdes que sdo encaminhadas aos drgdos externo para que estejam de
acordo com as exigéncias legais/contratuais;

Manter interlocugcdo com os érgdos governamentais sobre assuntos técnicos da unidade
gerenciada;

Manter interlocucdo assistencial com a Direcdo e Coordenacdo da Regulagdo de Urgéncia e
Emergéncia;

Responder pelas diretrizes técnicas da unidade gerenciada;

Coordenar as atividades clinicas médicas e elaboragao das rotinas e protocolos técnicos
médicos, assistenciais e do servico de controle de infec¢do hospitalar, acompanhando os
indicadores e estabelecendo os planos de acao para os processos desenhados;

Aplicar as normativas de Vigilancia, resolu¢cdes RDC's e portarias para o bom funcionamento
da unidade;
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Zelar pelo cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico da unidade;

Zelar pela implantacdo e funcionamento das Comissdes de Etica, Comissdes de Prontudrio e
Comissdes de obito da unidade;

Promover reunides assistenciais de forma regular e periddica com o objetivo de melhor
organizar os trabalhos e estimular o conhecimento cientifico;

Desenvolver e propor melhorias aos programas de saude das unidades;

Acompanhar o ciclo PDCA referente as ouvidorias e monitorar os indicadores do servigo de
atendimento ao usuario;

Manter—se informado e atualizado cientificamente e no campo das mudancas legais referente
aos conselhos de medicina-CFM/CRM, Ministério da Saude, ANVISA e outras esferas e
assuntos pertinentes a area assistencial comparando e analisando dados quanto a resultados,
orcamento, metas e indicadores;

Validar rotinas, procedimentos operacionais, normas e politicas médicas e assistenciais da
unidade;

Emitir parecer técnico referente ao processo de padronizagdo, aquisicdo, distribuicao,
instalacdo e utilizacdo de materiais/equipamentos médicos hospitalares;

Integrar os servicos da unidade de gestdo aos demais departamentos da Sede;

Desenvolver a¢des que efetivem os principios preconizados na missdo, visdo, valores e
politicas institucionais;

Realizar a gestdo da equipe sistematizando a forma de trabalho, estabelecendo metas e
acompanhando as atividades e produtividade através de relatérios de gestdo e dashboards;
Manter a Diretoria, Presidente/Vice Presidente informados do andamento das ac¢des na
unidade hospitalar;

Zelar pelas relagdes interpessoais motivando os valores organizacionais em todo processo
decisorio;

Identificar necessidades vinculadas a capacita¢do de sua equipe;

Gerenciar auséncias, atrasos, férias, afastamento e banco de horas, realizar aprovacdo da
frequéncia de sua equipe em sistema, seguindo normativas institucionais;

Aprimorar o processo de comunicacdo e de lideranca;

Cumprir e fazer cumprir as normas internas da instituicao;

Alinhar-se as decisGes institucionais;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.161 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ENFERMEIRO EDUCACAO CONTINUADA

GRUPO ASSISTENCIAL ASSISTENCIAL

LOCALIDADE HOSPITAL

NOME DO CARGO ENFERMEIRO EDUCAGAO CONTINUADA

CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Coordenar e elaborar programas de Educacdao Permanente, levantar as necessidades de
treinamento e realizar cronograma anual.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO DIRETOR TECNICO

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA ‘ Superior completo em Enfermagem
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ESCOLARIDADE Pés em educagdo permanente em saude
CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses
EXPERIENCIA DESEJAVEL 2 anos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e ALINHAMENTO AS DIRETRIZES e EQUILIBRIO
INSTITUCIONAIS EMOCIONAL/NEGOCIAGAO
e PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO e ENSINO -APRENDIZAGEM
e ETICA E TRANSPARENCIA e CRIATIVIDADE
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e CONCEITOS, TECNICAS E e ASSISTENCIA DE ENFERMAGEM NOS
METODOLOGIAS VINCULADAS AOS CICLOS DA VIDA
PROCESSOS DE TRABALHO
e LEGISLAGOES PERTINENTES A AREA e CONHECIMENTO EM
E PROTOCOLOS INSTITUCIONAIS BIOSSEGURANCA E LEGISLAGOES
PERTINENTES
e DOMINIO DE TECNICAS DE e CONHECIMENTO EM PROTOCOLOS
TREINAMENTOS E FERRAMENTAS DE INSTITUCIONAIS
DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZAGAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Coordenar e elaborar programas de Educacdo Permanente, levantar as necessidades de

treinamento e realizar cronograma anual;

