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APRESENTAGAO

A Descrigcao de Cargos e Salarios do Hospital Estadual Dr. Alberto Rassi — HGG é um instrumento que
apresenta os diversos papéis funcionais existentes no ambito da unidade, ou seja, apresenta a
descricdo sumaria, as principais responsabilidades e as competéncias dos cargos, de forma aorientar o
processo de gestdo de pessoas.

Apresenta uma metodologia clara, objetiva e transparente, oferecendo elementos para a padronizacdo e
racionalizacdo da gestao dos recursos humanos do hospital, com seus reflexos positivos na qualidade das
relagGes de trabalho entre os profissionais.

Nas organiza¢Ges complexas, este principio é posto em pratica por meio de normas e procedimentos, bem
como, manuais em geral, nos quais a analise, descri¢do e especificacdo de cargos estdo inseridas.

Nesta perspectiva, esta Descricdo de Cargos e Saldrios, enquanto instrumento estratégico de gestdo de
recursos humanos, mostra sua importancia no atual modelo de gestdo, uma vez que propicia ndo s6 um
melhor entendimento da estrutura e funcionamento do hospital, mas também, a formacdo de quadros
profissionais adequados e devidamente qualificados para servir aos diversos setores, contribuindo para o
alcance dos resultados institucionais e o atendimento satisfatério aos nossos usuarios.

Importante ressaltar que este documento exige revisOes e atualizacGes periddicas, no sentido de
acompanhar as constantes inovagdes tecnolégicas e implantagdo de novos servigos, cujo foco deve estar
sempre centrado no alcance de melhores resultados no desempenho profissional.



N
2 . '
2& Hospital Estadual | SECRETARIA @ GOVERNO

- i == .
Alberto Rassi =
IOTeCH N SUS S DE ESTADO DA SAUDE DE GOIAS
DESCRICAO DO CARGO
1 - IDENTIFICAGAO
Vinculo: Celetista
Cargo: Agente de Atendimento |, Il e lll
Fungdo: Agente de Atendimento
Area: Central de Relacionamento
Reporte: Gerente de Ambulat¢rio de Medicina Avangada — AMA
Geréncia: Geréncia de Ambulatdrio de Medicina Avangada — AMA

2 - MISSAO DO CARGO

Realizar atendimento de qualidade por telefone aos pacientes regulados do Hospital Estadual Geral de Goiania - Dr Alber-
to Rassi — HGG.

3 - PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

Realizar atendimentos receptivos e ativos aos pacientes regulados do HGG.

Realizar no sistema MV o agendamento de consultas e cirurgias de acordo com a fila de espera e dar retorno para pacien-
te apds confirmagao.

Cancelar consultas quando solicitadas pelo Ambulatério de Medicina Avangada — AMA.

Esclarecer duvidas sobre as consultas e sobre a visualizagao das mesmas no site observatério de consultas.
Registrar no sistema MV o status das ligagdes (confirmado, sem contato ou outros).

Elaborar relatdrios de produtividade diariamente, constado informacgdes sobre ligacdes recebidas e efetuadas e tempo de
chamadas e relatdrio de gestao mensalngnte.

Elaborar ata de reunides, formalizar diariamente os casos de intercorréncias e enviar semanalmente ao gestor ambulato-
rial.

Usar adequadamente os equipamentos, recursos de informatica e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservagao dos mesmos no exercicio desuas fungdes.

Participar da elaboracao de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicdo.
Participar de programas de educacdo coptinuada promovidos pelo hospital e/ou institui¢cdes arceiras.
Cumprir normas e regulamentos do HosFitaI Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG.

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

4 — ESPECIFICACOES DO CARGO
FORMACAO ACADEMICA: ( X ) Ensino M dio Completo () Ensino Superior Completo

Curso de graduagio e/ou técnico:

N3o se aplica.

Cursos de especializa¢do (pds-graduagio, mestrado e/ou doutorado): N3o se aplica.

Outros:

Desejavel curso de atendimento ao cliente.
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Experiéncia anterior desejavel:

Compativel com a fungdo.

Tempo de experiéncia na fungao:

Experiéncia minima de 6 meses.

5 — CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DO AMBIENTE

¢ Ambiente fechado
¢ Espaco de trabalho limitado (baia de atendimento)
¢ Ambiente com ruidos (atendimentos tgefénicos simultaneos)
¢ Trabalho sob pressao
* Risco biolégico
e Risco ergonoémico
e Risco de acidentes
6 — COMPETENCIAS

6.1 — COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos Esp cificos ivel
Pacote Office - () Basico ( X) Intelr‘;nediério () Avangado
Atendimento ao Cliente () Basico ( X ) Intermediario ( ) Avangado
Digitacdo e Ortografia () Basico ( X ) Intermediario ( ) Avangado

6.2 — COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Comportamento Imprescindivel Desejavel

Atencao e Concentragao X

Autocontrole X

Autodesenvolvimento

Capacidade Analitica

Capacidade de Negociagcdao

Comprometimento

Comunicagao

Conservacgao de Patriménio
Credibilidade

Dinamismo

X | X | X | X | X |Xx

Empreendedorismo X

>

Etica profissional
Flexibilidade

Habilidade nas Relagdes Interpessoais

Lideranca X

Organizagdo e Planejamento X

Orientacdo para Resultados X
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Pontualidade X
Proatividade

afn

Tomada de Decisao X
Trabalho em equipe X
Visdo Estratégica X

7 — OUTRAS ESPECIFICAGOES

Cargos subordinados:
N3do se aplica.
- PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

1 — Acolhimento

2 — Treinamento de Integragdo

3 — Manual de normas gerais de funcionmento
4 — Sistema MV

5 —Instrugdes do observatdério de consultas

6 — Script de atendimento

7 —Tipos de consultas (1a consulta, retorno, retorno obrigatério
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DESCRICAO DO CARGO
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CARGO: Agente de Atendimento (I, Il e Ill)

FUNGCAO: Agente de Atendimento

VINCULO: CLT/IDTECH

AREA: () Gerencial (X) Administrativa
() Assistencial

SETOR DE ATUACAO: Secdo de fluxo Ambulatorial

DESCRICAO SUMARIA

Atender e realizar ligagGes para a prestagdo de informagdes necessarias.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Receber e transmitir mensagens telefonicas e fax; Anotar recados; Prestar informacgdes;

Registrar os telefonemas recebidos;

Auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo;

exercicio de suas fungdes;

Usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos mesmos no

Utilizar adequadamente os equipamentos de protecdo individual (EPI), quando necessario

Utilizar recursos de informatica;

Participar da elaboragao de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituicao;

Participar de programas de educacgdo continuada promovidos pelo hospital e/ou InstituicBes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG ;

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

A — COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos de informatica (Pacote Office ou Broffice)

Atendimento ao Cliente no Teleatendimento
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B — COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribui¢des do
cargo e de conduta de acordo com os principios da institui¢do.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situagdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagdao com as pessoas e grupos.

Cooperagdo: Ter comportamento cooperativo em relagdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execugdo das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a agdo com rapidez e eficacia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessarias ao desenvolvimento de suas
atividades, demonstrando dominio do seu campo de atuagdo e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicagao: Transmitir a informagao de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cui-
dado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituigao.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horaria/ horario de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservagdo de Patrimdnio: usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservagao dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

Empreendedorismo: Ter a capacidade de suscitar, implementar e executar projetos inovadores, com vistas a responder desafi-
os inerentes do seu setor de trabalho e da instituicdo como um todo.

REQUISITOS

EDUCACAO FORMAL: Ensino Médio Completo

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Compativel com a funcio
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DESCRICAO DO CARGO
1 - IDENTIFICAGAO
Vinculo: Celetista
Cargo: Agente de Atendimento |, Il e lll
Fungdo: Agente de Atendimento
Area: Geréncia de Logistica
Reporte: Gerente de Logistica
Geréncia: Geréncia de Logistica

2 - MISSAO DO CARGO

Realizar atendimento de qualidade por telefone aos pacientes regulados do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto
Rassi — HGG.

3 - PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

Realizar atendimentos receptivos e ativos aos pacientes, usuarios e outros.

Realizar no sistema MV o agendamento de consultas e cirurgias de acordo com a fila de espera e dar retorno para paciente apds
confirmagdo, quando necessario.

Esclarecer duvidas sobre as consultas e sobre a visualizagao das mesmas no site observatorio de consultas.
Registrar no sistema MV o status das ligagdes (confirmado, sem contato ou outros).

Elaborar relatérios de produtividade diariamente, constado informacdes sobre ligagdes recebidas e efetuadas e tempo de cha-
madas e relatério de gestdao mensalmente.

Elaborar ata de reunides, formalizar diariamente os casos de intercorréncias e enviar semanalmente ao gestor ambulatorial.

Usar adequadamente os equipamentos, recursos de informatica e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e con-
servacdo dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

Participar da elaboracao de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicdo.
Participar de programas de educacdo coptinuada promovidos pelo hospital e/ou instituicdes arceiras.
Cumprir normas e regulamentos do HosFitaI Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG.

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

4 — ESPECIFICACOES DO CARGO

FORMACAO ACADEMICA: ( X ) Ensino M dio Completo () Ensino Superior Completo

Curso de graduagio e/ou técnico:
N3o se aplica.

Cursos de especializa¢do (pds-graduacio, mestrado e/ou doutorado):
N3o se aplica.

Outros:
Desejavel curso de atendimento ao cliente.

Experiéncia anterior desejavel:
Compativel com a funcgao.

10
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Tempo de experiéncia na fungao:
Experiéncia minima de 6 meses.

5 — CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DO AMBIENTE

¢ Ambiente fechado

* Risco biolégico
e Risco ergonoémico
¢ Risco de acidentes

¢ Espaco de trabalho limitado (baia de atendimento)

¢ Trabalho sob pressao

¢ Ambiente com ruidos (atendimentos tgefénicos simultaneos)

6 — COMPETENCIAS

6.1 — COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos Especificos

Nivel

Pacote Office

() Basico ( X ) Intermedidrio ( ) Avangado

Atendimento ao Cliente

() Basico ( X ) Intermedidrio ( ) Avangado

Digitacao e Ortografia

() Basico ( X ) Intermedidrio ( ) Avangado

6.2 — COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

C mportamento Imprescindivel Desejavel
Atencao e Concentragao X
Autocontrole X
Autodesenvolvimento X
Capacidade Analitica X
Capacidade de Negociacdao X
Comprometimento X
Comunicagao X
Conservacgao de Patriménio X
Credibilidade X
Dinamismo X
Empreendedorismo X
Etica profissional X
Flexibilidade X
Habilidade nas Relagdes Interpessoais X
Lideranca X
Organizagdo e Planejamento X
Orientacdo para Resultados X
Pontualidade X
Proatividade X
Tomada de Decisdo X
Trabalho em equipe X
Visdo Estratégica X

11
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7 — OUTRAS ESPECIFICAGOES

Cargos subordinados:
N3do se aplica.

8 — PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

1 — Acolhimento

2 — Treinamento de Integragdo

3 — Manual de normas gerais de funcion;mento

4 —Sistema MV

5 — InstrugBes do observatdrio de consultas

6 — Script de atendimento

7 —Tipos de consultas (1a consulta, retorno, retorno obrigatério)

12
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Agente de Processamento |, Il e llI FUNCAO: Agente de Processamento

AREA: () Gerencial (X) Administrativa

VINCULO: CLT/IDTECH () Assistencial

SETOR DE ATUACAO: Divisdo de Farmacia, Fluxo Ambulatorial, Ntcleo Interno de Regulagdo

DESCRICAO SUMARIA

Auxiliar o Administrador em suas atividades rotineiras. Organizar a rotina de servigos e realizar entrada e transmissdo de dados,
operar teleimpressoras e microcomputadores;

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Controlar os recebimentos, protocolos e remessas;

Redigir/ digitar documentos e correspondéncias internas e externas;

Preparar correspondéncia a ser expedida por malote ou correio e outras formas de transporte;

Manter atualizados, arquivos, ficharios e pastas individuais; Tirar cdpias de documentos diversos;

Dar entrada e processamento de notas fiscais e/ou outros documentos;

Elaborar relatérios, mapas demonstrativos e/ou de controles contendo informacg&es sobre os resultados das atividades para
apreciacdo dos superiores;

Levantar e compilar dados e informacgGes relativas ao desenvolvimento dos trabalhos;

Atender pessoas, verificar assunto a ser tratado, prestar informagdo necessdria ou encaminhar para setor responsavel;

Primar pela qualidade dos servicos prestados;

Guardar sigilo das atividades e informacg&es inerentes ao cargo;

Usar adequadamente os equipamentos e instalagGes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagcdao dos mesmos no
exercicio de suas fungdes;

Utilizar recursos de informatica;

Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituicdo;

Participar de programas de educacgdo continuada promovidos pelo Hospital e/ou InstituicGes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG ;

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

13
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COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos de informatica (Pacote Office ou Broffice)

Habilidade na drea de processamento de dados (digitagdo) e tratamento de documentos

REQUISITOS

EDUCAGAO FORMAL: Ensino Médio Completo

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Experiéncia compativel com a fun¢io

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribui¢des do
cargo e de conduta de acordo com os principios da institui¢ao.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situagcdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagdo com as pessoas e grupos.

Cooperagdo: Ter comportamento cooperativo em relagdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execucdo das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a a¢do com rapidez e eficécia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessarias ao desenvolvimento de suas
atividades, demonstrando dominio do seu campo de atuacgdo e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicacdo: Transmitir a informacgdo de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cui-
dado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituicdo.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga hordria/ horario de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservacgao de Patriménio: usar adequadamente os equipamentos e instalagGes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservagao dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

Empreendedorismo: Ter a capacidade de suscitar, implementar e executar projetos inovadores, com vistas a responder desafi-
os inerentes do seu setor de trabalho e da instituicdo como um todo.

14
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessor Administrativo |, Il e 11l FUNCAO: Assessor Administrativo

AREA: () Gerencial (X) Administrativa

VINCULO: CLT/IDTECH () Assistencial

SETOR DE ATUACAO: Conforme lotagdo

DESCRICAO SUMARIA

Planejar, organizar e supervisionar os servigos técnicos, administrativos e a utilizagdo dos recursos humanos, materiais e finan-
ceiros.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Participar da selecdo de objetivos e diretrizes, programas e procedimentos para atingi-los, seja para a Organizagdo em seu con-
junto ou para parte organizada da mesma;

Planejar e sugerir a adogdo de instrumentos que visem otimizar os processos administrativos;

Organizar as atividades necessarias a consecugao dos objetivos da organizacgdo, definindo solugdes que visem buscar maior
eficacia do processo produtivo;

Pesquisar dados e proceder a estudos comparados visando estabelecer padrdes e critérios de controle das atividades desenvol-
vidas;

Comandar e coordenar agdes individuais e fungbes, de forma a obter um desempenho harménico da Organizagdo como um
todo;

Participar da elaboracdo de propostas orcamentdrias, estimando recursos materiais € humanos necessarios a execug¢ao dos
planos de trabalho;

Promover a execugao das diretrizes e politicas da Organizacao;

Elaborar e aplicar normas internas e documentos da Organizacgao;

Redigir e opinar sobre contratos;

Elaborar relatérios sobre suas atividades e desempenho da Organizagdo;

Emitir e aprovar pareceres sobre assuntos pertinentes a sua area de atuacdo;

Usar adequadamente os equipamentos e instalages, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagdo dos mesmos no
exercicio de suas fungdes;

Utilizar recursos de informatica;

15



s,

=1 \ r |
-2:& ”........ _ SECRETARIA _ GOVERNO
Alberto Rassi SUS EN DE ESTADO DA SAUDE ’ DE GOIAS
IDTECH \\  HeG B o

Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituigao;

Participar de programas de educagdo continuada promovidos pelo hospital e/ou Instituicdes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos de informatica (Pacote Office ou Broffice), Internet.

Conhecer métodos, sistemas, procedimentos, equipamentos de trabalho em um escritério;

Saber elaborar orcamentos e elaborar relatérios

Saber manter registros e controles

Redacdo Oficial

Comunicacao, relagbes interpessoais nas organizagoes e trabalho em equipe;

Organizagdo do local de trabalho

REQUISITOS

EDUCAGCAO FORMAL: Curso Superior Completo/Graduagdo, Sequencial ou tecnélogo em area afim.

EXPERIENCIA FUNCIONAL: compativel com a fungdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribui¢ées do
cargo e de conduta de acordo com os principios da institui¢ao.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situacdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagdo com as pessoas e grupos.

Cooperacgdo: Ter comportamento cooperativo em relacdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execucdo das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a acdo com rapidez e eficacia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessarias ao desenvolvimento de suas
atividades, demonstrando dominio do seu campo de atuagdo e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicacdo: Transmitir a informacdo de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cui-
dado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da institui¢ao.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horéria/ horario de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.
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Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservagdo de Patrimonio: usar adequadamente os equipamentos e instalagGes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservagdo dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

Empreendedorismo: Ter a capacidade de suscitar, implementar e executar projetos inovadores, com vistas a responder desafi-
os inerentes do seu setor de trabalho e da instituigdo como um todo.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessor Administrativo (IV e V) FUNCAO: Assessor Administrativo IV e V

AREA: (X) Gerencial ( ) Administrativa

VINCULO: CLT/IDTECH () Assistencial

SETOR DE ATUAGAO: Conforme lotagdo

DESCRICAO SUMARIA

Planejar, organizar, dirigir e controlar agdes que visam prover meios para o funcionamento da unidade de saude. Executar as
estratégias definidas pela alta dire¢do. Gerenciar recursos humanos e coordenar interfaces com entidades sociais e profissio-
nais.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Planejar, organizar e executar as atividades técnico-administrativas, bem como assegurar o funcionamento harmonioso de
todas as areas e servigos integrantes de sua estrutura funcional basica;

Assistir a direcdo do hospital, em assuntos administrativos relacionados com os objetivos estratégicos da instituicao, nos de
natureza econdmica e/ou de auditoria administrativa;

Implantar e manter um sistema de informacao sintonizado com todas unidades que compde a estrutura bdsica do hospital,
visando a utilizacdo de meios que racionalizem o trabalho e reduzam custos;

Planejar, organizar e implantar o fluxograma das atividades técnico-administrativas para melhor distribuicdo das tarefas na sua
area de atuagdo;

Elaborar relatérios de prestagao de contas de contratos sob a sua responsabilidade;

Receber autoridades e visitantes que procuram conhecer o hospital ou buscam informacgdes especificas sobre a instituicao;

Supervisionar o faturamento hospitalar e com vistas a assegurar os recursos financeiros;

Avaliar os profissionais ligados a sua linha hierdrquica;

Prever e assegurar o apoio logistico a todos os setores do hospital, zelando pelo seu patrimonio e pela utilizagdo racional dos
recursos disponiveis;

Convocar e/ou participar das reunides técnicas, transmitindo os resultados no que couber, aos integrantes de sua equipe;

Atestar notas fiscais e/ou relatérios referentes a entrega de produtos ou prestagdes de servigos no hospital;

Zelar pelo fiel cumprimento da legislacdo aplicavel ao hospital, dentro da esfera de sua competéncia;
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Planejar, programar, coordenar e avaliar as atividades inerentes a sua drea de atuagdo, observando normas, rotinas e diretrizes
técnico-administrativas;

Promover medidas que visem a assegurar o pleno desenvolvimento das a¢des pertinentes a administragdo de recursos huma-
nos, financeiros, almoxarifado, manutengao e servigos gerais;

Implantar mecanismos de controle e avaliagdo das atividades desenvolvidas, em sua area, buscando a eficiéncia e seguranga
das operagdes;

Acompanhar e avaliar as atividades das diversas areas, solucionando os problemas pertinentes e encaminhar as instancias su-
periores as situagdes mais complexas;

Levantar e propor o quantitativo de recursos humanos necessarios ao desenvolvimento das atividades pertinentes a area ad-
ministrativa;

Promover reunides com a equipe que compde o seu setor com vistas a avaliar o desempenho das atividades, bem como, para
repasse de informes administrativos e/ou mudancas de propostas;

Informar processos administrativos e apurar irregularidades, adotando, nos limites de sua competéncia medidas cabiveis con-
forme o que for apurado;

Colaborar com as Instituicdes de Ensino e outras que utilizem o hospital com campo de residéncia e estagio;

Cooperar com as Comissdes constituidas no hospital;

Analisar relatdrios dos servigos sob sua competéncia;

Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participa¢do dos profissionais em simpdsios, seminarios, cursos de atualizacdo e/ou
aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas, mantendo a equipe atualizada;

Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho, bem como as normas vigentes emanadas dos niveis hierarquicos
superiores;

Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais profissionais que realizam atividades dessa
natureza;

Aplicar normas de biosseguranca;

Usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagdao dos mesmos no
exercicio de suas fungdes;

Utilizar recursos de informatica;

Incentivar e participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituicao;

Incentivar e acompanhar os programas de educagdo continuada promovidos pelo hospital e/ou Instituicdes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG ;

Exercer fungdo de assessoramento, gerenciamento ou direcdo quando designado;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecer ferramentas administrativas que permitam a identificacdo de problemas e suas causas, bem como a propositura de
solucdes plausiveis a cada caso.

Conhecimento na elaboracgdo de célculos |dgicos de avaliagdo sobre o custo X beneficio das alternativas apresentadas a cada
caso.
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Conhecimento para elaboragdo e execugdo de planejamentos, Gestdo de Pessoas;

Saber redigir textos légicos sobre os diversos temas que envolvem a institui¢do.

REQUISITOS

EDUCAGCAO FORMAL: Curso Superior Completo/ Graduagdo e especializagdo em area afim

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Experiéncia compativel com a fungdo, Registro Profissional da Categoria de Formagao, se for o caso.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribui¢cdes do
cargo e de conduta de acordo com os principios da institui¢do.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situacdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagdo com as pessoas e grupos.

Comunicagao: Transmitir a informagao de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cui-
dado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituicao.

Visdo Estratégica: Ter capacidade de antecipar as tendéncias, ler o contexto, projetar uma perspectiva de futuro no que tange
ao seu setor e a instituicdo.

Conhecimento Técnico-Gerencial: Conhecer as técnicas gerenciais e administrativas necessarias ao desenvolvimento das ativi-
dades

Planejamento: Ter capacidade para planejar, organizar e gerenciar os recursos disponiveis, com distribui¢cdo das atividades em
funcdo da obtencdo dos resultados previstos para o setor.

Orientacdo Para Resultados: Ter capacidade de atingir os resultados almejados em termos de qualidade, impacto e eficiéncia,
por meio de uma gestdo rigorosa de planejamento, monitoramento e controle.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horaria/ horario de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Flexibilidade e Negociagao: Ter capacidade de negociar, utilizando os principios, conceitos e valores, que regem e se desenvol-
vem no campo de sentimentos de filiagdo, adesdo e cooperagao, possibilitando o sucesso de colaboradores e conquista de
resultados.

Lideranca Mobilizadora: Ter capacidade de conseguir a adesdo dos seus colaboradores e diversos parceiros em torno de objeti-
vos comuns, e obter deles um alto nivel de mobilizacdo, desempenho e colaboragao.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessor Técnico — (1, Il e lll) FUNCAO: Assessor Técnico
VINCULO: CLT/IDTECH :\i::EA: (X) Gerencial ( ) Administrativa ( ) Assisten-
SETOR DE ATUACAO: Conforme lotagdo
DESCRICAO SUMARIA

Planejar, organizar, dirigir e controlar agdes que visam prover meios para o funcionamento da unidade de saude. Executar as
estratégias definidas pela alta dire¢do. Representar a instituicdo dentro e fora dela, conforme outorga da alta diregao.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

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

Desenvolver estudos e projetos no campo da racionalizagdao de métodos e processos de trabalho, visando o aperfeicoamento e
melhor aproveitamento dos recursos existentes e aplica-los quando necessario objetivando qualidade e produtividade;

Manter atualizado os métodos de trabalho, fluxo e emissdo de formularios utilizando-os ou alterando-os de forma racional;

Desenvolver, coordenar e implantar juntamente com a drea de informatica, a elaboracdo dos projetos e sistemas de informa-
¢do automatizados;

Elaborar e coordenar a padronizagao e emissao de formularios no ambito do hospital, mantendo respectivo cadastro e especifi-
cacOes e dar parecer nas provas graficas apresentadas pelos prestadores de servigos graficos;

Elaborar o informativo do hospital;

Analisar e propor solugdes de layout;

Prestar assessoria e suporte aos demais departamentos, divisGes e se¢Ges em servigos pertinentes a organizagao;

Elaborar projetos especificos de administragdo hospitalar bem como colaborar com os demais departamentos quando solicita-
do;

Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participacdo dos profissionais em simpdsios, seminarios, cursos de atualizagdo e/ou
aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas, mantendo a equipe atualizada;

Opinar em atividades, procedimentos e atos que envolvam a equipe, obedecendo as normas e medidas especificas preconiza-
das para o hospital, com rigorosa observancia aos preceitos éticos;

Elaborar mensalmente ou quando solicitado relatério de atividades, os encaminhado a chefia imediata para apreciacao;
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Elaborar escala de férias, de servigos, freqiiéncias e avaliar os servidores, em consondncia com a chefia imediata, opinando nas
alteragdes quando solicitadas e/ou por interesse do servigo;

Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho, bem como as normas vigentes emanadas dos niveis hierarquicos
superiores;

Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais profissionais que realizam atividades dessa
natureza;

Aplicar normas de biosseguranga;

Usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos mesmos no
exercicio de suas fungdes;

Utilizar recursos de informatica;

Incentivar e participar da elaboragao de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicdo;

Incentivar e acompanhar os programas de educac¢do continuada promovidos pelo hospital e/ou Instituicdes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr.Alberto Rassi — HGG;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecer ferramentas administrativas que permitam a identificacdo de problemas e suas causas, bem como a propositura de
solugdes plausiveis a cada caso.

Conhecimento para elaboragao e execugao de planejamentos.

Gestdo de Pessoas

Saber redigir textos légicos sobre os diversos temas que envolvem a instituicdo.

REQUISITOS

EDUCACAO FORMAL: Curso Superior Completo/ Graduagdo e especializagdo em area afim

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Experiéncia compativel com a fungdo, Registro Profissional da Categoria de Formag3o, se for o caso.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribui¢des do
cargo e de conduta de acordo com os principios da instituicdo.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situacdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizacdo com as pessoas e grupos.

Comunicacdo: Transmitir a informacdo de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cui-
dado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituicdo.

Visdo Estratégica: Ter capacidade de antecipar as tendéncias, ler o contexto, projetar uma perspectiva de futuro no que tange
ao seu setor e a instituicdo.

Conhecimento Técnico-Gerencial: Conhecer as técnicas gerenciais e administrativas necessarias ao desenvolvimento das ativi-
dades
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Planejamento: Ter capacidade para planejar, organizar e gerenciar os recursos disponiveis, com distribui¢do das atividades em
fungdo da obtengdo dos resultados previstos para o setor.

Orientagdo Para Resultados: Ter capacidade de atingir os resultados almejados em termos de qualidade, impacto e eficiéncia,
por meio de uma gestdo rigorosa de planejamento, monitoramento e controle.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horaria/ horario de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Flexibilidade e Negociagdo: Ter capacidade de negociar, utilizando os principios, conceitos e valores, que regem e se desenvol-
vem no campo de sentimentos de filiagdo, adesao e cooperagdo, possibilitando o sucesso de colaboradores e conquista de
resultados.

Lideranga Mobilizadora: Ter capacidade de conseguir a adesao dos seus colaboradores e diversos parceiros em torno de objeti-

vos comuns, e obter deles um alto nivel de mobilizagdo, desempenho e colaboragao.
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DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assessor Técnico IV eV FUNGAO: Assessor Técnico IV e V

VINCULO: CLT/IDTECH AREA: (X) Gerencial ( ) Administrativa ( ) Assistencial

SETOR DE ATUACAO: Conforme Lotagdo

DESCRICAO SUMARIA

Planejar, organizar, dirigir e controlar agdes que visam prover meios para o funcionamento da unidade de saude. Executar as
estratégias definidas pela alta dire¢do. Gerenciar recursos humanos e coordenar interfaces com entidades sociais e profissio-
nais.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Planejar, organizar e executar as atividades técnico-administrativas, bem como assegurar o funcionamento harmonioso de
todas as areas e servigos integrantes de sua estrutura funcional basica;

Assistir a direcdo do hospital, em assuntos administrativos relacionados com os objetivos estratégicos da instituicdo, nos de
natureza econdmica e/ou de auditoria administrativa;

Implantar e manter um sistema de informacao sintonizado com todas as unidades que compde a estrutura basica do hospital,
visando a utilizacdo de meios que racionalizem o trabalho e reduzam custos;

Planejar, organizar e implantar o fluxograma das atividades técnico-administrativas para melhor distribuicdo das tarefas na sua
area de atuagdo;

Elaborar relatérios de prestagao de contas de contratos sob a sua responsabilidade;

Receber autoridades e visitantes que procuram conhecer o hospital ou buscam informacgGes especificas sobre a instituicdo;

Avaliar os profissionais ligados a sua linha hierarquica;

Prever e assegurar o apoio logistico a todos os setores do hospital, zelando pelo seu patrimonio e pela utilizacado racional dos
recursos disponiveis;

Convocar e/ou participar das reunides técnicas, transmitindo os resultados no que couber aos integrantes de sua equipe;

Atestar notas fiscais e/ou relatérios referentes a entrega de produtos ou prestagdes de servigos no hospital;

Zelar pelo fiel cumprimento da legislacdo aplicavel ao hospital, dentro da esfera de sua competéncia;

Planejar, programar, coordenar e avaliar as atividades inerentes a sua area de atuacdo, observando normas, rotinas e diretrizes
técnico-administrativas;
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Promover medidas que visem a assegurar o pleno desenvolvimento das a¢Ges pertinentes a sua administragdo;

Implantar mecanismos de controle e avaliagdo das atividades desenvolvidas, em sua drea, buscando a eficiéncia e seguranca
das operagdes;

Levantar e propor o quantitativo de recursos humanos necessérios ao desenvolvimento das atividades pertinentes a sua drea
de atuagdo;

Promover reunides com a equipe que compde o seu setor com vistas a avaliar o desempenho das atividades, bem como, para
repasse de informes e/ou mudancas de propostas;

Informar processos administrativos e apurar irregularidades, adotando, nos limites de sua competéncia medidas cabiveis con-
forme o que for apurado;

Colaborar com as Instituiges de Ensino e outras que utilizem o hospital com campo de residéncia e estagio;

Cooperar com as Comissdes constituidas no hospital;

Analisar relatdrios dos servigos sob sua competéncia;

Solicitar a chefia imediata e viabilizar a participagdo dos profissionais em simpdsios, seminarios, cursos de atualizagdo e/ou
aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas, mantendo a equipe atualizada;

Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho, bem como as normas vigentes emanadas dos niveis hierarquicos
superiores;

Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais profissionais que realizam atividades dessa
natureza;

Aplicar normas de biosseguranca;

Usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos mesmos no
exercicio de suas fungoes;

Utilizar recursos de informatica;

Incentivar e participar da elaboragao de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicdo;

Incentivar e acompanhar os programas de educac¢io continuada promovidos pelo hospital e/ou Instituicdes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG;

Exercer fungdo de assessoramento, gerenciamento ou direcdo quando designado;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecer ferramentas administrativas que permitam a identificacdo de problemas e suas causas, bem como a propositura de
solucdes plausiveis a cada caso.

Conhecimento na elaboracdo de célculos l6gicos de avaliagdo sobre o custo X beneficio das alternativas apresentadas a cada
caso.

Conhecimento para elaboracao e execucdo de planejamentos; Gestdo de Pessoas.

Saber redigir textos légicos sobre os diversos temas que envolvem a instituicdo.
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REQUISITOS

EDUCAGCAO FORMAL: Curso Superior Completo/ Graduagdo e especializagdo em area afim

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Experiéncia compativel com a fungdo, Registro Profissional da Categoria de Formagao, se for o caso.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribui¢des do
cargo e de conduta de acordo com os principios da institui¢do.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situagdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagdo com as pessoas e grupos.

Comunicagao: Transmitir a informagao de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cui-
dado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituicao.

Visdo Estratégica: Ter capacidade de antecipar as tendéncias, ler o contexto, projetar uma perspectiva de futuro no que tange
ao seu setor e a instituicdo.

Conhecimento Técnico-Gerencial: Conhecer as técnicas gerenciais e administrativas necessarias ao desenvolvimento das ativi-
dades

Planejamento: Ter capacidade para planejar, organizar e gerenciar os recursos disponiveis, com distribuicdo das atividades em
funcdo da obtencdo dos resultados previstos para o setor.

Orientacdo Para Resultados: Ter capacidade de atingir os resultados almejados em termos de qualidade, impacto e eficiéncia,
por meio de uma gestdo rigorosa de planejamento, monitoramento e controle.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horaria/ horario de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Flexibilidade e Negociagao: Ter capacidade de negociar, utilizando os principios, conceitos e valores, que regem e se desenvol-
vem no campo de sentimentos de filiacdo, adesao e cooperacdo, possibilitando o sucesso de colaboradores e conquista de
resultados.

