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POLITICA DE GESTAO DE CARGOS E SALARIOS

l. Introducéo

Este Manual de Gestéo de Cargos e Salarios contempla todos os departamentos do IPCEP e
seus Contratos de Gestéo e visa a orientar todos 0s niveis de gestdo, quanto as defini¢des,
normas e procedimentos. Todas as decisbes, portanto, deverdo nortear-se pelos principios e
diretrizes aqui estabelecidas.

O processo de Gestao de Pessoas é dinamico, especialmente no que se refere aos programas
de Remuneracao e Desenvolvimento de Carreiras. Por isso, este Manual esta sujeito a
revises e complementac¢des de forma a adequar-se as contingéncias de mercado, estratégias,
padrBes e valores culturais do IPCEP.

Com o objetivo de atender a realidade e necessidades da Organizacao Social, esta politica
abrange a Estrutura de Cargos Operacionais, Administrativos, Técnicos e de Gestao.

Esta Politica esta alinhada com a Misséo, Valores, Objetivos e Estratégias do IPCEP.
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Il. Politicas, Normas e Procedimentos de Administracdo de Cargos

e Saléarios

1. Objetivos

» Fixar critérios que possibilitem a Gestdo de Cargos e Salarios do IPCEP na gestédo dos
projetos de forma racional, profissional e impessoal, em acordo com item C1 item 4 do
Termo de Referéncia 02/2021 da Secretaria Estadual de Saude.

» Atrair, reter e desenvolver os profissionais com real capacidade para atender as
necessidades e prioridades do IPCEP frente ao mercado;

» Estimular o autodesenvolvimento dos colaboradores, possibilitando seu
aperfeicoamento profissional na Organizagdo Social, por meio de politicas de
aproveitamento interno;

» Aumentar o grau de comprometimento dos colaboradores com o IPCEP e a satisfacao
com a remuneracao e perspectivas de ascensao interna;

» Administrar e controlar os gastos com pessoal;

» Proporcionar melhor relacionamento entre o IPCEP e seus colaboradores, por meio:

e do estabelecimento dos cargos a partir das necessidades da Organizagdo Social
e da compatibilidade entre as atividades realizadas, formacéo e experiéncias
necessarias;

e do agrupamento dos cargos com niveis de responsabilidade semelhantes, de
forma que pertencam & mesma faixa Salarial;

e da fixacdo de salarios consistentes internamente e competitivos externamente.
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2. Diretrizes Gerais

A. Cabe a 4rea de Recursos Humanos, a responsabilidade pela definicdo de procedimentos
para a gestdo de cargos e salarios dos colaboradores, dos diversos niveis hierarquicos, assim
como as alteracdes que se fizerem necessérias, que podem envolver a criagcdo, a extingdo ou a
reclassificacéo dos cargos, de acordo com o estabelecido neste Manual em consonancia com
item C1 item 4 do Termo de Referéncia 02/2021 da Secretaria Estadual de Saude.

B. Os colaboradores devem se sentir estimulados a tragarem planos de desenvolvimento e
participarem de avaliacdes para ocuparem outras posicoes.

C. As verbas destinadas aos aumentos salariais coletivos e/ou individuais (espontaneos) estao
especificadas na planilha de custeio e os aumentos fixados pela legislagéo pertinente citada no
Termo de Referéncia.

D. Os niveis salariais de cargos existentes no IPCEP para os Contratos de Gestéo, s6 poderéo
sofrer ajustes com a anuéncia da SES.

E. A identificag@o dos cargos com o mercado se dara pela comparacgao das atividades
exercidas, niveis hierarquicos e requisitos exigidos (formacao, experiéncia e conhecimentos
especificos) dos cargos do IPCEP, comparando-os com os cargos das Organiza¢des Sociais
selecionadas.

F. O aproveitamento interno deve ser interpretado como uma ferramenta de desenvolvimento e
este esforco fara com que a Organizagdo Social aproveite ao maximo seu investimento na
retencdo dos melhores profissionais. Esse processo se dara por meio de edital de
Recrutamento e Selec&o Misto ou Interno onde constardo as orientagdes e exigéncias para o
cargo a ser ocupado, sendo este divulgado através do Extranet e quadros de aviso da unidade.
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3. Administracéo dos Cargos

3.1. Definicdo e conceituacao

A. Cargo: Agrupamento de atividades e responsabilidades preestabelecidas, que sao
realizadas por um ou mais colaboradores da area e que contribuem para a obtencéo de
objetivos definidos.

B. Responsabilidades: Relaciona as principais responsabilidades que comp&em um cargo,
identificando, descrevendo a forma de execucéo, finalidade e formas de acompanhamento e
controle.

C. Qualificacéo: E a escolaridade minima necessaria ao cargo. Ex: Formag&o Superior em
Letras ou em Artes.

D. Experiéncia: E o tempo minimo necessario para que uma pessoa possa desempenhar as
atividades do cargo. Ex: 3 anos de experiéncia em gestao hospitalar.

E. Conhecimentos Técnicos: Sdo conhecimentos técnicos especificos necessarios ao cargo,
adquiridos por meio de treinamentos formais ou pelo aprendizado no exercicio do trabalho. Ex:
Pedagogia / Processos educacionais — Nivel intermediario.

F. Habilidades e Competéncias: Sao as habilidades, atitudes e caracteristicas pessoais
necessarias ao ocupante para o pleno exercicio das atividades e responsabilidades que
compdem o cargo. Ex: Relacionamento Interpessoal, Comunicacao, lideranca e gestao de
equipes, Comprometimento / Responsabilidade etc.

3.2. Estrutura de Cargos

A Estrutura de Cargos do IPCEP apresentando seus niveis, responsabilidades e exigéncias
envolvidas se encontram no ANEXO | deste manual.

3.3. Definicéo e conceituacdo Evolucao de Carreira

A evolucao de carreira seguira o modelo em linha, neste contexto as promog¢des acontecerao
em funcgéo do tempo de servico que o profissional tem dentro da organizagéo e o tempo de
experiéncia no cargo atual.

Todo o critério para a evolucao de carreira sera analisado pela equipe de Recursos Humanos
em conjunto com o Diretor Geral de cada unidade e sera disponibilizado no Edital de
Recrutamento Interno.
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4. AlteracOes de Cargos

%

4.1. Politica
A criagdo, extingdo ou reclassificacdo dos cargos devera ser criteriosa, ficando sob a
responsabilidade da Area de Recursos Humanos em conjunto com as Areas/Projetos sujeitos a
aprovacdao da Diretoria Executiva e anuéncia da Secretaria Estadual de Saude.
As alteracBes de Cargos somente deverao ser efetivadas, depois de comprovada sua real
necessidade.

4.2. Normas
As alteracdes de cargos do IPCEP poderéo ocorrer devido a:

» Criagdo de Cargos

Seré criado um novo cargo, quando passar a existir novas atividades relativas a mudancas ou
inovagdes de processos, rotinas, equipamentos, tecnologia ou, ocorrer reagrupamento delas,
as quais deverao ser desenvolvidas dentro de um mesmo cargo, em areas existentes, recém-
criadas ou reorganizadas.
Deverao ser submetidas a avaliacdo da area de Recursos Humanos, ficando sob sua
responsabilidade a analise e definicdo do cargo, assim como sua reclassificacdo na Tabela
Salarial.