Desenvolver programas de treinamentos para aperfeicoamento, atualizacdao e implantacao

de normas e procedimentos e promover a atualizacdo das equipes;

Desenvolver programas de treinamentos para colaboradores recém-admitidos;

Acompanhar as atividades individuais e coletivas da equipe de enfermagem, obtendo

subsidios no monitoramento das avaliagGes de desempenho;

Elaborar com a equipe de enfermagem novas rotinas e avaliar periodicamente as ja

existentes, submeté-las a Diretoria para aprovacao;

Realizar visitas periddicas nos plantdes noturnos para avaliagdo das necessidades de

treinamento e viabiliza-las;

Auxiliar a geréncia assistencial no processo de treinamento, em todas as fases (Levantamento

das Necessidades de Treinamento, cronograma, realizacdo, evidéncia, eficicia e

produtividade);

Colaborar com a geréncia de enfermagem para a observancia do regimento interno;
Atualizar e buscar semanalmente resolugdes e pareceres técnicos do COFEN e COREN;

Seguir as normatiza¢des previstas nos instrumentos gerenciais e assistenciais do Servigo de

Enfermagem;

Conhecer e cumprir os protocolos assistenciais, normas/rotinas e POP de enfermagem;

Fomentar, participar e coordenar atividades de pesquisa em temas de enfermagem;
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Realizar o acompanhamento dos materiais/medicamentos/equipamentos adquiridos,
notificando quaisquer irregularidades e identificando as necessidades de treinamento para as
equipes que farao uso dos mesmos;

Buscar praticas para conscientizar os colaboradores quanto a importancia de participar dos
treinamentos;

Apresentar a Geréncia relatérios mensais e anuais das atividades realizadas bem como os
programas a serem desenvolvidos;

Contribuir para o Gerenciamento dos Indicadores Assistenciais através de metodologia
especifica;

Contribuir para a divulgac¢do da cultura da Qualidade na Instituicao;

Manter material didatico disponivel para os diversos programas;

Participar das comissGes que visam melhorar a assisténcia de enfermagem na instituicdo,
mantendo interagdo continua com as mesmas;

Cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos e legislagdes pertinentes a area de atuacao;
Alinhar-se as decisGes institucionais;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.162 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ENFERMEIRO INFECTOLOGISTA

GRUPO ASSISTENCIAL ASSISTENCIAL

LOCALIDADE HOSPITAL

NOME DO CARGO ENFERMEIRO INFECTOLOGISTA

CONSELHO DE CLASSE COREN

OBJETIVO DA FUNGAO

Realizar a vigilancia epidemioldgica e microbioldgica das infec¢Ges relacionadas a Assisténcia
a Saude (IRAS).

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR CCIH

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Superior completo em Enfermagem

ESCOLARIDADE Pés em Infectologia

CURSOS EXTRAS Correlatos na area
EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO e EQUILIBRIO EMOCIONAL
e NEGOCIACAO e TRABALHO EM EQUIPE
e ETICA E TRANSPARENCIA e CRIATIVIDADE
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e CONTROLE DE INFECCAO E e EFICACIA, EFICIENCIA E EFETIVIDADE
EPIDEMIOLOGIA
e CONCEITOS, TECNICAS E e CONHECIMENTO EM LEGISLACOES
METODOLOGIAS VINCULADAS AOS PERTINENTES A SCIH/PROTOCOLOS
PROCESSOS DE TRABALHO INSTITUCIONAIS
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GESTAO DE EQUIPE, RECURSOS,
PROCESSOS, INFORMAGAO E
QUALIDADE

CONHECIMENTO EM
BIOSSEGURANCA E LEGISLAGOES
PERTINENTES A AREA

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

RESPEITO AS NORMAS COMPROMISSO

INTERESSE SOLIDARIEDADE

APRENDIZAGEM HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Realizar a vigilancia epidemioldgica e microbioldgica das infec¢Ges relacionadas a Assisténcia
a Saude (IRAS);