Lideranca Mobilizadora: Ter capacidade de conseguir a adesdo dos seus colaboradores e diversos parceiros em torno de objeti-
vos comuns, e obter deles um alto nivel de mobilizacdo, desempenho e colaboragao.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assistente Administrativo | FUNCAO: Assistente Administrativo

AREA: () Gerencial (X) Administrativa

VINCULO: CLT/IDTECH () Assistencial

SETOR DE ATUACAO: Conforme Lotagdo

DESCRICAO SUMARIA

Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos, administracgao, finangas e logistica; atender colaboradores
e usuarios, fornecendo e recebendo informagdes; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos; preparar relatérios e planilhas; executar servigos areas de escritdrio. Assessorar nas atividades de ensi-
no, pesquisa e extensao.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Tratar documentos: Registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e distribuir documentos; verificar documentos
conforme normas;

Conferir notas fiscais e faturas de pagamentos; identificar irregularidades nos documentos; conferir calculos;

Submeter pareceres para apreciacdo da chefia; classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar documen-
tos conforme procedimentos;

Preparar relatdrios, formuldrios e planilhas: Coletar dados; elaborar planilhas de célculos; confeccionar organogramas, fluxo-
gramas e cronogramas;

Efetuar calculos; elaborar correspondéncia; dar apoio operacional para elaboragdao de manuais técnicos;

Acompanhar processos administrativos: Verificar prazos estabelecidos; localizar processos; encaminhar protocolos internos;

Atualizar cadastro; convalidar publicacdo de atos; expedir oficios e memorandos;

Atender usuarios no local ou a distancia: Fornecer informacdes; identificar natureza das solicitagcdes dos usuarios; atender for-
necedores.

Dar suporte administrativo e técnico na area de gestao de pessoas: dar suporte administrativo a area de treinamento e desen-
volvimento; recrutamento e selecdo; integragdo, acompanhamento, movimentacgado e desligamento dos colaboradores, contro-
lar frequéncia; mapas de frequéncia; escalas de trabalho;

Atuar na elaboracdo da folha de pagamento; controles administrativos diversos; atualizar dados dos colaboradores; e outros
processos de RH;

Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, patriménio e logistica: Controlar material de expediente; levantar a
necessidade de material; requisitar materiais; solicitar manutencdo preventiva e corretiva;

Solicitar compra de material; conferir material solicitado; providenciar devolucdo de material fora de especificacdo; distribuir
material de expediente;
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Controlar expedi¢do de malotes e recebimentos; controlar execugdo de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia);

Dar suporte administrativo e técnico na area orgamentaria e financeira: Preparar minutas de contratos; digitar notas de langa-
mentos contabeis; efetuar cdlculos; emitir cartas convite e editais nos processos de compras e servigos.

Secretariar reunides e outros eventos: Digitar documentos

Dar suporte administrativo e técnico na area de ensino e pesquisa: Controles de frequéncias e avaliagdes, auxiliar na elabora-
¢do e controle de escalas de estagios e plantdes dos residentes;

Controle de férias dos residentes; encaminhar residentes e estagiarios que fardo estagios em outras unidades de saude e no
Hospital Estadual Geral de Goidnia — Dr. Alberto Rassi — HGG ;

Participar da elaboragdo do concurso de residéncia médica; Receber projetos de pesquisa cientifica solicitados para execugdo
no hospital.

Dar suporte administrativo e técnico na area de hotelaria: Assistir a coordenagdo no armazenamento, entrega e coleta de rou-
pas; elaborar escalas de trabalho; atender as solicitagdes de helpdesk;

Requisitar e controlar o consumo e aplicagao dos produtos de limpeza; assistir o processo de corte, costura e reparos do enxo-
val; comunicar ao superior imediato os materiais perfuro cortantes encontrados nas roupas sujas

Usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos mesmos no
exercicio de suas fungoes;

Utilizar recursos de informatica;

Participar da elaboragao de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao;

Participar de programas de educagdo continuada promovidos pelo hospital e/ou Instituicdes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos de informatica (Pacote Office ou Broffice), Internet.

Conhecer métodos, sistemas, procedimentos, equipamentos de trabalho em um escritério;

Saber elaborar orcamentos e elaborar relatérios

Saber manter registros e controles

Redacdo Oficial

Comunicacao, relacGes interpessoais nas organizagoes e trabalho em equipe;

Organizacdo do local de trabalho

REQUISITOS

EDUCACAO FORMAL: Ensino Médio Completo
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EXPERIENCIA FUNCIONAL: compativel com a fungdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribuicdes do
cargo e de conduta de acordo com os principios da instituicdo.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situagdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagdo com as pessoas e grupos.

Cooperagdo: Ter comportamento cooperativo em relagdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execugdo das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a agdo com rapidez e eficacia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessarias ao desenvolvimento de suas
atividades, demonstrando dominio do seu campo de atuac¢do e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicagao: Transmitir a informagao de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cui-
dado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituicao.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga hordria/ horario de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservagdo de Patrimdnio: usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservagao dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

Empreendedorismo: Ter a capacidade de suscitar, implementar e executar projetos inovadores, com vistas a responder desafi-
os inerentes do seu setor de trabalho e da instituicdo como um todo..
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assistente Administrativo Il FUNGCAO: Assistente Administrativo

AREA: () Gerencial (X) Administrativa

VINCULO: CLT/IDTECH () Assistencial

SETOR DE ATUACAO: Conforme lotagdo

DESCRICAO SUMARIA

Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos, administracdo, finangas e logistica; atender colaboradores
e usuarios, fornecendo e recebendo informagdes; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos; preparar relatérios e planilhas; executar servigos areas de escritério. Assessorar nas atividades de ensi-
no, pesquisa e extensao.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Tratar documentos: Registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e distribuir documentos; verificar documentos
conforme normas;

Conferir notas fiscais e faturas de pagamentos; identificar irregularidades nos documentos; conferir calculos;

Submeter pareceres para apreciacdo da chefia; classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar documen-
tos conforme procedimentos;

Preparar relatdrios, formuldrios e planilhas: Coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas, fluxo-
gramas e cronogramas;

Efetuar calculos; elaborar correspondéncia; dar apoio operacional para elaboragdo de manuais técnicos;

Acompanhar processos administrativos: Verificar prazos estabelecidos; localizar processos; encaminhar protocolos internos;

Atualizar cadastro; convalidar publicacdo de atos; expedir oficios e memorandos;

Atender usuarios no local ou a distancia: Fornecer informacgdes; identificar natureza das solicitacdes dos usuarios; atender for-
necedores.

Dar suporte administrativo e técnico na area de gestao de pessoas: dar suporte administrativo a area de treinamento e desen-
volvimento; recrutamento e selecdo; integracdo, acompanhamento, movimentacao e desligamento dos colaboradores, contro-
lar frequéncia; mapas de frequéncia; escalas de trabalho;

Atuar na elaboracdo da folha de pagamento; controles administrativos diversos; atualizar dados dos colaboradores; e outros
processos de RH;

Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, patrimonio e logistica: Controlar material de expediente; levantar a
necessidade de material; requisitar materiais; solicitar manutengdo preventiva e corretiva;

Solicitar compra de material; conferir material solicitado; providenciar devolugdo de material fora de especificagao; distribuir
material de expediente;

Controlar expedicdo de malotes e recebimentos; controlar execucdo de servicos gerais (limpeza, transporte, vigilancia);
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Dar suporte administrativo e técnico na area orgamentaria e financeira: Preparar minutas de contratos; digitar notas de langa-
mentos contabeis; efetuar cdlculos; emitir cartas convite e editais nos processos de compras e servigos.

Secretariar reunides e outros eventos: Digitar documentos

Dar suporte administrativo e técnico na area de ensino e pesquisa: Controles de frequéncias e avaliagdes, auxiliar na elabora-
¢do e controle de escalas de estagios e plantdes dos residentes;

Controle de férias dos residentes; encaminhar residentes e estagiarios que fardo estagios em outras unidades de saude e no
Hospital Estadual Geral de Goidnia — Dr. Alberto Rassi — HGG;

Participar da elaboragdo do concurso de residéncia médica; Receber projetos de pesquisa cientifica solicitados para execugdo
no hospital.

Dar suporte administrativo e técnico na area de hotelaria: Assistir a coordenagdo no armazenamento, entrega e coleta de rou-
pas; elaborar escalas de trabalho; atender as solicitagdes de helpdesk;

Requisitar e controlar o consumo e aplicagao dos produtos de limpeza; assistir o processo de corte, costura e reparos do enxo-
val; comunicar ao superior imediato os materiais perfuro cortantes encontrados nas roupas sujas

Usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos mesmos no
exercicio de suas fungoes;

Utilizar recursos de informatica;

Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao;

Participar de programas de educacio continuada promovidos pelo hospital e/ou Instituicbes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos de informatica (Pacote Office ou Broffice), Internet.

Conhecer métodos, sistemas, procedimentos, equipamentos de trabalho em um escritério;

Saber elaborar orcamentos e elaborar relatérios

Saber manter registros e controles

Redacdo Oficial

Comunicacao, relagGes interpessoais nas organizagdes e trabalho em equipe;

Organizacdo do local de trabalho

REQUISITOS

EDUCACAO FORMAL: Ensino Médio Completo ou Superior em Curso

EXPERIENCIA FUNCIONAL: compativel com a fungdo
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribui¢des do
cargo e de conduta de acordo com os principios da institui¢do.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situagdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagdo com as pessoas e grupos.

Cooperagdo: Ter comportamento cooperativo em relagdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execugdo das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a agdo com rapidez e eficacia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessarias ao desenvolvimento de suas
atividades, demonstrando dominio do seu campo de atuacgdo e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicagao: Transmitir a informagao de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cui-
dado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituicdo.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horaria/ horério de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emocgdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservagdo de Patrimdnio: usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagao e
conservagao dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

Empreendedorismo: Ter a capacidade de suscitar, implementar e executar projetos inovadores, com vistas a responder desafi-
os inerentes do seu setor de trabalho e da instituicdo como um todo..
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DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assistente Administrativo (lll, IV e V) [FUNCAO: Assistente Administrativo

AREA: () Gerencial (X) Administrativa

VINCULO: CLT/IDTECH () Assistencial

SETOR DE ATUACAO: Conforme lotagdo

DESCRICAO SUMARIA

Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos, administracgao, finangas e logistica; atender colaboradores
e usuarios, fornecendo e recebendo informagdes; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos; preparar relatérios e planilhas; executar servigos areas de escritério. Assessorar nas atividades de ensi-
no, pesquisa e extensao.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Tratar documentos: Registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e distribuir documentos; verificar documentos
conforme normas;

Conferir notas fiscais e faturas de pagamentos; identificar irregularidades nos documentos; conferir calculos;

Submeter pareceres para apreciacdo da chefia; classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar documen-
tos conforme procedimentos;

Preparar relatdrios, formuldrios e planilhas: Coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas, fluxo-
gramas e cronogramas;

Efetuar calculos; elaborar correspondéncia; dar apoio operacional para elaboragdao de manuais técnicos;

Acompanhar processos administrativos: Verificar prazos estabelecidos; localizar processos; encaminhar protocolos internos;

Atualizar cadastro; convalidar publicacdo de atos; expedir oficios e memorandos;

Atender usuarios no local ou a distancia: Fornecer informacgdes; identificar natureza das solicitagdes dos usuarios; atender for-
necedores.

Dar suporte administrativo e técnico na area de gestdo de pessoas: dar suporte administrativo a drea de treinamento e desen-
volvimento; recrutamento e sele¢do; integragdo, acompanhamento, movimentacgado e desligamento dos colaboradores, contro-
lar frequéncia; mapas de frequéncia; escalas de trabalho;

Atuar na elaboracdo da folha de pagamento; controles administrativos diversos; atualizar dados dos colaboradores; e outros
processos de RH;

Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, patrimonio e logistica: Controlar material de expediente; levantar a
necessidade de material; requisitar materiais; solicitar manutengdo preventiva e corretiva;

Solicitar compra de material; conferir material solicitado; providenciar devolugdo de material fora de especificagao; distribuir
material de expediente;

Controlar expedicdo de malotes e recebimentos; controlar execucdo de servicos gerais (limpeza, transporte, vigilancia);
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Dar suporte administrativo e técnico na area orgamentaria e financeira: Preparar minutas de contratos; digitar notas de lanca-
mentos contabeis; efetuar calculos; emitir cartas convite e editais nos processos de compras e servigos.

Secretariar reunides e outros eventos: Digitar documentos

Usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos mesmos no
exercicio de suas fungdes;

Utilizar recursos de informatica;

Participar da elaboragao de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao;

Participar de programas de educagdo continuada promovidos pelo hospital e/ou Instituicdes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos de informatica (Pacote Office ou Broffice), Internet.

Conhecer métodos, sistemas, procedimentos, equipamentos de trabalho em um escritério;

Saber elaborar orcamentos e elaborar relatérios

Saber manter registros e controles

Redacdo Oficial

Comunicacao, relagBes interpessoais nas organizagOes e trabalho em equipe;

Organizagdo do local de trabalho

REQUISITOS

EDUCAGCAO FORMAL: Ensino Superior Completo/ Graduagdo, Sequencial ou Tecnélogo em &rea afim.

EXPERIENCIA FUNCIONAL: compativel com a fungdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribuicées do
cargo e de conduta de acordo com os principios da instituicdo.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situacdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizacdo com as pessoas e grupos.

Cooperacgdo: Ter comportamento cooperativo em relacdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execucdo das atividades do setor.
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Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a agdo com rapidez e eficacia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessarias ao desenvolvimento de suas
atividades, demonstrando dominio do seu campo de atuagdo e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicagdo: Transmitir a informacdo de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cui-
dado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituigao.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horaria/ horario de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservagdo de Patrimonio: usar adequadamente os equipamentos e instalagGes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservagdo dos mesmos no exercicio de suas fungGes.

Empreendedorismo: Ter a capacidade de suscitar, implementar e executar projetos inovadores, com vistas a responder desafi-
os inerentes do seu setor de trabalho e da instituicdo como um todo.
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DESCRICAO DO CARGO

SECRETARIA _ GOVERNO
DE ESTADO DA SAUDE D DE GOIAS
e

CARGO: Assistente Social | FUNCAO: Assistente Social |

VINCULO: CLT/IDTECH AREA: ( )Gerencial ( JAdministrativa (X) Assistencial

SETOR DE ATUACAO: Secdo de Psicologia e Servigo Social

DESCRICAO SUMARIA

Prestar servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituicGes sobre direitos e deveres (normas, codigos e
legislagdo), servigos e recursos sociais e programas de educagdo.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Registrar atendimentos;

Informar situagdes-problema;

Requisitar acomodagdes e vagas em equipamentos sociais da institui¢ao;

Formular relatérios, pareceres técnicos, rotinas e procedimentos; formular instrumental (formularios, questionarios, etc.);

Acompanhar resultados da execugao de programas, projetos e planos;

Analisar as técnicas utilizadas;

Verificar atendimento dos compromissos acordados com o usudrio; criar critérios e indicadores para avaliacdo;

Aplicar instrumentos de avaliagdo;

Avaliar cumprimento dos objetivos e programas, projetos e planos propostos; avaliar satisfacdo dos usuarios;

Atua também na area de saude coletiva de forma privada ou publica;

Cadastrar usudrios, entidades e recursos;

Controlar fluxo de documentos;
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Controlar dados estatisticos.

Promover campanhas educativas;

Produzir manuais e folhetos explicativos;

Usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos mesmos no
exercicio de suas fungdes;

Utilizar recursos de informatica;

Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao;

Participar de programas de educagdo continuada promovidos pelo hospital e/ou Instituicdes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos basico de informatica (Pacote Office ou Broffice)

Conhecimentos Gerais da Profissdao, Conhecimento de Saude Publica, Servigo Social e interdisciplinaridade.

A Etica aplicada & acdo profissional na politica de Satide; Servico Social e a politica de Satide Mental;

Sistema Unico da Assisténcia Social; Conhecimento dos Estatutos e normas em geral referente a grupos especificos como por-
tadores de necessidades especiais, idosos, obesos, criangas e adolescentes, vitimas de violéncia, e outros.

REQUISITOS

EDUCACAO FORMAL: Curso Superior Completo/Graduagdo e Especializagdo em areas afins, registro profissional.

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Compativel com a funcdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de Normas de Procedimento e de Conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribui¢cdes
do cargo e de conduta de acordo com os principios da institui¢ao.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situacdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizacdo com as pessoas e grupos.

Cooperacdo: Ter comportamento cooperativo em relagdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execucdo das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a acdo com rapidez e eficacia.
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Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessarias ao desenvolvimento de suas
atividades, demonstrando dominio do seu campo de atuagdo e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicagdo: Transmitir a informacgdo de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cui-
dado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituigdo.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horaria/ horario de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservagdo de Patrimonio: usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservagdo dos mesmos no exercicio de suas fungGes.

Orientagdo para o Usudrio: Ter capacidade de adaptar as praticas e os processos de trabalho, com vistas a oferecer servigos
orientados as necessidades e expectativas do usuario, conforme a missao da instituicdo.
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DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assistente Técnico — | FUNCAO: Assistente Técnico

VINCULO: CLT/IDTECH AREA: () Gerencial (X) Administrativa ( ) Assistencial

SETOR DE ATUACAO: Conforme Lotagdo

DESCRICAO SUMARIA

Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos, administragao, finangas e logistica; atender colaboradores
e usuarios, fornecendo e recebendo informagdes; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos; preparar relatérios e planilhas; executar servigos areas de escritério. Assessorar nas atividades de ensi-
no, pesquisa e extensao.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Tratar documentos: Registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e distribuir documentos; verificar documentos
conforme normas;

Conferir notas fiscais e faturas de pagamentos; identificar irregularidades nos documentos; conferir calculos;

Submeter pareceres para apreciacdo da chefia; classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar documen-
tos conforme procedimentos;

Preparar relatdrios, formularios e planilhas: Coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas, fluxo-
gramas e cronogramas;

Efetuar calculos; elaborar correspondéncia; dar apoio operacional para elaboragdao de manuais técnicos;

Acompanhar processos administrativos: Verificar prazos estabelecidos; localizar processos; encaminhar protocolos internos;

Atualizar cadastro; convalidar publicacdo de atos; expedir oficios e memorandos;

Atender usuarios no local ou a distancia: Fornecer informacgdes; identificar natureza das solicitagcdes dos usuarios; atender for-
necedores.

Dar suporte administrativo e técnico na area de gestao de pessoas: dar suporte administrativo a drea de treinamento e desen-
volvimento; recrutamento e sele¢do; integracdo, acompanhamento, movimentacao e desligamento dos colaboradores, contro-
lar frequéncia; mapas de frequéncia; escalas de trabalho;

Atuar na elaboracdo da folha de pagamento; controles administrativos diversos; atualizar dados dos colaboradores; e outros
processos de RH;

Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, patrimonio e logistica: Controlar material de expediente; levantar a
necessidade de material; requisitar materiais; solicitar manutengdo preventiva e corretiva;

Solicitar compra de material; conferir material solicitado; providenciar devolugdo de material fora de especificagao; distribuir
material de expediente;

Controlar expedicdo de malotes e recebimentos; controlar execucdo de servicos gerais (limpeza, transporte, vigilancia);
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Dar suporte administrativo e técnico na area orgamentaria e financeira: Preparar minutas de contratos; digitar notas de langa-
mentos contabeis; efetuar cdlculos; emitir cartas convite e editais nos processos de compras e servigos.

Secretariar reunides e outros eventos: Digitar documentos

Dar suporte administrativo e técnico na area de ensino e pesquisa: Controles de frequéncias e avaliagGes, auxiliar na elabora-
¢do e controle de escalas de estagios e plantdes dos residentes;

Controle de férias dos residentes; encaminhar residentes e estagiarios que fardo estagios em outras unidades de saude e no
Hospital Estadual Geral de Goidnia — Dr. Alberto Rassi — HGG;

Participar da elaboragdo do concurso de residéncia médica; Receber projetos de pesquisa cientifica solicitados para execugdo
no hospital

Dar suporte administrativo e técnico na area de hotelaria: Assistir a coordenagdo no armazenamento, entrega e coleta de rou-
pas; elaborar escalas de trabalho; atender as solicitagdes de helpdesk;

Requisitar e controlar o consumo e aplicagao dos produtos de limpeza; assistir o processo de corte, costura e reparos do enxo-
val; comunicar ao superior imediato os materiais perfuro cortantes encontrados nas roupas sujas

Usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos mesmos no
exercicio de suas fungoes;

Utilizar recursos de informatica;

Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao;

Participar de programas de educagio continuada promovidos pelo hospital e/ou Institui¢cbes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos de informatica (Pacote Office ou Broffice), Internet.

Conhecer métodos, sistemas, procedimentos, equipamentos de trabalho em um escritério;

Saber elaborar orcamentos e elaborar relatérios; Saber manter registros e controles; Redagao Oficial.

Comunicacao, relagGes interpessoais nas organizagdes e trabalho em equipe; Organizagao do local de trabalho.

REQUISITOS

EDUCACAO FORMAL: Ensino Médio Completo

EXPERIENCIA FUNCIONAL: compativel com a fungdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribuicdes do
cargo e de conduta de acordo com os principios da instituicdo.
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Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situagdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagdo com as pessoas e grupos.

Cooperagdo: Ter comportamento cooperativo em relagdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execugdo das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a agdo com rapidez e eficécia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessarias ao desenvolvimento de suas
atividades, demonstrando dominio do seu campo de atuacgdo e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicagao: Transmitir a informagao de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cui-
dado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da institui¢ao.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horaria/ hordrio de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservagdo de Patrimdnio: usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservagao dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

Empreendedorismo: Ter a capacidade de suscitar, implementar e executar projetos inovadores, com vistas a responder desafi-
os inerentes do seu setor de trabalho e da instituicdo como um todo.
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DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assistente Técnico — I FUNCAO: Assistente Técnico

VINCULO: CLT/IDTECH AREA: () Gerencial (X) Administrativa ( ) Assistencial

SETOR DE ATUACAO: Conforme lotagao

DESCRICAO SUMARIA

Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos, administragao, finangas e logistica; atender colaboradores
e usuarios, fornecendo e recebendo informagdes; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos; preparar relatérios e planilhas; executar servigos areas de escritdrio. Assessorar nas atividades de ensi-
no, pesquisa e extensao.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Tratar documentos: Registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e distribuir documentos; verificar documentos
conforme normas;

Conferir notas fiscais e faturas de pagamentos; identificar irregularidades nos documentos; conferir calculos;

Submeter pareceres para apreciacdo da chefia; classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar documen-
tos conforme procedimentos;

Preparar relatdrios, formuldrios e planilhas: Coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas, fluxo-
gramas e cronogramas;

Efetuar calculos; elaborar correspondéncia; dar apoio operacional para elaboracdo de manuais técnicos;

Acompanhar processos administrativos: Verificar prazos estabelecidos; localizar processos; encaminhar protocolos internos;

Atualizar cadastro; convalidar publicacdo de atos; expedir oficios e memorandos;

Atender usuarios no local ou a distancia: Fornecer informacgdes; identificar natureza das solicitagcdes dos usuarios; atender for-
necedores.

Dar suporte administrativo e técnico na area de gestdo de pessoas: dar suporte administrativo a area de treinamento e desen-
volvimento; recrutamento e sele¢do; integracdao, acompanhamento, movimentagao e desligamento dos colaboradores, contro-
lar frequéncia; mapas de frequencia; escalas de trabalho;

Atuar na elaboracdo da folha de pagamento; controles administrativos diversos; atualizar dados dos colaboradores; e outros
processos de RH;

Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, patrimonio e logistica: Controlar material de expediente; levantar a
necessidade de material; requisitar materiais; solicitar manutengdo preventiva e corretiva;

Solicitar compra de material; conferir material solicitado; providenciar devolucdo de material fora de especificacao; distribuir
material de expediente;

Controlar expedicdo de malotes e recebimentos; controlar execucdo de servicos gerais (limpeza, transporte, vigilancia);
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Dar suporte administrativo e técnico na area orgamentaria e financeira: Preparar minutas de contratos; digitar notas de langa-
mentos contabeis; efetuar cdlculos; emitir cartas convite e editais nos processos de compras e servigos.

Secretariar reunides e outros eventos: Digitar documentos

Dar suporte administrativo e técnico na area de ensino e pesquisa: Controles de frequéncias e avaliagdes, auxiliar na elabora-
¢do e controle de escalas de estagios e plantdes dos residentes;

Controle de férias dos residentes; encaminhar residentes e estagiarios que fardo estagios em outras unidades de saude e no
Hospital Estadual Geral de Goidnia — Dr. Alberto Rassi — HGG;

Participar da elaboragdo do concurso de residéncia médica; Receber projetos de pesquisa cientifica solicitados para execugdo
no hospital.

Dar suporte administrativo e técnico na area de hotelaria: Assistir a coordenagdo no armazenamento, entrega e coleta de rou-
pas; elaborar escalas de trabalho; atender as solicitagdes de helpdesk;

Requisitar e controlar o consumo e aplicagao dos produtos de limpeza; assistir o processo de corte, costura e reparos do enxo-
val; comunicar ao superior imediato os materiais perfuro cortantes encontrados nas roupas sujas

Usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagdao dos mesmos no
exercicio de suas fungoes;

Utilizar recursos de informatica;

Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao;

Participar de programas de educagdo continuada promovidos pelo hospital e/ou Instituicdes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG ;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos de informatica (Pacote Office ou Broffice), Internet.

Conhecer métodos, sistemas, procedimentos, equipamentos de trabalho em um escritério;

Saber elaborar orcamentos e elaborar relatérios; Saber manter registros e controles; Redagao Oficial.

Comunicacao, relagGes interpessoais nas organizagdes e trabalho em equipe; Organizagao do local de trabalho.

REQUISITOS

EDUCACAO FORMAL: Ensino Médio Completo ou Superior em Curso

EXPERIENCIA FUNCIONAL: compativel com a fungdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribuicbes do
cargo e de conduta de acordo com os principios da instituicdo.
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Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situagdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagdo com as pessoas e grupos.

Cooperagdo: Ter comportamento cooperativo em relagdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execugdo das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a agdo com rapidez e eficacia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessarias ao desenvolvimento de suas
atividades, demonstrando dominio do seu campo de atuacgdo e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicagao: Transmitir a informagao de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cui-
dado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da institui¢ao.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horaria/ hordrio de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservagdo de Patrimdnio: usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservagao dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

Empreendedorismo: Ter a capacidade de suscitar, implementar e executar projetos inovadores, com vistas a responder desafi-
os inerentes do seu setor de trabalho e da instituicdo como um todo.
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DESCRICAO DO CARGO

1 - IDENTIFICAGAO

Vinculo: Celetista

Cargo:  Assistente Técnico Il

Fungdo: Analista de Desenvolvimento c e Pessoas

Area: Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas
Reporte: Gerente de Desenvolvimentode Pessoas
Geréncia: Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas

2 - MISSAO DO CARGO

Utilizar de recursos e ferramentas de Gestdao de Pessoas, contribuindo para o desenvolvimento continuo dos colaborado-
res e manutengao do Clima Organizacional do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG.

3 - PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

Realizar o Acolhimento de novos colaboradores.

Auxiliar na construcdo do LNT / Plano Anual de Treinamento e garantir a realiza¢do dos Plano: Bimensais de Treinamento.

Promover o treinamento mensal de Integracao de novos colaboradores.

Garantir a realizagdo de todo o fluxo de treinamento (solicitagdo, planejamento, organizagdo, execugdo, relatérios e avali-
acdo de eficacia).

Acompanhar a realizagdo e entrega dos formularios de Treinamento Inicial em Servico e Avaliagcdo de Desempenho do 1°
Periodo e 2° Periodo Experimental.

Auxiliar em todo processo de Avaliacdo de Desempenho do HGG e SES (SIAD e SIADI).

Auxiliar em todo processo da Pesquisa de Clima Organizacional (divulgagdo, realizagdo e relatério de resultados).
Receber e acompanhar os processos de remanejamento e readaptacao de fungao.

Auxiliar na promogao de programas e a¢ées motivacionais do setor.

Realizar Entrevista de Desligamento.

Contribuir para atualizagdo continua dos documentos setoriais.

Elaborar e preencher os relatorios e controles setoriais.

Realizar atendimento telefonico e presercial aos colaboradores da instituicao.

Usar adequadamente os equipamentos, recursos de informatica e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservacao dos mesmos no exercicio de suas fungoes.

Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicdo.
Participar de programas de educagdo continuada promovidos pelo hospital e/ou instituicGes arceiras.
Cumprir normas e regulamentos do Hosgital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG.

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

4 - ESPECIFICACOES DO CARGO

FORMACAO ACADEMICA: () Ensino Médio Completo ( X ) Ensino Superior Completo

Curso de graduagio e/ou técnico:
Administracdo, Psicologia, Gestdo de RH ou Enfermagem.

Cursos de especializa¢do (pds-graduac¢io, mestrado e/ou doutorado): Desejavel pds-graduacdo em Gestdo de Pessoas.

<€ 14 O N SECRETARIA @ GOVERNO
#  DE GOIAS
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Outros: Ndo se aplica.
Experiéncia anterior desejavel:
Compativel com a fungdo.
Tempo de experiéncia na fungao:
Experiéncia minima de 6 meses.
5— ARACTERISTICAS ESPECIFICAS DO AMBIENTE
e Ambiente fechado -
e Risco ergonoémico
¢ Risco de acidentes
6 — COMPETENCIAS
6.1 — COMPETENCIAS TECNICAS
Conhecimentos Especificos Nivel
Pacote Office () Basico ( X ) Intermedidrio ( ) Avangado
Treinamento e Desenvolvimento () Basico () Intermediario ( X ) Avangado
Indicadores de Recursos Humanos () Basico ( X ) Intermedidrio ( ) Avangado
Entrevista de Desligamento () Basico ( X ) Intermedidrio ( ) Avangado
Avaliagdo de Desempenho () Basico ( X ) Intermedidrio ( ) Avangado
Pesquisa de Clima Organizacional () Basico ( X ) Intermedidrio ( ) Avangado
6.2 — COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
Comportamento Imprescindivel| Desejavel
Atencado e Concentragao X
Autocontrole X
Autodesenvolvimento X
Capacidade Analitica X
Capacidade de Negociacao X
Comprometimento X
Comunicagao X
Conservacgao de Patriménio X
Credibilidade X
Dinamismo X
Empreendedorismo X
Etica profissional X
Flexibilidade X
Habilidade nas Relagdes Interpessoais X
Lideranca X
Organizagdo e Planejamento X
Orientacdo para Resultados X
Pontualidade X
Proatividade X
Tomada de Decisdo X
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Trabalho em equipe X
Visdo Estratégica X

7 — OUTRAS ESPECIFICAGOES

Cargos subordinados:
N3do se aplica.

8 — PROGRAMA DE CAPACITACAO INICIAL

1 — Acolhimento

2 — Treinamento de Integragdo

3 — Politica de Gestdo de Pessoas

4 — POP’s Setoriais

5 — Documentos/formularios setoriais

6 — Indicadores de Processos e de Planejamento Estratégico — Gestdao de Pessoas
7 — Fluxo para realizagao de Acolhimento

8 — Treinamento e Desenvolvimento

9 — Avaliagdo de Desempenho (Periodo Experimental, SIAD e SIADI)
10 — Programas e A¢des Motivacionais Promovidas pela GDP

11 — Pesquisa de Clima Organizacional

12 — Remanejamento e Readaptagdo de Fungdo

13 — Relatdrios setoriais

14 — Sistemas de uso do setor

15 — Entrevistas de Desligamento

16 — Rotinas Administrativas
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assistente Técnico (lll, IVe V) FUNCAO: Assistente Técnico lll, IVe V

AREA: () Gerencial (X) Administrativa

VINCULO: CLT/IDTECH () Assistencial

SETOR DE ATUACAO: Conforme lotagao

DESCRICAO SUMARIA

Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos, administragdo, finangas e logistica; atender colaboradores
e usuarios, fornecendo e recebendo informagdes; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos; preparar relatérios e planilhas; executar servigos areas de escritério. Assessorar nas atividades de ensi-
no, pesquisa e extensao.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Tratar documentos: Registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e distribuir documentos; verificar documentos
conforme normas;

Conferir notas fiscais e faturas de pagamentos; identificar irregularidades nos documentos; conferir calculos;

Submeter pareceres para apreciacdo da chefia; classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar documen-
tos conforme procedimentos;

Preparar relatérios, formularios e planilhas: Coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas, fluxo-
gramas e cronogramas;

Efetuar calculos; elaborar correspondéncia; dar apoio operacional para elaboragdao de manuais técnicos;

Acompanhar processos administrativos: Verificar prazos estabelecidos; localizar processos; encaminhar protocolos internos;

Atualizar cadastro; convalidar publicacdo de atos; expedir oficios e memorandos;

Atender usuarios no local ou a distancia: Fornecer informacgdes; identificar natureza das solicitagdes dos usuarios; atender for-
necedores.

Dar suporte administrativo e técnico na area de gestao de pessoas: dar suporte administrativo a area de treinamento e desen-
volvimento; recrutamento e sele¢do; integragdo, acompanhamento, movimentacgao e desligamento dos colaboradores, contro-
lar frequéncia; mapas de frequéncia; escalas de trabalho;

Atuar na elaboracdo da folha de pagamento; controles administrativos diversos; atualizar dados dos colaboradores; e outros
processos de RH;

Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, patrimonio e logistica: Controlar material de expediente; levantar a
necessidade de material; requisitar materiais; solicitar manutencdo preventiva e corretiva;

solicitar compra de material; conferir material solicitado; providenciar devolugdo de material fora de especificacdo; distribuir
material de expediente;

controlar expedi¢cdo de malotes e recebimentos; controlar execugdo de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia);

Dar suporte administrativo e técnico na area orcamentaria e financeira: Preparar minutas de contratos; digitar notas de lanca-
mentos contabeis; efetuar calculos; emitir cartas convite e editais nos processos de compras e servigos.
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Secretariar reunides e outros eventos: Digitar documentos

Dar suporte administrativo e técnico na area de ensino e pesquisa: Controles de frequéncias e avaliagdes, auxiliar na elabora-
¢do e controle de escalas de estagios e plantdes;

Controle de férias dos residentes; encaminhar residentes e estagiarios que fardo estagios em outras unidades de saude e no
Hospital Estadual Geral de Goidnia — Dr. Alberto Rassi — HGG;

Participar da elaboragdo do concurso de residéncia médica; Receber projetos de pesquisa cientifica solicitados para execugao
no hospital;

Dar suporte administrativo e técnico na area de hotelaria: Assistir a coordenagdo no armazenamento, entrega e coleta de rou-
pas; elaborar escalas de trabalho;

Requisitar e controlar o consumo e aplicagao dos produtos de limpeza; assistir o processo de corte, costura e reparos do enxo-
val; comunicar ao superior imediato os materiais perfuro cortantes encontrados nas roupas sujas;

Usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos mesmos no
exercicio de suas fungdes;

Utilizar recursos de informatica;

Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao;

Participar de programas de educagdo continuada promovidos pelo hospital e/ou Instituicdes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos de informatica (Pacote Office ou Broffice), Internet.