» Reclassificacdo de Cargos

Ocorrera quando o nivel de exigéncia de um cargo for alterado em funcdo de um maior ou
menor grau de responsabilidades, complexidade das atividades, formacgéo ou experiéncia.

Constatada a alteracé@o o cargo devera ser reclassificado na Tabela Salarial.
» Extingdo de Cargos
Um cargo sera extinto quando as responsabilidades que o compde forem absorvidas por um ou
mais cargos, devido a criagao, reorganizacao, extingdo de uma area ou reestruturagao interna.
4.3. Procedimentos:

As Areas ou Contratos que apresentarem necessidade de Criacdo, Reclassificacio ou Extingéo
de cargos, deverao solicitar a analise da area Recursos Humanos.

A érea de Recursos Humanos coletara os dados sobre as alteracdes a serem executadas junto
ao solicitante e/ou responsavel.

As informag0fes serdo analisadas pela area de Recursos Humanos e, se justificada a alteracéo,
em conjunto com a Area ou Contrato solicitante, avaliardo o novo cargo, bem como seu nivel
de responsabilidade, para definir sua posicéo na tabela salarial, garantindo a manutencdo do
equilibrio interno.
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5. Administrac&o dos Salarios — Posicionamento de mercado

%

5.1. Definicdo de termos

Tabela Salarial - compreende todos os cargos classificados no Plano de cargos da
Organizacéao Social, agrupados conforme seus niveis de responsabilidade e importancia para o
IPCEP.

Grupos Salariais — compreendem os cargos que tem niveis de responsabilidade semelhantes,
baseados na formacao, experiéncia necessaria e importancia do cargo para Organizagéo
Social, administrados ha mesma faixa salarial.

Faixa Salarial - definida conforme equilibrio interno dos cargos existentes no IPCEP e o
equilibrio externo, definido pelo mercado. Determina o limite inferior e superior dos salarios a
serem pagos para cada grupo salarial.

Salario de Admisséo - estabelece o valor para contratacdo e devera ser sempre o menor da

faixa salarial em que o cargo estiver classificado. Podendo em casos especiais como, por
dificuldades na atracdo de profissionais, avangar nas faixas salariais seguintes.

5.2. Alteracfes Salariais
Cabe a area de Recursos Humanos operacionalizar as solicitacdes de aumentos salariais apos
aprovacao da Diretoria da Area ou do Projeto, da Diretoria Administrativa e Financeira e da
Diretoria Executiva.

AlteragOes salariais poderdo ser motivadas por:

5.2.1. Aumento de carater geral

Seréa concedido em funcdo de Convengdes Coletivas, Politica Salarial ou por liberalidade da
Organizacgéo Social.

5.3. Procedimentos
Anualmente cada colaborador tera seu desempenho avaliado segundo processo a ser
implementado.

Quando couber, com base na avaliacdo de desempenho, o superior imediato podera propor
aumento por mérito.

O responsavel pela Area ou pelo Contrato devera preencher formulario especifico, colher a
aprovacao da Diretoria da Area ou do Projeto, e encaminhar a solicitacao a area de Recursos
Humanos, que analisaré e providenciard as aprovagfes subsequentes requeridas.
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6. Promocéao

Aumento salarial concedido aos colaboradores que passarem a cargo com maior
responsabilidade e classificado num grupo salarial superior, em relacdo ao cargo ocupado
anteriormente.

6.1. Normas

i. A promocao somente se efetivara se o colaborador tiver o perfil exigido para cargo vago e
gue, portanto, relina condicfes para exercer as atividades do mesmo, com nivel de
desempenho satisfatério e ndo devendo ocorrer em carater transitorio (cobertura de férias,
auxilio doencga, afastamento temporario etc).

ii. Caso a diferenca entre o salario atual do colaborador e a faixa inicial do cargo para o qual
serd promovido seja superior a 20%, este reajuste devera ser parcelado trimestralmente até
gue alcancar o valor adequado. O salario proposto ndo pode ser superior aos de outros
colaboradores que ja ocupem o cargo.

iii. A promocao somente sera concedida, no minimo, apés 1 (um) ano da Ultima promocao,
caso tenha ocorrido, e no minimo 6 (seis) meses apo6s o Ultimo aumento por mérito.

iv. A solicitacdo de aumento por mérito, devera ser acompanhada por avaliagéo de
desempenho do colaborador, formalizada pelo superior imediato. O mesmo devera ter
atingido nas duas ultimas avaliag6es de desempenho uma média superior a 7 pontos.

v. O colaborador ndo podera ter recebido san¢des disciplinares e ter tido qualquer tipo de
absenteismo nos ultimos 12 (doze) meses.

vi. No caso de recrutamento interno, os colaboradores se submeterdo a um processo seletivo
sob a responsabilidade da area de Recursos Humanos.

vii. O requisitante devera preencher formulario especifico e enviar & area de Recursos
Humanos. Esta analisara a viabilidade de concessado de aumento e alteracdo do titulo do
cargo.

viii. Caso atenda as politicas e procedimentos, a area de Recursos Humanos solicitara
aprovacao final da Diretoria. Posteriormente efetuara o processo de comunicacéo a Area ou
Projeto envolvido.

6.2. Procedimentos

A area de Recursos Humanos divulgara a existéncia de vagas em aberto e os perfis exigidos
para 0s cargos.

Os colaboradores interessados dever&o informar ao seu superior imediato o desejo de
participar do processo seletivo em aberto.

Os candidatos deverao procurar a area de Recursos Humanos e submeter-se ao processo
seletivo.

A area de Recursos Humanos mantera informados as Areas ou os Projetos envolvidos
(cedente e requisitante), agindo como facilitador na troca de informagdes sobre os candidatos.
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Apos aprovacdo do candidato no processo seletivo, a area de Recursos Humanos cuidara da
operacionalizacdo da transferéncia e substituicdo do colaborador na Area ou Projeto cedente,
buscando comum acordo de datas entre as Areas ou Projetos.
Os candidatos, aprovados ou ndo, seréo informados sobre o resultado da selecéo.
O periodo de treinamento na nova fungédo ndo devera ser superior a 3 (trés) meses, quando
deverd ser executada a alteracéo de cargo e salario do colaborador.

7. Enquadramento
Compreende o reajuste salarial do colaborador que esteja com seu salario abaixo do valor
inicial da faixa salarial do cargo que ocupa.

7.1. Normas

O enguadramento ocorrer4 em consequéncia de altera¢des na estrutura salarial.
A Diretoria determinara prioridades em relacéo a verba disponivel e ao tempo necessério para
o devido enquadramento.

7.2. Procedimentos
A area de Recursos Humanos processara o enquadramento apds a aprovacao da Diretoria da
Area ou do Contrato.

8. Oportunidades de Acesso de Carreiras

8.1. Definicao
Subsistema que define os possiveis trajetos de carreira que o0 ocupante de um cargo pode
seguir dentro do IPCEP, tendo como parametro a semelhanca de atividades ou requisitos
bésicos requeridos para a ocupacao do cargo (niveis de conhecimento, formacgéo e
experiéncia).

8.1.1. Trajetoria

A trajetdria da carreira podera ocorrer tanto no sentido vertical como horizontal da estrutura de
cargos da Organizacao Social.