Avaliar e implementar agdes para prevengao e controle de IRAS;

Monitorar e divulgar para a Vigilancia Epidemioldgica as informacgdes de IRAS;

Participar das visitas junto a equipe multiprofissional nos setores assistenciais;

Difundir os protocolos de prevencgao de IRAS;

Realizar treinamentos de prevencdo de infec¢Ges relacionadas a assisténcia a saude (IRAS);
Acompanhar, monitorar e divulgar os resultados de swab de vigilancia e culturas realizadas;
Realizar auditoria interna (visitas técnicas) nas unidades assistenciais e aos diversos setores
do hospital para detectar inadequag¢des, bem como fornecer recomendagdes;

Notificar aos drgaos fiscalizadores as Doengas de Notificagdo Compulséria;

Cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos e legislagdes pertinentes a area de atuacao;
Alinhar-se as decisGes institucionais;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.163 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ENFERMEIRO

GRUPO ASSISTENCIAL ASSISTENCIAL
LOCALIDADE HOSPITAL
NOME DO CARGO ENFERMEIRO
CONSELHO DE CLASSE COREN

OBJETIVO DA FUNGAO

Aplicar e verificar o cumprimento do exercicio legal da profissdo, observando a legislacdo e o
Cédigo de Etica dos profissionais de Enfermagem vigentes e demais legislacdes que
normatizam a profissao.

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO SUPERVISOR DE ENFERMAGEM

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Superior completo em Enfermagem

ESCOLARIDADE Pds na area de urgéncia e emergéncia

CURSOS EXTRAS Correlatos na area

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO EQUILIBRIO EMOCIONAL

NEGOCIAGCAO TRABALHO EM EQUIPE

. .oy
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e ETICA E TRANSPARENCIA e CRIATIVIDADE
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e CONTROLE DE INFECGAO E e EFICACIA, EFICIENCIA E EFETIVIDADE
EPIDEMIOLOGIA

e CONCEITOS, TECNICAS E e CONHECIMENTO EM LEGISLAGOES
METODOLOGIAS VINCULADAS AOS PERTINENTES A SCIH/PROTOCOLOS
PROCESSOS DE TRABALHO INSTITUCIONAIS

e GESTAO DE EQUIPE, RECURSOS, e CONHECIMENTO EM
PROCESSOS, INFORMAGAO E BIOSSEGURANCA E LEGISLAGOES
QUALIDADE PERTINENTES A AREA

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO

e INTERESSE e SOLIDARIEDADE

e APRENDIZAGEM e HUMANIZAGAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Aplicar e verificar o cumprimento do exercicio legal da profissdo, observando a legislacdo e o
Cédigo de Etica dos profissionais de Enfermagem vigentes e demais legislacdes que
normatizam a profissao;

Seguir as normatizacdes previstas nos instrumentos gerenciais e assistenciais do Servico de
Enfermagem;

Conhecer e cumprir os protocolos assistenciais, normas, rotinas e POP’s de enfermagem;
Supervisionar os servigos desenvolvidos pelos técnicos de Enfermagem seguindo a filosofia
do Servico de Enfermagem;

Atender as orientac¢Oes e recomendac¢des do Supervisor de Enfermagem da unidade;
Promover reunibes semanais/quinzenais/mensais com a equipe de enfermagem, para
repassar informacdes, discutir e resolver problemas, alinhar condutas, sanar duvidas e tomar
providéncias necessarias;

Participar e incentivar a presenga da equipe nas capacitagcdes oferecidas pelo Servigo de
Educagdo Permanente e outros;

Identificar as necessidades de educagdo permanente da sua equipe;

Realizar feedbacks para sua equipe quando ocorrer descumprimento das fungdes,
atribui¢des, normas, rotinas e protocolos institucionais;

Receber e passar o plantao na unidade para outro enfermeiro;

Prevenir e participar do controle sistematico de infec¢do hospitalar;