Conhecer métodos, sistemas, procedimentos, equipamentos de trabalho em um escritério;

Saber elaborar orcamentos e elaborar relatérios; Saber manter registros e controles; Redagao oficial.

Comunicacao, relagGes interpessoais nas organizagdes e trabalho em equipe; Organizagao do local de trabalho.

REQUISITOS

EDUCACAO FORMAL: Ensino Superior Completo/ Graduag3o, Sequencial ou Tecnélogo em area afim.

EXPERIENCIA FUNCIONAL: compativel com a fungdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribuicées do
cargo e de conduta de acordo com os principios da instituicdo.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situacdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizacdo com as pessoas e grupos.

Cooperacgdo: Ter comportamento cooperativo em relacdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execucgdo das atividades do setor.
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Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a agdo com rapidez e eficacia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessarias ao desenvolvimento de suas
atividades, demonstrando dominio do seu campo de atuacgdo e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicagdo: Transmitir a informacgdo de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cui-
dado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituigao.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horaria/ horario de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservagdo de Patrimonio: usar adequadamente os equipamentos e instalagGes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservagdo dos mesmos no exercicio de suas fungGes.

Empreendedorismo: Ter a capacidade de suscitar, implementar e executar projetos inovadores, com vistas a responder desafi-
os inerentes do seu setor de trabalho e da instituicdo como um todo.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Auxiliar Administrativo — | FUNGAO: Auxiliar Administrativo

AREA: () Gerencial (X) Administrativa

VINCULO: CLT/IDTECH () Assistencial

SETOR DE ATUACAO: Conforme Lotagdo

DESCRICAO SUMARIA

Auxiliar o Administrador em suas atividades rotineiras. Organizar a rotina de servigos e realizar entrada e transmissao de dados,
operar teleimpressoras e microcomputadores;

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Controlar os recebimentos, protocolos e remessas;

Redigir/ digitar documentos e correspondéncias internas e externas;

Preparar correspondéncia a ser expedida por malote ou correio e outras formas de transporte;

Manter atualizados, arquivos, ficharios e pastas individuais; Tirar cdpias de documentos diversos;

Dar entrada e processamento de notas fiscais e/ou outros documentos;

Elaborar relatérios, mapas demonstrativos e/ou de controles contendo informacgdes sobre os resultados das atividades para
apreciacdo dos superiores;

Levantar e compilar dados e informacGes relativas ao desenvolvimento dos trabalhos;

Atender pessoas, verificar assunto a ser tratado, prestar informagdo necessdria ou encaminhar para setor responsavel;

Primar pela qualidade dos servicos prestados;

Guardar sigilo das atividades e informacGes inerentes ao cargo;

Usar adequadamente os equipamentos e instalages, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservacdao dos mesmos no
exercicio de suas fungdes;

Utilizar recursos de informatica;

Participar da elaboracdo de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituicdo;

Participar de programas de educacgdo continuada promovidos pelo Hospital e/ou InstituicGes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG;

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

Conhecimentos de informatica (Pacote Office ou Broffice), Internet.

REQUISITOS

EDUCAGCAO FORMAL: Ensino Médio Completo;

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Compativel com a fungdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribui¢ées do
cargo e de conduta de acordo com os principios da institui¢ao.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situagdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagdo com as pessoas e grupos.

Cooperagdo: Ter comportamento cooperativo em relagdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execucdo das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a agdo com rapidez e eficacia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessarias ao desenvolvimento de suas
atividades, demonstrando dominio do seu campo de atuac¢do e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicagao: Transmitir a informacgao de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cui-
dado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituicdo.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horaria/ horario de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservacgao de Patrimdnio: usar adequadamente os equipamentos e instalagGes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservagao dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

Empreendedorismo: Ter a capacidade de suscitar, implementar e executar projetos inovadores, com vistas a responder desafi-
os inerentes do seu setor de trabalho e da instituicdo como um todo.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Auxiliar Administrativo Il e I FUNGAO: Auxiliar Administrativo

AREA: () Gerencial (X) Administrativa

VINCULO: CLT/IDTECH () Assistencial

SETOR DE ATUACAO: Conforme lotagao

DESCRICAO SUMARIA

Auxiliar o Administrador em suas atividades rotineiras. Organizar a rotina de servigos e realizar entrada e transmissao de dados,
operar teleimpressoras e microcomputadores;

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Controlar os recebimentos, protocolos e remessas;

Redigir/ digitar documentos e correspondéncias internas e externas;

Preparar correspondéncia a ser expedida por malote ou correio e outras formas de transporte;

Manter atualizados, arquivos, ficharios e pastas individuais; Tirar copias de documentos diversos;

Dar entrada e processamento de notas fiscais e/ou outros documentos;

Elaborar relatérios, mapas demonstrativos e/ou de controles contendo informacgdes sobre os resultados das atividades para
apreciacdo dos superiores;

Levantar e compilar dados e informacGes relativas ao desenvolvimento dos trabalhos;

Atender pessoas, verificar assunto a ser tratado, prestar informagdo necessdria ou encaminhar para setor responsavel;

Primar pela qualidade dos servigos prestados;

Guardar sigilo das atividades e informacGes inerentes ao cargo;

Usar adequadamente os equipamentos e instalages, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservacdao dos mesmos no
exercicio de suas fungdes;

Utilizar recursos de informatica;

Participar da elaboracdo de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituicdo;

Participar de programas de educacgdo continuada promovidos pelo Hospital e/ou InstituicBes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG;

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

Conhecimentos de informatica (Pacote Office ou Broffice), Internet.

REQUISITOS

EDUCAGCAO FORMAL: Ensino Médio Completo;

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Compativel com a fungdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribui¢ées do
cargo e de conduta de acordo com os principios da institui¢ao.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situagdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagdo com as pessoas e grupos.

Cooperagdo: Ter comportamento cooperativo em relagdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execucdo das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a agdo com rapidez e eficacia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessarias ao desenvolvimento de suas
atividades, demonstrando dominio do seu campo de atuac¢do e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicagao: Transmitir a informacgao de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cui-
dado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituicdo.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horaria/ horario de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservacgao de Patrimdnio: usar adequadamente os equipamentos e instalagGes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservagao dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

Empreendedorismo: Ter a capacidade de suscitar, implementar e executar projetos inovadores, com vistas a responder desafi-
os inerentes do seu setor de trabalho e da instituicdo como um todo..
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DESCRICAO DO CARGO
1 - IDENTIFICAGAO
Vinculo: Celetista
Cargo: Auxiliar Administrativo Il
Fungdo: Auxiliar Administrativo
Area: Farmacia CAF - ADM
Reporte: Gerente de Farmacia
Geréncia: Geréncia de Farmacia

2 - MISSAO DO CARGO

Acompanhar o processo de compras dos insumos, entrada de Notas Fiscais (NF), baixa no sistema SOUL MV e preenchi-
mento de documentos e planilhas de controle do setor.

3 - PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

Acompanhar os pedidos de compra, e quando necessario, realizar cobranga junto aos fornecedores sobre as entregas de
insumos previstas.

ApOds o recebimentos dos insumos, realizar atualizagdes nos controles e planilhas do setor.
Realizar a entrada de Notas Fiscais (NF) § sistema SOUL MV.

Avaliar os fornecedores nas ferramentas de controle interno (sistema e planilha).

Realizar o controle dos itens com vencimento préximo, a higienizacao das se¢des e a marca¢ao de temperatura da gela-
deira e ambiente.

Realizar o preenchimento e elabora¢do de documentos de comunicac¢do interna.

Registrar a baixa das medica¢Ges e materiais no sistema SOUL MV.

Etiquetar medicamentos comprimidos e injetaveis de acordo a validade, fabricagao e lote.
Montagem dos kits de medicagdo e matriais hospitalares de acordo com as solicitagdes diarias.
Entregar os medicamentos e materiais nas unidades de internagao.

Receber as devolugdes via sistema.

Prestar atendimento a enfermagem.

Prestar assisténcia as rotinas operacionais do setor.

Usar adequadamente os equipamentos, recursos de informatica e instalagGes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservagao dos mesmos no exercicio desuas funcgdes.

Participar da elaboracao de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicdo.
Participar de programas de educacao coptinuada promovidos pelo hospital e/ou instituicBes arceiras.

Cumprir normas e regulamentos do HosFitaI Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG.

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

4 - ESPECIFICACOES DO CARGO

FORMACAO ACADEMICA: ( X ) Ensino M dio Completo ( ) Ensino Superior Completo

Curso de graduagio e/ou técnico:
N3o se aplica.

<& 14 O u SECRETARIA @ GOVERNO
"  DEGOIAS
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Cursos de especializa¢do (pds-graduagio, mestrado e/ou doutorado):
Nao se aplica.

Outros:
Desejavel curso Técnico em Farmacia e em Informdtica e Pacote Office.

Experiéncia anterior desejavel:
Compativel com a fungdo.

Tempo de experiéncia na fungao:
Experiéncia minima de 6 meses.

5 — CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DO AMBIENTE

¢ Ambiente fechado

e Risco quimico

* Risco ergonémico

¢ Risco de acidentes
6 — COMPETENCIAS

6.1 — COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos Especificos

ivel

Conhecimentos em Informatica

() Basico ( X) Intermedidrio () Avancgado

Pacote Office (Excel e Word)

() Basico ( X ) Intermediario ( ) Avangado

Habilidades na utilizacdo de equipamentos eletronicos

() Basico ( X ) Intermediario ( ) Avangado

6.2 — COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Comportamento
Atencao e Concentragao

Imprescindivel
X

Desejavel

Autocontrole

X

Autodesenvolvimento

Capacidade Analitica

Capacidade de Negociacdao

Comprometimento

Comunicagao

Conservacgao de Patriménio

Credibilidade

Dinamismo

XX |X|X<|Xx

Empreendedorismo

Etica profissional

Flexibilidade

Habilidade nas Relag¢des Interpessoais

Lideranca

Organizagdo e Planejamento

Orientacdo para Resultados
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Pontualidade X
Proatividade X
Tomada de Decisdo X
Trabalho em equipe X
Visdo Estratégica X

7 — OUTRAS ESPECIFICAGOES

Cargos subordinados:
N3do se aplica.

— PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

1 — Acolhimento
2 — Treinamento de Integragdo

3 — POP’s da farmacia (Recebimento, Arnazenagem, Dispensac¢do, Montagem de Kits de Medicamentos, Verificagdo de
validade, dentre outros)

4 - Sistema MV
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DESCRICAO DO CARGO
1 - IDENTIFICAGAO
Vinculo: Celetista
Cargo: Auxiliar Administrativo Il
Fungdo: Auxiliar Administrativo
Area: Farmacia CAF — OPERACIONAL
Reporte: Gerente de Farmdcia
Geréncia: Geréncia de Farmacia

2 - MISSAO DO CARGO

Acompanhar o processo de compras, recebimento, conferéncia, armazenamento e distribui¢cdo dos insumos bem como a baixa
no sistema SOUL MV, e o preenchimento de documentos de controle do setor.

3 - PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

Receber os insumos referentes aos pedicos de compra, conferir, armazenar, separar, dar baixa e distribuir.
Conferir a mercadoria de acordo com o Fdido de compra e Nota Fiscal

ApOds o recebimento dos insumos, realizar o preenchimento dos controles do setor.

Armazenar os insumos de acordo com as Boas Praticas de Armazenamento.

Separar os materiais e medicamentos de acordo com as solicitagoes.

Registrar a baixa das medicagdes e materiais no sistema SOUL MV.

Entregar os medicamentos e materiais nas unidades de internagao.

Realizar o controle dos itens com vencimento préximo, a higienizacdo das se¢des e a marcagao de temperatura da geladeira e
ambiente.

Receber as devolugdes via sistema.

Prestar atendimento a enfermagem.

Usar adequadamente os equipamentos, recursos de informatica e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagcdo e con-
servacdo dos mesmos no exercicio de suas fungoes.

Participar da elaboracao de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicdo.
Participar de programas de educacao coptinuada promovidos pelo hospital e/ou instituicBes arceiras.

Cumprir normas e regulamentos do HosFitaI Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG.

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

4 - ESPECIFICACOES DO CARGO

FORMACAO ACADEMICA: ( X ) Ensino M dio Completo ( ) Ensino Superior Completo

Curso de graduagio e/ou técnico:
N3o se aplica.

Cursos de especializa¢do (pds-graduacio, mestrado e/ou doutorado):
N3o se aplica.
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Outros:
Desejavel curso Técnico em Farmacia e em Informatica e Pacote Office.

Experiéncia anterior desejavel:
Compativel com a fungdo.

Tempo de experiéncia na fungao:
Experiéncia minima de 6 meses.

5 — CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DO AMBIENTE

¢ Ambiente fechado
¢ Risco quimico
e Risco ergonoémico
e Risco de acidentes
6 — COMPETENCIAS

6.1 — COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos Especificos Nivel
Conhecimentos em Informatica () Basico ( X ) Intermedidrio ( ) Avangado
Pacote Office (Excel e Word) () Basico ( X ) Intermediario () Avangado
Habilidades na utilizagdo de equipamentos eletrdnicos () Basico ( X ) Intermediario ( ) Avangado

6.2 — COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Comportamento Imprescindivel Desejavel
Atencao e Concentragao X
Autocontrole X
Autodesenvolvimento X
Capacidade Analitica X
Capacidade de Negociacdao X
Comprometimento X
Comunicagao X
Conservacgao de Patriménio X
Credibilidade X
Dinamismo X
Empreendedorismo X
Etica profissional X
Flexibilidade X
Habilidade nas Relagdes Interpessoais X
Lideranca X
Organizagdo e Planejamento X
Orientacdo para Resultados X
Pontualidade X
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Proatividade X
Tomada de Decisdao X
Trabalho em equipe X
Visdo Estratégica X

7 — OUTRAS ESPECIFICAGOES

Cargos subordinados:
N3do se aplica.

8 — PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

1 — Acolhimento
2 — Treinamento de Integragdo

3 — POP’s da farmacia (Recebimento, Arnazenagem, Dispensac¢dao, Montagem de Kits de Medicamentos, Verificacdao de validade,
dentre outros)

4 - Sistema MV
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DESCRICAO DO CARGO
1 - IDENTIFICAGAO
Vinculo: Celetista
Cargo: Auxiliar Administrativo Il
Fungdo: Auxiliar Administrativo
Area: Farmécia (CAF e DOSE)
Reporte: Gerente de Farmdcia
Geréncia: Geréncia de Farmacia

2 - MISSAO DO CARGO

Atender, separar e entregar as solicitagdes de materiais hospitalares e medicamentos para dreas assistenciais do Hospital Esta-
dual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG.

3 - PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

Acompanhar os pedidos de compra, receber, conferir, armazenar, separar, dar baixa e aceitar as devolugdes via sistema e entre-
gar os materiais recebidos pelos fornecedores.

Dar entrada da nota fiscal e em casos necessarios entrar em contato com fornecedor.
Alimentar planilhas de controle utilizadas no setor.

Realizar o controle dos itens com vencimento préximo, a higienizagdo das se¢des e a marcagao de temperatura da geladeira e
ambiente.

Montagem dos kits cirurgicos, medicagéce materiais hospitalares de acordo com as solicitagdes didrias,
Etiquetar medicamentos comprimidos e injetaveis de acordo a validade, fabricagdo e lote.
Prestar atendimento a enfermagem.

Usar adequadamente os equipamentos, recursos de informatica e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagcdo e con-
servacdo dos mesmos no exercicio de suas fungoes.

Participar da elaboracao de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicdo.
Participar de programas de educacdo coptinuada promovidos pelo hospital e/ou instituicdes arceiras.

Cumprir normas e regulamentos do HosFitaI Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG.

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

4 — ESPECIFICACOES DO CARGO

FORMACAO ACADEMICA: ( X ) Ensino M dio Completo ( ) Ensino Superior Completo

Curso de graduagio e/ou técnico:

N3o se aplica.

Cursos de especializa¢do (pds-graduacio, mestrado e/ou doutorado):
N3o se aplica.

Outros:
Desejavel curso Técnico em Farmacia

Experiéncia anterior desejavel: Compativel com a funcdo.
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Tempo de experiéncia na fungao:
Experiéncia minima de 6 meses.

5 — CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DO AMBIENTE

¢ Ambiente fechado
e Risco quimico

e Risco ergonoémico
e Risco de acidentes

6 — COMPETENCIAS

— COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos Especificos

Nivel

Pacote Office

() Basico ( X ) Intermedidrio ( ) Avangado

— COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Comportamento Imprescindivel Desejavel
Atencgado e Concentragao X
Autocontrole X
Autodesenvolvimento X
Capacidade Analitica X
Capacidade de Negociacao X
Comprometimento X
Comunicagao X
Conservacgao de Patriménio X
Credibilidade X
Dinamismo X
Empreendedorismo X
Etica profissional X
Flexibilidade X
Habilidade nas Relagdes Interpessoais X
Lideranca X
Organizagdo e Planejamento X
Orientacdo para Resultados X
Pontualidade X
Proatividade X
Tomada de Decisdo X
Trabalho em equipe X
Visdo Estratégica X

Cargos subordinados: Nao se aplica.

- OUTRAS ESPECIFICAGOES
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8 — PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

1 — Acolhimento

2 — Treinamento Introdutério Funcional

3 — POP’s da farmacia (Recebimento, Arpazenagem, Dispensagdo, Montagem de Kits de Medicamentos, Verificagdo de validade,
dentre outros)

4 - Sistema MV
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DESCRIGAO DO CARGO
1 - IDENTIFICAGAO

Vinculo: Celetista
Cargo: Auxiliar Administrativo Il
Fungdo: Auxiliar Administrativo
Area: Farméacia DOSE
Reporte: Gerente de Farmacia
Geréncia: Geréncia de Farmacia

2 - MISSAO DO CARGO

Atender, separar e entregar as solicitagdes de materiais hospitalares e medicamentos para areas assistenciais do Hospital Esta-
dual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG.

3 - PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

Realizar a separagdo das medicagdes de acordo com as prescrigdes médicas.

Registrar a baixa das medicagées no sistyma SOULMV.

Montagem dos kits de medicagdo e materiais hospitalares de acordo com as solicitagdes diarias.
Entregar os medicamentos e materiais nas unidades de internagao.

Prestar atendimento a enfermagem.

Alimentar planilhas de controle utilizadas no setor.

Realizar o controle dos itens com vencimento préximo, a higieniza¢do das se¢Oes e a marcagao de temperatura da geladeira e
ambiente.

Etiquetar medicamentos comprimidos e injetaveis de acordo a validade, fabricacdo e lote.

Realizar controle de estoque através de gquipamentos eletronicos disponibilizados pelo setor.

Usar adequadamente os equipamentos, recursos de informatica e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagcdo e con-
servacdo dos mesmos no exercicio de suas fungoes.

Participar da elaboracao de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicdo.
Participar de programas de educacdo coptinuada promovidos pelo hospital e/ou institui¢cdes arceiras.
Cumprir normas e regulamentos do HosFitaI Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG.

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

4 - ESPECIFICACOES DO CARGO

FORMACAO ACADEMICA: ( X ) Ensino M dio Completo ( ) Ensino Superior Completo

Curso de graduagio e/ou técnico:
N3o se aplica.

Cursos de especializa¢do (pds-graduacgio, mestrado e/ou doutorado):
N3o se aplica.
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Outros:
Desejavel curso Técnico em Farmacia e em Informatica e Pacote Office.

Experiéncia anterior desejavel:
Compativel com a fungdo.

Tempo de experiéncia na fungao:
Experiéncia minima de 6 meses.

5 — CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DO AMBIENTE

¢ Ambiente fechado
¢ Risco quimico
e Risco ergonoémico
e Risco de acidentes
6 — COMPETENCIAS

6.1 — COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos Especificos Nivel
Conhecimentos em Informatica () Basico ( X ) Intermedidrio ( ) Avangado
Pacote Office (Excel e Word) () Basico ( X ) Intermediario ( ) Avangado
Habilidades na utilizagdo de equipamentos eletrdnicos () Basico ( X ) Intermediario ( ) Avangado

6.2 — COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Comportamento Imprescindivel Desejavel
Atencao e Concentragao X
Autocontrole X
Autodesenvolvimento X
Capacidade Analitica X
Capacidade de Negociacdao X
Comprometimento X
Comunicagao X
Conservacgao de Patriménio X
Credibilidade X
Dinamismo X
Empreendedorismo X
Etica profissional X
Flexibilidade X
Habilidade nas Relag¢des Interpessoais X
Lideranca X
Organizagdo e Planejamento X
Orientacdo para Resultados X
Pontualidade X

65



s,

— \ r |
é \ 3 ' Hospltsl Estadual P E. SECRETARIA | GO\.ER‘NO
Alberto Rassi SUS =N DE ESTADO DA SAUDE ¢ DE GOIAS
IDTECH \\ HGE ) fromen

Proatividade X

Tomada de Decisao X
Trabalho em equipe X

Visdo Estratégica X

7 — OUTRAS ESPECIFICAGOES

Cargos subordinados:
N3do se aplica.

8 — PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

1 - Acolhimento

2 — Treinamento de Integragdo
3 — POP’s da farmacia (Recebimento, Arnazenagem, Dispensag¢dao, Montagem de Kits de Medicamentos, Verificagdao de validade,

dentre outros)
4 - Sistema MV
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Auxiliar de Servigos Gerais — (1 e ll) FUNCAO: Auxiliar de Lavanderia

AREA: () Gerencial (X) Administrativa () Assis-

VINCULO: SES/LOT/SES/EFT — CLT/IDTECH tencial

SETOR DE ATUACAO: Secdo de Hotelaria

DESCRICAO SUMARIA

Receber, conferir e embalar o enxoval para entrega nas clinicas.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Executar o armazenamento das roupas que sao entregues pela lavanderia a rouparia.

Executar a distribuicdo e coleta de roupas das alas do hospital nos hordrios estipulados.

Conferir e manter o estoque minimo de kits das clinicas.

Cumprir as escalar de trabalho da se¢ao

Cumprir e fazer cumprir as normas do manual da ANVISA de normas de limpeza de infecgdo hospitalar, RDC 06 (Lavanderia) e
RDC 306 (Recolhimento de Residuos).

Conferir se os enxovais estdo em perfeito estado de conservagao ou se necessitam de reparos.

Comunicar a chefia imediata as ocorréncias de casos de provaveis infecgdes;

Executar todo o processo de trabalho de corte, costura e reparos realizados no enxoval do HGG.

Utilizar o uniforme e os equipamentos de protecdo individual;

Comunicar a chefia imediata os materiais perfuro cortantes encontrados nas roupas sujas.

Executar os atendimentos a Helpdesk gerados pelos diversos setores do hospital de acordo com sua area de atuacgao.

Usar adequadamente os equipamentos e instala¢des, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservacdao dos mesmos no
exercicio de suas fungdes;

Utilizar recursos de informatica;

Participar da elaboracdo de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituicdo;

Participar de programas de educacdo continuada promovidos pelo hospital e/ou Instituicdes parceiras;
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Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiédnia — Dr. Alberto Rassi — HGG;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento basico de Informatica

Conhecimento de Boas Praticas da Rouparia Hospitalar

REQUISITOS

EDUCACAO FORMAL: Nivel Fundamental Completo e/ou Médio Completo

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Compativel com a fungdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribui¢ées do
cargo e de conduta de acordo com os principios da institui¢ao.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situacdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagdo com as pessoas e grupos.

Cooperagdo: Ter comportamento cooperativo em relagdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execucdo das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a a¢do com rapidez e eficacia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessarias ao desenvolvimento de suas
atividades, demonstrando dominio do seu campo de atuacdo e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicacdo: Transmitir a informacgao de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cui-
dado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituicdo.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horaria/ horario de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservacgdo de Patriménio: usar adequadamente os equipamentos e instalagGes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservacao dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

Empreendedorismo: Ter a capacidade de suscitar, implementar e executar projetos inovadores, com vistas a responder desafi-
os inerentes do seu setor de trabalho e da instituicdo como um todo.
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DESCRICAO DO CARGO

1 - IDENTIFICACAO

Vinculo: Celetista

Cargo: Auxiliar Técnico de Saude |
Fungdo: Condutor de Pacientes
Area: Condugao de Pacientes
Reporte: Gerente de Logistic a
Geréncia: Geréncia de Logistica

2 - MISSAO DO CARGO

Executar a transferéncia segura dos pacientes no ambiente intra-hospitalar, visando alocar o mesmo no local mais apropriado
para a sua recuperagao.

3 - PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

Realizar o transporte de pacientes utilizando maca ou cadeira de rodas até salas de atendimentos, enfermarias, salas de cirurgi-
as, além do deslocamento de pacientes internamente. Para os casos de transporte de pacientes com utilizagdo de Oxigénio é
necessario solicitar a equipe de enfermagem a regulagem conforme prescricdao médica.

Buscar os pacientes que serdo internados na Central Humanizada de Internagdo — CHI e realizar o transporte até o leito de inter-
nacdo e apos alta do paciente, realizar o transporte do leito até a CHI.

Orientar e transportar os pacientes das enfermarias para realizacdo de exames no Apoio ao Diagndstico e para exames que se-
rdo realizados fora do hospital (externo), o transporte sera realizado até a ambuldncia. Em ca os exames de pacientes do CTI, o
Condutor e Equipe Multi deve acompan,ar durante toda a realizagdo (tempo de exame).

Realizar o transporte de pacientes exter os que comparecem na instituicao para hemodidlise, retirando o paciente na portaria C
e acompanhando até a sala de hemodidlise, apds o procedimento transportar o paciente para saida na portaria C.

Realizar o transporte de pacientes exter os com dificuldade de locomogao que serdo consult dos no Ambulatdério de Medicina
Avancgada — AMA, direcionando os que estiverem de maca até a sala de espera e os que estiverem de cadeira de rodas até a
recepgao.

Transportar os dbitos por meio de maca até a sala morgue e aguardar contato da recep¢do com a informacao de funeraria para
liberacdo do paciente.

Solicitar via radio para equipe de limpez a higienizacdo do elevador apds transporte de ébito, bem como solicitar para o vigilan-
te a interdicdo do elevador. @

Realizar a higieniza¢do da maca ou cadeira de rodas com alcool apds transporte de paciente com precaucdo de contato.

Programar a cada 15 dias junto a equipe de limpeza a higienizacdo de todas as macas e cadeiras de rodas.

Conferir os cilindros de oxigénio do CTl e carrinhos de emergéncias das enfermarias e quando necessario providenciar a reposi-
¢ao.

Certificar se o paciente esta com todos os termos em caso de procedimento cirurgico.
Realizar o preenchimento adequado do formulario de transporte do paciente.

Atender e auxiliar a equipe de enfermagem em casos de intercorréncias e urgéncias.
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Usar adequadamente os equipamentos, recursos de informatica e instalagGes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e con-
servagdo dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

afn

Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituigao.
Participar de programas de educac¢do coptinuada promovidos pelo hospital e/ou instituicdes arceiras.

Cumprir normas e regulamentos do Hosyital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG.

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

4 — ESPECIFICAGOES DO CARGO
FORMACAO ACADEMICA: ( X ) Ensino Mddio Completo () Ensino Superior Completo
Curso de graduagio e/ou técnico:
N3do se aplica.

Cursos de especializa¢do (pds-graduagio, mestrado e/ou doutorado):
N3do se aplica.

Outros:
Desejavel curso em Transporte e Movimentagao de Pacientes.

Experiéncia anterior desejavel:
Compativel com a fungao.

Tempo de experiéncia na fungao:
Experiéncia minima de 6 meses.

5 — CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DO AMBIENTE

e Ambiente aberto
¢ Trabalho sob pressao
¢ Risco bioldgico
* Risco ergonémico
¢ Risco de acidentes
6 — COMPETENCIAS

6.1 — COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos Especificos Nivel
Pacote Office ( X') Basico () Intermediario () Avangado
Transporte e Movimentacdo de Pacientes () Basico ( X ) Intermediario ( ) Avancado
Medidas de Prevencdo de Infecgdo Hospitalar () Basico ( X ) Intermediario ( ) Avancado

6.2 — COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Comportamento Imprescindivel Desejavel

Atencao e Concentragao X
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Autocontrole

Autodesenvolvimento

Capacidade Analitica

>

Capacidade de Negociagao

Comprometimento

Comunicagdo

Conservagdo de Patrimonio

Credibilidade

Dinamismo

X | X | X | X|XxX

Empreendedorismo

Etica profissional

>

Flexibilidade

Habilidade nas Relagdes Interpessoais

>

Lideranga

Organizagdo e Planejamento

Orientagdo para Resultados

Pontualidade

Proatividade

X | X | X |Xx

Tomada de Decisdo

Trabalho em equipe

Visdo Estratégica

7 — OUTRAS ESPECIFICAGOES

Cargos subordinados:
N3o se aplica.

8 — PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

1 - Acolhimento

2 — Treinamento de Integragao

3 — Transporte Seguro de Pacientes

4 — Rotinas do setor de Conducdo de Pacientes
5 — POP’s setoriais

6 — Rotinas Administrativas
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Biomédico (I e 1) FUNCAO: Biomédico
VINCULO: CLT/IDTECH AREA: () Gerencial () Administrativa (X) Assistencial

SETOR DE ATUACAO: Secdo de Andlises Clinicas — Se¢do de Agencia Transfusional

DESCRICAO SUMARIA

Realizagdo de exames laboratoriais em andlises clinicas, auxiliando na investigag¢do diagndstica e acompanhamento terapéutico
do paciente.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Realizar a triagem/separacdo dos materiais bioldgicos;

Realizar exames de Hematologia; Uranalise, Coagulagao, Citometria de Liquidos Corporais e Bioquimica;

Realizar a liberacdo/laudos de exames laboratoriais;

Atuar, sob supervisdao médica, em servigcos de hemoterapia e de outros para os quais esteja legalmente habilitado.

Coleta de sangue para realizacdo de testes pré transfusionais;

Realizar testes pré transfusionais; transfusdao de hemocomponentes e hemoderivados;

Higienizar dos equipamentos e pré-lavagem de vidrarias;

Verificar e monitorar as temperaturas dos refrigeradores, camaras frias, freezers e da sala de imunohematologia;

Confeccionar relatdrios didrios de atividades e registrar ocorréncias diarias; buscar e/ou devolver hemoderivados e/ou hemo-
componentes ao Hemocentro de Goias;

Realizar o controle de qualidade interno dos reagentes; realizar o controle de qualidade externo oferecido pelo Ministério da
Saude;

Usar adequadamente os equipamentos e instala¢es, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagdao dos mesmos no
exercicio de suas fungdes;

Utilizar recursos de informatica;

Participar da elaboracdo de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituicdo;

Participar de programas de educacdo continuada promovidos pelo hospital e/ou InstituicBes parceiras;
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Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goidnia — Dr. Alberto Rassi — HGG ;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos de informatica (Pacote Office ou Broffice)

Conhecimento das normas de biosseguranga; Conhecimento de Qualidade Laboratorial, Conhecimento técnico na execugdo e
liberagdo de exames laboratoriais em andlises clinicas

Conhecimento de tipagem sanguinea direta e reversa, prova cruzada maior e menor, pesquisa de D-fraco e autoanticorpos,
reacgdo transfusional, metodologia em imunohematologia

REQUISITOS

EDUCAGCAO FORMAL: Curso Superior Completo / Graduagdo e especializagdo em Biomedicina

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Compativel com a funcio

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de Normas de Procedimento e de Conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribuicées
do cargo e de conduta de acordo com os principios da instituigao.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situacdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagdo com as pessoas e grupos.

Cooperacgdo: Ter comportamento cooperativo em relagdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execucdo das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a a¢cdo com rapidez e eficacia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessarias ao desenvolvimento de suas
atividades, demonstrando dominio do seu campo de atuacdo e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicacdo: Transmitir a informacdo de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cui-
dado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituicdo.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horéria/ horario de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservacgao de Patriménio: usar adequadamente os equipamentos e instalagGes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservacao dos mesmos no exercicio de suas fungoes.

Orientacdo para o Usuario: Ter capacidade de adaptar as praticas e os processos de trabalho, com vistas a oferecer servigos
orientados as necessidades e expectativas do usuario, conforme a missao da instituicdo.

