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Ata da Reuniio Ordinaria do Conselho de Administracio do IDTECH - Instituto de
Desenvolvimento Tecnolégico e Humano, realizada em 16 de dezembro de 2021.

Aos dezesseis dias do més de dezembro de dois mil e vinte e um, as 16h20min (dezesseis horas e
vinte minutos), por videoconferéncia, utilizando a plataforma Zoom, estiveram reunidos
virtualmente os membros do Conselho de Administragéo, conforme convocagdo de seu Presidente,
para deliberarem sobre a seguinte Ordem do Dia: Item 1) Apreciag¢io do relatéorio mensal
gerencial de atividade da Rede HEMO do més de novembro/2021; Item 2) Manuais de
descri¢io de cargos; Item 3) Outros assuntos de interesse da institui¢do. Inicialmente, o
Presidente do Conselho de Administragdo, Valterli Leite Guedes, procedeu a abertura da reunido
agradecendo a presenca de todos e verificando o comparecimento dos seguintes Conselheiros:
Eunice Machado Nogueira, Maria Aparecida Batista da Costa de Faria, Edna Maria Covem, Javier
Miguel Magul, Alair Domiciano, Wagner Nogueira da Silva, Maria do Roséario Cassimiro, Nilzio
Anténio da Silva e Helena Maria Boaretto Paula Vasconcelos. Em seguida, dada a especificidade
da reunido, agradeceu a participagio dos seguintes convidados: José Claudio Romero —
Superintendente, Lucio Dias Nascimento — Coordenador Executivo, Rodolfo Vieira — Coordenador
de Finangas e Custos do Idtech, Adonai Andrade — Coordenador do Nucleo de Inovagdo
Tecnoldgica, Alexsandro Jorge Lima — Coordenador do Nicleo de Articulagdo Socio-Institucional,
Carolina Pessoni — Assessora de Comunicagiio do Idtech, Adriane Espindola — Coordenadora do
Comité de Compliance, Denyse Goulart — Diretora Geral da Rede Hemo, Ana Cristina Mendes —
Diretora Técnica da Rede Hemo e Diogo Ramos Veloso — Diretor Administrativo da Rede Hemo.
[nicialmente o Presidente do Conselho de Administragio passou ao cumprimento da Ordem do Dia,

abrindo a pauta com o Item 1) Apreciacdo do relatério mensal gerencial de atividade da Rede

HEMO do més de novembro/2021: A palavra foi passada para a Sra. Denyse Goulart para

apresentagdo do relatério mensal de atividades da Rede Estadual de Hemocentros — Rede HEMO, a
qual iniciou destacando os principais acontecimentos que houveram na unidade e os dados
estatisticos. Sra. Denyse Goulart demonstrou 0 mapa com as unidades assistidas pela Hemorrede,

por modalidade, sendo 155 publica, 55 privada e 11 filantrépica. Logo apds, apresentou os dados
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de producdo do més de novembro/2021, com os respectivos indices de alcance da meta contratual,
iniciando pela Clinica Hematoldgica, consultas médicas, consultas nio médicas, triagem clinica de
doador candidato a doagdo, coleta de sangue doadores aptos, doador de plaquetaférese, produgio de
hemocomponentes, procedimentos especiais, Exames Imunohematolégicos, Exames Soroldgicos,
Exames Hematolégicos, Ambulatério, Metas de Produgdo AIH dos Hospitais, Medicina
Transfusional, Sorologia de Possivel Doador de Orgdo. Em seguida, Sra. Denyse Goulart
demonstrou os percentuais de doadores de repeticdo e doadores espontaneos, as demandas da
Ouvidoria e 0 quantitativo de colaboradores por vinculo empregaticios e categoria profissional. Sra.
Denyse Goulart destacou as principais atividades do periodo, como a campanha do dia nacional do
doador de sangue para recuperagdo dos estoques dos Hemocentros de todo Pais, entrega da
Certificagdo ONA 2 ao Hemocentro Coordenador, o inicio do projeto “Doadores do futuro”, entre
outras. A Conselheira Helena Maria Boaretto questionou sobre a pesquisa de satisfagdo onde houve
cinco reclamagdes referente a Hemocentro Coordenador, no qual a Sra. Denyse Goulart explicou
que as reclamagdes sdo referentes a melhoria no lanche, tempo de atendimento e inconsisténcia no
sistema. Colocado em votagdo, os relatérios foram aprovados por unanimidade na forma
apresentada no Anexo 01. Sobre o Item 2) Manuais de descricio de cargos. a Sra. Deborah Costa
explicou que a descrigdo de cargos é uma ferramenta essencial que orienta o processo de Gestdo de
Pessoas e tem como objetivo descrever cargos e fungdes de forma a relatar as posigdes ocupadas e
atribuicdes de cada colaborador da instituigdo, de modo que fiquem claras as atividades exercidas
para que se saiba o que esperar do profissional que ocupa o cargo. Deborah Costa ressaltou que
quando os cargos sdo bem descritos e relacionados dentro do organograma da institui¢do € possivel
facilitar os processos de recrutamento e sele¢@o, no sentido do melhor entendimento dos gestores
de drea sobre o tipo de perfil para contratagio a ser requisitada, integra¢éo dos colaboradores ao
cargo e a cultura organizacional, pois apresenta o que a institui¢io espera dele em termos de
responsabilidades e competéncias, identificagfio das lacunas no conhecimento dos colaboradores
por saber as competéncias e 4reas que mais necessitam de interven¢fo, facilitando o
desenvolvimento de pessoas por meio de treinamentos e capacitagdes, a avaliagdo de desempenho
por competéncias analisando a performance mais assertiva e identificando o que precisa ser
melhorado. Deborah Costa falou que a perspectiva deste descritivo, enquanto instrumento
estratégico de gestdo de pessoas, mostra sua importincia uma vez que propicia ndo s6 um melhor
entendimento estrutural e funcional da unidade, mas, também, a formagéo de quadros profissionais

adequados e devidamente qualificados para servir aos diversos setores, contribuindo para o alcance /W .

{
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dos resultados. Gabriella Roriz complementa que os manuais de descri¢io de cargo serdo elaborados

para todos os projetos do IDTECH. Item 3) Outros assuntos de interesse da Instituicio: Nao

houve outro assunto a ser deliberado. Em seguida, foi consultado a todos sobre o uso da palavra e
sem que nenhum dos Conselheiros e convidados presentes quisessem fazer uso, o Presidente
agradeceu a presenca de todos e deu por encerrada a reunido. Assim, sendo que mais nada houvesse
para ser tratado eu, Milena Paes Leme Monteiro Oliveira, Secretaria do Conselho de Administragio
do IDTECH, lavrei a presente ata que, apos lida, vai assinada por mim

Milina: Bon e voudlsise Oliging, @ pelo Presidente do Conselho de Administragdo.

VALTERLI LEITE GUEDES
Presidente — Conselho de Adminis ar(;ﬁo

[

"\ (VIO eontatnmlidtoct
Fone (BZ) 3209.89/00, contato@idtech
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CONVOCACAO

O Presidente do Conselho de Administracdo do Instituto de Desenvolvimento
Tecnologico ¢ Humano — IDTECH, no uso de suas atribuigdes estatutarias CONVOCA os

membros do Conselho para reunirem-se ordinariamente no dia 16/12/2021, as 16h20min, para

deliberarem sobre a seguinte Ordem do Dia:

Item 1) Apreciagio do relatério mensal gerencial de atividades da Rede HEMO do més de

novembro/2021;
Item 2) Manuais de descrigiio de cargos

Item 3) Outros assuntos de interesse da institui¢iio.

Goiania/GO, 08 de dezembro de 2021.

a
e

terli Leite Guedes _
Vice Presidente

t

Térren, St. Oeste, Cep 74115-040 - Goiania-GO, Fone (62) 3208.9700, contato(widtech.org.br
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Anexo 01 Relatério Gerencial da Rede Hemo — Novembro
/2021

Rua 01 Qd.B1, Lt.03/05 n.° B0 - Térreo, St. Oeste, Cep 74115-040 - Goidnia-GO, Fone (62) 3209.9700, contato@idtech.org.br
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Anexo 02 Manuais de Descricio de Cargos — Rede Hemo
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Rede Hemo Publica de Goids SUS + ﬁg
|
I. UNIVERSO DE AGAO
UNIDADES ASSISTIDAS POR MODALIDADE
_ PUBLICA | PRIVADA | FILANTROPICA | TOTAL
UNIDADE | —— i S S —
155 A R RO
T

Atende 70% das unidades

PRIVADA

Atende 25% das unidades

FILANTROPICA

e

Atende 5% das unidades

Il. DADOS ESTATISTICOS

INTERNAGAO (UNIDADE i
DE ATENDIMENTO/DIA) UNIDADE Meta Produgado %
Clinica Hematoldgica Internacdes / dia 116 94 81%
ATENDIMENTO : (8
AMBULATORIAL UNIDADE Meta Produgao %
Consultas Médicas Consultas 600 589 98%
Consultas Nao Médicas Consultas 1000 876 88%
TOTAL GERAL - 1600 1.465 93%
PROCEDIMENTOS UNIDADE Meta Produgao %
Triagem Clinica de Doador ; o
Candidatos & Doagao Doadores triados 5060 4.821 95%
Coletade Sangue Doadorss | g 000 coletadas 3880 4.027 104%
Aptos
Plaguetaférese - Doador de g
l Plaquetas por Aférese Bolsas coletadas 66 56 85%