Vertical — ocorre quando o colaborador é promovido para outro cargo de maior nivel na
estrutura hierarquica de cargos da organizacéo.

Horizontal — quando o colaborador amplia seu campo de conhecimento por meio de atividades
correlatas e/ou complementares, podendo optar por cargos “pares” ndo representando
necessariamente uma promoc¢ao, apenas uma transferéncia.
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8.1.2. Politicas
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i. Nos casos de preenchimento de vagas em aberto deve ser estimulado o aproveitamento
interno.

ii. Caso a decisdo seja pelo recrutamento externo, os funcionérios do IPCEP poderao se
candidatar a participar do processo.

iii. Os candidatos deverdo preencher os requisitos minimos do cargo e perfil especificados, ndo
possuir adverténcias nos ultimos 12 (doze) meses em seu dossié, ou ainda fatos que
contraindiguem seu aproveitamento interno.

iv. O candidato interno ndo selecionado continuara a exercer suas funcgdes e a sua
Coordenacao/Geréncia/Diretoria devera ter cuidado de ndo constranger e/ou inibir novas
participacdes, tendo em vista os efeitos positivos que esta politica traz para o IPCEP e as
Areas e Contratos.

v. Caso a vaga em questao apresente consideravel exigéncia técnica e de experiéncia, o inicio
do processo seletivo podera contar com candidatos externos, garantindo o atendimento e a
agilidade na selecéo do perfil especificado.

vi. O Quadro de Oportunidades de Carreiras sera aberto aos Colaboradores, devendo ser
divulgado em todas as Areas e Contratos, cabendo aos superiores imediatos e a area de
Recursos Humanos, prestarem informagfes quanto aos critérios e politicas do plano.

vii. As possibilidades de acesso ndo sao restritas, podendo haver outras oportunidades além
das previstas no Quadro de Acesso, dependendo das circunstancias e preparo dos
candidatos.

9. Vigéncia da Politica de Cargos e Salarios

9.1. Vigéncia

Este Manual tem vigéncia a partir de 01 de fevereiro de 2021, apés aprovacdo do Conselho de
Administracao.

Os casos nao previstos neste Manual de Politicas de Gestao de Cargos e Salarios deverao ser
submetidos a apreciacdo da area de Recursos Humanos, que analisara a questédo do ponto de
vista global do IPCEP e emitira parecer sobre a oportunidade de inclusédo do procedimento no
Manual ou ainda, de uma acao localizada. A decisdo sera tomada pela Diretoria Executiva,
ouvida a Diretoria Administrativa e Financeira, e submetida a seguir ao Conselho de
Administracao.

Aprovado pelo Conselho de Administracdo do IPCEP em reuni&o de 18 de janeiro de 2021.
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DESCRICAO DE CARGOS

Nome do cargo: ASSISTENTE SOCIAL Area: ASSISTENCIAL

Superior GERENCIA ASSISTENCIAL

Descrigdo Sumaria do Cargo:

Elaborar e implementar politicas publicas e programas sociais no ambito coletivo e para a integragdo do
individuo a sociedade. Prestar servicos sociais, orientando individuos, familias, comunidade e instituicGes

sobre direitos e deveres, recursos sociais e programas de educacgao.

Principais Atividades:

e Planejar solugdes, organizar e intervir em questdes relacionadas a saude e manifestagdes sociais do
trabalhador e do paciente critico, para elaboracdo, implementacdo e monitoramento do Servico Social,
com foco na promocao da saude;

Contribuir e participar nas a¢des de Saude Ocupacional;

Realizar acompanhamento psicossocial de pacientes;

Prestar servicos sociais orientando pacientes, acompanhantes, familias, sobre direitos, deveres,
SEervigos e recursos sociais;

e Formular relatdrios, pareceres técnicos, rotinas e procedimentos;

Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes criticos;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

REQUISITOS

e Ensino Superior em Servigo Social;
e Experiéncia comprovada no minimo 2 anos no cargo proposto;

E responsavel por informagdes confidenciais: Exerce supervisdo a outros colaboradores:
Sim( ) Nao (x) Sim ( ) Ndo (x)

Elaborado por: THAIS CERQUEIRA Verificado por: ROGER NASCIMENTO
Aprovado por: DANIEL SA Data elaboragdo: 25/05/2021

Data revisao:
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DESCRICAO DE CARGOS

Nome do cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO Area: ADMINISTRATIVA

Superior: GERENCIA ADMINISTRATIVA

Descrigdo Sumaria do Cargo:
Garantir suporte administrativo nas areas de atuacdo, auxiliando principalmente aos gestores de financas,
de logistica, de pessoal e da area operacional na realizacdo de atividades de controle e emissdao de

documentos.

Principais Atividades:

e Executar acbOes e tarefas de apoio administrativo, relativas a gestdo de pessoas, suprimentos,
comunicacdo administrativa, reprografia, patrimoénio, juridico e demais servicos de apoio
administrativo;

Preencher documentos, preparar relatérios, formularios, planilhas e prontuario;

Acompanhar processos administrativos, cumprindo todos os procedimentos necessarios referentes aos
mesmos;

e Atender clientes, usuarios e fornecedores;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

REQUISITOS

e Ensino médio completo;

E responsavel por informagdes confidenciais: Exerce supervisdo a outros colaboradores:
Sim( ) Nao (x ) Sim( )Nao(x )

Elaborado por: THAIS CERQUEIRA Verificado por: ROGER NASCIMENTO
Aprovado por: DANIEL SA Data elaboragdo: 25/05/2021

Data revisao:
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DESCRICAO DE CARGOS

Nome do cargo: AUXILIAR DE FARMACIA Area: ASSISTENCIAL

Superior: GERENCIA ASSISTENCIAL

Descrigdo Sumaria do Cargo:

Prestar auxilio a um farmacéutico responsavel pela farmdcia no que diz respeito ao atendimento aos clientes

ou pacientes, organizacado do local e controles de estoque de medicamentos e materiais.

Principais Atividades:

Realizar operag¢Oes farmacotécnicas;

Conferir férmulas;

Efetuar manutencdo de rotina em equipamentos, utensilios de laboratério e rétulos das matérias
primas;

e Controlar estoques, condi¢cdes de armazenamento e prazos de validade;
e Realizar testes de qualidade de matérias primas, equipamentos e ambiente;
e Trabalhar de acordo com as boas praticas de manipulacdo e dispensacao;
e Documentar atividades e procedimentos da manipulacdo farmacéutica;
e Seguir procedimentos operacionais padroes;
e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
REQUISITOS

e Ensino médio completo;
e Experiéncia comprovada no minimo 2 anos no cargo proposto;

E responsavel por informagdes confidenciais: Exerce supervisdo a outros colaboradores:
Sim( ) N&o (x ) Sim( )Nao(x)

Elaborado por: THAIS CERQUEIRA Verificado por: ROGER NASCIMENTO
Aprovado por: DANIEL SA Data elaboragdo: 25/05/2021

Data revisao:
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DESCRICAO DE CARGOS

Nome do cargo: DIRETOR ADMINISTRATIVO Area: ADMINISTRATIVA

Superior: DIRETOR GERAL

Descrigdo Sumaria do Cargo:

Reportando-se a Diretoria distribui, orienta e supervisiona as atividades administrativas e financeiras da
empresa abrangendo o controle das contas a pagar e a receber, administracdo do pessoal, contabilizacao
terceirizada e compras. Responsabiliza-se pela elaboracdo e acompanhamento do orcamento periddico bem
como pela apuracdo e andlise de indicadores para subsidiar o planejamento estratégico da empresa em conjunto

com a Diretoria.