73



s,

2 e ... . SECRETARIA GOVERNO
Alberto Rassi SUSEN DE ESTADO DA SAUDE . DE GOIAS
IDTECH \\ HeG | -3
DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Cirurgiao Dentista FUNCAO: Cirurgido Dentista — Bucomaxilofacial
VINCULO: CLT/IDTECH AREA:( ) Gerencial ( JAdministrativa (X)Assistencial

SETOR DE ATUAGAO: Sec3o de Cirurgia Bucomaxilofacial

DESCRICAO SUMARIA

Realizar consultas e atendimentos aplicando conhecimento e utilizando recursos da Odontologia para prevengao, execugdo de
procedimentos para diagndstico, e tratamento de doengas;

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Receber, examinar e avaliar o paciente conforme sua especialidade;

Aplicar os conhecimentos da Odontologia na prevencao, diagndstico e tratamento das doengas do Sistema estomatognatico;

Efetuar exames da cavidade oral, fazer diagndstico, prescrever e ministrar tratamento para diversas doengas, perturbacgées e
lesdes do sistema estomatognatico e realizar agdes preventivas;

Praticar intervengdes cirurgicas para corregao e tratamento de lesdes, doengas e perturbagdes do complexo oral e maxilo facial;

Informar e/ou confirmar diagndsticos ao paciente;

Encaminhar o paciente ao servigo multidisciplinar de acordo com o tratamento e quando necessario;

Emitir diagndsticos e pareceres;

Dar orientagdes e esclarecimentos ao paciente quanto as condutas e atitudes que possam conservar e/ou restabelecer a satude
ou proporcionar maior bem estar;

Participar da junta odontolégica quando necessario;

Desenvolver atividades de educagdo em saude publica junto com o paciente e a comunidade;

Participar das acGes de vigilancia em satde quando solicitado;

Emitir atestados e laudos para concessao de licengas, abono de faltas e outros;

Manter prontuadrio, formularios e fichas individuais atualizadas;
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Encaminhar o paciente a outro profissional especializado, quando necessario;

Cumprir as medidas de prevengdo e controle da infecgdo hospitalar;

Usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos mesmos no
exercicio de suas fungdes;

Utilizar adequadamente os equipamentos de protegdo individual (EPI)

Utilizar recursos de informatica;

Participar da elaboragao de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao;

Participar de programas de educagdo continuada promovidos pelo hospital e/ou Instituicdes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG ;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos de informatica (Pacote Office

. Conhecimento em Etica e RelacBes Humanas;
ou Broffice)

Conhecimento das normas de biosseguranga || Gestdao da qualidade em servigos hospitalares;

REQUISITOS

EDUCAGCAO FORMAL: Curso Superior Completo/Graduacio e especializagdo em Odontologia, registro profissional.

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Compativel com a fungdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribuicées do
cargo e de conduta de acordo com os principios da instituicdo.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situacdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagcdo com as pessoas e grupos.

Cooperacgdo: Ter comportamento cooperativo em relacdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execucgao das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a acdo com rapidez e eficacia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessarias ao desenvolvimento de suas ati-
vidades, demonstrando dominio do seu campo de atuacdo e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicacdo: Transmitir a informacdo de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cuida-
do em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituicao.
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Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horaria/ horario de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservagdo de Patrimonio: usar adequadamente os equipamentos e instalagGes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservagdo dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

Orientagdo para o Usudrio: Ter capacidade de adaptar as praticas e os processos de trabalho, com vistas a oferecer servigos
orientados as necessidades e expectativas do usuario, conforme a missdo da institui¢do.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Enfermeiro | FUNCAO: Enfermeiro |
VINCULO: CLT/IDTECH AREA: () Gerencial ( ) Administrativa (X) Assistencial

SETOR DE ATUACAO: Se¢do de Ambulatério

DESCRICAO SUMARIA

Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servicos de assisténcia de enfermagem.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Organizar, direcionar, supervisionar os servigcos de enfermagem e de suas atividades técnicas e auxiliares;

Realizar consultoria, auditoria, e emitir pareceres sobre matéria de enfermagem;

Realizar consulta de enfermagem;

Prestar cuidados de enfermagem a pacientes graves com risco de vida;

Dispensar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos cientificos adequados e capa-
cidade de tomar decisdes imediatas;

Participar da elaboracdo de medidas de prevencao e controle sistematico de danos que possam ser causados aos pacientes
durante a assisténcia de enfermagem;

Participar de programas de higiene e seguranca do trabalho e prevencado de acidentes e de doengas profissionais e do trabalho;

Auxiliar na confecgdo /revisdo dos protocolos operacionais padrdo (POP’s)

Requisicdo e controle de insumos para realizacdo dos exames semanalmente;

Identificar as necessidades de material de consumo, buscando viabilizar a aquisi¢cdo junto a sub-geréncia da secao;

Solicitar materiais a farmdcia e almoxarifado via sistema de gestdo;

Realizar controles e registros das atividades de secdo e outros que se fizerem necessarios para a realizagcdo de relatérios e con-
trole estatistico;

Controlar materiais, equipamentos e medicamentos sob sua responsabilidade;
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Propor aquisicdo de novos materiais para reposi¢do daqueles que estdo avariados ou desgastados;

Cumprir as medidas de prevengdo e controle da infecgdo hospitalar;

Usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos mesmos no
exercicio de suas fungdes;

Utilizar adequadamente os equipamentos de protegdo individual (EPI)

Utilizar recursos de informatica;

Participar da elaboragao de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao;

Participar de programas de educagdo continuada promovidos pelo hospital e/ou Instituicdes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos de informatica (Pacote

Office ou Broffice) Conhecimento em urgéncia e emergéncia;

Assisténcia de enfermagem ao paciente

. Conhecimento Controle de infec¢do hospitalar;
ambulatorial;

Gestdo de pessoas; Normas de procedimento e biossegurancga.

REQUISITOS

EDUCACAO FORMAL: Curso Superior Completo/Graduagdo e especializagdo em Enfermagem, registro profissional.

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Compativel com a fungdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribuicdes do
cargo e de conduta de acordo com os principios da instituicdo.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situacdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagcdo com as pessoas e grupos.

Cooperacgdo: Ter comportamento cooperativo em relacdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execucdo das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a a¢do com rapidez e eficacia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessarias ao desenvolvimento de suas
atividades, demonstrando dominio do seu campo de atuac¢do e dos processos e rotinas de trabalho.
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Comunicagdo: Transmitir a informagdo de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cui-
dado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituigdo.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horaria/ hordrio de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservagdo de Patrimonio: usar adequadamente os equipamentos e instalagGes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservagdo dos mesmos no exercicio de suas fungGes.

Orientagdo para o Usudrio: Ter capacidade de adaptar as praticas e os processos de trabalho, com vistas a oferecer servigos
orientados as necessidades e expectativas do usuario, conforme a missdo da institui¢do.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Enfermeiro | FUNCAO: Enfermeiro |
VINCULO: CLT/IDTECH AREA:( ) Gerencial () Administrativa (X) Assistencial

SETOR DE ATUACAO: Se¢do de Apoio ao Diagnéstico

DESCRICAO SUMARIA

Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servigos de assisténcia de enfermagem.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Organizar, direcionar, supervisionar os servigos de enfermagem e de suas atividades técnicas e auxiliares;

Realizar consultoria, auditoria, e emitir pareceres sobre matéria de enfermagem;

Realizar a consulta de enfermagem pré-exame e orientagdes ao paciente;

Realizar consulta de enfermagem;

Prestar cuidados de enfermagem a pacientes graves com risco de vida;

Dispensar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos cientificos adequados;

Participar e supervisionar a sistematizacdo da assisténcia de enfermagem no pré, trans e pds exame; pré e pds operatdrio e
realizacdo de exames especiais;

Participar da elaboracdo de medidas de prevencao e controle sistematico de danos que possam ser causados aos pacientes
durante a assisténcia de enfermagem;

Participar de programas de higiene e seguranca do trabalho e prevencao de acidentes e de doengas profissionais e do trabalho;

Auxiliar na confecgdo /revisdo dos Procedimentos Operacionais Padrdo (POP’s);

Requisicdo e controle de insumos para realizagdo dos exames;

Conhecer sobre métodos diagndsticos e endoscdpicos, bem como limpeza e desinfeccdo dos aparelhos e equipamentos;

Identificar as necessidades de material de consumo, buscando viabilizar a aquisicdo junto a sub-geréncia da secdo;

80



s,

=1 \ r |
-2:& ”........ _ SECRETARIA _ GOVERNO
Alberto Rassi SUS EN DE ESTADO DA SAUDE ’ DE GOIAS
IDTECH \\  HeG B o

Solicitar materiais a farmacia e almoxarifado via sistema de gestdo;

Realizar controles e registros das atividades de se¢do e outros que se fizerem necessarios para a realizagdo de relatorios e con-
trole estatistico;

Controlar materiais, equipamentos e medicamentos sob sua responsabilidade;

Propor aquisicdo de novos materiais para reposi¢cdo daqueles que estdo avariados ou desgastados;

Cumprir as medidas de prevencgao e controle da infecgao hospitalar;

Utilizar adequadamente os Equipamentos de Protegdo Individual (EPI)

Supervisionar o uso adequado dos equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos
mesmos no exercicio de suas fungoes;

Utilizar recursos de informatica;

Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao;

Participar de programas de educagdo continuada promovidos pelo hospital e/ou Instituicdes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos de informatica (Pacote Office ou .
) Normas de biossegurancga.
Broffice)
Gestdo de pessoas; Assisténcia de enfermagem ao paciente ambulatorial
Controle de infec¢do hospitalar; Lideranca e Supervisao

REQUISITOS

EDUCACAO FORMAL: Curso Superior Completo/Graduagio e especializagio em Enfermagem, registro profissional.

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Compativel com a funcio

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribuicdes do
cargo e de conduta de acordo com os principios da instituicdo.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situacdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizacdo com as pessoas e grupos.
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Cooperagdo: Ter comportamento cooperativo em relagdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execucgdo das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a agdo com rapidez e eficacia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessarias ao desenvolvimento de suas ati-
vidades, demonstrando dominio do seu campo de atuagdo e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicagdo: Transmitir a informagdo de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cuida-
do em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituicao.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horaria/ hordrio de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservagdo de Patrimdnio: usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservagao dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

Orientacdo para o Usuario: Ter capacidade de adaptar as praticas e os processos de trabalho, com vistas a oferecer servigos
orientados as necessidades e expectativas do usuario, conforme a missao da instituicdo.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Enfermeiro | FUNCAO: Enfermeiro |
VINCULO: CLT/IDTECH AREA: () Gerencial () Administrativa (X) Assistencial

SETOR DE ATUACAO: Secdo de Centro Cirurgico

DESCRICAO SUMARIA

Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servigos de assisténcia de enfermagem.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Organizar, direcionar, supervisionar os servigcos de enfermagem e de suas atividades técnicas e auxiliares;

Realizar consultoria, auditoria, e emitir pareceres sobre matéria de enfermagem;

Realizar a consulta de enfermagem pré-exame e orientagdes ao paciente;

Realizar sistematizacdo da assisténcia de enfermagem, contemplando todas as etapas de pré, trans e pds operatério,
monitorar as barreiras de cirurgia segura;

Prestar cuidados de enfermagem a pacientes graves com risco de vida;

Dispensar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos cientificos adequados;

Participar e supervisionar a sistematizacdao da assisténcia de enfermagem no pré, trans e pds-exame; pré e pds operatério
e realizacdo de exames especiais;

Participar da elaboragdo de medidas de prevencgao e controle sistematico de danos que possam ser causados aos pacien-
tes durante a assisténcia de enfermagem;

Participar de programas de higiene e seguranca do trabalho e prevencao de acidentes e de doencas profissionais e do
trabalho;

Auxiliar na confecgdo /revisdo dos protocolos operacionais padrdo (POP’s)

Realizar o mapa cirurgico; Organizar o centro cirurgico para o atendimento da demanda de cirurgia;

Controlar o fornecimento dos gases medicinais (oxigénio, ar comprimido e dxido nitroso);

Requisi¢do e controle de insumos para realizacdo dos exames semanalmente;
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Conhecer sobre métodos diagndsticos e endoscopicos, bem como limpeza e desinfecgdo;

Identificar as necessidades de material de consumo, buscando viabilizar a aquisi¢do junto a sub-geréncia da segao;

Solicitar materiais a farmacia e almoxarifado via sistema de gestdo;

Realizar controles e registros das atividades de se¢do e outros que se fizerem necessarios para a realizagdo de relatérios e
controle estatistico;

Controlar materiais, equipamentos e medicamentos sob sua responsabilidade;

Propor aquisicdo de novos materiais para reposi¢ao daqueles que estao avariados ou desgastados;

Cumprir as medidas de prevencgao e controle da infecgao hospitalar;

Usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos mes-
mos no exercicio de suas funcdes;

Utilizar recursos de informatica;

Participar da elaboragao de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao;

Participar de programas de educagdo continuada promovidos pelo hospital e/ou Instituicdes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos de informatica (Pacote Office

. Atendimento nas urgéncias e emergéncias;
ou Broffice) 8 8 ’

Assisténcia de enfermagem ao paciente cirdr-

. . , , L. Conhecimento de Gestdo de Pessoas;
gico: cuidados pré e pds-operatérios;

Anestesia: tipos, efeitos e complicagGes; Conhecimento de Controle de Infecgdo hospitalar;

Conhecimento de normas de assepsia cirargi-

ca: Conhecimento de Normas e procedimentos de biosseguranca;
7

REQUISITOS

EDUCACAO FORMAL: Curso Superior Completo/Graduacio e especializagdo em Enfermagem, registro profissional.

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Compativel com a fungdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.
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Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribui-
¢Oes do cargo e de conduta de acordo com os principios da institui¢do.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a
cada situagao, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagdo com as pessoas e grupos.

Cooperagdo: Ter comportamento cooperativo em relagdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa,
com vistas a execugao das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acon-
teceram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a a¢cdo com rapidez e eficécia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessarias ao desenvolvimento de suas
atividades, demonstrando dominio do seu campo de atuagdo e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicagao: Transmitir a informagao de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre
cuidado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituicao.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horéria/ horario de trabalho e produzir de acordo com as metas estabeleci-
das observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no am-
biente de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservagdo de Patrimdnio: usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utiliza-
¢do e conservagao dos mesmos no exercicio de suas fungoes.

Orientacdo para o Usuario: Ter capacidade de adaptar as praticas e os processos de trabalho, com vistas a oferecer servi-
¢os orientados as necessidades e expectativas do usudrio, conforme a missao da instituicdo.
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DESCRICAO DO CARGO
1 - IDENTIFICAGAO

Vinculo: Celetista
Cargo: Enfermeiro |
Fungdo: Enfermeiro | — Clinica Cirurgica
Area: Clinica Cirurgica
Reporte: Gerente Clinica Cirurgica
Geréncia: Geréncia Clinica Cirurgica

2 - MISSAO DO CARGO

Proporcionar assisténcia ao paciente no pré e pds operatdrio e supervisionar a equipe de técnicos em enfermagem da Clinica
Cirurgica do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG .

3 - PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

Realizar admissao do paciente, anamnese, avaliagdo didria beira de leito, exame fisico e verificar se ha alteragdes, bem como
registrar a evolugdo no prontuario.

Realizar separagao dos prontuarios e check-lists de pacientes que serdo submetidos a cirurgia no dia seguinte e orientar o paci-
ente.

Verificar se ha preparo cirurgico, pré-exame, exame, especificacdo da lateralidade, aplicagdo e termo de consentimento, o
preenchimento correto do check-list de drurgia segura e solicitar o encaminhamento dos pacientes para centro cirdrgico no
horario programado, conforme Assisténcia de Enfermagem Perioperatéria.

Realizar exames como eletrocardiograma, coleta de swabs, procedimentos de sondagem, aspiragdo, coleta de gasometria arteri-
al, bem como abrir solicitagdes de ordernr de trafego de pacientes quando ha necessidade de exames fora do HGG.

Avaliar todos os pacientes que serdo trar sportados dentro e fora do HGG, definir a equipe de transporte e preencher o formula-
rio de transporte. Em casos de pacientes graves, transporta-los fora do hospital é obrigatdria a presenga do enfermeiro.

Comunicar banco de sangue no caso de recessidade de transfusdo e realizar monitoramento dos pacientes por pelo menos 24h.
Em caso de qualquer alteracdo clinica neste periodo realizar notificacdo de eventos.

Conferir as prescrigdes de medicamentos, realizar aprazamento, bem como realizar o control e conferéncia dos psicotrdpicos.

Realizar o check-list temperatura da geladeira, a caixa de entubacdo e o carrinho de emergéndia.

Solicitar no sistema MV transferéncia de leito de acordo com necessidade do paciente.

Avaliar autorizacdo para acompanhantes de pacientes e realizar devidas orientagdes.

Verificar os pacientes que receberdo alta, se equipe multi realizou a alta, registrar as devidas orientagdes no sistema MV, bem

como providenciar documentacgdo de resumo de altas carimbadas e assinadas pelo médico e elo enfermeiro, conforme Siste-
matizacdo da Assisténcia de Enfermager.

Realizar passagem de plantdo no inicio e final do turno, descrevendo o quadro clinico dos pacientes, bem como as pendéncias
no atendimento.

Conferir protocolos de seguranca do paciente, caso haja risco, sinalizar, prescrever os cuidados de enfermagem e supervisionar
sua checagem.

Preencher o caderno da ala onde constam informacgGes sobre equipe e pacientes.
Realizar notificagGes e tratativas quando ha intercorréncia.

Supervisionar equipe de técnicos de enfermagem, acompanhar os procedimentos de curativos, elaborar diariamente o dimensi-
onamento da equipe técnica e gerencian ento de conflitos quando necessario.

Realizar reunides com equipe de enfermeiros para redistribuicdo e rodizio da equipe técnica.

Realizar a previsdo e provisdo de materiais e equipamentos.

Usar adequadamente os equipamentos, recursos de informatica e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizacdo e con-
servacdo dos mesmos no exercicio de suas fungdes.
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Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituigao.

Participar e programar a participagdo da equipe técnica em programas de educagdo continuada promovidos pelo hospital e/ou
instituicdes parceiras.
Cumprir normas e regulamentos do Hosyital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG.
Executar tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.
4 — ESPECIFICAGCOES DO CARGO
FORMACAO ACADEMICA: () Ensino Médio Completo ( X ) Ensino Superior Completo
Curso de graduagio e/ou técnico:

Enfermagem.

Cursos de especializa¢do (pds-graduagio, mestrado e/ou doutorado):
Desejavel especializagdo em enfermagen,.

Outros:
Registro no COREN.

Experiéncia anterior desejavel:
Compativel com a fungao.

Tempo de experiéncia na fungao:
Experiéncia minima de 6 meses.

5 — CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DO AMBIENTE

e Ambiente aberto
¢ Trabalho sob pressao
¢ Risco bioldgico
¢ Risco ergonémico
¢ Risco de acidentes
6 — COMPETENCIAS

6.1 — COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos Especificos Nivel
Pacote Office () Basico ( X ) Intermediario ( ) Avangado
Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem () Basico () Intermediario ( X ) Avangado
Seguranca do Paciente () Basico () Intermediario ( X ) Avangado
Assisténcia de Enfermagem Perioperatoria () Basico () Intermediario ( X ) Avangado
6.2 — COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
Comportamento Impresci divel Desejavel
Atencao e Concentragao X
Autocontrole X
Autodesenvolvimento X
Capacidade Analitica X
Capacidade de Negociacdo X
Comprometimento X
Comunicagao X
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Conservagdo de Patrimonio

Credibilidade

X | X | x

Dinamismo

Empreendedorismo X

Etica profissional

Flexibilidade

Habilidade nas Relacdes Interpessoais

Lideranga

Organizagdo e Planejamento

Orientagdo para Resultados

Pontualidade

Proatividade

Tomada de Decisdo

XIX|X|X|X|X|X|x<|X|XxX

Trabalho em equipe

Visdo Estratégica X

7 — OUTRAS ESPECIFICAGOES

SECRETARIA _ GOVERNO
DE ESTADO DA 5AUDE . DE GOIAS
—

Cargos subordinados:
Técnicos e Auxiliares em Enfermagem da Clinica Cirdrgica
8 — PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

1 - Acolhimento

2 — Treinamento Agéncia Transfusional (ReagGes transfusionais, Fluxograma de atendimento e reagao transfusional)
3 —Treinamento Introdutdrio Funcional

4 — Rotinas Administrativas

5 — Protocolos de Seguranga do Paciente (Identificagdo, Comunicagdo, Cirurgia Segura, Quedas, Administracdo de Medicamen-
tos, Higienizacdo das M3os e Lesdo por Pressdo)

6 — Protocolos Institucionais e Enfermagem

7 — Especifica¢des e determinagdes da ONA

8 — Treinamento de Paradas Cardiorrespiratdrias
9 — Registro em prontudrio

10 — Realizagdo de Balango Hidrico

11 — Acionamento de Cédigo Azul e Amarelo

12 — Indicadores Assistenciais
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DESCRIGAO DO CARGO
1 - IDENTIFICAGAO
Vinculo: Celetista
Cargo: Enfermeiro |
Fungdo: Enfermeiro | — Clinica Médica
Area: Clinica Médica
Reporte: Gerente de Clinica V édica
Geréncia: Geréncia de Clinica Médica

2 - MISSAO DO CARGO

Proporcionar assisténcia ao paciente e supervisionar a equipe de técnicos em enfermagem da Clinica Médica do Hospital Esta-
dual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG.

3 - PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

Realizar a admissdo do paciente cumprindo todas as etapas da SAE (Sistematizacdo da Assisténcia a Enfermagem).

Realizar diariamente a evolugao do quadro clinico do paciente e registrar em prontuario eletrénico, bem como transferéncias,
exames, cirurgias e qualquer alteragao.

Conferir protocolos de seguranca do paciente, caso haja risco, sinalizar, prescrever os cuidados de enfermagem e supervisionar
sua checagem.

Realizar passagem de plantdo no inicio e final do turno, descrevendo o quadro clinico dos pacientes, bem como as pendéncias
no atendimento e atualizar em mapa diario.

Verificagdo didria de exames que necessitam de preparo, orientando a equipe técnica e equipe de transporte.

Solicitar ambulancia em caso de transferéncia de pacientes, realizagcdo de exames ou hemodidise fora da instituicdo.

Para intercorréncias acionar codigo amarelo ou azul conforme avaliagdo didria do score de m ws (score de avaliagdo de deterio-
ragdo do quadro clinico do paciente) e tomar devidas providéncias, acionando equipe médica imediatamente.

Conferir e atender as prescricdes de medcamentos, realizar aprazamento, bem como registrar qualquer alteracdo durante o
cumprimento dos mesmos, como, rea¢des medicamentosas, intercorréncias ou procediment s realizados. Em caso de medica-
¢do de alto risco supervisionar a equipe técnica.

Realizar o check-list temperatura da geladeira, a caixa de entubacao, teste do desfibrilador, kit sepse, kit de aspira¢do e o carri-
nho de emergéncia.

Informar ao banco de sangue quando ha hemoderivados, verificando a existéncia do termo d consentimento devidamente
preenchido e comunicar o banco de sangue qualquer rea¢do no periodo de 24h.

Acompanhar a programacao de altas (24h de antecedéncia) garantindo a alta segura, realizando e protocolando a devolugdo de
exames ao paciente, verificar junto a assisténcia social qualquer pendéncia, em caso de necessidade de ambulancia, programar
junto a equipe de transporte.

Realizar a notificacdo de evento adverso, analisar a causa raiz da notificacdo, elaborar um plar o de agdo para corregdo ou pre-
vencdo e comunicar o paciente, acompanhante e o médico (disclosure).

Registrar solicitacdo de ordem de servico em caso de necessidade de manutengdo no sistema Soul MV e avaliar servico.

Supervisionar equipe de técnicos de enfeemagem, acompanhar os procedimentos de curativos e dar apoio em outros procedi-
mentos quando necessarios, elaborar diaiamente o dimensionamento da equipe técnica e gerenciamento de conflitos quando
necessario.

Elaborar ata de reunido, alimentar relatdrio de chefia informando faltas, atrasos, atestados e possiveis intercorréncias.

Usar adequadamente os equipamentos, recursos de informatica e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizacdo e con-
servacdo dos mesmos no exercicio de suas fungdes.
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Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituigao.

Participar e programar a participagdo da equipe técnica em programas de educagdo continuada promovidos pelo hospital e/ou
instituicdes parceiras.

Cumprir normas e regulamentos do Hosyital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG.

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

4 — ESPECIFICAGCOES DO CARGO
FORMACAO ACADEMICA: () Ensino Médio Completo ( X ) Ensino Superior Completo

Curso de graduagio e/ou técnico:
Enfermagem

Cursos de especializa¢do (pds-graduagio, mestrado e/ou doutorado):
Desejavel especializagdo em enfermagen.

Outros:
Registro no COREN.

Experiéncia anterior desejavel:
Compativel com a fungao.

Tempo de experiéncia na fungao:
Experiéncia minima de 6 meses.

5 — CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DO AMBIENTE

e Ambiente aberto
¢ Trabalho sob pressao
¢ Risco bioldgico
¢ Risco ergonémico
¢ Risco de acidentes
6 — COMPETENCIAS

6.1 — COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos specificos Nivel
Pacote Office ; () Basico ( X ) Intermediario ( ) Avancado
Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem () Basico () Intermediario ( X ) Avangado
Seguranca do Paciente () Basico () Intermediario ( X ) Avangado
Assisténcia de Enfermagem Clinica e Cirurgica () Basico () Intermediario ( X ) Avangado
6.2 — COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
Comportamento Imprescindivel Desejavel
Atencao e Concentragao X
Autocontrole X
Autodesenvolvimento X
Capacidade Analitica X
Capacidade de Negociacdo X
Comprometimento X
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Comunicagdo

Conservagdo de Patrimonio

Credibilidade

Dinamismo

X[ X [|X| X

Empreendedorismo

Etica profissional

Flexibilidade

Habilidade nas Relagcdes Interpessoais

Lideranga

Organizagdo e Planejamento

Orientagdo para Resultados

Pontualidade

Proatividade

Tomada de Decisdo

Trabalho em equipe

XIX | X|X|X|X|X|X|X|XxX

Visdo Estratégica

7 — OUTRAS ESPECIFICAGOES

Cargos subordinados:
Técnicos em Enfermagem da Clinica Médica

8 — PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

1 - Acolhimento

3 —Treinamento de Integracdo

4 — Rotinas administrativas
5 — Especifica¢des e determinagdes da ONA

7 — Protocolos Institucionais e Enfermagem

8 — Agéncia Transfusional

9 — Cddigo amarelo e azul

10 — Registro em Prontuario e Balango Hidrico

11 — Preparo do paciente para exames
12 — Indicadores assistenciais

2 — Treinamento Agéncia Transfusional (ReagGes transfusionais, Fluxograma de atendimento e reagdo transfusional)

6 — Protocolos de Seguranga do Paciente (Identificagdo, Comunicagédo, Cirurgia Segura, Quedas, Administracdo de Medicamen-
tos, Higienizacdo das M3os e Lesdo por Pressdo)
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DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Enfermeiro | FUNGAO: Enfermeiro

VINCULO: CLT/IDTECH AREA: () Gerencial ( )JAdministrativa (X) Assistencial

SETOR DE ATUACAO: Se¢do de CME

DESCRICAO SUMARIA

Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servigcos de assisténcia de enfermagem.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Organizar, direcionar, supervisionar os servicos de enfermagem e de suas atividades técnicas e auxiliares;

Realizar consultoria, auditoria, e emitir pareceres sobre matéria de enfermagem;

Prever os produtos para a salde necessarios para as unidades consumidoras;

Elaborar e manter atualizado o manual de normas e rotinas do CME;

Acompanhar e orientar os processos de limpeza, preparo, esterilizacdo, armazenagem e distribuicdo dos produtos para saude;

Realizar e monitorar a leitura dos resultados dos testes bioldgicos;

Estabelecer rotinas e acompanhar a manutengdo preventiva/corretiva e limpeza dos componentes dos equipamentos existentes
no CME;

Testar, avaliar e solicitar novas tecnologias e insumos para serem utilizados no CME;

Controlar o recebimento, o uso e a devolugdo dos produtos para saude consignados;

Manter atualizado o inventario do instrumental cirurgico e equipamentos do CME;

Participar da elaboracdo de medidas de prevencao e controle sistematico de danos que possam ser causados aos pacientes
durante a assisténcia de enfermagem;

Participar de programas de higiene e seguranca do trabalho e prevencao de acidentes e de doencas profissionais e do trabalho;
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Auxiliar na confecgdo /revisdo dos protocolos operacionais padrdo (POP’s)

Conhecer sobre métodos diagndsticos e endoscopicos, bem como limpeza e desinfecgdo;

Identificar as necessidades de material de consumo, buscando viabilizar a aquisigdo junto a sub-geréncia da se¢do;

Realizar controles e registros das atividades de se¢do e outros que se fizerem necessarios para a realizagdo de relatérios e con-
trole estatistico;

Elaborar listagem e encaminhamento de materiais, equipamentos e instrumentais cirdrgicos para conserto;

Propor aquisicao de novos materiais para reposi¢ao daqueles que estdo avariados ou desgastados; Participar ativamente dos
processos de aquisi¢do de produtos para saude, instrumental cirdrgico e equipamentos;

Cumprir as medidas de prevencgao e controle da infecgao hospitalar;

Usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos mesmos no
exercicio de suas fungoes;

Utilizar recursos de informatica;

Participar da elaboragao de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao;

Participar de programas de educagdo continuada promovidos pelo hospital e/ou Instituicdes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos de informatica (Pacote

Office ou Broffice) Conhecimento sobre processamento de materiais hospitalares;

Conhecimento de area suja, de area limpa e

Manipulagdo de Autoclave; Seladora; tipos de embalagens.
de armazenamento.

Utilizacdo de Produtos Quimicos Tempo de esterilizacdo

REQUISITOS

EDUCACAO FORMAL: Curso Superior Completo/Graduacio e especializagdo em Enfermagem, registro profissional.

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Compativel com a fungdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribuicdes do
cargo e de conduta de acordo com os principios da instituicdo.
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Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situagdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagdo com as pessoas e grupos.

Cooperagdo: Ter comportamento cooperativo em relagdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execugdo das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a agdo com rapidez e eficacia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessarias ao desenvolvimento de suas ati-
vidades, demonstrando dominio do seu campo de atuagdo e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicagao: Transmitir a informagao de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cuida-
do em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituicao.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horaria/ hordrio de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservagdo de Patrimdnio: usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservagao dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

Orientacgdo para o Usuario: Ter capacidade de adaptar as praticas e os processos de trabalho, com vistas a oferecer servigos
orientados as necessidades e expectativas do usuario, conforme a missao da instituicdo.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Enfermeiro | FUNCAO: Enfermeiro da Educag¢do Continuada
VINCULO: CLT/IDTECH AREA: () Gerencial () Administrativa (X) Assistencial

SETOR DE ATUACAO: Secdo de Ensino e Pesquisa

DESCRICAO SUMARIA

Levantar as necessidades de treinamento, desenvolver e implementar os programas de treinamentos, educagao continuada e
novos projetos.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Promover a sistematizagao do aprendizado nas areas assistenciais de enfermagem através de estratégias realizadas com a edu-
cacgao do colaborador;

Levantar as necessidades de treinamento;

Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os treinamentos ministrados;

Realizar consultoria, auditoria, e emitir pareceres sobre matéria de enfermagem;

Realizar o plano educacional anual, focando em treinamentos continuos conforme prioridade da enfermagem e da equipe mé-
dica, e novas tecnologias;

Dar suporte ao setor de Recrutamento e Sele¢dao nas contratagdes de profissionais da area de enfermagem;

Coordenar, executar e avaliar, juntamente com a Diretoria de ensino e pesquisa, os projetos da area;

Analisar e desenvolver competéncias individuais e coletivas;

Capacitar, pedagogicamente, os enfermeiros para difusdo do conhecimento;

Coordenar o processo de avaliagcdo e desempenho profissional;

Avaliar os processos de educacdo continuada, tendo como referéncias os objetivos e metas estabelecidos;

Participar de programas de higiene e seguranca do trabalho e prevencao de acidentes e de doencas profissionais e do trabalho;

Auxiliar na confecgdo /revisdo dos protocolos operacionais padrdo (POP’s)
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Participar da elaboragdo de projetos referentes a segurancga do paciente, gerenciamento de riscos, dentre outros;

Realizar controles e registros das atividades de treinamento e desenvolvimento para a realizagdo de relatérios e controle esta-
tistico, visando subsidiar a tomada de decisdo em enfermagem;

Cumprir e fazer cumprir as medidas de prevengdo e controle da infecgdo hospitalar;

Trabalhar com comunicagdo efetiva nos setores interligados a educagao continuada;

Usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos mesmos no
exercicio de suas fungdes;

Utilizar adequadamente os equipamentos de protegdo individual (EPI)

Utilizar recursos de informatica;

Participar da elaboragao de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao;

Participar de programas de educagdo continuada promovidos pelo hospital e/ou Instituicdes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos de informatica (Pacote

Office ou Broffice) Conhecimento em urgéncia e emergéncia;

Conhecimento em Sistematizacdo da Assis-

P Conhecimento Controle de infecgdo hospitalar;
téncia de enfermagem;

Gestdo de pessoas; Conhecimento em Edu-

~ Normas de procedimento e biosseguranga.
cagao Formal;

REQUISITOS

EDUCACAO FORMAL: Curso Superior Completo/Graduacio e especializagio em Enfermagem, registro profissional.

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Compativel com a funcdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribuicdes do
cargo e de conduta de acordo com os principios da instituicdo.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situacdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizacdo com as pessoas e grupos.

Cooperacgdo: Ter comportamento cooperativo em relacdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execucdo das atividades do setor.
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Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a agdo com rapidez e eficacia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessarias ao desenvolvimento de suas
atividades, demonstrando dominio do seu campo de atuagdo e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicagdo: Transmitir a informacdo de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cui-
dado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituigao.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horaria/ hordrio de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservagdo de Patrimonio: usar adequadamente os equipamentos e instalagGes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservagdo dos mesmos no exercicio de suas fungGes.