Fone: (62) 3231-7910 | 0800 642 0457 | E-mail: contato@idtech.org.br
Av. Anhanguera, 5.195, Setor Coimbra- Goidnia - GO - CEP: 74535-010
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Rede Hemo Publica de Goids SUS T “‘ | Seup
| ' Produgdo de
| Messemminas Unidade 8600 9.622 112% |
| Procedimentos Especiais Procedimentos 6420 1.554 24%
' Exames
[ e i . Amostras 10860 11.659 107%
f Exames Sorolégicos Amostras ’ 5030 5.403 107%
L Exames Hematolégicos Amostras 170 730 429%
! Ambulatdrio Procedimentos 310 110 35%
i Metas de Produgéo AlH dos Plasmaférese 5 0 0%
_ Hospitais terapéutica ?
| Medicina Transfusional bk 0 B
5 (Hospitalar) Bolsas distribuidas 2065 5112 248%
F Sog;lggz g: g?;ggfel Amostras testadas 30 9 30%
| TOTAL GERAL - 42.496 43103 |  115%
A TOTAL
DOADORESPONTANED. | torpy % Doador Espontaneo
Total de doadores aptos 4.028
doadores espontaneos 3 904 % REOH TR
(voluntarios + campanha) i
% Realizado : 97% % Realizado [ 97%]
% contratado 75,00% : )
g e 0% 20% 40% 60% 80% 100%
DOADOR DE REPETICAO TOFA!' % Doador de Repeticao
GERAL
Total de doadores aptos 4.028
JEhER %Contratado
Doadores de repeticéo 1.656:
e (o
% Realizado 4% e
% contratado 60,09% | 0%  20%  40%  60%

Fone: (62) 3231-7910 | 0800 642 0457 | E-mail: contato@idtech.org.br
Av. Anhanguera, 5.195, Setor Coimbra- Goidnia - GO - CEP: 74535-010




HEMOGO

Rede Hemo Publica de Goias

N° de colaboradores por
vinculo empregaticio

Municipios |1
cecemisTas | 2
servipores [ 52

rotaL [ 320

0 100 200 300 400

SUS?

SES
“aLTniRra e

| WHVARNG B0 LETADO

N° de colaboradores por categoria
profissional

Administrativos - 65

- 3000200 . 300 e 400

lll. CAMPANHAS EXTERNAS
Bsnol
N° de N° de Bolsas N de N° Cadastro de
Cadastro Inaptos Medula
TOTAL GERAL 888 673 215 188

Brasal Incorporagoes - Goiania 05/11/2021.

Fone: (62) 3231-7910 | 0800 642 0457 | E-mail: contato@idtech.org.br
Av. Anhanguera, 5.195, Setor Coimbra- Goidnia - GO - CEP: 74535-010

Carreta SAS Brasil — Praga Universitaria — 16 & 19/11/2021.
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IV. INDICADORES E METAS DE DESEMPENHO.

Referéncia: Novembro de 2021

Percentual de Mede o percentual e oS
pedidos de de atendimento de 50 lc;tac_;oes
hemocomponentes x | hemocomponentes ipelp N° de >=94% 98%
atendimento conforme solicitagéo. atenlidas x100
Percentual de M e
Cumprimento de .e-?su;a i 't? L dl .
Visitas Técnicas \::Z'n?us?oi;m' = N .ge dwsnas '.’N. dde
assistidas pelo i o o >=00%
i unldlad:s assistidas | pelo Hemocentro o 20%
Coordenador nas D% 0 gmoc:ntro Coordenador x 100
unidades assistidas SECHEEE
Percentual de i .
Aiflites doadores com perfil N° de doadores
. espontaneos que espontaneas x100/
on s na =
&5 taneof ; procuram fazer N° de candidatos a e o
Hemorrede Publica = ; v
doagdes por livre doagéo
Estadual
demanda.
Percentual de Mede taxa de
doadores de doadores de N° de doadores de
repeticdo na repeticéo que repeticéo x 100 / N° >=60% 41%
Hemorrede Ptblica | retomam para fazer | de doadores aptos
Estadual novas doacdes.
Monitora a analise
Percentual de dos parametros de Parentual de
A hemocomponentes
Qualidade dos qualidade dos A dogx 106 >=90% 99%
Hemocomponentes Hemocomponentes pela meta.
produzidos.
N° de manifestagdes
P s Analisa a satisfagdo | queixosas recebidas
e £ r dos usudrios do SUS no sistema de
mamfes{agos,sd em relacdo ao ouvidoria do SUS/ "
queixosas recedl as stEndifiBnt total de < 5% 0%
bt §|st§ma Ug prestado pela atendimentos
svidella S unidade hospitalar. realizados
mensalmente x 100

Fone: (62) 3231-7910 | 0800 642 0457 | E-mail: contato@idtech.org.br
Av. Anhanguera, 5.195, Setor Coimbra- Goiénia - GO - CEP: 74535-010



Rede Hemo Publica de Goias

HEMOGO sosefm x|

OUVIDORIA

O indicador de resolugéo de queixas da ouvidoria & resolver as queixas apresentadas & unidade.

Férmula: Total de demandas abertas/total de demandas respondidas x 100

SATISFAGCAO DO USUARIO

Pacientes / i : e
doadores 0 0 . 0 100%

Quantidade de Respostas da pesquisa 2.550 64
Avah’aqao Geral Clientes no quesito 2486 60
Elogios

Avaliagao Geral Clientes no quesito 59 1

Sugestdes/Nao Opinaram

Avaliagao Geral Clientes no quesito 5 3

Solicitactes de Melhoria.

Fone: (62) 3231-7910 | 0800 642 0457 | E-mail: contato@idtech.org.br
Av. Anhanguera, 5.195, Setor Coimbra- Goidnia - GO - CEP: 74535-010
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Avaliagdo no quesito elogios

ovembro/2021

Avalia¢do no quesito criticas

Avaliagdo no quesito dividas

V.ATIVIDADES DESENVOLVIDA

VOCE ESTA
A UMA GOTA
PDE DISTANCIA
DE ALGUEM,

S b 0 T B s S sy s e,
e

Campanha do dia Nacional do doador de sangue para
recuperacao dos estoques dos Hemocentros de todo Pais
promovido pelo MS com XUXA e SASHA MENEGUEL.

Entrega da Certificagdto ONA 2 ao Hemocentro
Coordenador.

Autoridades do Estado de Goids recebem selo de
Certificagdo ONA 2 juntamente com diretoria do
Hemocentro Coordenador.

Hemocentro Coordenador Professor Nion Albernaz realiza
acolhimento dos novos estagidrios provenientes (UFG,FPM,
UniGoyazes).

Fone: (62) 3231-7910 | 0800 642 0457 | E-mail: contato@idtech.org.br
Av. Anhanguera, 5.195, Setor Coimbra- Goidnia - GO - CEP: 74535-010
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Hemocentro Coordenador Professor Nion Albernaz inicia
projeto “Doadores do Futuro”.

Hemocentro Coordenador Professor Nion Albernaz realizou

no dia mundial da gentileza a entrega da “Cartilha da
Gentileza", para toda Rede Hemo.

Hemocentro Coordenador Professor Nion Albernaz realiza Hemocentro Coordenador Professor Nion Albernaz realiza
apoio a0 HGG na 8% edigéo de doacdo de sangue ao Som juntamente com IDTECH treinamento sobre o sistema de
do Rock.

Gestédo de Contratos (GESCON no médulo GEDOC), com
0s executores de contrato da instituigao.

<«
\ L)
Fone: (62) 3231-7910 | 0800 642 0457 | E-mail: contato@idtech.org.br o S
Av. Anhanguera, 5.195, Setor Coimbra- Goidnia - GO - CEP: 74535-010
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Rede Hemo Pablica de Goias SUS?

Atenciosamente,

ﬁrw Uuitine. T Mugsdis

P

_ erysE Sitva Goulart

Diretoria Geral

e

Ana Cristina Novais kMendes
Dirstoria Técnica

Relatério ela o pela Diretoria da H(rruev’@%;}rovado pelo
nselho de Admlnlstra;ao em

Presidente do Conselho de Administracdo do |dtech

Fone: (62) 3231-7910 | 0800 642 0457 | E-mail: contato@idtech.org.br
Av. Anhanguera, 5.195, Setor Coimbra- Goiénia - GO - CEP: 74535-010
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DE CARGOS IDTECH

APRESENTACAO

A Descrigdo de Cargos € uma ferramenta essencial que orienta o processo de Gestdo
de Pessoas e tem como objetivo descrever cargos e fungbes de forma a relatar as posigoes
ocupadas e atribuigbes de cada colaborador da instituicdo, de modo que fiquem claras as

atividades exercidas para que se saiba o que esperar do profissional que ocupa o cargo.