Sensibilizar a equipe de enfermagem para o uso e observancia das precaugdes universais;
Participar do planejamento de alta do paciente, realizando orientacGes especificas e
preparando-o para a continuidade dos cuidados em sua residéncia, quando necessario;
Notificar a ocorréncia de eventos adversos em sua unidade, colaborando com nucleo de
seguranca do paciente;

Comunicar ao Supervisor de Enfermagem da unidade a ocorréncia de eventos adversos;
Participar de pesquisas técnicas e cientificas na area da saude;

Manter-se atualizado no campo das mudancas legais referentes ao COREN e COFEN,
Ministério da Saude, Anvisa e outros;

Observar a NR-32, a fim de minimizar os riscos a salde da equipe de enfermagem juntamente
com o Supervisor de Enfermagem;
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Acompanhar periodicamente a equipe sob sua responsabilidade, identificar fragilidades
individuais que possam comprometer a continuidade do servico de salude ocupacional e
solicitar acompanhamento dos servicos pertinentes, juntamente com o Supervisor de
Enfermagem;

Efetivar o processo de enfermagem;

Acompanhar/orientar os colaboradores no cumprimento do Roteiro para Analise do Cuidado
de Enfermagem;

Realizar procedimentos de alta complexidade e privativos do enfermeiro estabelecidos em
protocolos e pelo conselho de classe;

Avaliar todos os pacientes da unidade, sob sua responsabilidade, acompanhando o fluxo de
exames quando necessario;

Participar da visita juntamente com a equipe multiprofissional, com vista a integralidade do
cuidado;

Realizar a admissdo do paciente e orientagcdo sobre as normas e rotinas do ambiente
hospitalar, esclarecendo dividas e entregar impressos informativos quando disponivel;
Acompanhar o transporte intra-hospitalar dos pacientes de médio e alto risco e em casos
especiais conforme protocolo institucional;

Realizar admissao de pacientes para leitos vagos em seu plantdo, conforme classificado pelo
Nucleo Interno de Regulacgdo;

Realizar auditoria didria dos registros de enfermagem;

Participar na elaboracdo, execucdo e avaliacdo dos planos assistenciais de saide na unidade;
Participar no processo de preparo, acondicionamento, identificacdo e reconhecimento do
paciente em ébito até a saida definitiva do corpo da instituicdo;

Cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos e legislacdes pertinentes a drea de atuacao;
Alinhar-se as decisGes institucionais;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.164 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - FATURISTA

GRUPO ASSISTENCIAL ADMINISTRATIVO

LOCALIDADE HOSPITAL
NOME DO CARGO FATURISTA
CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO
Realizar o fechamento mensal do faturamento.

REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Superior completo em Administracao e afins

ESCOLARIDADE Pés graduacgdo completa

CURSOS EXTRAS Conhecimento em rotinas do SUS, MANUAL AIH, SISTEMAS
SISAIH, SIGTAP, DATASUS, SIGA, APACAIH, CADSUS

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 1 ano
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e ATENCAO CONCENTRADA e PERCEPCAO

e CONFIABILIDADE e DISCIPLINA

e DISCRICAO e ETICA E TRANSPARENCIA

COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e DOMINIO DAS FERRAMENTAS DO e ROTINAS, NORMAS E FLUXOS
SISTEMA ELETRONICO VIGENTES

e PROCESSO DE TRABALHO E FLUXOS e ORGANIZACAO

e CONCEITOS, TECNICAS E e PROATIVIDADE

METODOLOGIAS VINCULADAS AOS
PROCESSOS DE TRABALHO

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Realizar o fechamento mensal do faturamento;

Realizar prestacdo de contas a Secretaria Municipal de Saude;

Enviar arquivo eletronico mensalmente para Secretaria da Saude;

Realizar recurso de glosa;

Realizar atualizagdo do CNES (Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude);

Realizar a prestacdo de contas do Faturamento mensal a Diretoria do Hospital;

Manter o sigilo e confidencialidade das informacdes;

Realizar a conferéncia dos documentos que compdem o Prontuario Eletronico (Evolugdo
Médica, Evolugdo Multidisciplinar);

Enviar Contas Médicas (arquivo fisico) para assinatura do Diretor-Técnico;