Orientacdo para o Usuario: Ter capacidade de adaptar as praticas e os processos de trabalho, com vistas a oferecer servigos
orientados as necessidades e expectativas do usuario, conforme a missao da instituicao.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Enfermeiro | FUNGAO: Enfermeiro
VINCULO: CLT/IDTECH AREA: ( )Gerencial ( )Administrativa (X)Assistencial

SETOR DE ATUAGAO: Secido de Dialise e Hemodialise

DESCRICAO SUMARIA

Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servigcos de assisténcia de enfermagem.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Organizar, direcionar, supervisionar os servigcos de enfermagem e de suas atividades técnicas e auxiliares;

Realizar consultoria, auditoria, e emitir pareceres sobre matéria de enfermagem;

Realizar a consulta de enfermagem pré-exame e orientagdes ao paciente;

Realizar consulta de enfermagem;

Prestar cuidados de enfermagem a pacientes graves com risco de vida;

Dispensar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos cientificos adequados e capa-
cidade de tomar decisdes imediatas;

Realizar procedimentos de enfermagem invasivos e/ou de maior risco aos pacientes (curativos extensos, sondagens em geral,
acessos venosos dificeis, manipular e programar as maquinas de didlise e hemodialise, realizar didlise peritoneal automatizada
em pacientes admitidos na UTI)

Aplicar treinamento em didlise peritoneal aos pacientes, cuidadores e equipes;

Realizar diariamente o controle da qualidade da agua para hemodialise;

Participar e supervisionar a sistematizacdo da assisténcia de enfermagem no pré, trans e pds exame; pré e pds operatorio e
realizagdo de exames especiais;

Participar da elaboracdo de medidas de prevencao e controle sistematico de danos que possam ser causados aos pacientes
durante a assisténcia de enfermagem;

Participar de programas de higiene e seguranca do trabalho e prevencao de acidentes e de doencas profissionais e do trabalho;

Auxiliar na confecgdo /revisdo dos protocolos operacionais padrdo (POP’s);
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Requisi¢do e controle de insumos para realizagdo dos exames semanalmente;

Conhecer sobre métodos diagndsticos e endoscopicos, bem como limpeza e desinfecgdo;

Realizar o controle da manutengdo das mdaquinas de didlise e hemodialise

Identificar as necessidades de material de consumo, buscando viabilizar a aquisigdo junto a sub-geréncia da se¢do;

Solicitar materiais a farmacia e almoxarifado via sistema de gestdo;

Realizar controles e registros das atividades de se¢do e outros que se fizerem necessarios para a realizagdo de relatérios e con-
trole estatistico;

Controlar materiais, equipamentos e medicamentos sob sua responsabilidade;

Propor aquisicdo de novos materiais para reposi¢ao daqueles que estdo avariados ou desgastados;

Cumprir as medidas de prevencgao e controle da infecgao hospitalar;

Orientar pacientes e familiares quanto aos cuidados com Catéter Duplo Lumen e Fistula Artério Venosa;

Registrar e arquivar documentos referentes aos controles de manutengao dos equipamentos, analise da qualidade da agua;

Usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos mesmos no
exercicio de suas fungoes;

Utilizar recursos de informatica;

Participar da elaboragao de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao;

Participar de programas de educagio continuada promovidos pelo hospital e/ou Instituicdes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos de informatica (Pacote Office ou Broffice)

Assisténcia de enfermagem na insuficiéncia renal;

Tedrico pratico de Dialise Peritoneal e Hemodialise;
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REQUISITOS

EDUCAGCAO FORMAL: Curso Superior Completo/Graduacio e especializagdo em Enfermagem, registro profissional.

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Compativel com a fungdo/Experiéncia em sala de Hemodilise.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribui¢des do
cargo e de conduta de acordo com os principios da institui¢do.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situagdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagdo com as pessoas e grupos.

Cooperagdo: Ter comportamento cooperativo em relagdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execugdo das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda nao acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a agdo com rapidez e eficacia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessdrias ao desenvolvimento de suas ati-
vidades, demonstrando dominio do seu campo de atuagao e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicagao: Transmitir a informagao de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cuida-
do em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituigao.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga hordria/ horario de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservacgao de Patrimdnio: usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservagao dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

Orientacdo para o Usuario: Ter capacidade de adaptar as praticas e os processos de trabalho, com vistas a oferecer servigos
orientados as necessidades e expectativas do usuario, conforme a missao da instituicdo.
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DESCRICAO DO CARGO

1 - IDENTIFICAGAO

Vinculo: Celetista

Cargo: Enfermeiro |

Fungdo: Enfermeiro | — Centro de Terapia Intensiva (CTl)
Area: Centro de Terapia Intensiva — CTI

Reporte: Gerente da Centro Terapia Intensiva — CTI
Geréncia: Geréncia da Centro de Terapia Intensiva — CTI

2 - MISSAO DO CARGO

Garantir o funcionamento do Centro de Terapia Intensiva — CTI do Hospital Estadual Alberto Rassi e proporcionar assisténcia ao
paciente, supervisdo a equipe de técnicos de enfermagem, e apoio a gestdo do setor.

3 - PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

Receber plantdo do enfermeiro do turno anterior e solucionar pendéncias.

Providenciar o check- list diariamente, assim que o plantdo é recebido: avaliar paciente, verificar e conferir a bandeja de entuba-
¢do, o lacre do carrinho de emergéncia e a conferéncia dos psicotrépicos.

Avaliar cada paciente em seu leito, avalier sinais vitais, exame fisico e medica¢do de acordo ¢ m as prescrigdes.
Supervisionar, orientar e delegar atividaces a equipe técnica de enfermagem, realizando escala diaria de trabalho.

Realizar procedimentos de alta complexidade, como por exemplo, a pungdo arterial para gasometria, coletar material e realizar
curativos em pacientes com cateter vencso central e nas feridas operatdrias e aspiragdo endotraqueal.

Tomar providéncias para a realizagdo de exames necessarios ao paciente e acompanha-lo juntamente com o médico responsa-
vel.

Realizar admissao do paciente em coletar informagdes e anamnese com os familiares do pacimte.
Providenciar alta do paciente, fazer contato com a familia e acompanhar a transferéncia do paciente para outro setor.

Dar suporte a geréncia em atividades, administrativas e gerenciais.
Substituir nas alas, em caso de auséncia de outros enfermeiros ou de acordo com a demanda.
Orientar equipe de técnicos para a formgao continuada e orientacdes e formalizar em ata.

Verificar diariamente o controle de insunos e solicitar no sistema.

Realizar rotina de dbito, fazer contato com familiares do paciente e solicitar o comparecimento ao hospital. Informar a Central
de Transplante o ébito para verificacdo de ser doador de 6rgdos ou ndo. Comunicar juntamente com o médico assistencial os
familiares e orienta-los quanto aos procedimentos pds-dbito.

Usar adequadamente os equipamentos, recursos de informatica e instalagGes, atuando com cuidado e zelo na utilizagcdo e con-
servacdo dos mesmos no exercicio de suas fungoes.

Participar da elaboracdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao.

Participar e programar a participacdo da equipe técnica em programas de educagdo continuada promovidos pelo hospital e/ou
instituicdes parceiras.

Cumprir normas e regulamentos do Hosgital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG.

Executar tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.
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4 - ESPECIFICACOES DO CARGO

FORMACAO ACADEMICA: () Ensino Médio Completo ( X ) Ensino Superior Completo

Curso de graduagio e/ou técnico:

Enfermagem.

Cursos de especializa¢do (pds-graduagio, mestrado e/ou doutorado):
Desejavel especializagdo em CTI.

Outros:
Registro no COREN.
Certificado digital (CPF Digital).

Experiéncia anterior desejavel:
Compativel com a fungao.

Tempo de experiéncia na fungao:
Experiéncia minima de 6 meses.

5 — CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DO AMBIENTE

¢ Ambiente fechado
¢ Trabalho sob pressao
¢ Risco bioldgico
¢ Risco ergonémico
¢ Risco de acidentes
6 — COMPETENCIAS

6.1 — COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos Especificos Nivel

Pacote Office () Basico ( X ) Intermediario ( ) Avangado

Sistematizacdo da Assisténcia de Enfer-
magem

() Basico () Intermediario ( X ) Avangado

Seguranca do Paciente () Basico () Intermedidrio ( X ) Avangado

6.2 — COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Comporta ento Imprescindivel Desejavel
Atencao e Concentragao X
Autocontrole X
Autodesenvolvimento X
Capacidade Analitica X
Capacidade de Negocia- X
¢ao
Comprometimento X
Comunicagao X
Conservacgdo de Patrimo- X
nio
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Credibilidade X
Dinamismo X
Empreendedorismo X
Etica profissional X
Flexibilidade X
Habilidade nas Relagdes X
Interpessoais
Lideranga X
Organizagdo e Planeja- X
mento
Orientagdo para Resulta- X
dos
Pontualidade X
Proatividade X
Tomada de Decisao X
Trabalho em equipe X
Visdo Estratégica X

7 — OUTRAS ESPECIFICAGOES

Cargos subordinados:
Técnicos em Enfermagem da CTI.

8 — PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

1 - Acolhimento
2 — Treinamento Agéncia Transfusional (Reagdes transfusionais, Fluxograma de atendimento e reagdo transfusional)

3 —Treinamento Introdutdrio Funcional

4 - Protocolos de Segurancga do Paciente (Institucionais e de Enfermagem)

5 — Procedimentos de Sondagem

6 — Curativos

7 — Avaliar os Sinais Vitais e Estabilidade do Paciente

8 — Rotinas e Funcionamento do Setor

9 — Normas da CTI (Proibicdo de aIiment(s no hospital e no setor, uso do celular)
10 — Postura e conduta ética profissional

11 — Humanizagdo no atendimento (cordialidade, resolutividade)
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Enfermeiro l el FUNGAO: Enfermeiro

AREA: ( ) Gerencial (X) Administrativa

VINCULO: CLT/IDTECH () Assistencial

SETOR DE ATUACAO: Planejamento

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades do setor de Planejamento e Nucleo da Qualidade, envolvendo a andlise de normas, preparagdo de
treinamentos, organizacao de documentagdo e outras atividades do setor administrativo, visando contribuir para o al-
cance dos objetivos estabelecidos pela Instituicdo e para seguranga do paciente.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Participar da elaboragdo de normas, rotinas e procedimentos do setor;

Participar de reunides quando solicitado e promover reunides com a equipe quando necessario.

Executar Rotinas e procedimentos pertinentes a func¢ao;

Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas para o setor;

Participar de reunides e atividades referentes as Comissdes;

Desenvolver agdes que efetivem os principios preconizados na missao, visdo e valores da Instituicao;

Acompanhar e avaliar os dados referentes as metas e indicadores da Institui¢do;

Apoiar na elaboracdo de relatérios da instituicdo;

Apoiar no desenvolvimento, implantagdo e controle do programa e sistema de gestdo pela Qualidade

Acompanhar a elaboracdo, validagao, revisado e disponibilizacdo dos protocolos, rotinas, politicas e demais documentos
relativos as atribuicdes e descri¢cbes dos servigos na Unidade;

Apoiar na elaboracdo do mapeamento de processos nos setores;

Apoiar na elaboracdo de fluxogramas, visando a correta comunicacdo e registro das informacdes;
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Executar os programas de auditoria interna, acompanhando as recomendagdes feitas e verificar a sua implementagdo ou
as agoes corretivas adotadas;

Apoiar no desenvolvimento de material de apoio, tais como apostilas, cartazes, panfletos e cartilhas visando otimizar a
divulgagdo de informacdo e servigos;

Ministrar treinamentos internos relacionados com as atividades da area de atuagao;

Apoiar na divulgagdo da Politica da Qualidade na empresa;

Coordenar as reunides e a¢des do Comité da Qualidade;

Elaborar, instituir e acompanhar as agdes do Planejamento Estratégico.

Participar das atividades que visam o aprimoramento e desenvolvimento das atividades de interesse da instituicado;

Usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos mes-
mos no exercicio de suas funcdes;

Utilizar adequadamente os equipamentos de protegdo individual (EPI)

Utilizar recursos de informatica;

Participar da elaboragao de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao;

Participar de programas de educagdo continuada promovidos pelo hospital e/ou Instituicdes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos de informatica (Pacote Office ou Broffice) Conhecimento sobre gestdo de saude

Conhecimento em Técnicas de Planejamento e Gestdo da Quali-
dade

Técnicas de acompanhamento em projetos e planos de acdo
instituidos na unidade

Habilidade para escuta e negociacao

Flexibilidade e capacidade de adaptar-se

Conhecimento em Educac¢do Formal e Gestdo de Pessoas

REQUISITOS

EDUCACAO FORMAL: Curso Superior Completo/Graduacio e especializagio em Enfermagem, registro profissional.

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Compativel com a funcdo
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribui-
¢Oes do cargo e de conduta de acordo com os principios da instituigdo.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais
a cada situagao, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagdo com as pessoas e grupos.

Cooperagdo: Ter comportamento cooperativo em relagdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa,
com vistas a execugao das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acon-
teceram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a a¢cdo com rapidez e eficécia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessarias ao desenvolvimento de
suas atividades, demonstrando dominio do seu campo de atuagdo e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicagao: Transmitir a informagao de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre
cuidado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituicao.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horéria/ horario de trabalho e produzir de acordo com as metas estabele-
cidas observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no
ambiente de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservacgdo de Patrimdnio: usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utiliza-
¢do e conservagao dos mesmos no exercicio de suas fungoes.

Orientacdo para o Usuario: Ter capacidade de adaptar as praticas e os processos de trabalho, com vistas a oferecer servi-
¢os orientados as necessidades e expectativas do usuario, conforme a missao da instituicdo.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Enfermeiro FUNCAO: Enfermeiro do Trabalho

AREA: () Gerencial () Administrativa
(X) Assistencial

SETOR DE ATUACAO: Secdo de Seguranga e satde do trabalhador

VINCULO: CLT/IDTECH

DESCRICAO SUMARIA

Planejar, organizar e executar atividades de enfermagem do trabalho, empregando processo de rotina e/ ou especificos.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Orientar procedimentos executados pela equipe de enfermagem do trabalho;

Participar das medidas de biosseguranga, realizando treinamentos em procedimentos que venham assegurar e minimizar os
acidentes de Trabalho;

Assegurar condi¢cOes adequadas de limpeza, preparo, esterilizacdo e manuseio de materiais na sua area de atuacgao;

Executar trabalhos especificos em cooperagao com outros profissionais, emitindo pareceres para realizar levantamentos identi-
ficar problemas, propor solugdes e elaborar programas e projetos;

Planejar, organizar, avaliar os programas de educagao sanitaria, estimulando habitos para prevenir doencas profissionais e me-
Ihorar as
condicdes de saude dos trabalhadores;

Planejar, implementar e manter sistema de registro de imuniza¢Ges de trabalhadores;

Visitar os locais de trabalho participando da identificagcdo das necessidades no campo de seguranca, higiene e melhoria do tra-
balho;

Supervisionar e avaliar as atividades de assisténcia de enfermagem aos funcionarios;

Planejar e desenvolver treinamentos, palestras e outros eventos sobre sua especializa¢do;

Colaborar em programas de saude comunitaria;

Executar tratamento e descarte de residuos de materiais de sua area de atuacdo;

Participar da realizacdo de inquérito sanitario, colaborando com o estudo das causas de absenteismo, levantamento de doencas
profissionais;

Apoiar docentes em suas atividades de pesquisa e extensao, sendo vedadas as atividades didaticas exceto aquelas de apoio
laboratorial;
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Cumprir as medidas de prevengdo e controle da infecgdo hospitalar;

Utilizar adequadamente os Equipamentos de Protegdo Individual (EPI)

Supervisionar o uso adequado dos equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos
mesmos no exercicio de suas fungdes;

Utilizar recursos de informatica;
Participar da elaboragao de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao;
Participar de programas de educagdo continuada promovidos pelo hospital e/ou Institui¢cdes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiadnia — Dr. Alberto Rassi — HGG ;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos de informatica (Pacote Office ou Broffi- .

ce) Normas de biossegurancga.

Procedimentos de Saude Assisténcia de enfermagem

Controle de infec¢do hospitalar; Conhecimento Basico das Leis trabalhistas

REQUISITOS

EDUCACAO FORMAL: Curso Superior Completo/Graduacdo e especializagio em Enfermagem do Trabalho, registro profissio-
nal

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Compativel com a funcio

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.
Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribuicées do
cargo e de conduta de acordo com os principios da instituicdo.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situacdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagcdo com as pessoas e grupos.

Cooperacgdo: Ter comportamento cooperativo em relagdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execucdo das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a acdo com rapidez e eficacia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessarias ao desenvolvimento de suas ati-
vidades, demonstrando dominio do seu campo de atuagdo e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicacdo: Transmitir a informacdo de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cui-
dado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituicao.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horéria/ horario de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.
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Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservagdo de Patrimonio: usar adequadamente os equipamentos e instalagGes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservagdo dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

Orientagdo para o Usudrio: Ter capacidade de adaptar as praticas e os processos de trabalho, com vistas a oferecer servigos
orientados as necessidades e expectativas do usuario, conforme a missdo da institui¢do.
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DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Engenheiro de Seguranca do Trabalho [FUNCAO: Engenheiro de Seguranga do Trabalho

VINCULO: CLT/IDTECH AREA: (X) Gerencial ( ) Administrativa ( ) Assistencial

SETOR DE ATUACAO: Secdo de Seguranga e Satide do Trabalhador

DESCRICAO SUMARIA

Coordenar atividades relacionadas a engenharia de seguranga do trabalho; Assegurar que o trabalhador ndo corra risco de
acidentes em sua atividade profissional, sejam eles danos fisicos, sejam danos psicoldgicos.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Coordenar agdes o SESMT;

Administrar e fiscalizar a seguranga no meio de saude;

Organizar programas de prevencdo de acidentes;

Elaborar planos de prevencgado de riscos ambientais;

Faz inspec¢des e emite laudos técnicos;

Assessorar em assuntos relativos a seguranga e higiene do trabalho, examinando instalagdes e os materiais e processos de
fabricacdo utilizados pelo trabalhador;

Orientar a Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes (Cipa) das companhias e da instrugGes aos funciondarios sobre o uso de
equipamentos de protecao individual;

Ministrar palestras e treinamentos;

Segurar que as normas de seguranga, ANVISA, CBMGO sejam promovidas e exercidas por empregados e empregadores;

Cumprir e fazer cumprir o horario regulamentar de trabalho, bem como as normas vigentes emanadas dos niveis hierarquicos
superiores;

Promover, participar e/ou realizar pesquisas cientificas e colaborar com os demais profissionais que realizam atividades dessa
natureza;

Aplicar normas de biosseguranca;

Supervisionar o uso adequado dos equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagado dos
mesmos no exercicio de suas fungdes;

Utilizar recursos de informatica;
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Incentivar e participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da institui¢do;

Incentivar e acompanhar os programas de educac¢do continuada promovidos pelo hospital e/ou Instituicdes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiadnia — Dr. Alberto Rassi — HGG;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos basico de informatica (Pacote Office ou Broffice)

REQUISITOS

EDUCAGAO FORMAL: Curso Superior Completo/ Graduagdo e especializagdo em area afim

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Experiéncia compativel com a fungdo, Registro Profissional da Categoria de Formag&o, se for o caso.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribui¢cdes do
cargo e de conduta de acordo com os principios da instituigao.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situacdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagdo com as pessoas e grupos.

Comunicacdo: Transmitir a informagdo de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cui-
dado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituicdo.

Visdo Estratégica: Ter capacidade de antecipar as tendéncias, ler o contexto, projetar uma perspectiva de futuro no que tange
ao seu setor e a instituicdo.

Conhecimento Técnico-Gerencial: Conhecer as técnicas gerenciais e administrativas necessarias ao desenvolvimento das ativi-
dades

Planejamento: Ter capacidade para planejar, organizar e gerenciar os recursos disponiveis, com distribuicdo das atividades em
funcdo da obtencdo dos resultados previstos para o setor.

Orientacdo Para Resultados: Ter capacidade de atingir os resultados almejados em termos de qualidade, impacto e eficiéncia,
por meio de uma gestdo rigorosa de planejamento, monitoramento e controle.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horéria/ horario de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Flexibilidade e Negociacdo: Ter capacidade de negociar, utilizando os principios, conceitos e valores, que regem e se desenvol-
vem no campo de sentimentos de filiagdo, adesdo e cooperagdo, possibilitando o sucesso de colaboradores e conquista de
resultados.

Lideranca Mobilizadora: Ter capacidade de conseguir a adesdo dos seus colaboradores e diversos parceiros em torno de objeti-
vos comuns, e obter deles um alto nivel de mobilizacdo, desempenho e colaboracgéo.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Farmacéutico l e ll FUNCAO: Farmacéutico
VINCULO: CLT/IDTECH AREA: () Gerencial () Administrativa (X) Assistencial

SETOR DE ATUAGAO: Divisdo de Farmacia

DESCRICAO SUMARIA

Realizar tarefas especificas de desenvolvimento, produgao, dispensagao, controle, armazenamento, distribuicdo e transporte
de produtos da area farmacéutica. Exercer fungdes técnico-gerenciais e fungdes técnico-assistenciais no ambito da farmdcia
hospitalar.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Participar do planejamento, estruturagdo e organizac¢do da assisténcia farmacéutica;

Coordenar, elaborar e acompanhar a execugdo de pedidos de compras de forma a manter a regularidade no abastecimento de
medicamentos e produtos para a saude;

Receber e armazenar adequadamente os itens farmacéuticos;

Promover a correta distribuicdo de medicamentos, materiais e demais insumos, permitindo sua rastreabilidade;

Definir os medicamentos a serem fracionados e manipulados e acompanhar sua producao;

Elaborar, junto a outros profissionais, a relacdo de medicamentos, materiais e demais insumos farmacéuticos padronizados;

Elaborar informes técnicos, materiais informativos sobre assisténcia farmacéutica, bem como promover sua divulgacao;

Elaborar, implantar e acompanhar a execu¢do de normas e procedimentos operacionais padrdo (POP) das a¢Oes de assisténcia
farmacéutica para organizacdo dos servigos, proceder ainda a divulgacdo e revisdo periddica dos mesmos.

Planejar e promover capacitacao, treinamento e acompanhamento de auxiliares de farmacia e estagiarios;

Promover e intermediar com gestores e equipe de saude, agGes que disciplinem a prescricdo e a dispensacdo de itens farma-
céuticos em todos os setores do Hospital;

Participar de comissGes existentes no Hospital;

Definir indicadores de desempenho dos servigos prestados pela farmacia;
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Desenvolver agdes e intervengdes para redugdo de erros de medicagdo;

Participar da Gestdo Clinica de medicamentos, orientando pacientes durante a internagdo e antes da alta hospitalar;

Implantar e participar, juntamente com demais funcionarios, o programa de notificacdo de reacSes adversas a medicamentos;

Fornecer subsidios para avaliagdo de custos com a assisténcia farmacéutica para elaboragdo de orgamento;

Atuar nas ag¢oes de farmacovigilancia, tecnovigilancia, ensaios clinicos, radiofarmacos e ensino e pesquisa, farmacoeconomia.

Implantar sistema de informagdo sobre medicamentos para obtenc¢do de dados objetivos que possibilitem a equipe de saude
aperfeigoar a prescrigdo médica e a administragdo dos medicamentos.

Usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos mesmos no
exercicio de suas fungoes;

Utilizar recursos de informatica;

Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao;

Participar de programas de educagdo continuada promovidos pelo hospital e/ou Instituicdes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG;

Exercer fungdes de assessoramento ou gerenciamento quando designado;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos basico de informatica (Pacote

Office ou Broffice) InteragGes Medicamentosas

Assisténcia Farmacéutico Hospitalar Farmacovigilancia
Farmacologia Aplicada Farmacia Clinica
REQUISITOS

EDUCACAO FORMAL: Curso Superior Completo/Graduacio e Especializagdo em Farmacia, registro profissional.

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Compativel com a Funcdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de Normas de Procedimento e de Conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribuicGes
do cargo e de conduta de acordo com os principios da instituicdo.
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Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situagdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagdo com as pessoas e grupos.

Cooperagdo: Ter comportamento cooperativo em relagdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execugdo das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a agdo com rapidez e eficacia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessarias ao desenvolvimento de suas
atividades, demonstrando dominio do seu campo de atuacgdo e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicagao: Transmitir a informagao de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cui-
dado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituigao.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horaria/ hordrio de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservagdo de Patrimdnio: usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservagao dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

Orientacgdo para o Usuario: Ter capacidade de adaptar as praticas e os processos de trabalho, com vistas a oferecer servigos
orientados as necessidades e expectativas do usuario, conforme a missao da instituicdo.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Fisioterapeuta (l) FUNCAO: Fisioterapeuta
VINCULO: CLT/IDTECH AREA: () Gerencial () Administrativa (X) Assistencial

SETOR DE ATUACAO: HGG - Fisioterapia

DESCRICAO SUMARIA

Executar métodos e técnicas fisioterapéuticas com a finalidade de restaurar, desenvolver e conservar a capacidade fisica do
paciente. Atender pacientes para prevengao, habilitagdo e reabilitacdo, utilizando protocolos e procedimentos especificos de
fisioterapia; habilitar pacientes; realizar diagndsticos especificos; analisar condi¢des dos pacientes; desenvolver programas de
prevencdo, promogado de saude e qualidade de vida. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Analisar aspectos sensério-motores, percepto-cognitivos e sdcio-culturais dos pacientes;

Tragar plano terapéutico; preparar ambiente terapéutico;

Prescrever, orientar e supervisionar atividades; preparar material terapéutico;

Operar equipamentos e instrumentos de trabalho;

Estimular cognicdo e o desenvolvimento neuro-psicomotor normal por meio de procedimentos especificos;

Estimular percepgao tactil-cinestésica; reeducar postura dos pacientes; prescrever, confeccionar e adaptar érteses, proteses e
adaptacdes;

Acompanhar evolugdo terapéutica; reorientar condutas terapéuticas; estimular adesao e continuidade ao tratamento; indicar
tecnologia assistiva aos pacientes.

Eleger procedimentos de habilitacdo; habilitar fungGes percepto-cognitivas, sensério-motoras, neuro-musculo-esqueléticas e
locomotoras;

Aplicar procedimentos de habilitagcdo pds-cirurgica; aplicar procedimentos especificos de reabilitagdo em UTI;

Aplicar técnicas de tratamento de reabilitacdo; habilitar fun¢es intertegumentares;

Ensinar técnicas de autonomia e independéncia em atividades bdasicas da vida didria (ABVD) e em atividades instrumentais da
vida diaria (AIVD);

Orientar pacientes e familiares:
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Promover campanhas educativas.

Produzir manuais e folhetos explicativos.

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

Usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos mesmos no
exercicio de suas fungdes;

Utilizar recursos de informatica;

Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao;

Participar de programas de educagdo continuada promovidos pelo hospital e/ou Instituicdes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos basico de informatica (Pacote Office ou Broffice)

Anatomia, Fisiologia Humana,Patologia Geral,Patologia de Orgéos e Sistemas,

Semiologia (Avaliagdo do Paciente), Imageologia Aplicada,

Cinesiologia Clinica, (Estudo do Movimento Humano e suas implicagdes Clinico-Funcionais),

Cinesioterapia ,Reeducacdo Funcional, Ventilagdo Mecanica, Primeiros Socorros,

Eletroterapia, Termoterapia, Laserterapia, Fototerapia, Reabilitacdo Cardiaca e Pulmonar, Terapias Manuais, Fita Terapéutica,
Bandagem Funcional e Hidroterapia.

REQUISITOS

EDUCACAO FORMAL: Curso Superior Completo/Graduagio e Especializagdo em Fisioterapia, registro profissional

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Compativel com a Funcdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de Normas de Procedimento e de Conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribui¢cdes
do cargo e de conduta de acordo com os principios da instituicdo.
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Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situagdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagdo com as pessoas e grupos.

Cooperagdo: Ter comportamento cooperativo em relagdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execugdo das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a agdo com rapidez e eficécia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessarias ao desenvolvimento de suas
atividades, demonstrando dominio do seu campo de atuagdo e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicagao: Transmitir a informagao de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cui-
dado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da institui¢ao.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horaria/ horario de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservagdo de Patrimdnio: usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservagao dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

Orientacdo para o Usuario: Ter capacidade de adaptar as praticas e os processos de trabalho, com vistas a oferecer servigos
orientados as necessidades e expectativas do usuario, conforme a missao da instituicdo.
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DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Fonoaudidlogo (I e 11) FUNGAO: Fonoaudiélogo ( 1)

VINCULO: CLT/IDTECH AREA: () Gerencial () Administrativa (X) Assistencial

SETOR DE ATUACAO: Secdo de Fonoaudiologia

DESCRICAO SUMARIA

Atender pacientes para prevencao, habilitacdo e reabilitacdo, utilizando protocolos e procedimentos especificos de fonoaudio-
logia; tratar de pacientes; efetuar avaliagao e diagndstico fonoaudiolégico; orientar pacientes e familiares; desenvolver pro-
gramas de prevencdo, promogado da salde e qualidade de vida. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Validar, solicitar, elaborar e realizar exames;

Diagnosticar, tratar e pesquisar;

Atuar em docéncia, responsabilidade técnica, assessoramento, consultoria, coordenagao, administracao, orientagao, realizacao
de pericia e demais procedimentos necessarios ao exercicio pleno da atividade de fonoaudidlogo;

Solucionar problemas relacionados a: suc¢ao, mastigacao, degluticdo, respiracdo, posicionamento da lingua de modo errado,
dificuldade ou impossibilidade de deglutir alimentos de forma segura que sdao chamadas de disfagias

Atender problemas de ma oclusdo (mau alinhamento dentario), tonicidade e mobilidade facial (flacidez muscular de bochecha,
labio e lingua), pacientes com bruxismo, entre outros

Realizar exames audioldgicos e de imitanciometria, para verificar se a funcao auditiva dos pacientes estda normal ou se apresen-
ta algum tipo de problema;

Fazer avaliagao, diagndstico, progndstico e estabelecer tratamentos para pacientes que adquiriram a linguagem mas a perde-
ram ou passam a apresentar algum disturbio ou anormalidade por algum motivo; a exemplo de quem sofreu derrame cerebral
também chamado de AVE (acidente vascular encefalico), traumas cranianos, isquemias cerebrais, doengas degenerativas do
sistema nervoso central (esclerose multipla, mal de Alzheimer, degeneracdo olivopontocerebelar, mal de Parkinson, etc.), tu-
mores intracranianos, sequelas de neurocirurgias e outras condigdes clinicas;

Realizar avalia¢Ges, diagndstico, progndsticos e estabelecer tratamentos para pacientes com comprometimento de alguma das
funcdes e que afetam a regido da cabeca e pescoco;

Também atua na area de estética através de exercicios musculares;

Atuar na prevencdo dos disturbios da voz, atuando no aperfeicoamento e promogdo da saude vocal, tanto na fala como no
canto, até a reabilitacdo das disfonias, com preocupacdo especial na prevencdo dos problemas de voz;

Atua também na area de saude coletiva de forma privada ou publica;
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Emitir pareceres, laudos e/ou relatérios;

Promover campanhas educativas;

Produzir manuais e folhetos explicativos;

Usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos mesmos no
exercicio de suas fungdes;

Utilizar recursos de informatica;

Participar da elaboragao de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao;

Participar de programas de educagdo continuada promovidos pelo hospital e/ou Instituicdes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG ;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos basico de informatica (Pacote Office ou Broffice)

Conhecimento de Motricidade Oral; Audiologia; Disfagia;

Conhecimento em Saude Publica; UTI; Linguagem;

REQUISITOS

EDUCACAO FORMAL: Curso Superior Completo/Graduacio e Especializagdo em Fonoaudiologia, registro profissional.

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Compativel com a Funcdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de Normas de Procedimento e de Conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribui¢cdes
do cargo e de conduta de acordo com os principios da instituicdo.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situacdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizacdo com as pessoas e grupos.

Cooperacdo: Ter comportamento cooperativo em relacdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execucdo das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a acdo com rapidez e eficacia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessarias ao desenvolvimento de suas
atividades, demonstrando dominio do seu campo de atuagdo e dos processos e rotinas de trabalho.
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Comunicagdo: Transmitir a informagdo de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cui-
dado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituigdo.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horaria/ hordrio de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservagdo de Patrimonio: usar adequadamente os equipamentos e instalagGes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservagdo dos mesmos no exercicio de suas fungGes.

Orientagdo para o Usudrio: Ter capacidade de adaptar as praticas e os processos de trabalho, com vistas a oferecer servigos
orientados as necessidades e expectativas do usuario, conforme a missdo da institui¢do.
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DESCRICAO DO CARGO
1 - IDENTIFICACAO

Vinculo: Celetista
Cargo: Jovem Aprendiz Recepgao Il
Fungdo: Recepcionista
Area: Ambulatério de Medicina Avangada — AMA
Reporte: Gerente de Ambulatério de Medicina Avangada — AMA
Geréncia: Geréncia de Ambulatdrio de Medicina Avangada — AMA

2 - MISSAO DO CARGO

Prestar atendimento presencial de qualidade ao paciente que ira realizar exame ou consulta no Hospital Alberto Rassi - HGG.

3 - PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

Recepcionar os pacientes, distribuir senha de atendimento, prestar atendimento, emitir etiqueta de identificacdo, orientar de
acordo com a demanda e encaminha-lo onforme situagdo (consulta ou exame).

Atualizar os dados do paciente e confirmar a consulta no sistema MV.

Atendimento ao paciente apds o términcda consulta, para o agendamento do retorno e esclarecimento de possiveis duvidas.

Verificar documentacgao e cartdao do SUS do paciente e analisar no site da prefeitura de Goiania a agenda de consultas do pacien-
te em questao.

Orientar os pacientes quanto a utilizagdo do site do HGG para agendamentos on-line no site observatorio de consultas.

Verificar diariamente no sistema o histérico de consulta do dia e efetuar baixa no comparecimento do paciente para a consulta.