Sendo assim, quando os cargos sdo bem descritos e relacionados dentro do

organograma da instituicdo é possivel facilitar:

e Os processos de Recrutamento e Selegdo, no sentido do melhor entendimento dos
gestores de area sobre o tipo de perfil para contratacdo a ser requisitada, e,
também quando surgir demanda nas unidades a Geréncia de Recursos Humanos
tera melhor orientacdes e direcionamento para buscar os profissionais a vaga;

e Alntegracdo dos Colaboradores ao cargo e a cultura organizacional, pois apresenta
o que a instituicio espera dele em termos de responsabilidades e competéncias;

e A identificacdo de lacunas no conhecimento de seus colaboradores, por saber as
competéncias e areas mais necessitadas de intervengdo, o RH pode facilitar e
promover o desenvolvimento das pessoas através de Treinamentos e
Capacitagdes;

e A Avaliacio de Desempenho por Competéncias, por realizar uma analise da

peformance mais assertiva, identificando o que precisa ser melhorado.

Por fim, nesta perspectiva, este descritivo enquanto instrumento estratégico de gestdo
de pessoas, mostra sua importancia, uma vez que propicia nao sé um melhor entendimento da
estrutura e funcionamento da unidade, mas também, a formagdo de quadros profissionais
adequados e devidamente qualificados para servir aos diversos setores, contribuindo para o

alcance dos resultados institucionais e o atendimento satisfatdrio aos nossos usuarios.

Identificagio Armazenamento/ Preservacio Acesso Recuperagdo Retengio Descarte

Céd. HCG GDST
REQ.13.00 Arquivos especificos das dreas/ copla digital qualidade
Pag. 2de 29

Pasta especifica/ colaboradores da
drea

Cod. Identificagdo 5 Anos Reciclagem ]
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A Descrigao de Cargos divide-se em:

I Cargo: é o nome que se dd a posicdo que uma pessoa ocupa dentro da empresa.
1. Fungdo: € o conjunto de tarefas e responsabilidades relacionadas a esse cargo;

1. Missdo: Descreve o objetivo do cargo descrito, o motivo dele existir e quais s3o as

expectativas em relagdo aos resultados que deve apresentar;

V. Principais atribuicdes: Descreve de forma detalhada todas as atividades que o

colaborador ird realizar;

V. Formagdo: Expbe o nivel de escolaridade e treinamentos necessarios para ocupagao

do cargo/funcao;

VI. Experiéncia: Define o minimo de experiéncia profissional prévia para execugdo das

atividades;

VII. Conhecimentos técnicos: S3o o0s conhecimentos essenciais para o pleno
desenvolvimento das atribuicbes do cargo, obtidos através de cursos de aperfeigpamento,

extensdo ou experiéncias profissionais;

VIll. Competéncias Comportamentais: Refere-se aos comportamentos desejaveis para o
profissional ser considerado adequado para um cargo, bem como aderente 3 Instituigdo ou
equipe de trabalho. S3o os habitos e atitudes, elementos que podem ser adquiridos ao longo

da vida profissional ou pessoal.

Fica estabelecido que, a cada dois anos, havera uma revisdo dos cargos ou sempre que houver
necessidades de ajustes, a fim de adequé-las as mudangas tecnoldgicas e de mercado.

Identificagio Armazenamento/ Preservagio Acesso Recuperagio Retengdo Descarte

Cad, HEG GDST
REQ.13.00 Arquivos especificas das dreas/ copia digital qualidade
Pag. 3de 29

Pasta especifica/ colaboradores da
drea

Céd. Identificagio S Anos Reciclagem




DESCRICAQ -3"6-

DE CARGOS IDTECH

6 = (] L | B R POV N 5
Cargo: Auxiliar de laboratério .............. T T e R NPT U Sh A A smm e n st e s koS A m aams s Aas Er S b e 8 6
Cargo: Biomédico ou Farmacéutico - Distribuicdo .........c..ecv.n. S T S R A AR b 8
Cargo: Biomédico ou Farmac@utico - ProCessamento ........cccceeiiiiiiiiiiiieieiriesssessasssessssnsssssnes 13
(o= T (o B X £=1 5 4 1 11T o T TOUT ORI e 14
Cargo: Gerente de UNIdAde POMTE | .....c..evioviiveieeieeeeiee s iee et e et st eeneeeeeeeeaseeesaaneesnneeerseens 17
Cargo: Médico € Médico CliNICO ....ccvvvvvieiiiiininiininnien I S S L SR S R e 19
Cargo: MEdicoHematolOBISta Lissrmoresssriionsesmemmdermm o i m i TSNS 21
CArEO:RBCEDEIORISEAL v rer eyt ebaiaevess s oinssros Bl i ibr o s s rs s oo e ey T 23
Cargo: Técnico de laboratdrio .......... PR e Y 0 eS8 W SN AL S 25
Cargo: TEcniCo:am ENTErMBBEIM iuiiiioiiiisissismmsisssesssrssressmnssssssasssssonssnsasssssossyostsressansassssasantss 27

Identificagdo Armazenamento/ Préservagio Acesso Recuperagio Retengdo Descarte

ca:'tgic;::im Arquivos especifcos das dreas/ cdpia digtal quatidade | P29 especiica/ colaboradoresdi | cay. igenificasto 5 Anos Reciclagem

Pig. 4 de 29




DESCRICAO
DE CARGOS

ORGANOGRAMA

HEMOGO

Rede Hema Pablica de Golds

HEMOCENTRO ESTADUAL
1 NION ALBERNAZ |
ESTADUAL
DA REGIAO SUDESTE
i )
' E g
GERENCIA DA UNIDADE

IDTECH

city gy

|

RESPONSABILIDADE

|

l

[ CAPTACAQ DE l [ CICLO DO
DOADORES DOADOR

Pig. S de 29

Identificagio Armazenamento/ Preservagio Acesso Recuperagio Retengio Descarte
S Hom o Pasta fica/ colaboradores d
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DESCRICAO -sl‘@-

DE CARGOS s rEci

Cargo: Auxiliar de laboratdrio
Funcdo: Auxiliar de laboratdrio

Area: Processamento

Reporte: Biomédico ou Farmacéutico

1 - Missdo

Auxiliar nas atividades do Processamento de sangue, atuar no manuseio de equipamentos e
produzir hemocomponentes com qualidade, cumprindo as normativas segundo a legislacdo
vigente,

Receber diariamente bolsas de sangue proveniente de coletas interna e externa, verificar o
peso, converter para o volume e registrar a entrada das bolsas em mapas de produgio;

Homogeneizar as bolsas e etiqueté-las de acordo com o hemocomponente a ser produzido
apos a pesagem das bolsas;

Centrifugar diariamente as bolsas de sangue por meio das centrifugas refrigeradas e realizar a
extracdo utilizando os extratores automaticos para o processo de separacio dos
hemocomponetes;

Registrar no mapa de producdo eletrénico e fisico os hemocomponentes produzidos,
informando os pesos obtidos para fins de acompanhamento e controle;

Realizar a validagdo dos hemocomponentes produzidos por meio de inspecéo visual, apds o
processo de extracdo;

Organizar os hemocomponentes em locais especificos obedecendo a temperatura de
armazenamento, para garantir a qualidade dos materiais;

Registrar as temperaturas da cadeia do frio e a temperatura ambiente a cada 4 horas
conforme descrito em Procedimento Operacional Padrdo - POP, a fim de assegurar a qualidade
dos materiais coletados;

Realizar limpeza didria dos equipamentos, com excecdo das centrifugas refrigeradas e cacapas
cuja limpeza é realizada semanalmente ou quando ha necessidade devido a rompimentos ou
vazamentos;

Realizar desinfeccdo didria das bancadas;
Registrar check list do setor diariamente antes de iniciar a rotina de trabalho;

Fazer registros de Nao conformidades sempre que necessario, através do Sistema Integrado de
Qualidade Seguranca do Paciente e Hemoterapia - SIQSPH, para posterior tratativa das areas
designadas;
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DESCRICAQ -*-

DE CARGOS ID;{;“ECH

It oy i
Participar de treinamentos promovidos pela instituigdo sempre que houver convocagio;
Cumprir as normas e regulamentos da Rede Estadual de Hemocentros;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional conforme demanda do gerente ou responsavel técnico da unidade.

Minimo ~ Cursode auxiliar de laboratério

Desejavel =

Tempo I De 01a 03 anos
Area/Cargo Analises Clinicas / Banco de Sangue

Intermedidrio

Ateng&o Con,c_‘antfada' ity -P.rpativlgade |
Capacidade deOuvir Resoluco de problemas
Comprometirﬂen'ﬁco' ! Besponsa;:l;i_lié-g; -
Orientagdo para Resultados Trabalho em equipe

Nao se aplica.
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DE CARGOS

E{}“}j‘&;:m'

Cargo: Biomédico ou Farmacéutico
Fungdo: Biomédico (a) ou Farmacéutico (a)
Area: Distribuicdo

Reporte: Gerente da Unidade

1 - Missdo

Receber solicitacgbes e realizar testes para liberacio de bolsas de sangue e de
hemocomponentes, garantindo atendimento em imuno-hematologia ao paciente e a
distribuicdo de hemocomponentes para Agéncias Transfusionais/Hospitais, seguindo a Portaria
de Consolidagdo MS n2 5, de 28 de Setembro de 2017 e o procedimento operacional padrdo
do setor.