Apresentar a prestacdo de conta para auditoria da Secretaria Municipal de Saude, caso seja
necessario;

Realizar atividades do auxiliar de faturamento quando necessario;

Elaborar planilhas com indicadores do setor conforme solicitacdo do gestor;
Atualizar mensalmente os programas utilizados pelo setor;

Cumprir e fazer cumprir normas e procedimentos internos;

Alinhar-se as decisGes institucionais;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor

15.165 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - GERENTE DE UNIDADE

GRUPO ASSISTENCIAL ASSISTENCIAL

LOCALIDADE AMA, UBS

NOME DO CARGO GERENTE DE UNIDADE

CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Garantir o planejamento em salde, a gestdo e organizacdo do processo de trabalho,
coordenacdo das acGes no territorio e integracdo da Unidade de Saude da Familia (USF) com
outros servigos.
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Eor ERANGA
REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO SUPERINTENDENTE

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Superior completo em Enfermagem e afins

ESCOLARIDADE Pés graduagdo completa — Gestdo da saude e afins

CURSOS EXTRAS Conhecimento especificos na area da saude
EXPERIENCIA

EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 3 anos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e ATENCAO CONCENTRADA e PERCEPCAO

e CONFIABILIDADE e DISCIPLINA

e DISCRICAO e ETICA E TRANSPARENCIA

COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS

e DOMINIO DAS FERRAMENTAS DO e ROTINAS, NORMAS E FLUXOS
SISTEMA ELETRONICO VIGENTES

e PROCESSO DE TRABALHO E FLUXOS e ORGANIZACAO

e CONCEITOS, TECNICAS E e PROATIVIDADE

METODOLOGIAS VINCULADAS AOS
PROCESSOS DE TRABALHO

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS

e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO

Realizar o diagndstico de salde do territério com a participacao dos trabalhadores de saude
e a comunidade;

Identificar as dreas de risco e os grupos vulneraveis do territério;

Identificar os estabelecimentos governamentais ou da sociedade civil existentes no territdrio
e que sejam de interesse do trabalho intersetorial: educacdo, assisténcia social, esportes,
cultura, trabalho, etc.;

Deve pautar a agenda e a organizacao do trabalho na UBS com presenca nos espacgos de
discussdo como reunides técnicas, geral e conselho Gestor;

Participar de reunides de avaliacdo de indicadores junto as SUVIS;

Elaborar o planejamento local a partir da problematizacdo do diagndstico de saude do
territério, com estabelecimento de metas e defini¢cdo das prioridades;

Considerar a vulnerabilidade social e riscos, em consonancia com o Plano Municipal de Saude,
incluindo os atores que produzem saude: trabalhador, usuario e Gestor.

Estimular a participacao dos profissionais na elaborag¢do dos planos de acao;

Reorganizar o processo de trabalho e estruturacdo da unidade de saude a partir da analise de
casos e rodas de conversa com equipe de acordo com a Politica Nacional de Humaniza¢do do
SUS;

Alinhar-se as decisGes institucionais;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.
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15.166 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ANALISTA DE COMPRAS SR II

GRUPO COMPRAS

LOCALIDADE SEDE

NOME DO CARGO Analista de Compras SR Il
CONSELHO DE CLASSE

OBJETIVO DA FUNGAO

Prestar suporte administrativo nos processos de compras da Instituicao

REPORTE GERENCIAL

SUPERIOR IMEDIATO Coordenador de Compras

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduagdo em areas correlatas

CURSOS EXTRAS Pacote Office nivel intermediario
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 2 anos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e LEALDADE E CONFIABILIDADE e PROATIVIDADE
e SIGILO E DISCRICAO e EFICIENCIA
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e SISTEMA DE INFORMACAO e PLANEJAMENTO
e HABILIDADE DE NEGOCIAGCAO e PROCESSO DE TRABALHO E FLUXOS
e CONHECIMENTOS COM SISTEMA DE e VISAO ESTRATEGICA
GESTAO
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZAGCAO

RESPONSABILIDADES DA FUNCAO

Receber solicitagGes de compras aprovadas, executar cotagdes via portal de compras, e-mails,
analisar equalizacdo de propostas e negociar o menor custo/beneficio;