Principais Atividades:

e Planejar e organizar;

e Controlar e assessorar o servigo nas areas de gestdo de pessoas;

e Patrimdnio, materiais, informagoes, financeira, tecnoldgica, entre outras;

¢ Implementar programas e projetos;

e Elaborar planejamento organizacional;

e Promover estudos de racionalizagdo e controlar o desempenho do servico;

e Prestar auditoria interna de qualidade seguindo metodologia adotada pela Empresa;
Colaborar com a assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes criticos;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

REQUISITOS

e Pds-graduacdo em Gestdo empresarial ou areas afins

e Experiéncia comprovada no minimo 5 anos no cargo proposto;

e Principios e técnicas de gestdo administrativa, incluindo organizacao, planejamento, pessoal,
treinamento, orcamentos e relatérios;

e Principios e técnicas de gestdo financeira;

e Métodos de pesquisa e analise, padroes de trabalho e simplificagao do trabalho;

e Politicas e procedimentos dos funcionarios;

e Saber planejar, dirigir e coordenar atividades programaticas e administrativas de natureza complexa;

e Comunicacdo eficaz.

E responsavel por informagdes confidenciais: Exerce supervisdo a outros colaboradores:
Sim (x ) Nao () Sim (x ) Ndo ()

Elaborado por: THAIS CERQUEIRA Verificado por: ROGER NASCIMENTO
Aprovado por: DANIEL SA Data elaboragdo: 25/05/2021

Data revisdo:
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DESCRICAO DE CARGOS

Nome do cargo: ENFERMEIRO INTENSIVISTA COORDENADOR Area: ASSISTENCIAL

Superior: GERENTE DE ENFERMAGEM

Descrigdo Sumaria do Cargo:

Distribui e orienta as atividades para a equipe, avalia os cuidados prestados aos pacientes, coordena o
atendimento em situacdes de emergéncia. Presta assisténcia e auxilia a equipe de enfermagem nos cuidados
especiais. Orienta e avalia a equipe na utilizacdo de equipamentos, materiais permanentes, roupas, solicitando

manutencdo e reposicao quando necessario. Atende ao publico e acompanhantes.

Principais Atividades:
e Normatizar e fazer cumprir as normas e rotinas na unidade de terapia intensiva, de forma democratica,
mantendo-as sempre atualizadas e disponiveis a equipe;
e Participar na selecdo dos técnicos de que irdo compor o quadro da equipe de enfermagem,;
e Confeccionar escala mensal do pessoal de Enfermagem;
e Confeccionar escala anual de férias da equipe de enfermagem;
e Integrar a UTlI com os demais servigos da instituicdo, priorizando a ética profissional e zelando pelo
trabalho multiprofissional;
e Assessorar a direcao do hospital nos assuntos referentes a sua area de atribuicao;
Manter a equipe de enfermagem atualizada em parceria com a Educacao Permanente;
Convocar e presidir reunides com funcionarios do setor;
Prever e prover os recursos materiais, garantindo uma assisténcia adequada, sem quebra da
continuidade, registrando pendéncias ou problemas;
e Supervisionar o adequado uso dos recursos materiais;
e Coordenar, supervisionar e avaliar periodicamente as atividades da equipe de enfermagem;
e Supervisionar manutengdo preventiva e limpeza de equipamentos de reserva;
Colaborar com o controle de saida e recebimento de materiais para manutencdo ou reposicao;
Zelar pela garantia da sistematizagdo da assisténcia de enfermagem;
Ter resolubilidade frente aos problemas detectados para o bom funcionamento da unidade;
Estimular, facilitar e participar da elaboragdo de trabalhos cientificos;
e Zelar pela manutengdo de comportamento ético, juntamente com todos os membros da equipe, frente
a familiares e funcionarios de outros setores do hospital;
e Prestar assisténcia direta ao paciente conforme necessidade;
e Constituir as ComissGes e Nucleos de forma representativa;
e Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes criticos;
e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

REQUISITOS

e Ensino Superior em Enfermagem;
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Pés-graduacdo em Unidade de Terapia Intensiva;

Experiéncia comprovada no minimo 5 anos no cargo proposto;

Registro ativo no Conselho de Classe.

Saber planejar, dirigir e coordenar atividades programaticas e administrativas;
Comunicacao eficaz.

E responsavel por informagdes confidenciais: Exerce supervisao a outros colaboradores:
Sim (x ) Nao () Sim (x ) Nado ()

Elaborado por: THAIS CERQUEIRA Verificado por: ROGER NASCIMENTO
Aprovado por: DANIEL SA Data elaboragdo: 25/05/2021

Data revisao:
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DESCRICAO DE CARGOS

Nome do cargo: ENFERMEIRO PLANTONISTA Area: ASSISTENCIAL

Superior COORDENADOR EM ENFERMAGEM

Descrigdo Sumaria do Cargo:

Atua na promoc¢do e recuperacao de pacientes e na prevencao de doengas, administra medicamentos e
prescricdo de curativos. Orienta, treina e comanda equipes de técnicos e auxiliares de enfermagem no

atendimento. Participa no planejamento e avaliacdo de programas de saude.

Principais Atividades:

e Planejar, organizar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar todas as atividades de enfermagem em
pacientes adultos criticamente enfermos;

e Desenvolver as atividades assistenciais e propor alternativas de transformacado na realidade gerencial e
do cuidado ao paciente criticamente enfermo e/ou em situacdo de risco de morte;

e Executar as fungGes pertinentes a sua profissdo que possa identificar intercorréncias e tomar decisdes
imediatas sobre o atendimento do paciente critico;

e Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes criticos;

e Realizar as atribuicGes de Enfermeiro e demais atividades inerentes ao cargo.

REQUISITOS

e Ensino Superior em Enfermagem;
e Experiéncia comprovada no minimo 2 anos no cargo proposto;
e Registro ativo no Conselho de Classe.

E responsavel por informagdes confidenciais: Exerce supervisao a outros colaboradores:
Sim( )N&o ( X ) Sim (x) Ndo ()

Elaborado por: THAIS CERQUEIRA Verificado por: ROGER NASCIMENTO
Aprovado por: DANIEL SA Data elaboragdo: 25/05/2021

Data revisdo:
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DESCRICAO DE CARGOS

Nome do cargo: ENFERMEIRO ROTINA Area: ASSISTENCIAL

Superior COORDENADOR EM ENFERMAGEM

Descrigdo Sumaria do Cargo:

Organizar e conduzir a operacionalizacdo do servico de Enfermagem, verificando a equipe, realizando
procedimentos assistenciais, entre outros.