2 - Principais Atribuigdes

Verificar diariamente o andamento das atividades executadas no setor, a fim de acompanhar
os demais profissionais e direcionar quando necessario;

Checar constantemente as solicitagdes recebidas por meio do e-mail institucional do setor,
para realizar a liberagdo de bolsas;

Atender a solicitagbes de hemocomponentes por unidades pactuadas e acompanhar a
ocorréncia de reagdes transfusionais, para verificar a qualidade dos hemocomponentes
ofertados;

Participar de comités e comissGes aos quais for designado, garantindo assiduidade nas
reunides realizadas conforme cronograma;

Realizar diariamente a contagem de estoque de hemocomponentes, auxiliando a geréncia na
contingéncia do estoque para remanejamento na Rede Hemo e/ou para acionar a captagdo;

Realizar a checagem de temperatura ambiente, incubadoras, banho-maria e da cadeia de frios
a cada 4 horas conforme descrito em Procedimento Operacional Padrdo - POP;

Organizar o estoque de hemocomponentes no momento da liberagdo e quando estes vierem
remanejados pelo Hemocentro Coordenador;

Realizar testes para o controle de qualidade dos reagentes diariamente no inicio da rotina;

Receber solicitacbes de hemocomponentes, verificar os dados contidos na solicitagdo, realizar
a analise da amostra enviada e acompanhar o registro de entrada por parte do responsavel
pela entrega;

Realizar os testes pré-transfusionais, incluindo técnicas acessérias em imuno-hematologia
e/ou procedimentos especiais sempre gue necessario para o atendimento a pacientes;
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DE CARGOS IDTECH

e ofy b

Fazer abertura de chamados para o Nicleo de Inovagdo Tecnolégica - NIT - Hemocentro
Coordenador, através do sistema GLPI sempre que identificado necessidade de suporte técnico
ligado a informatica;

Solicitar agdes corretivas e preventivas para os equipamentos do setor, acionando a
engenharia clinica através do sistema EFFORT, sempre que necessario;

Controlar e solicitar insumos de farmacia via e-mail para a Geréncia de Assisténcia
Farmacéutica - Hemocentro Coordenador sempre que identificado falta de materiais, a fim de
manter estoque alimentado;

Fazer abertura de chamados solicitando manutencdo predial sempre que necessario através
do sistema GLPI;

Realizar a solicitagdo de insumos para o setor através do sistema MV conforme demanda;

Confeccionar mensalmente relatérios em planilha eletrdnica, demonstrando os indicadores do
setor para envio ao Hemocentro Coordenador;

Participar de treinamentos promovidos pela instituicdo sempre que houver convocacdo;
Cumprir as normas e regulamentos da Rede Estadual de Hemocentros;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional conforme demanda do Responsével Técnico da Unidade.

Minimo Graduagdo em Biomedicina ou Farmacia

Desejavel Pés graduacdo em Hematologia e Hemoterapia

Tempo De 01 ano a 03 anos

Area/Cargo Hospitalar / Banco de Sangue / Laboratorial

Pacote Office - Word, Excel, PowerPoint e Outlook Intermedidrio

Identificagio Armazenamentof Preservagdo Acesso Recuperagdo Retengio Descarte
Cad. HCG GDST
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DE CARGOS IDTHECH“

idbesh, arg bt

- Atengdo Concentrada - Er’oaiividafd‘e .

Capacidade de Ouvir Resolugdo de problemas

Comprometimento L ; _Résponsabiﬁ[idad_e_f‘

Orientagdo para Resultados Trabalho em equipe

Auxiliar de laboratdrio e Técnico em laboratério.
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DESCRICAO x) 3

DE CARGOS
IDTECH

Cargo: Biomédico ou Farmacéutico
Fungdo: Biomédico (a) ou Farmacéutico (a)
Area: Processamento

Reporte: Geréncia da Unidade

1 - Missdo .

Executar e supervisionar as atividades do Processamento de sangue, atuar no manuseio de
equipamentos e produzir hemocomponentes com qualidade, cumprindo as normativas
segundo a legislagdo vigente.

2-PrincipaisAmiibuleties = iR LT LR

Receber as bolsas de sangue provenientes da coleta interna, verificar o peso, converter para o
volume e registrar a entrada das bolsas em mapas de producio diariamente;

Realizar controle de qualidade por meio de testagem das bolsas de sangue e de
hemoderivados, para consolidagdo semanal em planilha eletrénica;

Homogeneizar as bolsas e etiqueta-las de acordo com o hemocomponente a ser produzido
apos a pesagem;

Centrifugar diariamente as bolsas de sangue utilizando as centrifugas refrigeradas e realizar a
extragdo utilizando os extratores automaticos para o processo de separagdo dos
hemocomponetes;

Registrar no mapa de producdo eletrénico e fisico, os hemocomponentes produzidos
informando os pesos obtidos;

Realizar a valida¢do dos hemocomponentes produzidos pela inspe¢do visual de cada um, antes
e apos o processo de extragdo;

Conferir as informag¢Bes dos hemocomponentes produzidos apds interfaceamento entre o
extrator e o sistema HEMOVIDA;

Organizar os hemocomponentes em locais especificos obedecendo a temperatura de
armazenamento, para garantir a qualidade dos materiais;

Realizar lavagem de concentrado de hemaécias conforme demanda do setor de distribuicdo;

Registrar as temperaturas da cadeia do frio e a temperatura ambiente a cada 4 horas
conforme descrito em Procedimento Operacional Padrdo - POP, a fim de garantir a qualidade
dos materiais coletados;

Fazer registros de Ndo Conformidades sempre que necessario, através do Sistema Integrado
de Qualidade Seguranca do Paciente e Hemoterapia - SIQSPH, para posterior tratativa das
areas designadas;
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DE CARGOS IDTECH ;

cenh, ogrir

Fazer abertura de chamados para o Nucleo de Inovagdo Tecnolégica - NIT - Hemocentro
Coordenador, através do sistema GLPI sempre que identificado necessidade de suporte técnico
ligado a informatica;

Solicitar agBes corretivas e preventivas para os equipamentos do setor, acionando a
engenharia clinica através do sistema EFFORT sempre que necessario;

Controlar e solicitar insumos de farmacia via e-mail para a Geréncia de Assisténcia
Farmacéutica - Hemocentro Coordenador sempre que identificado falta de materiais, a fim de
manter estoque alimentado;

Fazer abertura de chamados solicitando manutencdo predial sempre que necessario através
do sistema GLPI;

Realizar a solicitagdo de insumos para o setor através do sistema MV conforme demanda;

Confeccionar mensalmente relatdrios em planilha eletrénica, demonstrando os indicadores do
setor para envio ao Hemocentro Coordenador;

Participar de treinamentos promovidos pela institui¢do sempre que houver convocagio;
Cumprir as normas e regulamentos da Rede Estadual de Hemocentros;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional conforme demanda do Responsével Técnico da Unidade.

Minimo ‘ Graduagio em Biomedicina ou Farmécia

Desejavel Pds graduagdo em Hematologia e Hemoterapia

Tempo : _ De 01 ano a 03 anos

Area/Cargo Hospitalar / Banco de Sangue / Laboratorial

Pacote Ofﬁce_'--Word,_ Excel, Power

Sistema Hemovida Desktop Intermediario
Identificagio Armazenamento/ Preservagio Acesso Recuperagio Retengia Descarte
Céd. HCG GDST -
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DE CARGOS

Atencdo Concentrada | Proativlﬂ?dé'f .

Capacidade de Ouvir Resolucdo de problemas

Comprometimento i . Responsabilidade

Orientagdo para Resultados Trabalho em equipe

Auxiliar de laboratério e Técnico em laboratério.
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DESCRICAQ 4

DE CARGOS -
R

Cargo: Enfermeiro

Funcao: Enfermeiro (a)

Area: Ciclo do Doador
Reporte: Geréncia da Unidade

Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servicos de assisténcia de enfermagem,
contribuindo com a gestdo eficaz da instituicdo e o bem-estar do doador.