Realizar negociacdo junto ao fornecedor mantendo o padrdo de qualidade do produto e/ou
contratacdo de servigo;

Acompanhar os pedidos de compras e o fluxo de entrega do produto ou material, e garantir
gue toda negociagao ocorra dentro dos padrdes preconizados pela Organizagdo;

Elaborar relatérios conforme solicitagdo da Coordenacdo de Compras e analise de indicadores
da area;

Reduzir custos de aquisicdo, mantendo o padrdo de qualidade;

Curva ABC e gerenciamento de custos;

Analisar novas formas de realizagdo dos processos da area e propor melhorias buscando
eficiéncia e produtividade;

Respeitar o Cadigo de Conduta estabelecido;

Respeitar as regras de Compliance;
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Desenvolver melhores praticas, politicas e procedimentos para aquisicdoes de materiais,
medicamentos, materiais médicos e/ou contratacdo de servico;

Captar novos fornecedores e conduzir negocia¢des estratégicas respeitando o Regulamento
de Compras da area;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

15.167 DESCRICAO DE CARGO E FUNCAO - ANALISTA DE COMPRAS SR IlI

GRUPO COMPRAS
LOCALIDADE SEDE
NOME DO CARGO Analista de Compras SR I
CONSELHO DE CLASSE
OBJETIVO DA FUNGCAO
Prestar suporte administrativo nos processos de compras da Instituicao
REPORTE GERENCIAL
SUPERIOR IMEDIATO Coordenador de Compras

GERENCIA

QUALIFICACOES E CONHECIMENTOS

ESCOLARIDADE MINIMA Ensino Superior completo

ESCOLARIDADE DESEJAVEL | Pés graduagdo em areas correlatas

CURSOS EXTRAS Pacote Office nivel intermediario
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA MINIMA 0 a 6 meses

EXPERIENCIA DESEJAVEL 2 anos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS REQUERIDAS

e LEALDADE E CONFIABILIDADE e PROATIVIDADE
e SIGILO E DISCRICAO e EFICIENCIA
e ORGANIZACAO e ETICA E TRANSPARENCIA
COMPETENCIAS TECNICAS DESEJADAS
e SISTEMA DE INFORMACAO e PLANEJAMENTO
e HABILIDADE DE NEGOCIACAO e PROCESSO DE TRABALHO E FLUXOS
e CONHECIMENTOS COM SISTEMA DE e VISAO ESTRATEGICA
GESTAO
COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DESEJADAS
e RESPEITO AS NORMAS e COMPROMISSO
e INTERESSE e SOLIDARIEDADE
e APRENDIZAGEM e HUMANIZACAO

RESPONSABILIDADES DA FUNGAO
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Receber solicitagGes de compras aprovadas, executar cotagdes via portal de compras, e-mails,
analisar equalizacdo de propostas e negociar o menor custo/beneficio;

Realizar negociacdo junto ao fornecedor mantendo o padrdo de qualidade do produto e/ou
contratacao de servico;

Acompanhar os pedidos de compras e o fluxo de entrega do produto ou material, e garantir
gue toda negociagao ocorra dentro dos padrdes preconizados pela Organizagdo;

Elaborar relatérios conforme solicitagdo da Coordenacdo de Compras e analise de indicadores
da area;

Reduzir custos de aquisicdo, mantendo o padrdo de qualidade;

Curva ABC e gerenciamento de custos;

Analisar novas formas de realizacdo dos processos da area e propor melhorias buscando
eficiéncia e produtividade;

Respeitar o Cddigo de Conduta estabelecido;

Respeitar as regras de Compliance;

Desenvolver melhores praticas, politicas e procedimentos para aquisicdes de materiais,
medicamentos, materiais médicos e/ou contratacdo de servico;

Captar novos fornecedores e conduzir negocia¢des estratégicas respeitando o Regulamento
de Compras da area;

Identificar oportunidades de melhorias sistémicas, propor e acompanhar os projetos de
melhoria e integracao;

Realizar esporadicamente atividades extras pertinentes ao setor.

S3o Paulo, 25 de maio de 2022.

Associacao Nova Esperanga — AFNE
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