Principais Atividades:
e QOrganizar prontuarios com registros das observacgdes, tratamentos executados e ocorréncias verificadas
em relacdo ao paciente;
e Participar da prevencao, do controle sistematico da infeccdo hospitalar e de doencgas transmissiveis em
geral;
e Atuar quando da ocorréncia do 6bito, executando e orientando os procedimentos necessarios, bem
como prestando apoio aos familiares;
e Verificar o funcionamento de aparelhos utilizados na area de enfermagem, solicitando reparos e/ ou
substituicoes;
e Participar das medidas de biosseguranca, realizando treinamentos em procedimentos que venham
assegurar e minimizar os acidentes de trabalho;
Assegurar condicdes adequadas de limpeza, preparo, esterilizacdo e manuseio de materiais no ambito
hospitalar e no ambulatério;
Apoiar as atividades de pesquisa e extensao;
e Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegdo apropriados, quando
da execugado dos servigos;
e Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho;
e Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de atuagao e das
necessidades do setor;
e Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes criticos; Realizar demais
atividades inerentes ao cargo.

REQUISITOS
e Ensino Superior em Enfermagem;
e Experiéncia comprovada no minimo 2 anos no cargo proposto;
e Registro ativo no Conselho de Classe.

E responsavel por informacdes confidenciais: Exerce supervisdo a outros colaboradores:
Sim( ) Nao (x ) Sim (x ) Ndo ()

Elaborado por: THAIS CERQUEIRA Verificado por: ROGER NASCIMENTO
Aprovado por: DANIEL SA Data elaboragdo: 25/05/2021

Data revisao:
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DESCRICAO DE CARGOS

Nome do cargo: FARMACEUTICO Area: ASSISTENCIAL

Superior: GERENCIA ASSISTENCIAL

Descrigdo Sumaria do Cargo:

Responsabiliza-se por todo o ciclo do medicamento, desde sua sele¢do (ativos e fornecedores),

armazenamento, controles, até o Ultimo momento, a dispensacdo e o uso pelo paciente.

Principais Atividades:

e Participar da elaboracdo, coordenacdo e implementacao de politicas de medicamentos;

e QOrientar sobre uso de produtos e prestar servicos farmacéuticos;

e Realizar pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e outras substancias sobre 6rgaos, tecidos e
fungdes vitais dos seres humanos;

e Realizar controle e garantia de qualidade, fracionamento, armazenamento, distribuicdo e dispensacao
de radio farmacos;

e Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes criticos;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

REQUISITOS

e Ensino Superior em Farmacia;
e Experiéncia comprovada no minimo 2 anos no cargo proposto;
e Registro ativo no Conselho de Classe.

E responsavel por informagdes confidenciais: Exerce supervisao a outros colaboradores:
Sim( ) N&o (x) Sim (x) Nao ( )

Elaborado por: THAIS CERQUEIRA Verificado por: ROGER NASCIMENTO
Aprovado por: DANIEL SA Data elaboragdo: 25/05/2021

Data revisao:
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DESCRICAO DE CARGOS

Nome do cargo: FISIOTERAPEUTA INTENSIVISTA COORDENADOR Area: MEDICA

Superior: DIRETOR MEDICO

Descrigdo Sumaria do Cargo:
Distribui e orienta as atividades para a equipe, avalia os cuidados prestados aos pacientes, coordena o

atendimento em situacdes de emergéncia. Executa métodos e técnicas fisioterapéuticas com a finalidade de
auxiliar na manutencdo das funcdes vitais, através da prevencdo e/ou tratamento das doencas cardiopulmonares,

circulatérias, reduzindo assim a chance de possiveis complicacdes.

Principais Atividades:

Elaborar as escalas de trabalho e definir cronograma de férias, conforme normativas legais;

Participar da realizacdo das avaliacdes de desempenho dos empregados que estdo sob seu
acompanhamento;

Participar de Grupos de Trabalho, ComissGes e Reunides Administrativas relacionadas a sua funcgao,
determinadas pela Empresa; -

Encorajar o grupo sob seu acompanhamento para a elaboracdo de protocolos e procedimentos
operacionais padrao, assim como participar da mesma, conforme as exigéncias legais;

Promover a integracdo de toda a equipe sob o seu acompanhamento e manté-la ciente das exigéncias
institucionais, por meio de reunides ou informativos;

Buscar soluc¢des para eventuais ocorréncias e/ou alteracdes na UTI sob sua responsabilidade, de acordo
com normas legais;

Manter a Empresa informada sobre quaisquer ocorréncias, irregularidades e/ou alteracdes na sua area
de responsabilidade;

Participar de reunides e visitas clinicas relacionadas a Unidade de Terapia Intensiva Adulto.

Prestar assisténcia ao paciente, conforme atribui¢cdes do Fisioterapeuta em Terapia Intensiva;

Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes criticos;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

REQUISITOS

Ensino Superior em Fisioterapia;

Pés-graduacdo na area;

Experiéncia comprovada no minimo 5 anos no cargo proposto;

Registro ativo no Conselho de Classe.

Saber planejar, dirigir e coordenar atividades programaticas e administrativas;
Comunicacao eficaz.

E responsavel por informagdes confidenciais:
Sim (x ) Nao () Sim (x) Ndo ()

Exerce supervisao a outros colaboradores:

/N
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Elaborado por: THAIS CERQUEIRA Verificado por: ROGER NASCIMENTO
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Aprovado por: DANIEL SA Data elaboragdo: 25/05/2021

Data revisdo:
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DESCRICAO DE CARGOS

Nome do cargo: FISIOTERAPEUTA Area: ASSISTENCIAL

Superior: GERENCIA ASSISTENCIAL

Descrigdo Sumaria do Cargo:

Aplica técnicas fisioterapéuticas para prevencao, readaptacao e recuperacao de pacientes, com objetivo
de minimizar os efeitos da imobilidade no leito e prevenir e/ou tratar as complicacdes respiratérias e

motoras.

Principais Atividades:

Realizar consulta fisioterapéutica, anamnese;

Solicitar e realizar Inter consulta e encaminhamentos;

Realizar a¢Ges de prevencdo, promocdo, protecdo, educacao, intervencao, recuperacao, habilitagcdo e
reabilitacdo do paciente critico ou potencialmente critico, em Unidade de Terapia Intensiva - UTI,
utilizando protocolos e procedimentos especificos de fisioterapia;

Realizar avaliagdo fisica e cinesio funcional especifica;

Realizar avaliagdo e monitoramento da via aérea natural e artificial;

Planejar e executar medidas de prevencao, reducdo de risco e descondicionamento cardiorrespiratoério;
Prescrever e executar terapéutica cardiorrespiratéria e neuro musculoesquelética;

Aplicar métodos, técnicas e recursos de expansdo pulmonar, remocdo de secrecdo, fortalecimento
muscular, recondicionamento cardiorrespiratdrio e suporte ventilatorio;

Avaliar e monitorar os parametros cardiorrespiratorios, inclusive em situagées de deslocamentos do
paciente critico ou potencialmente critico;

Gerenciar a ventilagdo espontanea, invasiva e ndo invasiva;

Realizar o desmame e extubac¢do do paciente em ventilagdo mecanica;

Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes criticos;

Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

REQUISITOS

Ensino Superior em Fisioterapia;
Experiéncia comprovada no minimo 2 anos no cargo proposto;
Registro ativo no Conselho de Classe.