2 - Principais Atribuicbes

Organizar e supervisionar diariamente os servicos e atividades executadas pela equipe de
enfermagem, a fim de orientar sempre que for necessario;

Participar e supervisionar diariamente a sistematizacdo da assisténcia de enfermagem ao
doador;

Realizar coleta de sangue total de acordo com agendamentos;

Realizar consultoria, auditoria e emissdo de pareceres técnicos no que tange a enfermagem,
sempre que solicitado;

Dispensar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam
conhecimentos cientificos adequados, para realizar tomada de decisGes imediatas;

Realizar procedimentos de enfermagem invasivos e/ou de maior risco aos pacientes, sempre
que houver prescricdo médica;

Elaborar medidas de prevencdo e controle sistematico de danos que possam ser causados aos
doadores durante o atendimento sempre que identificado necessidade;

Participar de programas de higiene, seguranga, prevencdo de acidentes e de doencas
profissionais e do trabalho, sempre que houver convocagdes;

Auxiliar na confeccdo/revisdo dos protocolos operacionais padrdes - POPs, a fim de garantir a
evolucdo da eficiéncia dos servigos prestados;

Realizar semanalmente através do sistema MV Soul solicitagdo de aquisicdo de insumos
utilizados na realizagdo de exames, com objetivo de manter e controlar o estoque;

Realizar abertura de chamado no sistema GLP| para agdes de reparo e manutencdo dos
equipamentos do setor ciclo do doador;

Produzir contetido relacionado a salde para doadores e pacientes sob demanda da Assessoria
de Comunicagdo Social - ASCOM - CSC, a fim de promover o conhecimento e desmistificar
dividas;
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DESCRICAQ .

DE CARGOS :
IDT&ECH
e algy by
Controlar e solicitar insumos de farmdécia via e-mail para a Geréncia de Assisténcia
Farmacéutica - Hemocentro Coordenador, sempre que identificado falta de materiais, a fim de
manter estogue alimentado;

Realizar a solicitagdo de demais insumos de acordo com a necessidade, para manutengdo e
controle do estoque através do sistema MV;

Alimentar diariamente controles e registros das atividades da se¢do e outros que se fizerem
necessdrios, para a realizagdo de controle estatistico e relatérios mensais;

Monitorar o gerenciamento de residuos no setor em conformidade com o plano de
gerenciamento de residuos, a fim de orientar quanto ao descarte correto;

Realizar capacitacdo sempre que houver novos colaboradores, a fim de manter alinhadas as
metodologias e rotinas do setor;

Acompanhar diariamente o cumprimento das normas de biosseguranga no setor ciclo do
doador;

Auxiliar a Geréncia de Desenvolvimento e Seguranca do Trabalhador - GDST - Hemocentro
Coordenador no acompanhamento do cumprimento da NR-32, por meio do controle de
cartbes de vacinas, exames periodicos e acompanhamento de atestados;

Participar de treinamentos promovidos pela instituicdo sempre que houver convocagao;

Cumprir as normas e regulamentos da Rede Estadual de Hemocentros;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional conforme demanda do Responsavel Técnico da Unidade.

Minimo - Graduagao em Enfermagem

Desejavel Pés graduagdo em Hematologia e Hemoterapia

Tempo De 01 anoa 03 anos

Area/Cargo Hospitalar / Banco de Sangue

Pacote Office - Word, E'xcel-, PowerPoint e Outlook Inter'mediériq-
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DE CARGOS IDTECH

Iabenh. g brr

Intermediario

Atengéo Concentrada e  Proatividade

Capacidade de Ouvir Resolugdo de problemas

Comprometimento Responsabilidade

Orientagdo para Resultados Trabalho em equipe

Técnicos em enfermagem.

Identificagia Armazenamento/ Preservagio Acesso Recuperagio Retengdo Descarte
Ebds HoRnoy asta ifica/ colaboradores da
REQ.13.00 Arquivos especficos das dreas/ copia digital qualidade P ip e afmi Cad. |dentificagio 5 Anas Reciclagem
Pig. 16de 29




DESCRICAO -§J?'€-
DE CARGOS

Cargo: Gerente de Unidade Porte |

Fungdo: Gerente da Unidade

Area: Gerencia da Unidade

Reporte: Diretorias do Hemocentro Coordenador

1 - Missdo

Representar a instituicdo em atividades internas e externas, planejar, coordenar, controlar e
avaliar o desenvolvimento de todos os setores do Hemocentro Estadual da Regido Sudeste -
HEMOGO Cataldo, garantir a implantagdo de boas praticas no servico de hemoterapia,
monitorar os resultados de produgdo, bem como as manifestacdes dos doadores a fim de
manter um servico de exceléncia na drea de hematologia e hemoterapia no HEMOGO Cataldo.

2 - Principais Atribuicdes

Firmar parcerias com entidades idoneas com objetivo de captar doadores de sangue, de
medula dssea e ampliar a qualidade de servigos oferecidos pelo HEMOGO Cataldo;

Monitorar o desempenho dos colaboradores do HEMOGO Cataldo, fomentando acdes de
valorizacdo profissional;

Tomar providéncias de carater urgente, motivadas por fatos imprevistos;
Exercer o poder disciplinar no limite de sua competéncia e legislagdo aplicavel;

Prestar contas mensalmente de sua gestdo as Diretorias do Hemocentro Coordenador e/ou
sempre que solicitado;

Submeter as Diretorias do Hemocentro Coordenador quaisquer assuntos de interesse do
HEMOGO Catalao;

Examinar e emitir parecer sobre relatérios que forem encaminhados a Geréncia da Unidade;

Estimular a aplicagdo das praticas gerenciais relativas a melhoria da gestdo institucional com
foco na qualidade;

Executar o Planejamento Estratégico do HEMOGO Cataldo, propondo adequagdes que se
fizerem necessarias;

Aprovar programas e projetos para realizagdo das atividades de acordo com o planejamento
estratégico e competéncias do HEMOGO Cataldo;

Participar das reunides da alta dire¢do de planejamento estratégico sempre que solicitado;
Cumprir e fazer cumprir normas e regulamentos da Rede Estadual de Hemocentros;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ac ambiente
organizacional conforme demanda da Diretoria do Hemocentro Coordenador.
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DE CARGOS

Minimo Graduagdo em Enfermagem, B_iom dicina, Farmac ia ou Medicina

Desejavel Pds Graduagdo em Hematologia

Tempo : i ﬁe.m-aoa-an'os, .

Area/Cargo Hospitalar / Banco de Sangue

Assertividade | Gest&o de Conﬂ o

Bom Senso Paciéncia

Capacidade de Andlisee Sintese ~~ Postura Profissional -
Capacidade de Negociagdo Resolugdo de problemas

Capacidade de Ouvir ~ Senso Critico '

Comunicagdo Tomada de Decisdo

Flexibilidade . Vissoestratégica

Lideranga Tolerancia

Todos os setores e cargos do HEMOGO Cataldo.

Identificagao Armazenamento/ Preservagio Acesso Recuperagdo Retengia Descarte
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DE CARGOS ;

Cargo: Médico e Médico Clinico

Fungdo: Médico (a) e Médico (a) Clinico
Area: Ciclo do Doador

Reporte: Responsavel Técnico da Unidade

1-Missdo =

Realizar consultas e atendimentos para diagndsticos, orientacdes e condutas médicas para
prevencdo da salde de doadores de sangue e pacientes.

2 - Principais Atribuigdes

Realizar triagem clinica, recebendo, examinando e avaliando o doador de sangue antes da
doacdo;

Atender doadores que ap6s a doagdo manifestaram intercorréncias clinicas: tontura, desmaio,
lipotimia, nduseas, vdmitos, sincope e crise convulsiva;

Dar devolutiva e encaminhamento dos doadores com sorologia reagente, conforme demanda;
Analisar e interpretar resultados de exames diversos dos doadores de sangue;

Avaliar aptiddo dos doadores conforme normas do ministério da salide, analisar as condicdes
de saude e orientar condutas médicas especificas sempre que necessario;

Encaminhar o doador ao Centro de Testagem e Acompanhamento - CTA quando necessario;

Prestar esclarecimentos conforme condutas médicas, a fim de restabelecer a salde ou
proporcionar maior bem-estar ao doador;

Apoiar a equipe de coleta de sangue quando necessario;

Aplicar as leis e regulamentos de salde publica, para salvaguardar e promover a satde da
coletividade;

Supervisionar a triagem clinica de doadores;
Emitir atestados para os doadores de sangue;

Inserir informacdes, acBes médicas adotadas e medicamentos prescritos em prontuario,
formulario ou fichas individuais do paciente/doador;

Realizar encaminhamento de doadores a outros profissionais quando identificado
necessidade;

Participar e ministrar treinamentos promovidos pela instituicdo sempre que houver
convocagao;

Identificagia Armazenamento/ Preservagda Acesso Recuperacio Retengdo Descarte
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DESCRICAO 41?'

DE CARGOS IDTECH/'

i Otg b

Participar de reuni6es conforme agenda, quando houver convocacdes;

Cumprir normas e regulamentos da Rede Estadual de Hemocentros;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional conforme demanda do Responsavel Técnico da Unidade.

Minimo Graduagso em Medicina

Desejavel .

| Tempo

Area/Cargo Médico

Capacidade de Ouvir

~ Comprometimento

Orientagdo para Resultados Trabalho em equipe

Né&o se aplica.

Descarte
Identificagio Armazenamentn/ Preservagdo Acesso Recuperagdo Retengio £l
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DESCRICAQ ..si’@.