Protocolar encaminhamentos (contra- referéncia), coletar documentos pessoais do paciente ¢ tirar copia do encaminhamento e
da documentagao, ao final do dia repassar para a enfermeira responsavel para avaliar a demanda.

Elaborar protocolos de encaminhamento de pacientes de outros hospitais e solicitar regulagdo no HGG.

Realizar pesquisa mensal de satisfacdo com os pacientes.

Usar adequadamente os equipamentos, recursos de informatica e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagcdo e con-
servacdo dos mesmos no exercicio de suas funcgdes.

Participar da elaboracdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicdo.
Participar de programas de educag¢do continuada promovidos pelo hospital e/ou instituicdes arceiras.

Cumprir normas e regulamentos do Hosgital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG.

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

4 — ESPECIFICACOES DO CARGO
FORMAGAO ACADEMICA: ( X ) Ensino M¢édio Completo () Ensino Superior Completo
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Curso de graduagio e/ou técnico:
Nao se aplica.

Cursos de especializa¢do (pds-graduagio, mestrado e/ou doutorado):
N3do se aplica.

Outros:
Desejavel curso de recepcionista e/ou atendimento ao cliente.

Experiéncia anterior desejavel:
Compativel com a fungdo.

Tempo de experiéncia na fungao:
Experiéncia minima de 6 meses.
5 — CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DO AMBIENTE

e Ambiente aberto
¢ Espaco individual de trabalho limitado (baia de atendimento)
¢ Ambiente com ruidos (atendimentos simultaneos)
¢ Trabalho sob pressao
¢ Risco bioldgico
* Risco ergonémico
¢ Risco de acidentes
6 — COMPETENCIAS

6.1 — COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos Especificos ivel
Pacote Office () Basico ( X ) Intermediario ( ) Avangado
Atendimento ao Cliente () Basico ( X ) Intermediario ( ) Avangado
Digitacdo e Ortografia () Basico ( X ) Intermediario ( ) Avangado

6.2 — COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Compo tamento Imprescindivel Desejavel
Atencao e Concentragao X
Autocontrole X
Autodesenvolvimento X
Capacidade Analitica X
Capacidade de Negociacdao X
Comprometimento X
Comunicagao X
Conservacgao de Patriménio X
Credibilidade X
Dinamismo X
Empreendedorismo X
Etica profissional X
Flexibilidade X
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Habilidade nas RelagGes Interpessoais X
Lideranga X
Organizagdo e Planejamento X
Orientagdo para Resultados X
Pontualidade X
Proatividade X
Tomada de Decisao X
Trabalho em equipe X
Visdo Estratégica X

7 — OUTRAS ESPECIFICAGOES

Cargos subordinados:
N3do se aplica.
8 — PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

1 — Acolhimento

2 — Treinamento Introdutério Funcional

3 —Sistema MV

4 — Técnicas de exceléncia no atendimento
5 — Atendimento humanizado
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CARGO: Médico | FUNCAO: Médico
VINCULO: CLT/IDTECH AREA: () Gerencial () Administrativa (X) Assistencial

SETOR DE ATUAGAO: De Acordo com a Especialidade

DESCRICAO SUMARIA

Realizar consultas e atendimentos aplicando conhecimento e utilizando recursos da medicina para prevengao, execugao
de procedimentos para diagndstico, e tratamento de doengas.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Receber, examinar e avaliar o paciente conforme sua especialidade;

Aplicar os conhecimentos de medicina na prevencao, diagndstico e tratamento das doengas do corpo humano;

Analisa e interpreta resultados de exames diversos;

Efetuar procedimentos médicos, fazer diagndstico, prescrever e ministrar tratamento para diversas doencas, perturba-
¢Oes e lesdes do organismo humano e aplicar os métodos de medicina preventiva;

Praticar intervengdes cirurgicas para correcao e tratamento de leses, doengas e perturbagdes do corpo humano;

Informar e/ou confirmar diagndsticos ao paciente;

Encaminhar o paciente ao servico multidisciplinar de acordo com o tratamento e quando necessario;

Emitir diagndsticos e pareceres;

Dar orientagdes e esclarecimentos ao paciente quanto as condutas e atitudes que possam conservar e/ou restabelecer a
salde ou proporcionar maior bem estar;

Aplicar as leis e regulamentos de saude publica, para salvaguardar e promover a saude da coletividade.

Participar da junta médica quando necessario;

Desenvolver atividades de educagdo em saude publica junto com o paciente e a comunidade;

Participar das a¢Ges de vigilancia em satde quando solicitado;
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Emitir atestados e laudos para concessao de licengas, abono de faltas e outros;

Manter prontudrio, formularios e fichas individuais atualizadas;

Encaminhar o paciente a outro profissional especializado, quando necessario;

Utilizar recursos de informatica;

Exercer fungdo de assessoramento ou gerenciamento quando designado;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos de informatica (Pacote Office ou Broffice), Conhecimento das normas de biosseguranca

Conhecimento das normas de biosseguranca, Conhecimento em Etica e Relacdes Humanas;

Conhecimentos Necessarios a area de atuagao, Gestao da qualidade em servigos hospitalares;

REQUISITOS

EDUCACAO FORMAL: Superior Completo em Medicina / Residéncia e especializagdo na area de atuacio, Registro Profis-
sional.

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Compativel com a fungdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Desempenhar as atividades profissionais de forma ética, atendendo aos interesses e objetivos insti-
tucionais.

Cumprimento de Normas de Procedimento e de Conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribui-
¢Oes do cargo e de conduta de acordo com os principios do Conselho Profissional e da instituigao.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a
cada situacdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagdo com as pessoas e grupos.

Cooperacgdo: Ter comportamento cooperativo em relagdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa,
com vistas a um atendimento de exceléncia ao usudrio.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades. Investigar as possibilidades sobre a queixa
do usudrio podendo assim antecipar a agdo com rapidez e eficacia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessarias ao desenvolvimento de
suas atividades, demonstrando dominio do seu campo de atuagdo e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicacdo: Transmitir a informacdo de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre
cuidado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituicao.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horéria/ horario de trabalho e produzir de acordo com as metas estabeleci-
das observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.
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Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, equipe, colegas e clientes externos
no ambiente de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservagdo de Patrimonio: usar adequadamente os equipamentos e instalagées, atuando com cuidado e zelo na utiliza-
¢do e conservagdao dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

Orientagdo para o Usudrio: Ter capacidade de adaptar as praticas e os processos de trabalho, com vistas a oferecer servi-
¢os orientados as necessidades e expectativas do usuario, conforme a missdo da instituicdo.
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DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Motorista | FUNCAO: Motorista

VINCULO: CLT/IDTECH AREA: () Gerencial (X) Administrativa ( ) Assistencial

SETOR DE ATUACAO: Geréncia de Logistica

DESCRICAO SUMARIA

Dirigir e manobrar veiculos e transportar pessoas, cargas, valores e outros. Realizar verificagdes e manutengdes basicas do
veiculo e utilizar equipamentos e dispositivos especiais. Operar equipamentos pesados e tratores diversos providos ou ndo de
Implementos.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacdo, zelando pela seguranga e mantendo postura
discreta e boa apresentagao pessoal;

Cumprir escala de trabalho.

Verificar o funcionamento de equipamentos de sinalizagao sonora e luminosa.

Manter o veiculo em condi¢gdes adequadas de utilizagdo;

Efetuar servigos externos que requeiram a utilizagdo de veiculos;

Comunicar a necessidade de compra de pecas ou reparos que exijam oficina;

Prestar ajuda no carregamento e descarregamento de materiais, encaminhando-os ao local destinado;

Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem, horério de saida e chegada e demais ocor-
réncias durante a realizacdo do trabalho;

Informar-se sobre o itinerario e conduzir veiculo em viagens dentro do estado;

Controlar o consumo de combustivel e lubrificantes, efetuando reabastecimento e lubrificacdo de veiculos, maquinas e equi-
pamentos, bem como prazos ou quilometragem para revisdes;

Zelar pela conservacgao e seguranca dos veiculos, maquinas e equipamentos, providenciando limpeza, ajustes e pequenos repa-
ros, bem como solicitar manutenc¢do quando necessario;

Manter-se atualizado com as normas e legislacdo de transito;

Primar pela qualidade dos servicos prestados;

Guardar sigilo das atividades e informacGes inerentes ao cargo;

Usar adequadamente os equipamentos e instala¢es, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagdao dos mesmos no
exercicio de suas fungdes;

Participar da elaboracéo de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicdo;
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Participar de programas de educagdo continuada promovidos pelo Hospital e/ou Instituicdes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goidnia — Dr. Alberto Rassi — HGG ;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Leis de transito; Dire¢do Defensiva

REQUISITOS

EDUCAGCAO FORMAL: Ensino Fundamental e/ou Médio Completo; Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Compativel com a fungdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribui¢cdes do
cargo e de conduta de acordo com os principios da institui¢ao.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situacdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagdo com as pessoas e grupos.

Cooperagdo: Ter comportamento cooperativo em relagdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execucdo das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a agdo com rapidez e eficacia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessarias ao desenvolvimento de suas
atividades, demonstrando dominio do seu campo de atuacdo e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicacdo: Transmitir a informacgao de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cui-
dado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituicdo.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga hordria/ horario de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservacgao de Patriménio: usar adequadamente os equipamentos e instalagGes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservagao dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

Empreendedorismo: Ter a capacidade de suscitar, implementar e executar projetos inovadores, com vistas a responder desafi-
os inerentes do seu setor de trabalho e da instituicdo como um todo.
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CARGO: Nutricionista (1 e I) FUNCAO: NUTRICIONISTA
VINCULO: CLT/IDTECH AREA: () Gerencial () Administrativa (X) Assistencial

SETOR DE ATUACAO: Secdo de Nutri¢io

DESCRICAO SUMARIA

Prestar assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e enfermos); organizar, administrar e avaliar unidades de
alimentacgao e nutrigcdo; efetuar controle higiénico-sanitdrio; participar de programas de educagao nutricional; podem estrutu-
rar e gerenciar servigos de atendimento ao consumidor de industrias de alimentos e ministrar cursos. Atuar em conformidade
ao Manual de Boas Praticas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Definir, planejar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades de assisténcia nutricional aos clientes/pacientes, segundo ni-
veis de atendimento em Nutric3do;

Elaborar o diagndstico nutricional, com base nos dados clinicos, bioquimicos, antropométricos e dietéticos;

Elaborar a prescricdo dietética, com base nas diretrizes do diagndstico nutricional;

Registrar, em prontudrio do cliente/paciente, a prescri¢do dietética e a evolu¢io nutricional, de acordo com protocolos pré-
estabelecidos pelo Servico e aprovado pela Instituicao;

Determinar e dar a alta nutricional;

Promover educagdo alimentar e nutricional para clientes/pacientes, familiares ou responsaveis;

Estabelecer e coordenar a elaboracgdo e a execuc¢do de protocolos técnicos do servigo, de acordo com as legislagGes vigentes;

Orientar e supervisionar a distribuicdo e administracado de dietas;

Interagir com a equipe multiprofissional, definindo com esta, sempre que pertinente, os procedimentos complementares a
prescricdo dietética;

Elaborar o plano de trabalho anual, contemplando os procedimentos adotados para o desenvolvimento das atribuicdes;

Efetuar controle periddico dos trabalhos executados;

Colaborar com as autoridades de fiscalizacdo profissional e/ou sanitaria;
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Encaminhar aos profissionais habilitados os clientes/pacientes sob sua responsabilidade profissional, quando identificar que as
atividades demandadas para a
respectiva assisténcia fujam as suas atribuigdes técnicas;

Integrar a EMTN (Equipe Multiprofissional de Terapia Nutricional), conforme legislagdo em vigor.

Solicitar exames laboratoriais necessarios a avaliagdo nutricional, a prescri¢do dietética e a evolugdo nutricional do clien-
te/paciente;

Prescrever suplementos nutricionais bem como alimentos para fins especiais, em conformidade com a legislagdo vigente,
quando necessdrios a complementagdo da dieta;

Realizar e divulgar estudos e pesquisas relacionados a sua area de atuagdo, promovendo o intercambio técnico-cientifico;

Planejar, implantar e coordenar a unidade de alimentagdo e nutrigdo de acordo com as atribui¢des estabelecidas para a area de
alimentagao coletiva.

Participar do planejamento e execugdo de programas de treinamento e educagdo continuada para profissionais de satde, des-
de que sejam preservadas as atribui¢des privativas do nutricionista, quando convocado.

Elaborar relatdrios e laudos técnicos em sua drea de especialidade.

Trabalhar segundo normas técnicas de seguranga, qualidade, produtividade, higiene e preservagao ambiental.

Orientar pacientes e familiares:

Promover campanhas educativas.

Produzir manuais e folhetos explicativos.

Usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos mesmos no
exercicio de suas fungdes;

Utilizar recursos de informatica;

Participar da elaboragao de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao;

Participar de programas de educac¢do continuada promovidos pelo hospital e/ou Instituicbes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Alimentacdo nos ciclos da vida, Controle de qualidade e higiénico-sanitario, Conceito, classificacdo e composicdo quimica dos
alimentos.

Fisiopatologia e dietoterapia, Fisiologia, Bioquimica e metabolismo humana.
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REQUISITOS

EDUCAGAO FORMAL: Curso Superior Completo/Graduagdo e Especializagdo em Nutri¢do, registro profissional

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Compativel com a fun¢io

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de Normas de Procedimento e de Conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribui¢cdes
do cargo e de conduta de acordo com os principios da institui¢ao.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situagdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagdo com as pessoas e grupos.

Cooperagdo: Ter comportamento cooperativo em relagao a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execugdo das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a agdo com rapidez e eficacia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessdrias ao desenvolvimento de suas
atividades, demonstrando dominio do seu campo de atuagdo e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicagao: Transmitir a informagao de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cui-
dado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituigao.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga hordria/ horario de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservagao de Patrimdnio: usar adequadamente os equipamentos e instalagGes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservagao dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

Orientacdo para o Usuario: Ter capacidade de adaptar as praticas e os processos de trabalho, com vistas a oferecer servicos
orientados as necessidades e expectativas do usuario, conforme a missao da instituicdo.
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DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Operador de Caldeira FUNCAO: Operador de Caldeira

VINCULO: CLT/IDTECH AREA: () Gerencial ( X) Administrativa ( ) Assistencial

SETOR DE ATUACAO: Sec¢do de Manutengio Predial e de Equipamentos

DESCRICAO SUMARIA

Operar e dar manutengao de equipamentos de fornecimento de vapor de producdo de calor e de outras formas de energia.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Operar e controlar o funcionamento das caldeiras e a qualidade da agua, trabalhando segundo normas e procedimentos de
seguranga, a fim de fornecer vapor para produgao de calor ou energia; aquecimento da agua;

Zelar pelas tubulages, valvulas, registros, instrumentos e acessoérios, limpando-os, lubrificando-os, e informando a drea com-
petente para a manutencado de partes danificadas;

Controlar os tanques de alimentagdo de agua e 6leo, verificando os niveis visualmente ou por meio de instrumento.

Colocar a caldeira em funcionamento.

Verificar os indicadores de nivel de dgua, temperatura e pressdo do vapor.

Fornecer o vapor, regulando sua saida e transmissao por meio de registros e valvulas.

Usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos mesmos no
exercicio de suas fungdes;

Utilizar recursos de informatica;

Participar da elaboracao de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituicao;

Participar de programas de educacgdo continuada promovidos pelo Hospital e/ou Instituicdes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos de informatica (Pacote Office ou Broffice), Internet.

Conhecimento da Portaria 3214/78 do Ministério do Trabalho; Conhecimento Basico das Leis trabalhistas.
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REQUISITOS

EDUCACAO FORMAL: Ensino Fundamental e/ou Médio Completo;

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Compativel com a fungdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribui¢des do
cargo e de conduta de acordo com os principios da institui¢do.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situagdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagdo com as pessoas e grupos.

Cooperagdo: Ter comportamento cooperativo em relagdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execucdo das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a a¢do com rapidez e eficécia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessdrias ao desenvolvimento de suas
atividades, demonstrando dominio do seu campo de atuagdo e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicagao: Transmitir a informagao de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cui-
dado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituicao.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horaria/ horério de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emocdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservacgdo de Patrimdnio: usar adequadamente os equipamentos e instalagGes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservagao dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

Empreendedorismo: Ter a capacidade de suscitar, implementar e executar projetos inovadores, com vistas a responder desafi-
os inerentes do seu setor de trabalho e da instituicdo como um todo.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Psicélogo |l e ll FUNCAO: Psicélogo Hospitalar
VINCULO: CLT/IDTECH AREA: () Gerencial () Administrativa (X) Assistencial

SETOR DE ATUAGAO: Secdo de Psicologia e Servigo Social

DESCRICAO SUMARIA

Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os processos mentais e sociais de individuos, grupos e institui¢des,
com a finalidade de andlise, tratamento, orientag¢do e educagao.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Elaborar, implementar e acompanhar as politicas da instituicdo nas areas de Psicologia Clinica e Hospitalar

Assessorar institui¢bes e orgdos, analisando, facilitando e/ou intervindo em processos psicossociais nos diferentes niveis da
estrutura institucional;

Diagnosticar e planejar programas no ambito da salde, educacgao e lazer;

Realizar psicodiagnostico e terapéutica, com enfoque preventivo e/ou curativo e técnicas psicoldgicas adequadas a cada caso, a
fim de contribuir para que o individuo elabore sua insergao na sociedade.

Preparar pacientes para a entrada, permanéncia e alta hospitalar.

Atuar na reducio de ansiedade / minimizac¢3o de dor;

Realizar sessdes de relaxamento / visualizagdo;

Atuar junto a equipes multiprofissionais, identificando e compreendendo os fatores psicolégicos para intervir na saude geral do
individuo;

Acompanhar evolugdo terapéutica; reorientar condutas terapéuticas; estimular adesdo e continuidade do tratamento;

Dar suporte emocional aos pacientes e familiares nos casos em que houver necessidade;

Fornecer atendimento psicoldgico ao paciente terminal, visando melhor enfrentamento do momento vivenciado; e aos seus
familiares.

Atua também na area de saude coletiva de forma privada ou publica;

Emitir pareceres, laudos e/ou relatérios;
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Promover campanhas educativas;

Produzir manuais e folhetos explicativos;

Usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos mesmos no
exercicio de suas fungdes;

Utilizar recursos de informatica;

Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao;

Participar de programas de educagdo continuada promovidos pelo hospital e/ou Instituicdes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goidnia — Dr. Alberto Rassi — HGG;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos basico de informatica (Pacote Office ou Broffice)

Trabalho em equipe/Multidisciplinar, Conhecimento de Saude Publica, Conhecimento das ciéncias psicoldgicas.

REQUISITOS

EDUCACAO FORMAL: Curso Superior Completo/Graduagdo e Especializagdo em areas afins, registro profissional.

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Compativel com a funcio

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de Normas de Procedimento e de Conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribui¢cdes do
cargo e de conduta de acordo com os principios da instituicdo.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situacdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagdo com as pessoas e grupos.

Cooperacgdo: Ter comportamento cooperativo em relacdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execucdo das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a acdo com rapidez e eficacia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessarias ao desenvolvimento de suas ativi-
dades, demonstrando dominio do seu campo de atuagdo e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicacdo: Transmitir a informacgdo de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cuida-
do em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituicao.
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Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horaria/ horario de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservagdo de Patrimonio: usar adequadamente os equipamentos e instalagGes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservagdo dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

Orientagdo para o Usudrio: Ter capacidade de adaptar as praticas e os processos de trabalho, com vistas a oferecer servigos
orientados as necessidades e expectativas do usuario, conforme a missdo da institui¢do.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Psicélogo |l e ll FUNCAO: Psicélogo Organizacional
VINCULO: CLT/IDTECH AREA: () Gerencial () Administrativa (X) Assistencial

SETOR DE ATUACAO: Organizacional

DESCRICAO SUMARIA

Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os processos mentais e sociais de individuos, grupos e institui¢des,
com a finalidade de andlise, tratamento, orienta¢do e educagao.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Elaborar, implementar e acompanhar as politicas da instituicdo na area da Psicologia Organizacional;

Assessorar institui¢bes e orgdos, analisando, facilitando e/ou intervindo em processos psicossociais nos diferentes niveis da
estrutura institucional;

Diagnosticar e planejar programas no ambito da saude, trabalho e seguranga, educacao e lazer;

Realizar pesquisas e a¢cdes no campo da saude do trabalhador, condi¢des de trabalho, acidentes de trabalho e doencas profis-
sionais em equipe interdisciplinar, determinando suas causas e elaborando recomendagdes de seguranca;

Colaborar em projetos de construgao e adaptagao de equipamentos de trabalho, de forma a garantir a saude do trabalhador;

Atuar no desenvolvimento de recursos humanos, selecdo, acompanhamento, andlise de desempenho e capacitagao de colabo-
radores;

Atuar junto a equipes multiprofissionais, identificando e compreendendo os fatores psicoldgicos para intervir na sadde geral do
individuo;

Atua também na area de saude coletiva de forma privada ou publica;

Emitir pareceres, laudos e/ou relatérios;

Promover campanhas educativas;

Produzir manuais e folhetos explicativos;

Usar adequadamente os equipamentos e instala¢Ges, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagdao dos mesmos no
exercicio de suas fungdes;

Utilizar recursos de informatica;
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Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituigao;

Participar de programas de educagdo continuada promovidos pelo hospital e/ou Instituicdes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos basico de informatica (Pacote Office ou Broffice)

Conhecimento Planejamento de Cargos e de Carreira; Remuneragdo e Beneficios

Recrutamento e Selegdo; Treinamento e Desenvolvimento — T&D; Avaliagao de Desempenho; Coaching; Planejamento Estraté-
gico e Gestdo por Competéncias.

Qualidade de Vida no Trabalho; Trabalho em equipe/Multidisciplinar

REQUISITOS

EDUCACAO FORMAL: Curso Superior Completo/Graduagdo e Especializagdo em areas afins, registro profissional.

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Compativel com a funcdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de Normas de Procedimento e de Conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribui¢cdes
do cargo e de conduta de acordo com os principios da instituigao.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situacdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagdo com as pessoas e grupos.

Cooperacgdo: Ter comportamento cooperativo em relagado a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execucdo das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a a¢do com rapidez e eficacia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessarias ao desenvolvimento de suas
atividades, demonstrando dominio do seu campo de atuacgdo e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicacdo: Transmitir a informacdo de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cui-
dado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituicdo.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horéria/ horario de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.
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Conservagdo de Patrimonio: usar adequadamente os equipamentos e instalagGes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservagdo dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

Empreendedorismo: Ter a capacidade de suscitar, implementar e executar projetos inovadores, com vistas a responder desafi-
os inerentes do seu setor de trabalho e da instituigdo como um todo.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Recepcionista L1l e 11l FUNCAO: Recepcionista
VINCULO: CLT/IDTECH AREA: () Gerencial () Administrativa (X) Assistencial

SETOR DE ATUACAO:GELOG - Secdo de Fluxo ambulatorial, seguranca, transporte, recep¢io e Telefonia.

DESCRICAO SUMARIA

Recepcionar membros da comunidade e visitantes procurando identifica-los, averiguando suas pretensdes para prestar-lhes
informac&es e/ou encaminha-los a pessoas ou setor procurados.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Receber e transmitir mensagens telefonicas e fax; Anotar recados; Prestar informagdes;

Registrar as visitas e os telefonemas recebidos;

Auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo;

Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de administragao, para atender solicitagdes e necessidades da unidade;

Conferir as quantidades e especificagdes dos materiais solicitados e distribui-los na se¢ao;

Receber, orientar e encaminhar o publico; controlar a entrada e saida de pessoas nos locais de trabalho,

Receber, coletar e distribuir correspondéncia, documentos, mensagens, encomendas, volumes e outros, interna e externamen-
te;

Coletar assinaturas de documentos diversos de acordo com as necessidades da unidade;

Agendar e confirmar consultas, quando necessario;

Usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagdao dos mesmos no
exercicio de suas fungdes;

Utilizar adequadamente os equipamentos de protecao individual (EPI), quando necessario.

Utilizar recursos de informatica;

Participar da elaboracao de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituicdo;

Participar de programas de educacdo continuada promovidos pelo hospital e/ou Instituicdes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG;

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

COMPETENCIAS TECNICAS
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Conhecimentos de informatica (Pacote Office ou Broffice)

Atendimento ao Cliente

REQUISITOS

EDUCAGAO FORMAL: Ensino Médio Completo

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Compativel com a fun¢io

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribui¢des do
cargo e de conduta de acordo com os principios da institui¢do.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situagdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagdo com as pessoas e grupos.

Cooperagdo: Ter comportamento cooperativo em relagdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execucdo das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a agdo com rapidez e eficacia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessarias ao desenvolvimento de suas
atividades, demonstrando dominio do seu campo de atuacgdo e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicagao: Transmitir a informagao de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cui-
dado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituicao.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horaria/ horario de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservacgao de Patriménio: usar adequadamente os equipamentos e instalagGes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservagao dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

Empreendedorismo: Ter a capacidade de suscitar, implementar e executar projetos inovadores, com vistas a responder desafi-
os inerentes do seu setor de trabalho e da instituicdo como um todo.
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DESCRICAO DO CARGO
1 - IDENTIFICACAO

Vinculo: Celetista
Cargo: Recepcionista Il
Fungdo: Recepcionista
Area: Ambulatério de Medicina Avangada — AMA
Reporte: Gerente de Ambulatério de Medicina Avangada — AMA
Geréncia: Geréncia de Ambulatdrio de Medicina Avangada — AMA

2 - MISSAO DO CARGO

Prestar atendimento presencial de qualidade ao paciente que ira realizar exame ou consulta no Hospital Estadual Geral de Goia-
nia Dr. Alberto Rassi — HGG.

3 - PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

Recepcionar os pacientes, distribuir senha de atendimento, prestar atendimento, emitir etiqueta de identificacdo, orientar de
acordo com a demanda e encaminha-lo onforme situagdo (consulta ou exame).

Atualizar os dados do paciente e confirmar a consulta no sistema MV.

Atendimento ao paciente apds o términcda consulta, para o agendamento do retorno e esclarecimento de possiveis duvidas.

Verificar documentagao e cartdao do SUS do paciente e analisar no site da prefeitura de Goiania a agenda de consultas do pacien-
te em questao.

Orientar os pacientes quanto a utilizagdo do site do HGG para agendamentos on-line no site observatorio de consultas.

Verificar diariamente no sistema o histérico de consulta do dia e efetuar baixa no comparecimrento do paciente para a consulta.

Protocolar encaminhamentos (contra- referéncia), coletar documentos pessoais do paciente ¢ tirar copia do encaminhamento e
da documentagao, ao final do dia repassar para a enfermeira responsavel para avaliar a demanda.

Elaborar protocolos de encaminhamento de pacientes de outros hospitais e solicitar regulagdao no HGG.
Realizar pesquisa mensal de satisfacdo com os pacientes.

Usar adequadamente os equipamentos, recursos de informatica e instalagGes, atuando com cuidado e zelo na utilizacdo e con-
servacdo dos mesmos no exercicio de suas funcgdes.

Participar da elaboracao de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicdo.
Participar de programas de educag¢do continuada promovidos pelo hospital e/ou instituicdes arceiras.

Cumprir normas e regulamentos do Hosgital Estadual Geral de Goidnia — Dr. Alberto Rassi — HGG.

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

4 — ESPECIFICACOES DO CARGO
FORMAGAO ACADEMICA: ( X ) Ensino Médio Completo ( ) Ensino Superior Completo

Curso de graduagio e/ou técnico: N3o se aplica.
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Cursos de especializa¢do (pds-graduagio, mestrado e/ou doutorado):
Nao se aplica.

Outros:
Desejavel curso de recepcionista e/ou atendimento ao cliente.

Experiéncia anterior desejavel:
Compativel com a fungdo.

Tempo de experiéncia na fungao:
Experiéncia minima de 6 meses.

5 — CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DO AMBIENTE

e Ambiente aberto
¢ Espaco individual de trabalho limitado (baia de atendimento)
¢ Ambiente com ruidos (atendimentos simultaneos)
¢ Trabalho sob pressao
¢ Risco bioldgico
* Risco ergonémico
¢ Risco de acidentes
6 — COMPETENCIAS

6.1 — COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos Especificos ivel
Pacote Office () Basico ( X) Intermediario () Avangado
Atendimento ao Cliente () Basico ( X ) Intermediario ( ) Avangado
Digitacdo e Ortografia () Basico ( X ) Intermediario ( ) Avangado

6.2 — COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Compo tamento Imprescindivel Desejavel
Atencao e Concentragao X
Autocontrole X
Autodesenvolvimento X
Capacidade Analitica X
Capacidade de Negociacdao X
Comprometimento X
Comunicagao X
Conservacgao de Patriménio X
Credibilidade X
Dinamismo X
Empreendedorismo X
Etica profissional X
Flexibilidade X
Habilidade nas Relag¢des Interpessoais X
Lideranca X
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Organizagao e Planejamento X
Orientagdo para Resultados X
Pontualidade X
Proatividade X
Tomada de Decisdao X
Trabalho em equipe X
Visdo Estratégica X

7 — OUTRAS ESPECIFICAGOES

Cargos subordinados:
N3do se aplica.

8 — PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

1 — Acolhimento

2 — Treinamento de Integragao

3 —Sistema MV

4 — Técnicas de exceléncia no atendimento
5 — Atendimento humanizado
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DESCRICAO DO CARGO
1 - IDENTIFICAGAO
Vinculo: Celetista
Cargo: Recepcionista Il
Fungdo: Recepcionista
Area: Apoio ao Diagnostico
Reporte: Gerente do Apoio ao Diagnéstico
Geréncia: Geréncia de Apcio ao Diagndstico

2 - MISSAO DO CARGO

Prestar atendimento presencial de qualidade ao paciente que ira realizar exame ou consulta no Hospital Estadual Geral de Goia-
nia Dr. Alberto Rassi — HGG.

3 - PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

Recepcionar os pacientes, distribuir senha de atendimento, prestar atendimento, emitir etiqueta de identificagdo, orientar de
acordo com a demanda e encaminha-lo conforme situagdo (consulta ou exame).

Atualizar os dados do paciente e confirmar a consulta no sistema MV.
Atendimento ao paciente apds o términc da consulta, para o agendamento do retorno e esclarecimento de possiveis duvidas.

Verificar documentagao e cartdao do SUS do paciente e analisar no site da prefeitura de Goiania a agenda de consultas do pacien-
te em questao.

Orientar os pacientes quanto a utilizagdo do site do HGG para agendamentos on-line no site observatorio de consultas.
Verificar diariamente no sistema o histdérico de consulta do dia e efetuar baixa no compareciyy ento do paciente para a consulta.

Protocolar encaminhamentos (contra-rejeréncia), coletar documentos pessoais do paciente e tirar copia do encaminhamento e
da documentagdo, ao final do dia repassar para a enfermeira responsavel para avaliar a demanda.

Elaborar protocolos de encaminhamento de pacientes de outros hospitais e solicitar regulacdo no HGG.
Realizar pesquisa mensal de satisfacdo com os pacientes.

Usar adequadamente os equipamentos, recursos de informatica e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e con-
servacdo dos mesmos no exercicio de suas fungoes.

Participar da elaboracao de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicdo.
Participar de programas de educacdo coptinuada promovidos pelo hospital e/ou instituicbes arceiras.

Cumprir normas e regulamentos do Hosyital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG.

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

4 — ESPECIFICACOES DO CARGO
FORMAGAO ACADEMICA: ( X ) Ensino Mgdio Completo ( ) Ensino Superior Completo

Curso de graduagio e/ou técnico:

N3o se aplica.
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Nao se aplica.

Cursos de especializa¢do (pds-graduagio, mestrado e/ou doutorado):

Outros:
Desejavel curso de recepcionista e/ou atendimento ao cliente.

Experiéncia anterior desejavel:
Compativel com a fungdo.

Tempo de experiéncia na fungao:
Experiéncia minima de 6 meses.

5 — CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DO AMBIENTE

e Ambiente aberto

e Espaco individual de trabalho limitado (baia de atendimento)
¢ Ambiente com ruidos (atendimentos simultaneos)

¢ Trabalho sob pressao

¢ Risco bioldgico

* Risco ergonémico

¢ Risco de acidentes

6 — COMPETENCIAS

6.1 — COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos Especificos

Nivel

Pacote Office

() Basico ( X ) Intermediario ( ) Avangado

Atendimento ao Cliente

() Basico ( X ) Intermediario ( ) Avangado

Digitacdo e Ortografia

() Basico ( X ) Intermediario ( ) Avangado

6.2 — COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Comportamento Imprescindivel Desejavel
Atencao e Concentragao X
Autocontrole X
Autodesenvolvimento X
Capacidade Analitica X
Capacidade de Negociacdao X
Comprometimento X
Comunicagao X
Conservacgao de Patriménio X
Credibilidade X
Dinamismo X
Empreendedorismo X
Etica profissional X
Flexibilidade X
Habilidade nas Relag¢des Interpessoais X
Lideranca X
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Organizagao e Planejamento X

Orientagdo para Resultados X
Pontualidade X

Proatividade X

Tomada de Decisao X

Trabalho em equipe X

Visdo Estratégica X

7 — OUTRAS ESPECIFICAGOES

Cargos subordinados:
N3do se aplica.

8 — PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

1 — Acolhimento

2 — Treinamento de Integragao

3 —Sistema MV

4 — Técnicas de exceléncia no atendimento
5 — Atendimento humanizado
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1 - IDENTIFICAGAO
Vinculo: Celetista
Cargo: Recepcionista lll
Fungdo: Recepcionista
Area: Central Humanizada de Internagdao — CHI
Reporte: Gerente da Central Humanizada de Internagao — CHI
Geréncia: Geréncia da Central Humanizada de Internagao — CHI

2 - MISSAO DO CARGO

Prestar atendimento presencial e telefonico de qualidade ao paciente que se submetera a internagao no Hospital Estadual Geral
de Goiania Dr. Alberto Rassi — HGG.