E responsavel por informagdes confidenciais: Exerce supervisao a outros colaboradores:
Sim( )Nao (x ) Sim( )Nao(x)

Elaborado por: THAIS CERQUEIRA Verificado por: ROGER NASCIMENTO
Aprovado por: DANIEL SA Data elaboragdo: 25/05/2021

Data revisao:
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DESCRICAO DE CARGOS

Nome do cargo: FONOAUDIOLOGO Area: ASSISTENCIAL

Superior: GERENCIA ASSISTENCIAL

Descrigdo Sumaria do Cargo:

Cuida das questdes ligadas a comunicacado oral e escrita. Trata de deficiéncia de fala, audicdo, voz, escrita

e leitura. Atua em parceria com fisioterapeutas, otorrinolaringologista, neurologistas, dentistas e psicélogos.

Principais Atividades:

e Atender pacientes criticos para prevencao, habilitacdo e reabilitacdo daqueles que utilizam protocolos
e procedimentos especificos de fonoaudiologia;

e Tratar de pacientes efetuando avaliacdo e diagndstico fonoaudioldgico;
e QOrientar pacientes, familiares, cuidadores e responsaveis;
e Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes criticos;
e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.
REQUISITOS

e Ensino Superior em Fonoaudiologia;
e Experiéncia comprovada no minimo 2 anos no cargo proposto;
e Registro ativo no Conselho de Classe.

E responsavel por informagdes confidenciais: Exerce supervisao a outros colaboradores:
Sim( ) N&o (x) Sim( )N&o(x )

Elaborado por: THAIS CERQUEIRA Verificado por: ROGER NASCIMENTO
Aprovado por: DANIEL SA Data elaboragdo: 25/05/2021

Data revisdo:
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DESCRICAO DE CARGOS

Nome do cargo: MEDICO INTENSIVISTA COORDENADOR Area: MEDICA

Superior: DIRETOR MEDICO

Descrigdo Sumaria do Cargo:

Responsdvel pela coordenacado da equipe médica, elaboracdo e acompanhamento do plano de atendimento
médico dos pacientes. Atuar no suporte a vida ou suporte de sistemas e drgdos em pacientes que estdo em

estado critico, que geralmente necessitam de um acompanhamento intensivo e monitorado.

Principais Atividades:
e Prestar assisténcia médica a todos os pacientes internados na UTI;
e Colaborar com o plantonista na realizacdo da evolucdo dos pacientes internados na unidade durante
seu turno de trabalho;
e Prestar assisténcia aos pacientes nas intercorréncias durante seu periodo de trabalho;
e Coordenar as visitas médicas e multidisciplinares que acontecem na UTI, bem como liderar as discussGes
e decis6es tomadas;
e Garantir o adequado preenchimento do prontudrio do paciente, também registrando todos os
procedimentos realizados e todas as decisdes tomadas;

Acompanhar o desempenho da equipe médica; acompanhar a execucdo das atividades médica,

assistencial e operacional da unidade;

Assessorar a Direcdo do hospital nos assuntos referentes a sua drea de atuacgao;

e Zelar pelo fiel cumprimento do regimento interno da institui¢cdo, atendendo a politica da qualidade da
empresa; zelar pelo cumprimento das normas reguladoras do CFM, RDC, CRM, SES/RJ, ANVISA e
Ministério da Saude;

e Gerar os indicadores de gestdo da unidade, analisa-los e desenvolver planos de acdo baseado nesses
resultados;

e Realizar e coordenar reunides administrativas e clinicas periodicamente para capacitacdo e atualizagdo
cientifica e técnica, e convocar a equipe para participacdo nas mesmas; planejar, implementar e
garantir a qualidade dos processos;

e Elaborar e revisar normas e rotinas técnicas;

e Coordenar as atividades multidisciplinares na conducdo do paciente;

e Impedir a delegacdo de atos médicos a outros profissionais de saude;

e Construir e informar escala de plantdo da unidade. Constituir as ComissGes e Nucleos de forma
representativa;

e Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes criticos;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

> REQUISITOS
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Ensino Superior em Medicina;

Especialidade em Unidade de Terapia Intensiva;

Experiéncia comprovada no minimo 5 anos no cargo proposto;

Registro ativo no Conselho de Classe.

Saber planejar, dirigir e coordenar atividades programaticas e administrativas;
Comunicacao eficaz.

E responsavel por informagdes confidenciais: Exerce supervisao a outros colaboradores:
Sim (x ) Néo () Sim (x) Nado ()

Elaborado por: THAIS CERQUEIRA Verificado por: ROGER NASCIMENTO
Aprovado por: DANIEL SA Data elaboragdo: 25/05/2021

Data revisao:
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DESCRICAO DE CARGOS

Nome do cargo: MEDICO PLANTONISTA Area: MEDICA

Superior COORDENADOR MEDICO

Descrigdo Sumaria do Cargo:

Fazer atendimento de urgéncia e emergéncia para adultos e pedidtricos. Atender com prioridade os
pacientes de urgéncia e emergéncia identificados de acordo com a classificacdo definida pelo enfermeiro

classificador de risco. Realizar consultas, exames clinicos, prescrever medicamentos e orientar os pacientes.

Principais Atividades:

e Prestar atendimento na Unidade de Terapia Intensiva a pacientes internados;

e Integrar a equipe multiprofissional de trabalho, respeitando e colaborando no aperfeicoamento de

normas e procedimentos operacionais;

e (Contatar a Central de Regulacdo Médica para colaborar com a organizacao e regulacdo do sistema de
atencdo as urgéncias;
Participar das reunides necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico na drea intensiva;
Promover incremento na qualidade do atendimento médico, melhorando a relagdo médico-paciente e
observando preceitos éticos no decorrer da execugao de suas atividades de trabalho;
Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes criticos;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

REQUISITOS

e Ensino Superior em Medicina;

e Especializagdo na area em que ira atuar;

e Experiéncia comprovada no minimo 2 anos no cargo proposto;
e Registro ativo no Conselho de Classe.

E responsavel por informagdes confidenciais: Exerce supervisao a outros colaboradores:
Sim (x ) Nao () Sim ( ) Ndo (x)

Elaborado por: THAIS CERQUEIRA Verificado por: ROGER NASCIMENTO
Aprovado por: DANIEL SA Data elaboragdo: 25/05/2021

Data revisdo:
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DESCRICAO DE CARGOS

Nome do cargo: MEDICO ROTINA — UPA 24H Area: MEDICA

Superior: GERENCIA MEDICA

Descrigdo Sumaria do Cargo:

Diagndstico e tratamento de pacientes que necessitem de cuidados rdpido em uma situacao imprevista, sem
agendamento prévio, com uma doenca ou lesdo aguda. Cuidados pré-hospitalares até o atendimento
hospitalar. Responsavel pela equipe na assisténcia ao paciente, elaboracdo e acompanhamento do plano de

atendimento médico dos pacientes.