DE CARGOS
IDTECH

Cargo: Médico Hematologista
Funcdo: Médico Hematologista
Area: Ciclo do Doador / Processamento / Distribuicdo

Reporte: Responsével Técnico da Unidade ou Diretoria do Hemocentro Coordenador quando
responder pela responsabilidade técnica

1-Missdo

Realizar suporte aplicando conhecimentos e recursos da medicina na execucio de processos

pertinentes ao ciclo do doador, processamento dos hemocomponentes, distribuicdo destes e
procedimentos pré transfusionais. '

2 - Principais Atribuices

Orientar os Biomédicos e/ou Farmacéuticos quanto ao procedimento a ser realizado nos casos
de transfusdo de risco sempre que houver;

Executar e conduzir mensalmente as pautas das reunides do Comité Transfusional;

Realizar educagdo continuada periddica, envolvendo o ciclo do sangue, processamento e
distribuigdo a fim de garantir a seguranca do doador e do paciente;

Monitorar diariamente o estoque de hemocomponentes a fim de redirecionar quando
necessario;

Coordenar e participar das acdes de captacdo de doadores na unidade através de comunicagdo
social, conforme demanda;

Analisar historico, prescrever medicamentos e procedimentos adequados conforme conduta
médica durante atendimento, a fim de restabelecer a salide ou proporcionar maior bem-estar
ao paciente;

Orientar equipe assistente quanto a solicitagdo dos medicamentos e procedimentos prescritos
a pacientes sempre que necessario;

Monitorar as solicitagdes transfusionais diariamente, realizar analise situacional dos pedidos e
orientar a equipe nas solicitagies ndo atendidas para levantamento de dados a ser
encaminhado para Comité Transfusional;

Responder pelas atividades e processos desenvolvidos na unidade, assegurar, coordenar a
equipe, promover o desenvolvimento dos colaboradores e garantir que as normas técnicas
vigentes sejam aplicadas quando encarregado pela responsabilidade técnica;

Participar e ministrar treinamentos promovidos pela instituicio sempre que houver
convocacgao;

Participar conforme agenda, de reunides mediante convocacdo;
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DESCRICAO -fl’é-

Cumprir e fazer cumprir normas e regulamentos da Rede Estadual de Hemocentros;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional conforme demanda da Diretoria do Hemocentro Coordenador.

Minimo Graduagdo em'_Medi'cina e E_spgcializ_agﬁo em H&iﬂatoiagia _

Desejavel -

Tempo ; DéOl--a_‘nO-.a'ﬁd?)_an' L

Area/Cargo _ Médico Hematologista

Assertividade _ e

Bom Senso Paciéncia

i

Capacidade de Andlise e Sintese

G Gl i

Capacidade de Negociacdo ' Resolugao de problemas

'~ Capacidade de Ouvir ~ SensoCritico

Comunicagdo Tomada de Decisdo

Flexibilidade = e 'Vi55'°_estfat'5$i¢.af;--

Lideranca Tolerancia

N&o se aplica.
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DE CARGOS
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Cargo: Recepcionista
Fungdo: Recepcionista

Area: Ciclo do doador
Reporte: Gerente da Unidade
1 - Missdo

Recepcionar o publico, realizar a identificacdo e averiguar sua necessidade para prestar
informacdes e/ou encaminhar ao local devido.

2- -Principaig-- Atrlbulgées .

Recepcionar e cadastrar pacientes com patologias hematoldgicas e prestar servigos de apoio;
Realizar cadastro de candidatos a doagdo de sangue, de medula dssea e por aférese;

Realizar confirmagdo e agendamento de retornos, atendimento telefénico, anotar e repassar
recados e fornecer informacdes;

Acompanhar doadores a triagem hematoldgica;
Conduzir pacientes e doadores ao local de atendimento;
Retirar senhas e organizar o fluxo de atendimentos;
Responder duvidas de pacientes e doadores;

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

Utilizar adequadamente os equipamentos de protegdo individual (EPI);

Manter a organizacdo do local de trabalho e contribuir para um ambiente agradavel aos
pacientes, doadores e colegas de trabalho;

Garantir o funcionamento dos recursos audio-visuais durante todo o expediente, acionar a
gestdo em caso de ndo funcionamento e desligar os equipamentos ao final do dia;

Organizar planilhas e arquivar documentos/prontuarios bem como imprimir formularios
conforme demanda;

Auxiliar em tarefas administrativas sempre que solicitado, para atender as necessidades da

unidade;
Coletar assinaturas de documentos diversos de acordo com as necessidades;

Manter organizagdo do local de trabalho, a fim de contribuir para um ambiente agradavel aos
pacientes, doadores e colegas de trabalho;
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Participar de treinamentos promovidos pela institui¢do sempre que houver convocagao;

Cumprir as normas e regulamentos do Hemocentro Regional - Catal3o;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional conforme demanda do responsavel técnico da unidade.

Minimo ' : ' Ensino Médio

Desejavel Cursos na area de atendimento

- Tempo

Area/Cargo Recepgao em area hospitalar

Atengdo Concentrada

r:ciaf't'-\..r,ld e _
Capacidade ‘d‘;‘Ouvir Resolugdo de problemas
Cpmpr-_omeiir“l;é:r,}fé. - Rqspoﬁs,abﬁi&j’éﬂé
Orientacdo para Resultados  Trabalho em equipe

Nao se aplica.
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DE CARGOS

Cargo: Técnico de laboratério

Fungdo: Técnico de laboratério

Area: Distribuicdo

Reporte: Biomédico (a) ou Farmacéutico (a)

o

Executar as atividades de suporte no setor de Distribuigdo, garantindo atendimento em imuno-
hematologia do paciente e a distribuicio de hemocomponentes para Agéncias
Transfusionais/Hospitais, seguindo a Portaria de Consolidagdo MS n2 5, de 28 de Setembro de
2017 e o procedimento operacional padrdo do setor.

Realizar diariamente a contagem de estoque de hemocomponentes, para fins de controle;

Realizar a checagem de temperatura ambiente, incubadoras, banho-maria e da cadeia de frios
a cada 4 horas conforme descrito em Procedimento Operacional Padro - POP;

Organizar o estoque de hemocomponentes no momento da liberacdo e quando estes vierem
remanejados pelo Hemocentro Coordenador;

Realizar testes para o controle de qualidade dos reagentes no inicio da rotina, diariamente;

Controlar e solicitar insumos de farmécia via e-mail para a Geréncia de Assisténcia
Farmacéutica - Hemocentro Coordenador, sempre que identificado falta de materiais, a fim de
manter estoque alimentado;

Realizar a solicitagdo de insumos para o setor através do sistema MV conforme demanda;

Receber solicitagbes de hemocomponentes, verificar os dados contidos na solicitacdo, realizar
a andlise da amostra enviada e acompanhar o registro de entrada dos mesmos por parte do
responsavel pela entrega;

Participar de treinamentos promovidos pela instituicdo sempre que houver convocagio;
Cumprir as normas e regulamentos do Hemocentro Regional - Cataldo;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional conforme demanda do Responsavel Técnico da Unidade.

Minimo Curso Técnico em Analises Clinicas
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Desejavel | g

DeOla03anos

| Tempo it

Area/Cargo Laboratorial / Banco de Sangue

 Atengao Concentrada i

Capacidade de Ouvir

5 Compmmet_lmembi

Orientagdo para Resultados

NZo se aplica.
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DESCRICAO =
DE CARGOS

Cargo: Técnico em Enfermagem
Funcdo: Técnico em enfermagem
Area: Ciclo do doador

Reporte: Enfermeiro (a)

1 - Missdo

Desenvolver atividades auxiliares e técnicas nos servigos de enfermagem, participar em
programas gue visem a preservagdo, manuteng¢do, recuperagio e elevagdo de bom nivel de
saude da coletividade, bem como realizar atividades de apoio aos doadores.

Prestar auxilio no planejamento, programacdo, orientacio e supervisdo das atividades de
assisténcia de enfermagem sempre que necessério;

Auxiliar na prestagdo de cuidados diretos de enfermagem a doadores com intercorréncias
sempre que necessario;

Realizar diariamente atividades de assisténcia de enfermagem conforme necessidade, exceto
as privativas do enfermeiro;

Realizar anotagdes e etiquetar bolsas, tubos de coleta de sangue e/ou medula + Teste de acido
nucléico - NAT sempre que necessario, garantindo a assertividade das informacdes;

Receber o doador, realizar pré-triagem, verificar condi¢cdes gerais e cadastrar os resultados no
sistema HEMOVIDA para posterior atendimento;

Realizar pungdo venosa sempre que houver coleta de sangue e/ou medula dssea e apds
doagdo, realizar o curativo;

Prestar assisténcia de enfermagem, sob a supervisdo do enfermeiro no pré, trans e pds-coleta;
Entregar as orientagBes pos-doagdo e sanar possiveis dividas do doador;

Promover acdes de conforto durante o atendimento garantindo o bem-estar do doador e apés
a coleta, encaminha-lo para o lanche;

Realizar conferéncia diaria de dados em etiquetas de coleta juntamente com o doador antes
do atendimento, a fim de evitar erros de identificacio;

Preparar e administrar medicagdes, segundo prescrigdo médica, sob supervisdo do enfermeiro;
Cumprir prescrigdes de assisténcia médica e de enfermagem;

Auxiliar nos atendimentos de urgéncia/emergéncia e atuar em paradas cardiorrespiratorias
sempre gue necessario;
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Controlar materiais, equipamentos e medicamentos do almoxarifado do ciclo do doador, a fim
de acionar o enfermeiro sempre que houver déficit:

Manter equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua conservacéo e
comunicando aos superiores eventuais problemas;

Executar atividades de limpeza e desinfeccdo de materiais e equipamentos, bem como seu
adequado armazenamento;

Realizar controle didrio de temperatura ambiente através de formulario especifico, a fim de
atender a normativa vigente;

Centrifugar amostras de coletas dos doadores conforme demanda;

Preencher diariamente planilhas especificas do setor, acompanhar cadastros de medula éssea
e conferir termos e amostras das unidades;

Coletar materiais para exames, quando solicitado pelo enfermeiro, conforme necessidade do
setor;

Participar de treinamentos promovidos pela instituicio sempre que houver convocagao;
Cumprir as normas e regulamentos da Rede Estadual de Hemocentros;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional conforme demanda do responsavel técnico da unidade.