3 - PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

Recepcionar, distribuir senhas, prestar atendimento ao paciente, recolher documentacgdo (RG e cartdo SUS) e tirar copia para
arquivamento.

Registrar no sistema MV e em planilha o nome do paciente, data e horario da entrada e classificar como eletivo, urgéncia ou
cota.

Realizar a gestdo de leito, buscando leito para o paciente de acordo com a especialidade e disponibilidade no sistema. Verificar a
disponibilidade na ala e informar sobre o paciente a ser encaminhado.

Confirmacao e atualizagdo do paciente no MV e no sistema da prefeitura.
Preencher ficha de identificagdao do paciente, solicitar assinatura e identifica-lo com pulseira de dados pessoais.

Encaminhar paciente para atendimento médico.
Protocolar AIH — Autorizagao de Internagdo Hospitalar no sistema MV.

Verificar no sistema da prefeitura o status da AlH.

Realizar alta do paciente no sistema MV e no sistema da prefeitura. Caso haja necessario retorno do paciente, encaminhar do-
cumentos para ambulatdrio para solicitacdo de agendamento de consulta.

Registrar a certiddo de 6bito no site do Tribunal de Justica do Estado de Goias (TJGO) e enviar documentos ao cartério responsa-
vel.

Usar adequadamente os equipamentos, recursos de informatica e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagcdo e con-
servacdo dos mesmos no exercicio de suas fungoes.

Participar da elaboracdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicdo.

Participar de programas de educacdo coptinuada promovidos pelo hospital e/ou instituicbes arceiras.
Cumprir normas e regulamentos do Hosyital Estadual Geral de Goidnia — Dr. Alberto Rassi —HGG .
Executar tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

4 — ESPECIFICACOES DO CARGO
FORMAGAO ACADEMICA: ( X ) Ensino Mgdio Completo ( ) Ensino Superior Completo

Curso de graduagio e/ou técnico:

N3o se aplica.
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Cursos de especializa¢do (pds-graduagio, mestrado e/ou doutorado):
Nao se aplica.

Outros:
Desejavel curso de Recepcionista e/ou Atendimento ao Cliente.

Experiéncia anterior desejavel:
Compativel com a fungdo.

Tempo de experiéncia na fungao:
Experiéncia minima de 6 meses.

5 — CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DO AMBIENTE

e Ambiente aberto
e Espaco individual de trabalho limitado (baia de atendimento)
¢ Ambiente com ruidos (atendimentos simultaneos)
¢ Trabalho sob pressao
¢ Risco bioldgico
* Risco ergonémico
¢ Risco de acidentes
6 — COMPETENCIAS

6.1 — COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos Especificos ivel
Pacote Office () Basico ( X ) Intermediario ( ) Avangado
Atendimento ao Cliente () Basico ( X ) Intermediario ( ) Avangado
Digitacdo e Ortografia () Basico ( X ) Intermediario ( ) Avangado

6.2 — COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Comportamento Imprescindivel Desejavel
Atencao e Concentragao X
Autocontrole X
Autodesenvolvimento X
Capacidade Analitica X
Capacidade de Negociagcdao X
Comprometimento X
Comunicagao X
Conservacgao de Patriménio X
Credibilidade X
Dinamismo X
Empreendedorismo X
Etica profissional X
Flexibilidade X
Habilidade nas Relag¢des Interpessoais X
Lideranca X
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Organizagao e Planejamento X
Orientagdo para Resultados X
Pontualidade X
Proatividade X
Tomada de Decisdao X
Trabalho em equipe X
Visdo Estratégica X

7 — OUTRAS ESPECIFICAGOES

Cargos subordinados:
N3do se aplica.

8 — PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

1 — Acolhimento

2 — Treinamento de Integragdo

3 —Sistema MV e Sistema da Prefeitura

4 — Procedimentos de Internagdo

5 — Manual do Recepcionista da CHI

6 — Técnicas de exceléncia no atendimento
7 — Atendimento humanizado
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DESCRICAO DO CARGO

1 - IDENTIFICACAO

Vinculo: Celetista

Cargo: Recepcionista lll
Fungdo: Recepcionista

Area: Geréncia de Logistica
Reporte: Gerente de Logistica
Geréncia: Geréncia de Logistica

2 - MISSAO DO CARGO

Prestar atendimento presencial e telefonico de qualidade ao paciente e colaborador do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr.
Alberto Rassi — HGG.

3 - PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

Atender pessoalmente os pacientes e direcionar ao local adequado, bem como prestar atendimento aos colaboradores e forne-
cedores.

Prestar atendimento por telefone e informar para quem entrar em contato o boletim dos internados na UTI.

Verificar no sistema se ha ordem de trafego para as solicitagdes de ambulancia e montar a agenda de ambulancias, informando
data, paciente, hordrio e motorista respcnsavel. Ao final do més encaminha para a geréncia.

Acompanhar a entrega do paciente pelo condutor e protocolar em ata em casos de obitos.

Realizar entrega de chaves e registrar err caderno de protocolo.

Orientar quando necessario pacientes, acompanhantes, visitantes e colaboradores sobre normas do hospital (ex.: alimentagdo).

Verificar na lista de controle se existe liberagdo do visitante e se necessario entrar em contato com o gestor da drea para solici-
tar a liberagdo, registrar cadastro no sistema MV, emitir etiqueta de identificacdo e realizar bixa apds saida.

Encaminhar relatdrio de visitantes e fornecedores mensalmente para geréncia de logistica.

Elaborar o mapa de frequéncia dos efeti\os e dos celetistas da Geréncia de Logistica.

Tratar ordem de trafego (quilometragem) — controle de trafego, informando qual motorista, ¢ estino, km, hordrio e drea solici-
tante.

Arquivar documentos.
Registrar em planilha de controle pacientes de alta informando nome, data, horario e autoriz; dor da CHI.
Verificar junto a CHI a regulagdo do pacignte em casos de internagdo e emergéncia.

Verificar documentagdo para autorizagdcde saida de ambulancias.

Usar adequadamente os equipamentos, recursos de informatica e instala¢des, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e con-
servacdo dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

Participar da elaboracdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicdo.

Participar de programas de educag¢do coptinuada promovidos pelo hospital e/ou instituicdes arceiras.
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Cumprir normas e regulamentos do Hosyital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG.

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

4 — ESPECIFICACOES DO CARGO

SECRETARIA _ GOVERNO
DE ESTADO DA SAUDE D DE GOIAS
e

FORMAGAO ACADEMICA: ( X ) Ensino Mgdio Completo ( ) Ensino Superior Completo

Curso de graduagio e/ou técnico:
N3do se aplica.

Cursos de especializa¢do (pds-graduagio, mestrado e/ou doutorado):
N3do se aplica.

Outros:
Desejavel curso de recepcionista e/ou atendimento ao cliente.

Experiéncia anterior desejavel:
Compativel com a fungao.

Tempo de experiéncia na fungao:
Experiéncia minima de 6 meses.

5 — CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DO AMBIENTE

e Ambiente aberto
¢ Espaco individual de trabalho limitado (portaria)
¢ Ambiente com ruidos (atendimentos simultaneos)
¢ Trabalho sob pressao
¢ Risco ergonémico
¢ Risco de acidentes
6 — COMPETENCIAS

6.1 — COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos Especificos Nivel
Pacote Office () Basico ( X ) Intermediario ( ) Avancado
Atendimento ao Cliente () Basico ( X ) Intermediario ( ) Avangado
Digitacdo e Ortografia () Basico ( X ) Intermediario ( ) Avancado

6.2 — COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Comportamento Imprescindivel Desejavel
Atencao e Concentragao X
Autocontrole X
Autodesenvolvimento X
Capacidade Analitica X
Capacidade de Negociacdo X
Comprometimento X
Comunicagao X
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Conservagao de Patriménio X

Credibilidade X

Dinamismo X

Empreendedorismo X

Etica profissional X

Flexibilidade X

Habilidade nas Relagdes Interpessoais X

Lideranga X
Organizagdo e Planejamento X

Orientagdo para Resultados X
Pontualidade X

Proatividade X

Tomada de Decisao X

Trabalho em equipe X

Visdo Estratégica X

7 — OUTRAS ESPECIFICAGOES

Cargos subordinados:
N3o se aplica.

8 — PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

1 - Acolhimento

2 — Treinamento de Integragao

3 — Rotinas da Portaria e Recepgao (Norn as e Regras)
4 —Sistema MV e Planilhas de Controle

153



s,

-2:& \' Hospital Estadual < E. SECRETARIA _ GOVERNO
Alberto Rassi SUSEN DE ESTADO DA SAUDE . DE GOIAS
IDTECH \Y HGG B o
DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Supervisor Técnico | FUNCAO: Supervisor Técnico
VINCULO: CLT/IDTECH AREA: (X) Gerencial ( ) Administrativa ( ) Assistencial

SETOR DE ATUACAO: Sec¢do de Manutengio Predial e de Equipamentos

DESCRICAO SUMARIA

Programar e supervisionar as atividades de manutencao corretiva, preventiva e preditiva, visando manter o hospital e seus
equipamentos em condigdes adequadas de funcionamento.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Supervisionar a manutengao predial, identificando necessidades de reparos, definindo as prioridades, visando preservar as
condigdes de funcionamento das instalagdes prediais.

Programar e supervisionar os servicos de instalacdo, envolvendo construgao de maquinas e equipamentos, adequacgao de lay-
out e instalag¢des eletro-hidraulico-pneumaticas, visando ampliar e melhorar a capacidade e produtividade dos equipamentos.

Programar paradas de maquinas para manutencgao preventiva e corretiva, visando minimizar o tempo nao produtivo dos equi-
pamentos.

Programar os servicos referentes a pequenas instalagGes, servicos de manutencao ou melhoria nas instalagdes prediais do
hospital;

Elaborar os procedimentos de trabalho para manutengio corretiva/preventiva, fazendo as alteracdes e adaptacdes conforme
necessario;

Elaborar projetos;

Selecionar e contratar servigos de terceiros para consertos em equipamentos, mediante avaliagdo técnica, pesquisa mercado e
analise da relag¢do custo/beneficio do trabalho.

Supervisionar o recebimento e inspecao de materiais para manutencdo, assegurando sua conformidade com as especificacGes.

Controlar as escalas de trabalho e tarefas do pessoal de servico, visando otimizar a utilizacdo do tempo e dos recursos humanos
disponiveis.

Negociar com prestadores de servico de manutencdo, selecionando empresas com pessoal especializado, visando a melhor
qualidade do servigo prestado.

Efetuar ou solicitar a compra dos materiais necessarios a manutencao.

Usar adequadamente os equipamentos e instala¢es, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagdao dos mesmos no
exercicio de suas fungdes;

Utilizar recursos de informatica;

154



s,

r—=—x \ r i
é \ ' Haospital Estndua! P E. SECRETARIA . GO\.ER‘NO
Alberto Rassi SUS =N DE ESTADO DA SAUDE ‘ DE GOIAS

Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituigao;

Participar de programas de educagdo continuada promovidos pelo hospital e/ou Instituicdes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiadnia — Dr. Alberto Rassi — HGG;

Exercer fungBes de assessoramento ou gerenciamento quando designado;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos de informatica (Pacote Office ou Broffice), Internet.

Gestdo de Pessoas

Conhecimento na drea de manutencao predial, NR-10, NR-17, NR-18, NR-33 e NBR's.

REQUISITOS

EDUCAGCAO FORMAL: Ensino Superior Completo/ Graduagdo, Sequencial ou Tecnélogo em &rea afim.

EXPERIENCIA FUNCIONAL: compativel com a fungdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribui¢ées do
cargo e de conduta de acordo com os principios da institui¢ao.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situacdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagdo com as pessoas e grupos.

Cooperagdo: Ter comportamento cooperativo em relagdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execucdo das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a a¢do com rapidez e eficacia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessarias ao desenvolvimento de suas
atividades, demonstrando dominio do seu campo de atuacgdo e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicacdo: Transmitir a informacdo de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cui-
dado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituicdo.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horéria/ horario de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.
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Conservagdo de Patrimonio: usar adequadamente os equipamentos e instalagGes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservagdo dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

Empreendedorismo: Ter a capacidade de suscitar, implementar e executar projetos inovadores, com vistas a responder desafi-
os inerentes do seu setor de trabalho e da instituigdo como um todo.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Técnico de Enfermagem FUNGCAO: Técnico de Enfermagem
VINCULO: CLT / IDTECH AREA: () Gerencial () Administrativa (X) Assistencial

SETOR DE ATUACAO: Se¢do de Ambulatério

DESCRICAO SUMARIA

Desenvolver atividades auxiliares e técnicos nos servigos de enfermagem, participagdao em programas que visem a preservagao,
manutengao, recuperacao e elevacdao de bom nivel de saude da coletividade, bem como atividades de apoio ou tratamento
médico e cirurgico sob supervisdo do enfermeiro.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Assistir o enfermeiro no planejamento, programagdo, orientacdo e supervisao das atividades de assisténcia de enfermagem;

Assistir o enfermeiro na prestacgdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave;

Assistir o enfermeiro na prevengao e no controle sistematico da infeccdo hospitalar e na prevengdo e controle sistematico de
danos fisicos que possam ser causados a pacientes durante a assisténcia de saude;

Assistir o enfermeiro na execug¢do dos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude;

Executar atividades de assisténcia de enfermagem, excetuadas as privativas do enfermeiro;

Verificar sinais vitais e condi¢Oes gerais do paciente;

Preparar e administragcdao medicagdes, segundo prescricdo médica, sob supervisdo do enfermeiro;

Cumprir prescri¢des de assisténcia médica e de enfermagem;

Auxiliar nos atendimentos de urgéncia/emergéncia;

Realizar controles e registros das atividades das se¢es e outros que se fizerem necessarios para a realizagdo de relatérios e
controle estatistico;

Realizar registros da assisténcia de enfermagem prestada ao paciente e outras ocorréncia a ele relacionadas;

Efetuar controle dos materiais de consumo utilizados, bem como requisitar, conforme as normas da Instituicdo, o material ne-
cessario a prestacdo da assisténcia ao paciente;
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Controle materiais, equipamentos e medicamentos sob sua responsabilidade;

Manter equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua conservagdao e comunicando ao superior eventuais
problemas;

Propor aquisicdo de novos materiais para reposi¢ao daqueles que estao avariados ou desgastados;

Cumprir as medidas de prevengdo e controle da infecgdo hospitalar;

Utilizar adequadamente os equipamentos de protegdo individual (EPI)

Usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos mesmos no
exercicio de suas fungdes;

Utilizar recursos de informatica;

Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao;

Participar de programas de educagdo continuada promovidos pelo hospital e/ou Instituicdes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos de informatica (Pacote Office ou Broffice)

Administracdo de Medicamentos; Tratamento de Feridas.

REQUISITOS

EDUCACAO FORMAL: Curso Técnico de Enfermagem, registro profissional.

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Compativel com a funcdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribuicdes do
cargo e de conduta de acordo com os principios da instituicao.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situacdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagdo com as pessoas e grupos.

Cooperacgdo: Ter comportamento cooperativo em relacdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execucdo das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a acdo com rapidez e eficacia.
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Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessarias ao desenvolvimento de suas ati-
vidades, demonstrando dominio do seu campo de atuagdo e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicagdo: Transmitir a informagdo de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cuida-
do em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da institui¢ao.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horaria/ hordrio de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservagdo de Patrimonio: usar adequadamente os equipamentos e instalagGes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservagdo dos mesmos no exercicio de suas fungGes.

Orientagdo para o Usudrio: Ter capacidade de adaptar as praticas e os processos de trabalho, com vistas a oferecer servigos
orientados as necessidades e expectativas do usuario, conforme a missdo da institui¢do.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Técnico de Enfermagem FUNGCAO: Técnico de Enfermagem
VINCULO: CLT/IDTECH AREA:( ) Gerencial () Administrativa (X) Assistencial

SETOR DE ATUACAO: Secdo de Apoio ao Diagnéstico

DESCRICAO SUMARIA

Prestar assisténcia de enfermagem, sob a supervisdo do enfermeiro no pré, trans e pds-exame;

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Assistir o enfermeiro no planejamento, programagdo, orienta¢do e supervisao das atividades de assisténcia de enfermagem;

Assistir o enfermeiro na prestacdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave;

Assistir o enfermeiro na prevencgao e no controle sistematico da infecgao hospitalar e na prevengdo e controle sistematico de
danos fisicos que possam ser causados a pacientes durante a assisténcia de saude;

Executar atividades de assisténcia de enfermagem, excetuadas as privativas do enfermeiro;

Prestar assisténcia de enfermagem, sob a supervisao do enfermeiro no pré, trans e pds-exame;

Preparar pacientes para exames, orientando-os sobre as condi¢Ges de realizagdo dos mesmos;

Organizar as salas para realizagdo dos exames diagndsticos;

Realizar exames de eletrodiagndstico e registrar os eletrocardiogramas e eletroencefalogramas efetuados, segundo instrucées
médicas ou de enfermagem;

Verificar sinais vitais e condi¢Oes gerais do paciente;

Preparar e administragcdao medicagdes, segundo prescricdo médica, sob supervisdo do enfermeiro;

Cumprir prescri¢des de assisténcia médica e de enfermagem;

Auxiliar nos atendimentos de urgéncia/emergéncia;

Realizar controles e registros das atividades das se¢des e outros que se fizerem necessarios para a realizagdo de relatérios e
controle estatistico;
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Atuar na sala de recuperagdo pds-anestésica (SRPA);

Realizar registros da assisténcia de enfermagem prestada ao paciente e outras ocorréncia a ele relacionadas;

Efetuar controle dos materiais de consumo utilizados, bem como requisitar, conforme as normas da Instituigdo, o material ne-
cessario a prestagdo da assisténcia ao paciente;

Controle materiais, equipamentos e medicamentos sob sua responsabilidade;

Manter equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua conservagdo e comunicando ao superior eventuais
problemas;

Executar atividades de limpeza e desinfecgdo de materiais endoscopios e equipamentos, bem como seu adequado armazena-
mento;

Propor aquisicdo de novos materiais para reposi¢ao daqueles que estao avariados ou desgastados;

Cumprir as medidas de prevengao e controle da infec¢ao hospitalar;

Utilizar adequadamente os equipamentos de protegdo individual (EPI's);

Usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos mesmos no
exercicio de suas fungoes;

Utilizar recursos de informatica;

Participar da elaboragao de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao;

Participar de programas de educagdo continuada promovidos pelo hospital e/ou Instituicdes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos de informatica (Pacote Office ou Broffice)

Controle de Infecgdo Hospitalar; Normas de biosseguranca.

Administracdo de Medicamentos

REQUISITOS

EDUCACAO FORMAL: Ensino Médio /Curso Técnico de Enfermagem, registro profissional.

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Compativel com a funcio

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribuicdes do
cargo e de conduta de acordo com os principios da instituicao.
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Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situagdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagdo com as pessoas e grupos.

Cooperagdo: Ter comportamento cooperativo em relagdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execugdo das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a agdo com rapidez e eficacia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessarias ao desenvolvimento de suas ati-
vidades, demonstrando dominio do seu campo de atuagdo e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicagao: Transmitir a informagao de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cuida-
do em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituicao.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horaria/ horario de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservagdo de Patrimdnio: usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagao e
conservagao dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

Orientacdo para o Usuario: Ter capacidade de adaptar as praticas e os processos de trabalho, com vistas a oferecer servigos
orientados as necessidades e expectativas do usuario, conforme a missao da instituicdo.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Técnico de Enfermagem FUNCAO: Técnico de Enfermagem
VINCULO: CLT / IDTECH AREA: ( ) Gerencial ( )JAdministrativa (X)Assistencial

SETOR DE ATUACAO: Secdo de Centro Cirurgico

DESCRICAO SUMARIA

Desenvolver atividades auxiliares e técnicos nos servigos de enfermagem, participagdo em programas que visem a pre-
servagdo, manutencao, recuperacgao e elevagdo de bom nivel de saude da coletividade, bem como atividades de apoio ou
tratamento médico e cirurgico sob supervisdo do enfermeiro.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Assistir o enfermeiro no planejamento, programagao, orientagao e supervisao das atividades de assisténcia de enferma-
gem;

Assistir o enfermeiro na prestacgdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave;

Assistir o enfermeiro na prevengao e no controle sistematico da infecgdo hospitalar; e na prevengao e controle sistema-
tico de danos fisicos que possam ser causados a pacientes durante a assisténcia de saude;

Assistir o enfermeiro na execuc¢do dos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude;

Executar atividades de assisténcia de enfermagem, excetuadas as privativas do enfermeiro;

Prestar assisténcia de enfermagem, sob a supervisao do enfermeiro no pré, trans e pds-exame;

Preparar pacientes para exames, orientando-os sobre as condi¢des de realizagdo dos mesmos;

Realizar exames de eletrodiagndstico e registrar os eletrocardiogramas e eletroencefalogramas efetuados, segundo
instrugdes médicos ou de enfermagem;

Verificar sinais vitais e condi¢Oes gerais do paciente;

Preparar e administracdo medicacdes, segundo prescricdo médica, sob supervisdo do enfermeiro;

Cumprir prescri¢des de assisténcia médica e de enfermagem;

Auxiliar nos atendimentos de urgéncia/emergéncia;
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Realizar controles e registros das atividades das se¢Ges e outros que se fizerem necessarios para a realizagdo de relaté-
rios e controle estatistico;

Realizar registros da assisténcia de enfermagem prestada ao paciente e outras ocorréncia a ele relacionadas;

Efetuar controle dos materiais de consumo utilizados, bem como requisitar, conforme as normas da Instituicdo, o mate-
rial necessario a prestagdo da assisténcia ao paciente;

Controle materiais, equipamentos e medicamentos sob sua responsabilidade;

Manter equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua conservagao e comunicando ao superior
eventuais problemas;

Propor aquisicdo de novos materiais para reposi¢ao daqueles que estao avariados ou desgastados;

Cumprir as medidas de prevencgao e controle da infecgao hospitalar;

Utilizar adequadamente os equipamentos de protegdo individual (EPI)

Usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos mes-
mos no exercicio de suas funcdes;

Utilizar recursos de informatica;

Participar da elaboragao de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao;

Participar de programas de educagdo continuada promovidos pelo hospital e/ou Instituicdes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos de informatica (Pacote Office ou Broffice) || Anestesia: tipos, efeitos e complica¢des;

Controle de infec¢do hospitalar /normas de assepsia cirar-

gica; Normas e procedimentos de biosseguranca;
’

Normas de assepsia cirurgica; Atendimento nas urgéncias e emergéncias;

REQUISITOS

EDUCACAO FORMAL: Curso Técnico de Enfermagem, registro profissional.

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Compativel com a funcdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.
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Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribui-
¢Oes do cargo e de conduta de acordo com os principios da institui¢do.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais
a cada situagao, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagdo com as pessoas e grupos.

Cooperagdo: Ter comportamento cooperativo em relagdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa,
com vistas a execugao das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acon-
teceram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a a¢cdo com rapidez e eficécia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessarias ao desenvolvimento de
suas atividades, demonstrando dominio do seu campo de atuagdo e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicagao: Transmitir a informagao de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sem-
pre cuidado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituicdo.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horaria/ horario de trabalho e produzir de acordo com as metas estabele-
cidas observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no
ambiente de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservacgdo de Patrimdnio: usar adequadamente os equipamentos e instalagées, atuando com cuidado e zelo na utili-
zacdo e conservagao dos mesmos no exercicio de suas fungoes.

Orientacgdo para o Usuario: Ter capacidade de adaptar as praticas e os processos de trabalho, com vistas a oferecer ser-
vicos orientados as necessidades e expectativas do usudrio, conforme a missao da instituigao.
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DESCRICAO DO CARGO

1 - IDENTIFICAGAO

Vinculo: Celetista

Cargo: Técnico em Enfermagem |

Fungdo: Técnico em Enfermagem — Clinica Cirdrgica
Area: Clinica Cirurgica

Reporte: Enfermeiro Clinica Cirurgica

Geréncia: Geréncia de Clinica Cirurgica

2 - MISSAO DO CARGO

Assistir ao enfermeiro no atendimento de pacientes em pré e pds-operatdrio, garantindo a seguranga e qualidade na assisténcia
aos pacientes internados na Clinica Cirurgica do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG.

3 - PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

Assistir ao enfermeiro na admissdo de paientes e na orientagdo de acompanhantes e encaminhamentos para exames.
Realizar controle rigoroso de drenos, dietas, curativos, acessos venosos e aferir sinais vitais.
Solicitar refei¢des para os pacientes ap0s a realizagdo de exames e/ou cirurgias conforme prescrigdo médica.

Auxiliar os pacientes com maior grau de dependéncia na realizagdo de atividades de vida didria, tais como: alimentagao, higiene
oral e corporal, mudanca de decubito e cutros.

Realizar preparo para exames e cirurgias, conforme prescricdo médica e Assisténcia de Enfermagem Perioperatoria.

Auxiliar na classificagdo de riscos assister ciais, bem como na identificagdo correta do pacient , conforme Protocolo de Seguran-
ca do Paciente.

Auxiliar enfermeiro em casos de intercorréncias clinicas ou cirurgicas.

Administrar e registrar corretamente a prescricdo de medicamentos. Em caso de medicac¢des de alto risco, realizar controle rigo-
roso e dupla checagem.

Realizar o preparo do leito sempre que necessdrio e garantir o estoque adequado de enxoval no setor.
Realizar controle do estoque periférico de insumos do setor, bem como sua solicitacdo e devolugdo quando necessario.

Organizar os expurgos do setor e garantir o acondicionamento seguro dos materiais contaminados.

Realizar o descarte correto de residuos, farantindo sua segregacdo no momento da geragdao dos mesmos.
Realizar passagem de plantdo no inicio e final do turno, descrevendo o quadro clinico dos pacientes, bem como as pendéncias
no atendimento.

Elaborar no sistema MV relatdrio de altas, de evolugao, de sinais vitais e balango hidrico do pxiente, conforme Sistematizacdo
da Assisténcia de Enfermagem.

Prestar o cuidado e identificar conforme protocolo do setor, acessos venosos, equipo de soro, rétulo e medicacdo, sondas, dre-
nos e curativos.

Solicitar substituicdo de pulseiras, bem como identificacdo do leito em caso de ndo conformidades.
Registrar qualquer evento e ndo confornidades no sistema online de notificagGes.

Realizar a organizacdo da sala de equipamentos, garantir a limpeza e identificacdo adequada dos equipamentos, verificar carre-
gamento das baterias, presenca de todos os acessoérios e preservagao de area de circulagdo do ambiente.

Garantir a segregacao e desinfeccdo adequada dos equipamentos utilizados nos leitos de isolanento.

Identificar equipamentos com defeito e comunicar imediatamente a chefia do setor para solicitagdo de manutengdo corretiva.

Realizar a cada turno a conferéncia e teste dos equipamentos da sala de medicacao.

166



% y
A ' Hospital Estadual
Alberto Rassi SUS
\}

afn

IDTECH HGG

Usar adequadamente os equipamentos, recursos de informatica e instalagGes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e con-
servagdo dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituigao.

Participar de programas de educac¢do coptinuada promovidos pelo hospital e/ou instituicdes arceiras.

Cumprir normas e regulamentos do Hosyital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG.

Executar tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.
4 — ESPECIFICAGCOES DO CARGO

SECRETARIA _ GOVERNO
DE ESTADO DA SAUDE D DE GOIAS
e

FORMACAO ACADEMICA: ( X ) Ensino M¢dio Completo () Ensino Superior Completo

Curso de graduagio e/ou técnico:
Técnico em Enfermagem.

Cursos de especializa¢do (pds-graduagio, mestrado e/ou doutorado):
N3do se aplica.

Outros:
Registro no COREN.

Experiéncia anterior desejavel:
Compativel com a fungao. Preferencialmente experiéncia em assisténcia pré e pds-operatoria.

Tempo de experiéncia na fungao:
Experiéncia minima de 6 meses.

5 — CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DO AMBIENTE

e Ambiente aberto
¢ Trabalho sob pressao
¢ Risco bioldgico
¢ Risco ergonémico
¢ Risco de acidentes
6 — COMPETENCIAS

6.1 — COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos Especificos Nivel
Pacote Office () Basico ( X ) Intermediario ( ) Avancado
Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem () Basico ( X ) Intermediario ( ) Avancado
Seguranca do Paciente () Basico ( X ) Intermediario ( ) Avangado
Assisténcia de Enfermagem Perioperatoria () Basico ( X ) Intermediario ( ) Avancado

6.2 — COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Comportamento Imprescindivel Desejavel
Atencao e Concentragao X
Autocontrole X
Autodesenvolvimento X
Capacidade Analitica X
Capacidade de Negociacdo X
Comprometimento X
Comunicacgao X
Conservacgao de Patriménio X
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Credibilidade X
Dinamismo X
Empreendedorismo X
Etica profissional X
Flexibilidade X
Habilidade nas Relagdes Interpessoais X
Lideranga X
Organizagdo e Planejamento X
Orientagdo para Resultados X
Pontualidade X
Proatividade X
Tomada de Decisao X
Trabalho em equipe X
Visdo Estratégica X

7 — OUTRAS ESPECIFICAGOES

Cargos subordinados:
N3do se aplica.
8 — ROGRAMA DE TREINAMENTO INICIAL EM SERVICO

1 - Acolhimento
2 — Treinamento de Integracao
3 — Rotinas Administrativas

4 — Protocolos de Seguranga do Paciente (Identificagdo, Comunicagdo, Cirurgia Segura, Quedas, Administracdo de Medicamen-
tos, Higienizacdo das M3os e Lesdo por Pressdo)

5 — Protocolos Institucionais e Enfermag m

6 — EspecificacOes e determinagdes da ONA

7 — Administragao Segura de Medicamentos

8 — Treinamento de Paradas Cardiorrespiratdrias
9 — Cuidados com Drenos

10 — Registro em prontuario

11 — Realizagdo de Balango Hidrico

12 — Acionamento de Cédigo Azul e Amarelo

13 — Indicadores Assistenciais
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DESCRICAO DO CARGO

1 - IDENTIFICAGAO
Vinculo: Celetista
Cargo: Técnico em Enfermagem |
Fungdo: Técnico em Enfermagem |- Clinica Médica
Area: Clinica Médica
Reporte: Enfermeiro Clinica Médica
Geréncia: Geréncia de Clinica Médica

2 —MISSAO DO CARGO

Assistir ao enfermeiro no atendimento, garantindo a seguranga e qualidade na assisténcia aos pacientes internados na Clinica
Médica do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG visando a recuperagao e eleva¢ao do bom nivel de sau-
de.

3 - PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

Assistir ao enfermeiro na admissdo de pacientes e na orientagdo de acompanhantes e encaminhamentos para exames.
Assistir ao enfermeiro na prestacao de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave.
Realizar controle rigoroso de drenos, dietas, curativos, acessos venosos e aferir sinais vitais.

Solicitar refeigdes para os pacientes apd:a realizagdo de exames e/ou cirurgias conforme prescricdo médica.

Auxiliar os pacientes com maior grau de dependéncia na realizagdo de atividades de vida didria, tais como: alimentagao, higiene
oral e corporal, mudancga de decubito e autros.

Realizar preparo para exames e cirurgias, conforme prescricdo médica e Assisténcia de Enfernagem Clinica e Cirurgica.

Auxiliar na classificagdo de riscos assister ciais, bem como na identificagdo correta do pacient , conforme Protocolo de Seguran-
ca do Paciente.

Auxiliar enfermeiro em casos de intercorréncias clinicas ou cirurgicas.

Administrar e registrar corretamente a prescricdo de medicamentos seguindo os 9 certos. Em caso de medicag¢des de alto risco,
realizar controle rigoroso e dupla checagem.

Realizar o preparo do leito sempre que necessario e garantir o estoque adequado de enxoval no setor.
Realizar controle do estoque periférico de insumos do setor, bem como sua solicitacdo e devolugdo quando necessario.

Organizar os expurgos do setor e garantir o acondicionamento seguro dos materiais contaminados.

Realizar o descarte correto de residuos, garantindo sua segregacao no momento da gera¢do dos mesmos.

Realizar passagem de plantdo no inicio e final do turno, descrevendo o quadro clinico dos pacientes, bem como as pendéncias
no atendimento.

Elaborar no sistema MV relatdrio de altas, de evolugdo, de sinais vitais e balango hidrico do pxiente, conforme Sistematizacao
da Assisténcia de Enfermagem.

Prestar o cuidado e identificar conforme protocolo do setor, acessos venosos, equipo de soro, rétulo e medicacdo, sondas, dre-
nos e curativos.

Solicitar substituicdo de pulseiras, bem como identificacdo do leito em caso de ndo conformidades.

Registrar qualquer evento e ndo confornidades no sistema online de notificagGes.
Identificar equipamentos com defeito e omunicar imediatamente a chefia do setor para solicitagdo de manutencgdo corretiva.

Realizar a cada turno a conferéncia e teste dos equipamentos da sala de medicagéo.

Realizar limpeza e desinfeccdo de materiais endoscdpicos e equipamentos e armazena-los adquadamente.
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Usar adequadamente os equipamentos, recursos de informatica e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e con-
servagdo dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituigdo.

Participar de programas de educac¢do coptinuada promovidos pelo hospital e/ou instituicdes arceiras.

Cumprir normas e regulamentos do Hosyital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG.