Principais Atividades:

Atuar como lider da equipe multiprofissional na assisténcia ao paciente em observacdo seja na sala
amarela ou vermelha enquanto aguarda transferéncia para unidade hospitalar;

Atuar na implantacdo e discussao do plano e planejamento terapéuticos, em conjunto com a equipe
multiprofissional, dos pacientes internados na unidade;

Certificar-se da documentacdo do plano e planejamento terapéutico dos pacientes em evolucdo
propria do médico diarista ou em conjunto com a evolucao do plantonista;

Certificar-se da documentacgdo necessdria para correta regulacdo dos pacientes seja no sistema SER ou
Vaga Zero conforme as necessidades clinicas didrias dos pacientes;

Orientar e acompanhar diariamente as evolugdes clinicas, follow up e corre¢des de pendencias
solicitadas pelas centrais de regulagao;

Solicitar exames complementares diagndsticos e terapéuticos minimos necessdrios para a correta
condugdo dos pacientes, assim como os pareceres necessarios para elucidagdo dos casos;

Atuar na implementacdo e garantia de realizacdo de processos de assisténcia segura e de qualidade
(e.g.: implementacdo de protocolos, dupla checagem dos processos);

Realizar e revisar as prescricdes médicas garantindo execuc¢do do plano e planejamento terapéuticos
necessarios para a seguranga do paciente;

Auxiliar em procedimentos dificeis e/ou tecnicamente complexos sempre que necessario;

Revisar e zelar pelo adequado preenchimento do prontudrio do paciente, assim como todos os
procedimentos realizados e todas as decisGes tomadas; Realizacdo de visitas beira-leito (round)
médicas e multidisciplinares com discussdo e programacdo conjunta de condutas e decisdes do
tratamento;

Discutir com o médico coordenador da unidade sobre as condutas e decisdes do tratamento bem como
sobre as pendéncias e dificuldades encontradas na condugao dos casos sempre que necessario;
Cumprir a missdo de conducdo segura e de qualidade dos pacientes através de assisténcia presencial e
também orientagdes e discussdes ndo presenciais dos casos e suas intercorréncias com o médico
plantonista ou com a coordenac¢ao da unidade sempre que possivel;

Decidir admissdo e alta de pacientes, junto com os demais componentes da Equipe; Certificar-se da
execucdo de relatérios e pareceres da alta ou transferéncias dos pacientes da unidade, inclusive da
realizacdo de contato médico entre outras clinicas, necessario a saida do paciente da UPA,;

Contato com familiares de pacientes internados durante a visita de acordo com as normas vigentes
pela SES-RJ; Representar a coordenagdao da UPA na auséncia ou impossibilidade do Coordenador

/N
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médico no caso de visitas de inspecdes de autoridades SES ou representantes de outros 6rgaos no que
se refere a observacdo/internacdo de pacientes e suas regulagdes;

2%

e Auxiliar o plantonista em suas fungGes em casos de sobrecarga de atribui¢Ges se necessario.

REQUISITOS

Ensino Superior em Medicina;

Experiéncia comprovada no minimo 5 anos no cargo proposto;

Registro ativo no Conselho de Classe.

Saber planejar, dirigir e coordenar atividades programaticas e administrativas;
Comunicacao eficaz.

E responsavel por informagdes confidenciais: Exerce supervisdo a outros colaboradores:
Sim( ) Nao (x) Sim (x )Nao ( )

Elaborado por: THAIS CERQUEIRA Verificado por: ROGER NASCIMENTO
Aprovado por: DANIEL SA Data elaboragdo: 25/05/2021

Data revisdo:
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DESCRICAO DE CARGOS

Nome do cargo: MEDICO ROTINA Area: MEDICA

Superior: COORDENADOR MEDICO

Descrigdo Sumaria do Cargo:

Fazer atendimento de urgéncia e emergéncia para adultos e pediatricos. Atender com prioridade os
pacientes de urgéncia e emergéncia identificados de acordo com a classificacao definida pelo enfermeiro

classificador de risco. Realizar consultas, exames clinicos, prescrever medicamentos e orientar os pacientes.

Principais Atividades:

e Prestar assisténcia médica a todos os pacientes internados na Unidade de Terapia Intensiva;

e Colaborar com o plantonista na realizacdo da evolucdo dos pacientes internados na unidade durante
seu turno de trabalho;

e Prestar assisténcia aos pacientes nas intercorréncias durante seu periodo de trabalho;

e Coordenar as visitas médicas e multidisciplinares que acontecem durante seu turno de trabalho, discutir
com o coordenador da unidade, plantonista e o médico assistente sobre as condutas a serem realizadas
nos pacientes;

e Garantir o adequado preenchimento do prontudrio do paciente, também registrando todos os

procedimentos realizados e todas as decisdes tomadas;

Cumprir com seu turno de trabalho conforme acerto prévio com a Coordenacao da Unidade;

Colaborar junto a Coordenacdo da UTI na realiza¢do de suas fungdes;

e Assumir a coordenagdo da UTI na auséncia ou impossibilidade do Coordenador Médico;

e Constituir as ComissGes e Nucleos de forma representativa;

e Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes criticos;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo. Desde que delegado pelo coordenador médico,
normatizar, estabelecer ordens e métodos de trabalho, normas ou rotinas, diretrizes e organizagao do
servigo;

e Participar na selecdo dos médicos plantonistas que irdo compor o quadro da equipe médica;

e Confeccionar escala mensal da equipe de medicina;

e Confeccionar escala anual de férias da equipe médica;

e Elaborar relatérios de analise de dados e realizar avaliagdo técnica dos indicadores de saude com
periodicidade bimestral;

e Analisar/Acompanhar mensalmente, os dados das unidades de salude, processos de trabalho, fluxo e
indicadores destinados ao desenvolvimento institucional;

e Desenvolver e implantar programas de capacitacdao de protocolos da assessoria e de a¢des que visem a
melhoria dos processos de trabalho;

e Planejar a manutengao preventiva de equipamentos médicos; controlar o estoque de materiais,
garantindo que o ambiente mantenha-se extremamente organizado e higienizado, livre de qualquer
transtorno que possa comprometer a seguranga e o bem estar dos pacientes.
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REQUISITOS

e Ensino Superior em Medicina;
e Experiéncia comprovada no minimo 5 anos no cargo proposto;
e Registro ativo no Conselho de Classe.

E responsavel por informagdes confidenciais: Exerce supervisao a outros colaboradores:
Sim (x ) Nao () Sim( )Nao(x )

Elaborado por: THAIS CERQUEIRA Verificado por: ROGER NASCIMENTO
Aprovado por: DANIEL SA Data elaboragdo: 25/05/2021

Data revisao:
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DESCRICAO DE CARGOS

Nome do cargo: NUTRICIONISTA Area: ASSISTENCIAL

Superior: GERENCIA ASSISTENCIAL

Descrigdo Sumaria do Cargo:

Planeja e administra programas de alimentacdo e nutricdo em empresas, escolas, hospitais, entre outros
estabelecimentos. Define o cardapio das refeicdes, sugere pratos que supram a necessidade dos pacientes

e clientes. Orienta e prescreve dieta individual ou em grupo.

Principais Atividades:

Prestar assisténcia nutricional aos pacientes criticos da UTI;

Orientar responsaveis e/ou familiares quanto a alimentacdo a ser seguida pelo paciente apds a alta da
UTI;

e Participar de programas de educacdo nutricional;

e Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes criticos;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

REQUISITOS

e Ensino Superior em Nutri¢do;
e Experiéncia comprovada no minimo 2 anos no cargo proposto;
e Registro ativo no Conselho de Classe.