Minimo

Curso Técnico em Enfermagem

Desejavel Cursos na drea da salide

Tempo i ~ DeO0lanoa03anos

Area/Cargo Hospitalar

~ Pacote Office - Word, Excel,

%
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DESCRICAOQ

DE CARGOS
Atencg3o Concentrada Proat.i.vi:dade :
Capacidade de Ouvir Resolugdo de problemas
Comprometimento ( Responsabilidade

Orientag¢do para Resultados Trabalho em equipe

N3o se aplica.

GABRIELLA BORGES RORIZ
Geréncia de Desenvolvimento e Seguranca do Trabalhador

DEBORAH INACIO MATHIAS COSTA
Geréncia de Recursos Humanos

LUCIO DIAS NASCIMENTO
Coordenagao Executiva

JOSE CLAUDIO ROMERO
Superintendéncia
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DESCRICAO %

DE CARGOS

APRESENTACAO

A Descrigdo de Cargos é uma ferramenta essencial que orienta o processo de Gestdo
de Pessoas e tem como objetivo descrever cargos e fungdes de forma a relatar as posiges
ocupadas e atribui¢des de cada colaborador da instituicao, de modo que fiquem claras as

atividades exercidas para que se saiba o que esperar do profissional que ocupa o cargo.

Sendo assim, quando os cargos sdo bem descritos e relacionados dentro do

organograma da instituicdo é possivel facilitar:

e Os processos de Recrutamento e Selecdo, no sentido do melhor entendimento dos
gestores de drea sobre o tipo de perfil para contratagao a ser requisitada, e,
também quando surgir demanda nas unidades a Geréncia de Recursos Humanos
tera melhor orientacdes e direcionamento para buscar os profissionais a vaga;

e Alntegracdo dos Colaboradores ao cargo e 3 cultura organizacional, pois apresenta
o que a institui¢do espera dele em termos de responsabilidades e competéncias;

e A identificacdo de lacunas no conhecimento de seus colaboradores, por saber as
competéncias e areas mais necessitadas de interven¢do, o RH pode facilitar e
promover o desenvolvimento das pessoas através de Treinamentos e
Capacitagbes;

e A Avaliacio de Desempenho por Competéncias, por realizar uma anélise da

peformance mais assertiva, identificando o que precisa ser melhorado.

Por fim, nesta perspectiva, este descritivo enguanto instrumento estratégico de gestao
de pessoas, mostra sua importancia, uma vez que propicia n3o s6 um melhor entendimento da
estrutura e funcionamento da unidade, mas também, a formacdo de quadros profissionais
adequados e devidamente qualificados para servir aos diversos setores, contribuindo para o

alcance dos resultados institucionais e 0 atendimento satisfatorio aos nossos usuarios.
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A Descri¢io de Cargos divide-se em:
I Cargo: é o nome que se da a posi¢do que uma pessoa ocupa dentro da empresa.
Il Fungdo: é o conjunto de tarefas e responsabilidades relacionadas a esse cargo;

1. Missdo: Descreve o objetivo do cargo descrito, 0 motivo dele existir e quais sdo as

expectativas em relagdo aos resultados que deve apresentar;

Iv. Principais atribuicdes: Descreve de forma detalhada todas as atividades que o

colaborador ird realizar;

V. Formagdo: Expde o nivel de escolaridade e treinamentos necessarios para ocupacdo

do cargo/fungdo;

VI. Experiéncia: Define o minimo de experiéncia profissional prévia para execugdo das

atividades;

VIL Conhecimentos técnicos: 530 0s conhecimentos essenciais para O pleno
desenvolvimento das atribuigdes do cargo, obtidos através de cursos de aperfeicoamento,

extensdo ou experiéncias profissionais;

VIll. Competéncias Comportamentais: Refere-se aos comportamentos desejaveis para o
profissional ser considerado adequado para um cargo, bem como aderente & Instituicdo ou
equipe de trabalho. 530 os habitos e atitudes, elementos que podem ser adquiridos ao longo

da vida profissional ou pessoal.

Fica estabelecido que, a cada dois anos, havera uma revisao dos cargos ou sempre que houver
necessidades de ajustes, a fim de adequa-las as mudancas tecnoldgicas e de mercado.
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Cargo: Enfermeiro ..., T mr—— — S S Ry T CrTeT e s
Cargo: Médico Clinico Il ............ R e e NN cesanel AT e T 11
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ORGANOGRAMA

HEMOGO

Rede Heme Pablica de Goids

HEMOCENTRO ESTADUAL
{ DA REGIAQ SAQ PATRICIO J
HEMOGO CERES
GERENGIA DA UNIDADE i
RESPONSABILIDADE NUCLEQ DE wrw&o DE
TEGNICA%GA omnonearseafm CIDADA

(=) (e erwwmqu
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DESCRICAQ -3
DE CARGOS

Cargo: Biomédico ou Farmacéutico

Fungdo: Biomedico ou Farmacéutico/Bioquimico

Area: Processamento, Distribuigdo e Controle de qualidade
Reporte: Geréncia da Unidade

1 - Missdo

Executar e supervisionar as atividades do processamento de sangue, atuar no manuseio de
equipamentos e produzir hemocomponentes com qualidade, cumprindo as normativas
segundo a legislagdo vigente.

2 - Principais Atribuicdes

Receber e etiquetar as bolsas de sangue provenientes da coleta interna, verificar o peso,
converter para o volume e registrar a entrada das bolsas em mapas de produgdo diariamente;

Centrifugar as bolsas de sangue utilizando as centrifugas refrigeradas diariamente para
separa¢ao dos hemocomponentes;

Realizar a extracdo das bolsas diariamente utilizando os extratores automdticos, com o
objetivo de separar adequadamente 0s hemocomponetes;

Registrar em planilha os hemocomponentes produzidos no mapa de produgdo com 0S pesos
obtidos diariamente, para fins de controle dos indicadores;

Realizar a validacdo dos hemocomponentes produzidos por meio da inspecdo visual de cada
um, para garantir a seguranga do receptor e para controle de qualidade;

Cadastrar e conferir os hemocomponentes produzidos diariamente, através do sistema
HEMOVIDA, sempre que necessario expurgar hemocomponentes ndo conformes;

Organizar 0S hemocomponentes em locais especificos obedecendo a temperatura de
armazenamento para atender a legislagdo vigente;

Liberar e rotular os hemocomponentes com sorologia negativa, realizar 0 expurgo daqueles
que estiverem com sorologia positiva ou fora dos parametros de qualidade, sempre que a
Geréncia de Andlises Clinicas divulgar os resultados;

Registrar periodicamente as temperaturas da cadeia do frio e a temperatura ambiente
conforme legislagdo vigente, a fim de garantir a qualidade dos materiais coletados;

Fazer registros de nao conformidades sempre que necessario, através do Sistema Integrado de
Qualidade Seguranga do Paciente e Hemoterapia - SIQSPH, para posterior tratativa das dreas
designadas; '

Fazer abertura de chamados para o setor de tecnologia da informagao, solicitando suporte
através do sistema GLP| sempre que necessario;
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Solicitar acdes corretivas e preventivas para 0s equipamentos do setor, acionando a
engenharia clinica através do sistema EFFORT sempre que necessario;

Realizar a solicitacdo via e-mail de insumos para o almoxarifado e farmacia sempre que
identificado necessidade de reabastecimento do estoque;

Participar de treinamentos promovidos pela instituigdo sempre que houver convocagao;
Cumprir as normas e regulamentos da Rede Estadual de Hemocentros;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional conforme demanda da Geréncia.