Executar tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.
4 — ESPECIFICAGCOES DO CARGO

FORMAGAO ACADEMICA: ( X ) Ensino Mgdio Completo ( ) Ensino Superior Completo

Curso de graduagio e/ou técnico:
Técnico em Enfermagem

Cursos de especializa¢do (pds-graduagio, mestrado e/ou doutorado):
Ndo se aplica

Outros:
Registro no COREN

Experiéncia anterior desejavel:
Compativel com a fungao

Tempo de experiéncia na fungao:
Experiéncia minima de 6 meses

5 — CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DO AMBIENTE

e Ambiente aberto
¢ Trabalho sob pressao
¢ Risco bioldgico
¢ Risco ergonémico
¢ Risco de acidentes
6 — COMPETENCIAS

6.1 — COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos Especificos Nivel
Conhecimentos Especificos Nivel
Pacote Office () Basico ( x ) Intermediario () Avancado
9 Certos na Medicagdo () Basico ( x ) Intermediario () Avancado
Conhecimento em Sinais Vitais () Basico ( x ) Intermediario () Avancado
Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem () Basico ( X ) Intermediario ( ) Avancado
Seguranca do Paciente () Basico ( X ) Intermediario () Avancado
Assisténcia de Enfermagem Clinica e Cirurgica () Basico ( X ) Intermediario ( ) Avancado
6.2 — COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
Comportamento H ImprescindivelDesejavel
Atengao e Concentragao X
Autocontrole X
Autodesenvolvimento X
Capacidade Analitica X
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Capacidade de Negociagao X
Comprometimento X
Comunicagao X
Conservagao de Patrimonio X
Credibilidade X
Dinamismo X
Empreendedorismo X
Etica profissional
Flexibilidade X
Habilidade nas Relagdes Interpesso- X
ais
Lideranga X
Organizagdo e Planejamento X
Orientagdo para Resultados X
Pontualidade X
Proatividade X
Tomada de Decisao X
Trabalho em equipe X
Visdo Estratégica X

7 — OUTRAS ESPECIFICAGOES

Cargos subordinados:
N3o se aplica
8 — PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

1 - Ambientacdo

2 — Treinamento de Integracdo

3 — Rotinas administrativas

4 — EspecificacOes e determinacdes da ONA

5 — Protocolos de Seguranga do Paciente (Identificagdo, Comunicagédo, Cirurgia Segura, Quedas, Administracdo de Medicamen-
tos, Higienizacdo das M3os e Lesdo por Pressdo)

6 — Protocolos Institucionais e Enfermagem

7 — 9 Certos na Medicacao

8 — Agéncia Transfusional

9 — Cddigo amarelo e azul

10 — Registro em Prontuario e Balango Hidrico
11 — Preparo do paciente para exames

12 —Indicadores assistenciais
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Técnico de Enfermagem FUNGCAO: Técnico de Enfermagem

AREA: () Gerencial () Administrativa (X) Assisten-

VINCULO: CLT/ IDTECH .
cial

SETOR DE ATUACAO: Sec¢do de CME

DESCRICAO SUMARIA

Desenvolver atividades auxiliares e técnicos nos servigos de enfermagem, participagdo em programas que visem a preservagao,
manutengao, recuperacao e elevacao de bom nivel de saude da coletividade, bem como atividades de apoio ou tratamento
médico e cirurgico sob supervisdo do enfermeiro.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Assistir o enfermeiro no planejamento, programagdo, orientagdo e supervisao das atividades de assisténcia de enfermagem;

Assistir o enfermeiro na prevencao e no controle sistematico da infec¢do hospitalar;

Assistir o enfermeiro na prevencao e no controle sistematico danos fisicos que possam ser causados a pacientes durante a
assisténcia de saude;

Assistir o enfermeiro na execuc¢do dos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude;

Executar atividades de assisténcia de enfermagem, excetuadas as privativas do enfermeiro;

Receber e conferir os produtos para saude reutilizaveis;

Realizar a limpeza, o preparo, a esterilizacdo, a guarda e a distribuicdo de produtos para saude, de acordo o Procedimento
Operacional Padrdo (POP);

Receber e preparar roupas limpas;

Receber, conferir e preparar os produtos para saude consignados;

Preparar as caixas de instrumental cirurgico;

Revisar a listagem de caixas de instrumental cirdrgico, bem como proceder a sua reposi¢ao e embalagem para esterilizacdo;

Realizar cuidados com endoscdpios em geral;

Realizar cuidados com motores (elétricos, pneumaticos, a bateria);
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Preparar e esterilizar os produtos para saude e instrumental cirurgico;

Monitorar efetiva e continuamente cada lote ou carga nos processos de esterilizagdo;

Fazer a leitura dos indicadores bioldgicos, de acordo com as rotinas da instituicdo;

Guardar e distribuir todos os produtos para saude e instrumental cirlrgico esterilizados;

Realizar controles e registros das atividades das se¢Ges e outros que se fizerem necessarios para a realizagdo de relatérios e
controle estatistico;

Efetuar controle dos materiais de consumo utilizados, bem como requisitar, conforme as normas da Institui¢cao, o material
necessario a prestagdo da assisténcia ao paciente;

Controle materiais, equipamentos e produtos quimicos sob sua responsabilidade;

Manter equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua conserva¢do e comunicando ao superior eventuais
problemas;

Propor aquisicdo de novos materiais para reposi¢cdo daqueles que estdo avariados ou desgastados;

Cumprir as medidas de prevencgao e controle da infecgao hospitalar;

Utilizar adequadamente os equipamentos de protegdo individual (EPI)

Usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagcao dos mesmos no
exercicio de suas fungoes;

Utilizar recursos de informatica;

Participar da elaboragao de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao;

Participar de programas de educagio continuada promovidos pelo hospital e/ou Instituicdes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos de informatica (Pacote Office ou Broffice) Conhecimento dos tipos de embalagens

Conhecimento de area suja, de area limpa e de armazenamen-

to Manipulacdo de Autoclave; Seladora.

Utilizacdo de Produtos Quimicos Tempo de esterilizacdo;

REQUISITOS
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EDUCAGAO FORMAL: Curso Técnico de Enfermagem, registro profissional.

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Compativel com a fun¢io

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribui¢des do
cargo e de conduta de acordo com os principios da institui¢do.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situagdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagdo com as pessoas e grupos.

Cooperagdo: Ter comportamento cooperativo em relagdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execugdo das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a acdo com rapidez e eficacia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessdrias ao desenvolvimento de suas
atividades, demonstrando dominio do seu campo de atuagdo e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicagao: Transmitir a informagao de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cui-
dado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituicdo.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horaria/ horario de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservacgao de Patrimdnio: usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservagao dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

Orientacdo para o Usuario: Ter capacidade de adaptar as praticas e os processos de trabalho, com vistas a oferecer servicos
orientados as necessidades e expectativas do usuario, conforme a missao da instituicdo.
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CARGO: Técnico em Enfermagem | FUNGAO: Técnico em Enfermagem |
VINCULO: CLT / IDTECH AREA: () Gerencial () Administrativa (X) Assistencial

SETOR DE ATUAGAO: Secdo de Dialise/Transplante

DESCRICAO SUMARIA

Desenvolver atividades auxiliares e técnicos nos servigos de enfermagem, participagdo em programas que visem a preservagao,
manutengao, recuperacao e elevacdo de bom nivel de saldde da coletividade, bem como atividades de apoio ou tratamento
médico e cirurgico sob supervisdo do enfermeiro.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Assistir o enfermeiro no planejamento, programagdo, orientacdo e supervisao das atividades de assisténcia de enfermagem;

Assistir o enfermeiro na prestagdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave;

Assistir o enfermeiro na prevencgao e no controle sistematico da infecgdo hospitalar e na prevencao e controle sistemdtico de
danos fisicos que possam ser causados a pacientes durante a assisténcia de saude;

Na execucdo dos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude;

Executar atividades de assisténcia de enfermagem, excetuadas as privativas do enfermeiro;

Prestar assisténcia de enfermagem, sob a supervisdo do enfermeiro no pré, trans e pds exame;

Preparar pacientes para exames, orientando-os sobre as condi¢des de realizagdo dos mesmos;

Realizar exames de eletrodiagndstico e registrar os eletrocardiogramas e eletroencefalogramas efetuados, segundo instrucdes
médicos ou de enfermagem;

Verificar sinais vitais e condi¢Oes gerais do paciente;

Preparar e administracdo medicagdes, segundo prescricdo médica, sob supervisdo do enfermeiro;

Cumprir prescri¢des de assisténcia médica e de enfermagem;

Auxiliar nos atendimentos de urgéncia/emergéncia; atuar em paradas cardiorrespiratodrias;
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Realizar puncgdo de fistula; manipular cateter duplo Ilimen, manusear das maquinas de hemodialise;

Realizar controles e registros das atividades das se¢Ges e outros que se fizerem necessarios para a realizagdo de relatérios e
controle estatistico;

Realizar registros da assisténcia de enfermagem prestada ao paciente e outras ocorréncia a ele relacionadas;

Efetuar controle dos materiais de consumo utilizados, bem como requisitar, conforme as normas da Instituicdo, o material
necessario a prestagdo da assisténcia ao paciente;

Controle materiais, equipamentos e medicamentos sob sua responsabilidade;

Manter equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua conservagdao e comunicando ao superior eventuais
problemas;

Executar atividades de limpeza e desinfecgdo de materiais endoscopios e equipamentos, bem como seu adequado armazena-
mento;

Propor aquisicdo de novos materiais para reposi¢ao daqueles que estdo avariados ou desgastados;

Cumprir as medidas de prevencgao e controle da infecgao hospitalar;

Utilizar adequadamente os equipamentos de protecdo individual (EPI's)

Usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos mesmos no
exercicio de suas fungoes;

Utilizar recursos de informatica;

Participar da elaboragao de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicao;

Participar de programas de educagio continuada promovidos pelo hospital e/ou Instituicdes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento especifico em Puncdo de fistula e Manipulagdo de

Conhecimentos de informatica (Pacote Office ou Broffice) Cateter

Tratamento de Feridas Conhecimento do manuseio das maquinas de hemodialise

Conhecimento especifico das intercorréncias do paciente em tera-

Administracdo de Medicamentos . S
pia renal substitutiva

REQUISITOS

EDUCACAO FORMAL: Curso Técnico de Enfermagem, registro profissional
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EXPERIENCIA FUNCIONAL: Compativel com a fungdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribui¢des do
cargo e de conduta de acordo com os principios da institui¢do.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situagdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagdo com as pessoas e grupos.

Cooperagdo: Ter comportamento cooperativo em relagdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execugdo das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a agdo com rapidez e eficacia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessdrias ao desenvolvimento de suas
atividades, demonstrando dominio do seu campo de atuagdo e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicagao: Transmitir a informagao de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cui-
dado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da institui¢ao.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga hordria/ horario de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservagdo de Patrimdnio: usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e
conservagao dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

Orientacdo para o Usuario: Ter capacidade de adaptar as praticas e os processos de trabalho, com vistas a oferecer servigos
orientados as necessidades e expectativas do usuario, conforme a missao da instituicdo.
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DESCRICAO DO CARGO

1 - IDENTIFICACAO

Vinculo: Celetista

Cargo: Técnico em Enfermagem |

Fungdo: Técnico em Enfermagem |- Centro de Terapia Intensiva — CTI
Area: Centro de Terapia Intensiva — CTI

Reporte: Enfermeiro da ala do Centro de Terapia Intensiva — CTI
Geréncia: Geréncia de Centro de Terapia Intensiva — CTI

2 — MISSAO DO CARGO
Realizar assisténcia de enfermagem contribuindo para a estabilizagdo do paciente e a implantagdo do plano terapéutico, propor-
cionando conforto, humanizagdo e seguranga ao paciente internado na CTl do Hospital Estadual Alberto Rassi.
3 — PRINCIPAIS ATRIBUIGCOES

Realizar passagem de plantdo no inicio e final do turno, descrevendo o quadro clinico dos pacientes, bem como as pendéncias
no atendimento.

Cumprir a escala dos técnicos, elaborada pelo enfermeiro, na assisténcia aos pacientes (medi ar, avaliar os sinais vitais, HGT).
¢

Auxiliar na admissdo do paciente realiza do monitorizagdo, cuidados de higiene, administragdo de medicagdes prescritas pelo
. . r
médico e medidas de suporte avangado.

Realizar o balango hidrico, checagem de todos os sinais vitais e descrever os testes do HGT.
Administrar a medicagdo dos pacientes e oferecer dieta oral e enteral de acordo com as prescrigées.
Auxiliar médicos e enfermeiros em procedimentos.

Realizar toda a higienizagdo (corporal, oral e intima) do paciente. E limpeza concorrente do leito durante o banho (desinfec¢do
de baixo nivel).

Atender as prescricdes de medicamento , buscar na farmacia a 2a via da solicitacdo, quando ouver, acréscimos na prescricao.
<

Realizar diariamente checagem do HGT e informar na planilha informacgGes sobre a checagem.
Realizar, a cada turno, a conferéncia e teste dos equipamentos da sala de medicagao.

Realizar curativo em paciente caso haja eterminagado do enfermeiro.

Desprezar diurese e secre¢ées dos frasccc>s de aspiracdo.

Verificar os materiais hospitalares, contagem e solicitar na farmacia a demanda.

Verificar a data de validade de cada medicamento e material a ser utilizado.

Comunicar ao médico ou enfermeiro qu Iquer tipo de alteragdo que o paciente venha a ter.
Providenciar troca de equipo a cada 96 ﬁoras.

Realizar punc¢do venosa periférica.

Datar a cabeceira do leito, em todos os  ateriais que o paciente estd utilizando.

n

Conferir e testar o carrinho de emergéncia (medicagdes, instrumentos e materiais de dentro o carrinho somente quando ha
. , . , .. C

rompimento do lacre). O que esta por fora do carrinho é checado diariamente.

Buscar no CME materiais limpos, diariamente.

Organizar os expurgos do setor e garantir o acondicionamento seguro dos materiais contaminados e realizar o fechamento ade-
guado das caixas a serem dispensadas e identifica-la conforma procedimento determina.

Retirar os rampers de roupas sujas para expurgo.
Alimentar o livro de relatdrios dos técnicos de enfermagem, informando a escala, os pacientes e possiveis intercorréncias.

Em caso de sobra de medicamentos, realizar devolug¢do no sistema MV e na farmacia.
Auxiliar na manutencdo e organizacdo d unidade, envolvendo bancadas, carrinhos e todoo  aquinario.

c
Retirar os prontudrios das pranchetas e rquivar na pasta do paciente.
c
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Em caso de 6bito, realizar o preparo do faciente e higienizar a cabeceira do leito.

4 — ESPECIFICACOES DO CARGO

DE ESTADO DA SAUDE

SECRETARIA @
L

Participar de programas de educac¢do coptinuada promovidos pelo hospital e/ou instituicdes arceiras.
Cumprir normas e regulamentos do Hosgital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG.
Executar tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Usar adequadamente os equipamentos, recursos de informatica e instalagGes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e con-
servagdo dos mesmos no exercicio de suas fungoes.
Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituigao.

GOVERNO
DE GOIAS

FORMACAO ACADEMICA: ( X ) Ensino M¢dio Completo () Ensino Superior Completo

Curso de graduagio e/ou técnico:
Técnico em Enfermagem.

N3do se aplica.

Cursos de especializa¢do (pds-graduagio, mestrado e/ou doutorado):

Outros:
Registro no COREN.
Certificado digital (CPF digital).

Experiéncia anterior desejavel:
Compativel com a fungao.

Tempo de experiéncia na fungao:
Experiéncia minima de 6 meses.

5 — CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DO AMBIENTE

¢ Ambiente fechado

¢ Trabalho sob pressao
¢ Risco bioldgico

* Risco ergonémico

¢ Risco de acidentes

6 — COMPETENCIAS

6.1 — COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos Especificos

Nivel

Informatica

() Basico ( X ) Intermediario ( ) Avancado

Portugués (fala e escrita)

() Basico ( X ) Intermediario ( ) Avancado

6.2 — COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Comportame to Imprescindivel Desejavel
Atencao e Concentragao X
Autocontrole X
Autodesenvolvimento X
Capacidade Analitica X
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Capacidade de Negociagdao
Comprometimento X
Comunicagdo X
Conservagdo de Patrimo- X
nio
Credibilidade X
Dinamismo X
Empreendedorismo
Etica profissional
Flexibilidade
Habilidade nas Relagdes X
Interpessoais
Lideranga
Organizagdo e Planeja- X
mento
Orientac¢do para Resulta- X
dos
Pontualidade X
Proatividade X
Tomada de Decisao
Trabalho em equipe X
Visdo Estratégica

7 — OUTRAS ESPECIFICAGOES

Cargos subordinados:
N3o se aplica.
8 — ROGRAMA DE TREINAMENTO INICIAL EM SERVICO

1 - Acolhimento

2 — Treinamento de Integracdo

3 —Sistema MV

4 — Rotinas da CTI do Hospital Estadual Geral de Goidnia — Dr. Alberto Rassi — HGG
5 — Anotagbes em prontuario fisico

6 — Protocolos (Jejum, Passagem de cateteres venoso e central)

7 — Medicagdes de alto risco

8 — Identificacdo dos soros

8 — Normas da CTI (Proibicdo de alimentcs no hospital e no setor, uso do celular)
9 — Postura e conduta ética profissional

10 — Humanizagdo no atendimento (cordialidade, resolutividade)
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Técnico de Informatica | FUNCAO: Técnico de Informatica

AREA: () Gerencial (X)Administrativa
() Assistencial

SETOR DE ATUAGAO: Se¢do de Tecnologia da Informagao

VINCULO: CLT/IDTECH

DESCRICAO SUMARIA

Executar servigos de programagdo de computadores, processamento de dados, dando suporte técnico. Orientar os usuarios
para utilizagdo dos softwares e hardwares.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas especificagdes e comandos necessarios para sua utiliza-
¢do;

Organizar e controlar os materiais necessdrios para a execugao das tarefas de operagao, ordem de servico, resultados dos pro-
cessamentos, suprimentos, bibliografias, etc..;

Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toada a malha de dispositivos conectados;

Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias;

Notificar e informar aos usuarios do sistema ou ao analista de informatica, sobre qualquer falha ocorrida;

Executar e controlar os servigcos de processamento de dados nos equipamentos que opera;

Executar o suporte técnico necessdrio para garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com substituicdo, configuracao e
instalacdo de mdédulos, partes e componentes;

Administrar cépias de segurancga, impressado e seguranga dos equipamentos em sua area de atuacao;

Ministrar treinamento em area de seu conhecimento;

Auxiliar na execugao de planos de manutengao, dos equipamentos, dos programas, das redes de computadores e dos sistemas
operacionais;

Elaborar, atualizar e manter a documentacgdo técnica necessaria para a operagdo e manutencao das redes de computadores;

Usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos mesmos no
exercicio de suas fungdes;

Utilizar recursos de informatica;

Participar da elaboracao de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituicao;

Participar de programas de educacgdo continuada promovidos pelo Hospital e/ou InstituicBes parceiras;

Cumprir normas e regulamentos do Hospital Estadual Geral de Goiania — Dr. Alberto Rassi — HGG

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos de informatica (Pacote Office ou Broffice), Internet.
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Conhecimento em programagdo de computadores e processamento de dados.

REQUISITOS

EDUCAGCAO FORMAL: Ensino Médio Completo; Desejavel curso Técnico em Informatica.

EXPERIENCIA FUNCIONAL: Compativel com a fungdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (HABILIDADES E ATITUTES)

Comprometimento: Orientar o desempenho das atividades profissionais para os interesses e objetivos institucionais.

Cumprimento de normas de procedimento e de conduta: Cumprir normas de procedimento no desempenho das atribui¢des do
cargo e de conduta de acordo com os principios da institui¢do.

Relacionamento Interpessoal: Possuir habilidade de relacionamento interpessoal, adequando suas respostas emocionais a cada
situagdo, demonstrando respeito, cortesia e capacidade de mobilizagdo com as pessoas e grupos.

Cooperagdo: Ter comportamento cooperativo em relagdo a equipe, adotando uma postura profissional e participativa, com
vistas a execugdo das atividades do setor.

Proatividade: Atuar com intuito de dar andamento ou dar inicio as atividades, prevendo fatos e atos que ainda ndo acontece-
ram, antevendo consequéncias e/ou resultados, antecipando a a¢do com rapidez e eficécia.

Conhecimento de Métodos e Técnicas: Ter conhecimento dos métodos e técnicas necessdrias ao desenvolvimento de suas
atividades, demonstrando dominio do seu campo de atuagdo e dos processos e rotinas de trabalho.

Comunicagao: Transmitir a informagao de forma articulada e honesta, zelando pela clareza do discurso, tomando sempre cui-
dado em verificar que a mensagem seja compreendida e esteja em conformidade com as diretrizes da instituicdo.

Pontualidade: Cumprir integralmente a carga horaria/ horario de trabalho e produzir de acordo com as metas estabelecidas
observando prazos e qualidade.

Autodesenvolvimento: Buscar continuamente autodesenvolver-se, objetivando melhor performance e resultado.

Autocontrole: Ter capacidade de controlar as emogdes evitando conflitos com chefias, colegas e clientes internos no ambiente
de trabalho, conduzindo os problemas de maneira conciliadora.

Conservagdo de Patrimdnio: usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na utilizagao e
conservagao dos mesmos no exercicio de suas fungdes.

Empreendedorismo: Ter a capacidade de suscitar, implementar e executar projetos inovadores, com vistas a responder desafi-
os inerentes do seu setor de trabalho e da instituicdo como um todo.
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ANEXO 1
QUADRO TRANSITORIO DE EMPREGADOS

HOSPITAL ALBERTO RASSI - HGG

Atualizado em 01/03/2021

Grupo 1 Classe: Profissional de Suporte Técnico em Saude
A Carga -
! = a Saléario > . ..
Cargo/Denominacéo Nivel (R$) Horaria Requisitos Minimos
Semanal
I 4.915,32| 20 horas | - Curso Superior Completo / Graduacdo e Residéncia em Medicina
Médico Il 5.589,47| 24 horas | - Experiéncia compativel com afuncao
1] 11.846,05| 30 horas | - Registro Profissional
- Curso Superior Completo / Graduacéo e Residéncia em Medicina
Medico do Trabalho I 6.141,76| 20 horas | - Experiéncia compativel com a funcéo
- Registro Profissional
I 7.802,79| 20 horas | - Curso Superior Completo / Graduacéo e Residéncia em Medicina
Medico Intensivista I 0.363.34| 24 horas | Expgnenma gompatlvel com afuncéo
- Registro Profissional
- Curso Superior Completo / Graduacéo e Especializacdo em Odontologia
Cirurgido-Dentista I 4.915,32| 20 horas | - Experiéncia compativel com a fungéo
- Registro Profissional
I 4915,32| 36 horas | - Curso Superior Completo / Graduacéo e Especializacdo em Enfermagem
Enfermeiro " 6.750.92| 44horas | Expgnenma qompatlvel com afuncao
- Registro Profissional
I 2.979,62| 36 horas | - Curso Técnico em Enfermagem
Técnico em Enfermagem " 2.20439| 30horas |- Expgnenma qompatlvel com afuncéo
- Registro Profissional
I 3.128,60| 36 horas | - Curso Técnico em Andlises Clinicas ou Laboratorio
Técnico em Laboratério " 3.823.84| 44horas | Expgnenma c.orr.1pat|vel com afuncao
- Registro Profissional
I 4.915,32| 30 horas | - Curso Superior Completo / Graduacao e Especializagdo em Servi¢o Social
Assistente Social " 6.750.92| 44horas | Expgrlenma gompatlvel com afuncao
- Registro Profissional
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o . Salario (CETefE) - . o~
Cargo/Denominacéo Nivel (R$) Horaria Requisitos Minimos
Semanal
I 4.915,32| 30 horas | - Curso Superior Completo / Graduacéo e Especializacdo em Nutricdo
Nutricionista " 6.750.92| 44 horas | - Expgrlenma c_on_1pat|vel com a funcao
- Registro Profissional
- Curso Técnico em Nutricao
Técnico em Nutricdo Il 2.314,61| 44 Horas | - Experiéncia compativel com afuncao
- Registro Profissional
I 4.458,34| 30 horas | - Curso Superior Completo / Graduacado e Especializacdo em Fisioterapia
Fisioterapeuta " 6.123.28| 44 horas | - Expgrlenma gompatlvel com a funcao
- Registro Profissional
I 4,915,32| 30horas | - Curso Superior Completo / Graduacao e Especializacdo em Farmacia
Farmacéutico " 6.750.92| 44 horas | - Expgrlenma c.on.1pat|vel com a funcao
- Registro Profissional
I 4.915,32| 30 horas | - Curso Superior Completo / Graduacao e Especializacdo em Bioquimica
Biomédico I 6.750.92| 44 horas | - Expgnenma gompatlvel com a funcdo
- Registro Profissional
I 4.915,32| 30 horas | - Curso Superior Completo / Graduacao e Especializacdo em Psicologia
Psicélogo " 6.750.92| 44 horas | Expgnenma gompatlvel com afuncéo
- Registro Profissional
I 4.915,32| 30 horas | - Curso Superior Completo / Graduacéo e Especializacdo em Fonoaudiologia
Fonoaudidlogo " 6.750.92| 44 horas | - Expgnenma gompatlvel com afuncéo
- Registro Profissional
| 4.239.00| 20 horas _I:rggjglsr:)oSuperlor Completo / Graduacéo e Especializacdo em Seguranca do
Engenheiro em Seguranca do Trabalho - Experiéncia compativel com a funcio
I 9.326,62| 44 horas e omp ¢
- Registro Profissional
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o . Salario (CElgf) - . .
Cargo/Denominacédo Nivel (R$) Horaria Requisitos Minimos
Semanal
I 4.915,32| 30 horas | - Curso Superior Completo / Graduacdo e Especializagdo em Nutricdo
Nutricionista " 6.750.92| 44 horas |— Expgrlenma c_orr_1pat|vel com a funcao
- Registro Profissional
- Curso Técnico em Nutricao
Técnico em Nutricdo Il 2.314,61| 44 Horas | - Experiéncia compativel com a fungdo
- Registro Profissional
I 4.458,34| 30 horas | - Curso Superior Completo / Graduagado e Especializacdo em Fisioterapia

Fisioterapeuta - Experiéncia compativel com a funcao

Il 6.123,28| 44 horas

- Registro Profissional

I 4,915,32| 30horas | - Curso Superior Completo / Graduacao e Especializacdo em Farmacia
Farmacéutico " 6.750.92| 44 horas |— Expgnenma gompatlvel com a funcao
- Registro Profissional
I 4.915,32| 30 horas | - Curso Superior Completo / Graduacao e Especializacdo em Bioquimica
Biomédico - Experiéncia compativel com a funcao

1] 6.750,92| 44 horas

- Registro Profissional

I 4.915,32| 30 horas | - Curso Superior Completo / Graduacado e Especializacdo em Psicologia

Psicélogo - Experiéncia compativel com a funcao

. 6.750,92| 44 horas Registro Profissional

I 4.915,32| 30horas | - Curso Superior Completo / Graduacao e Especializacdo em Fonoaudiologia

Fonoaudidlogo - Experiéncia compativel com a funcdo

1] 6.750,92| 44 horas

- Registro Profissional

- Curso Superior Completo / Graduacgéo e Especializagcdo em Seguranca do

| 4.239,00| 20 horas Trabalho

Engenheiro em Seguranca do Trabalho - Experiéncia compativel com a funcao
I 9.326,62| 44 horas & P ¢

- Registro Profissional

I 2.301,44| 30horas | - Curso Técnico em Seguranc¢a do Trabalho completo;

Técnico em Seguranca do Trabalho
I 3.375,44| 44 Horas | - Experiéncia compativel com a fungdo/prova curricular.
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Cargo/Denominacédo Nivel (R$) Horaria Requisitos Minimos
Semanal
- Curso Técnico em Radiologia
Técnico em Radiologia I 3.613.43 24 horas | - Experiéncia compativel com a funcéo
- Registro Profissional
- Curso Superior Completo / Graduacgé&o e Especializacdo em Terapia Ocupacional
Terapeuta Ocupacional I 4.915,32 30 horas | - Experiéncia compativel com a fungéo
- Registro Profissional
- Curso Superior Completo / Graduacéo em Educacéo Fisica
Educador Fisico I 3.375.44 25 horas | - Experiéncia compativel com a fungéo
- Registro Profissional
- Ensino Médio completo
Podélogo I 2.22558 30 horas | - Curso em Podélogia

- Experiéncia compativel com a funcéo/prova curricular

*Todos os Médicos recebem um bdnus de RS 2.500,00/més acrescido aos salarios, a exemplo dos profissionais efetivos do Estado.

Grupo 2 Classe: Profissional de Suporte Técnico-Administrativo
- Carga -
3 o a Saléario > - .
Cargo/Denominacéo Nivel (R$) Horaria Requisitos Minimos
Semanal
I 1.446.65 30 Horas | - Ensino Médio completo;
Auxiliar Administrativo Il - Experiéncia compativel com a funcgéo/ prova curricular.
1.687,73
44 Horas
1 1.00883
I 1.153,00 25 Horas | - Ensino Médio completo
Agente Administrativo Il 1.202.76 30 Horas | - Experiéncia compativel com a funcao/prova curricular
m 36 Horas | - Habilidade na area de informéatica e atendimento ao publico na forma de
1.376,37 teleatendimento
| 44 Horas | EnsmgAMe.dlo compl,eto i .
. " - . 2.314,61 - Experiéncia compativel com a fungdo/prova curricular
Assistente Técnico e Administrativo - o -
- Ensino Médio Completo ou Superior em curso
I 44 Horas A . ~ .
3.375,44 - Experiéncia compativel com a fungdo/prova curricular
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. . Salario Calgz - . o~
Cargo/Denominacéo Nivel (R$) Horaria Requisitos Minimos
Semanal
m 4.102,98| 44 Horas a—ﬁ(r:nurso Superior Completo/Graduacgéo, Seqiencial ou Tecndlogo em area
Assistente Técnico e Administrativo v 4.830,50| 44 Horas | - Experiéncia compativel com a fungéo/prova curricular
V 5.558,02| 44 Horas
| 5.063.17| 44 Horas a:ﬁ(;?nurso Superior Completo/Graduacgéo, Seqiencial ou Tecndlogo em area
Il 6.750,92| 44 Horas | - Experiéncia Compativel com a funcdo/ prova curricular
Assessor Técnico e Administrativo 1" 8.259,00| 44 Horas - Registro Profissional da categoria de formacao, se for o caso
v 8.996,07| 44 Horas | - Curso Superior Completo/Graduacdo em area afim

- Experiéncia Compativel com a funcéo/ prova curricular

Y, 11.241,22| 44 H ) o . ~
' oras 1 _ Registro Profissional da categoria de formacao, se for o caso

- Curso Superior completo com registro na OAB;

Advogado I 4.830,50| 40 Horas . . ~ .
- Experiéncia compativel com a funcao / prova curricular;

- Curso Superior Completo/Graduacédo, Seqiencial ou Tecndlogo em area

[ 4.581,91| 44 Horas :
afim

Analista Contabil - Experiéncia Compativel com a fun¢ao/ prova curricular

I 6.595,97| 44 Horas . — ; =
- Registro Profissional da categoria de formac¢&o, se for o caso

I 2.906,62| 44 Horas | - 2° Grau completo;
Técnico de Informatica Il 2.121,92| 44 Horas | - Experiéncia compativel com a fungdo/prova curricular.
1" 1.446,65| 44 Horas

Grupo 3 Classe: Profissional de Suporte Operacional
o Carga -
3 - a Saléario > - .
Cargo/Denominacéo Nivel R$) Horaria Requisitos Minimos
Semanal

- Ensino Fundamental e/ou Médio completo
Motorista I 2.616,20| 44 Horas | - Carteira Nacional de Habilitagcdo - CNH
- Experiéncia compativel com a fungdo/prova curricular

- Curso Superior completo/Graduag¢éo em Jornalismo;

Jornalista - 2.797,48| 30 Horas o . ~ .
- Experiéncia compativel com a fungdo/prova curricular.

I 1.153,00| 25 Horas | - Ensino Médio completo
Il 1.202,76| 30 Horas | - Experiéncia compativel com a fun¢&o/prova curricular

m 1.376.37| 36 Horas | Hab|I|<_jade na area de informética e atendimento ao publico na forma
presencial

Recepcionista
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Carga -
Nive | Saléario | Horaria

Cargo/Denominagdo | (R$) | Seman

Requisitos Minimos

al
| 25 - Ensino Médio completo ou cursando ensino médio no caso de profissionais com até 21 (vinte e um)
1.153,00 | Horas |anos de idade
Agente de 30 . . N .
Processamento I 1.202.76 | Horas | Experiéncia compativel com a fung&o/prova curricular
36 o . o
" 1.376.37 | Horas | - Habilidade na &rea de processamento de dados (digitacdo) e tratamento de documentos
Auxiliar de Servicos I 1.217.36 a4 - Ensino Fundamental e/ou Médio completo
Gerais Il Horas | _ Experiéncia compativel com a funcao/prova curricular
1.687,73 P P gaop
. 44 - Ensino Fundamental e/ou Médio completo
Costureiro I . i . .
1.654,64 | Horas | . Experiéncia compativel com a fungdo/prova curricular
Operador de Caldeira | 44 - Ensino Fundamental e/ou Médio completo
P 2.314,61 | Horas | - Experiéncia compativel com a fungéo/prova curricular
Auxiliar Técnico de | 44 - Ensino Fundamental e/ou Médio completo
Saude 2.314,61 | Horas | - Experiéncia compativel com a fungéo/prova curricular

Ndetoin. 5 - tsla
Déborah Inacio Mathias Costa
Geréncia de Recursos Humanos
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