E responsavel por informagdes confidenciais: Exerce supervisao a outros colaboradores:
Sim( ) N&o (x ) Sim( )Nao(x)

Elaborado por: THAIS CERQUEIRA Verificado por: ROGER NASCIMENTO
Aprovado por: DANIEL SA Data elaboragdo: 25/05/2021

Data revisdo:
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DESCRICAO DE CARGOS

Nome do cargo: ODONTOLOGO Area: MEDICA

Superior: GERENCIA MEDICA

Descrigdo Sumaria do Cargo:

Realizar os procedimentos relacionados a Saude Bucal dos usudrios da instituicao, bem como coordenar a

equipe de apoio desta drea de atuacao.

Principais Atividades:

e Elaborar diagnéstico, prognéstico e tratamento das afec¢des da cavidade bucal;

e Examinar e identificar alteracdes de cabeca e pescoco, identificando a extensdo e profundidade dos

problemas detectados;

e Executar procedimentos preventivos envolvendo raspagem, limpeza e polimento dos dentes e
gengivas;
Elaborar procedimentos educativos individuais e coletivos de prevencao a saude bucal;
Orientar as atividades da equipe multidisciplinar no que tange ao cuidado do paciente critico;
Executar curativos envolvendo exodontia de raizes e dentes, drenagem de abscessos, suturas de
tecidos moles e restauracdo de cdries dentarias;
e Prescrever ou administrar medicamentos;
Elaborar normas e procedimentos técnicos e administrativos;

e Atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de projetos terapéuticos na UTI;
e Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes criticos;
e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

REQUISITOS

e Ensino Superior em Odontologia;
e Experiéncia comprovada no minimo 2 anos no cargo proposto;
e Registro ativo no Conselho de Classe.

E responsavel por informacdes confidenciais: Exerce supervisdo a outros colaboradores:
Sim( )Nao (x ) Sim( )Nao(x)

Elaborado por: THAIS CERQUEIRA Verificado por: ROGER NASCIMENTO
Aprovado por: DANIEL SA Data elaboragdo: 25/05/2021

Data revisao:
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DESCRICAO DE CARGOS

Nome do cargo: PSICOLOGO HOSPITALAR Area: ASSISTENCIAL

Superior: GERENCIA ASSISTENCIAL

Descrigdo Sumaria do Cargo:

Atende pacientes e seus familiares, mediando a relacdo entre equipe de saude, para suporte no

adoecimento e redugdo do sofrimento no momento da hospitalizagdo.

Principais Atividades:

e Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os processos mentais e sociais dos

pacientes criticos internados na UTI, com a finalidade de andlise, tratamento e orientacao;

e Diagnosticar e avaliar distirbios emocionais e mentais e de adaptacao social, elucidando conflitos e
guestdes e acompanhando o paciente durante o processo de tratamento ou cura;
Avaliar alteracdes das fungdes cognitivas, buscando diagndstico ou detecgao precoce de sintomas;
Promover a reabilitacdo neuropsicoldgica;
Auditar, realizar pericias e emitir laudos, gerando informag¢des e documentos sobre as condicGes
ocupacionais ou incapacidades mentais;
Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes criticos;
Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

REQUISITOS

e Ensino Superior em Psicologia;
e Experiéncia comprovada no minimo 2 anos no cargo proposto;
e Registro ativo no Conselho de Classe.

E responsavel por informagdes confidenciais: Exerce supervisdo a outros colaboradores:
Sim( ) N&o (x ) Sim( )Nao(x )

Elaborado por: THAIS CERQUEIRA Verificado por: ROGER NASCIMENTO
Aprovado por: DANIEL SA Data elaboragdo: 25/05/2021

Data revisao:
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DESCRICAO DE CARGOS

Nome do cargo: TECNICO EM ENFERMAGEM ROTINA Area: ASSISTENCIAL

Superior: GERENCIA DE ENFERMAGEM

Descrigdo Sumaria do Cargo:

Administra medicamentos e tratamentos, realiza cuidados ao paciente, como higiene corporal, mobilizacao
no leito e monitorizagao dos dados vitais. Elabora relatério do atendimento feito e comunica anormalidades

a sua supervisao e ao plantdao médico.

Principais Atividades:
e Executar a limpeza, desinfeccdo e esterilizacdo de materiais e equipamentos;
e Colaborar com a avaliagdo da qualidade dos instrumentos e equipamentos;
e Auxiliar na conservacgado e no controle do patriménio da unidade;
e Colaborar com os Cuidados de Higiene e Conforto;
Transporte do paciente;
Verificar e zelar pelo posicionamento de drenos, canulas e vias de acesso no cliente;
Registro dos cuidados realizados;
Participar de programa de educagdo permanente, contemplando, no minimo: normas e rotinas técnicas
desenvolvidas no servico;
Incorporacdo de novas tecnologias; gerenciamento dos riscos inerentes as atividades desenvolvidas na
unidade e seguranga de pacientes e profissionais; e prevengao e controle de infecgdes relacionadas a
assisténcia a saude;
e Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes criticos;
e Auxiliar na elaboragao de escala de tarefas;
e Auxiliar no controle e no uso racional de roupas, materiais utilizados pela enfermagem e pela equipe
multiprofissional;
e Seguir as normas de biosseguranca;
e Executar agOes de assisténcia de enfermagem ao paciente critico de forma segura, humanizada e
individualizada;
e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

REQUISITOS

e Curso profissional em Técnico em Enfermagem;
e Experiéncia comprovada no minimo 2 anos no cargo proposto;
e Registro ativo no Conselho de Classe.

E responsavel por informagdes confidenciais: Exerce supervisdo a outros colaboradores:
Sim( )Nao (x ) Sim( )Nao(x )
4 Elaborado por: THAIS CERQUEIRA Verificado por: ROGER NASCIMENTO
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DESCRICAO DE CARGOS

Nome do cargo: TECNICO EM ENFERMAGEM Area: ASSISTENCIAL

Superior: GERENCIA DE ENFERMAGEM

Descrigdo Sumaria do Cargo:

Administra medicamentos e tratamentos, realiza cuidados ao paciente, como higiene corporal, mobilizacao
no leito e monitorizagao dos dados vitais. Elabora relatério do atendimento feito e comunica anormalidades

a sua supervisdo e ao plantdao médico.

Principais Atividades:

e Assistir ao Enfermeiro no planejamento, programacao e orientacdo das atividades de enfermagem, na
prestacdo de cuidados diretos de enfermagem em estado grave, na prevencdo e no controle
sistematico da infeccdo hospitalar, na prevencao e controle de danos fisicos que possam ser causados
a pacientes durante a assisténcia de saude;

e Executar atividades de assisténcia de enfermagem na saude do paciente critico, excetuadas as

privativas do Enfermeiro;

Executar atividades de desinfeccao e esterilizacao;

Organizar o ambiente de trabalho e dar continuidade aos plantdes;

Trabalhar em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de biosseguranca;
Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes criticos;

e Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

REQUISITOS

e Curso profissional em Técnico em Enfermagem;
e Experiéncia comprovada no minimo 2 anos no cargo proposto;
e Registro ativo no Conselho de Classe.

E responsavel por informagdes confidenciais: Exerce supervisdo a outros colaboradores:
Sim( ) N&o (x ) Sim( )Nao(x)

Elaborado por: THAIS CERQUEIRA Verificado por: ROGER NASCIMENTO
Aprovado por: DANIEL SA Data elaboragdo: 25/05/2021

Data revisao:
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