Minimo Graduagio em Biomedicina ou Farmacia

Desejavel Pés graduagdo em Hematologia e Hemoterapia

Tempo De 1anoa03 ahos

Area/Cargo Banco de Sangue

 Intermediério

pacote Office - Word, Excel, PowerPoint e Quthok_

Atengdo Concentrada Lideranca

Postura Profissional

Capacidade de Analise e Sintese - Raciocinio Logico :
Disciplina ﬁesponsabilidade
Discrigﬁo. . e Torﬁéda débéc’is_ﬁo
Flexibilidade | Visdo estratégica

N3o se aplica.
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Cargo: Enfermeiro

Fung¢do: Enfermeiro (a)

Area: Ciclo do Doador
Reporte: Geréncia da unidade

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

2 - Principais Atribuicdes

Organizar, direcionar, supervisionar os servicos de enfermagem e de suas atividades técnicas
diariamente;

Realizar coleta de hemocomponetes diariamente para suprir os hospitais;

Realizar auditoria interna quando se faz necessario, a fim de garantir a conformidade na
execucdo do trabalho na unidade;

Auxiliar na confeccdo/revisdo dos protocolos operacionais - POPs sempre que houver
acionamento do Hemocentro Coordenador;

Solicitar e controlar insumos através do sistema GLPI para realizagdo dos exames conforme
demanda;

Supervisionar diariamente a equipe de enfermagem, sanando dividas e direcionado ao bom
andamento do trabalho;

Receber da Geréncia de Pessoal - GEP mensalmente as escalas de trabalho, repassar aos
colaboradores da unidade e realizar ajustes se necessario;

Solicitar materiais @ farmacia e almoxarifado via sistema GLPI, sempre que identificado
necessidade de reposigdo no estoque;

Alimentar diariamente controles e registros das atividades de secdo e outros que se fizerem
necessarios, para a realizagdo de relatérios e controle estatistico mensais;

Controlar materiais, equipamentos e medicamentos sob sua responsabilidade para evitar
interrupcao dos servicos prestados;

Propor aquisicdio de novos materiais para reposigao daqueles que estdo avariados ou
desgastados sempre gue necessario;

Realizar o monitoramento e agdes de captagdes diariamente por meio de convocagdes dos
possiveis doadores;

Registrar documentos referentes aos controles de manutengdo dos equipamentos e analise da
qualidade da agua, a fim de arquivar evidéncias para possiveis auditorias;
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Atualizar, implantar, coordenar e acompanhar o Programa de Gerenciamento de Residuos do
Servico de Satde (PGRSS), supervisionando semanalmente a segregagdo, acondicionamento,
transporte interno e externo dos residuos para garantir o descarte correto;

Conferir e consolidar a pesagem de residuos em planilha eletrdnica, para analise mensal,
trimestral e anual do indicador de residuos;

Elaborar documentos administrativos, incluindo comunicados internos, minutas e oficios
conforme demanda para atender a necessidade da unidade;

Realizar a capacitagdo de novos colaboradores replicando a rotina e atividades do setor, a fim
de manter alinhada a metodologia de trabalho da unidade;

Acompanhar diariamente o cumprimento das normas de biosseguranga no setor;

Controlar atualizagdo dos cartdes de vacinas, exames periodicos e entrega de atestados dos
colaboradores da unidade, para auxiliar a Geréncia de Desenvolvimento e Seguranga do
Trabalhador - GDST - Hemocentro Coordenador no acompanhamento do cumprimento da NR-
32;

Treinar os colaboradores da comissdo do Nucleo de Seguranga do Paciente guinzenalmente ou
conforme necessidade, através de palestras, repasses @ demais meios que forem
disponibilizados;

Conceder entrevistas as midias a fim de captar doares e replicar a importéncia da doagdo de
sangue;

Responder pelas atividades e processos desenvolvidos na unidade, coordenar a equipe,
promover 0 desenvolvimento dos colaboradores, guando o enfermeiro for o Responsavel

Técnico;

Garantir que as normas técnicas vigentes sejam aplicadas quando o enfermeiro for Geréncia
da Unidade;

Participar de treinamentos promovidos pela instituicio sempre que houver convocagao;
Cumprir as normas e regulamentos da Rede Estadual de Hemocentros;

Executar outras tarefas de mesma natureza € nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional conforme demanda da Geréncia.

T
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- Minimo ' Graduac3o em‘.E_nférm_é_ggm__ W

Desejavel P6s Graduagdo e/ou Especializagdo em Hemoterapia

Tempo .‘ De 06 meses a 01 ano

Area/Cargo - Hospitalar / Banco de sangue

' Intermediério

Pacote Office - Word, Excel, PowerPoint e Outlook '

Agilidade I‘ntelrgén s:‘ia”cfi‘dri}gl  2 i
Atencéo Distribuida | | Lideranga Sk
gomsenso RS B VL
Capacidade de buvir | Reso!.ugﬁo de ﬁroblemas

comuicage ESensi.b_inqad? |

Coopera;ﬁo Sensocntico N e R T
Empatia i il s . Tol'er‘.a;r‘icia”

Etica Tomada de Decisdo

Todos os cargos, quando responder como Gerente da Unidade.
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DE CARGOS

Cargo: Médico Clinico Il
Fungdo: Médico (a)

Area: Ciclo do Doador
Reporte: Geréncia da unidade

1- Missén

Realizar consultas e atendimentos para diagnosticos, orientacdes e condutas médicas para
prevencdo da salide de doadores de sangue e pacientes.

2 - Principais Atribuicdes

Realizar triagem clinica recebendo, examinando, avaliando o doador de sangue antes da
doacdo;

Atender doadores que ap6s a doagdo manifestaram intercorréncias clinicas: tontura, desmaio,
lipotimia, nduseas, vomitos, sincope e crise convulsiva;

Dar devolutiva e encaminhamento dos doadores com sorologia reagente, conforme demanda;

Aplicar os conhecimentos de medicina na prevengao, diagnostico e tratamento das doengas do
corpo humano;

Analisar e interpretar resultados de exames diversos dos doadores de sangue, conforme
demanda;

Avaliar aptidado dos doadores conforme normas do ministério da satde, analisar as condi¢des
de satde e orientar condutas médicas especificas, sempre que necessario;

Emitir diagndsticos e atestados, dando orientacdes conforme tratamento de cada caso para
promogdo da satide e o bem-estar do doador;

Supervisionar a triagem clinica de doadores e apoiar a equipe de coleta de sangue, quando

necessario;

Inserir informagdes, agdes meédicas adotadas e medicamentos prescritos em prontuario,
formuldrio ou fichas individuais do doador se houver intercorréncias durante a doagdo;

Realizar encaminhamento de doadores a outros profissionais quando identificado
necessidade;

Responder pelas atividades e processos desenvolvidos na unidade, coordenar a equipe,
promover o desenvolvimento dos colaboradores, garantir que as normas técnicas vigentes
sejam aplicadas e manter contato com a equipe de médicos hematologistas do Hemocentro
Coordenador para atendimento das solicitagdes de hemocomponentes, quando for o
responsavel técnico da unidade;

identificagio Armazenamento/ Preservagio I Acessa 1 Recuperagio ] Retengdo l Descarte

|

Céd, HCG GDST
REQ.13.00 Arquives especificos das dreas/ copia digital qualidade
pag. 1lde 17

Pasta cspu:iﬁna;"::laberadums da ' céd. Identificaio ' § Anos Reciclagem




DESCRICAO -512-

DE CARGOS lﬂTECH

‘lm Y Ot

Participar de treinamentos promovidos pela instituicdo sempre que houver convocagao;
Cumprir as normas e regulamentos da Rede Estadual de Hemocentros;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional conforme demanda do Responsavel Técnico da Unidade ou da Diretoria do
Hemocentro Coordenador.

Minimo r ' Graduagdo em Medicina

Desejavel Especializagdo na érea da sadde / Hemoterapia

Tempo 06 mesés '

Area/Cargo Médico (a)

Pacote Ofﬂce Word, Excel PowerPoint eOutlook Intermedidrio

Asertiv'd-ade A | s Rﬁo!ucﬁodfﬂblemas
Et,ca et L ] S Respon Sé;i_l,iaade
GestaodoConhemmento . : Senstriticcf
| Habllldade nas Relagéeslnferpessoais = Toleranaa

Orientar;_ﬁo paraoCl;ente il Tomada de Decisﬁo ;!

N3o se aplica.
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DE CARGOS :

Cargo: Recepcionista

Fungdo: Recepcionista

Area: Recepgdo

Reporte: Geréncia da Unidade

1-Missdo

Recepcionar o publico, realizar a identificacdo e averiguar sua necessidade para prestar
informacdes e/ou encaminhar ao local devido.

2 - Principais Atribuicdes

Realizar cadastro de candidatos 3 doagdo de sangue e de medula 6ssea através de formulario
proprio diariamente;

Realizar atendimento telefénico, anotar e repassar recados, fornecer informacdes,
confirmacg3o e retornos diariamente;

Receber e orientar o publico a fim de conduzi-los corretamente ao local de atendimento;

Manter organizacdo do local de trabalho com objetivo de contribuir para um ambiente
agradavel aos doadores e demais colaboradores;

Manter recursos audiovisuais em funcionamento durante todo o expediente, informando a
gestdo em caso de ndo funcionamento € desligar todos ao final dos atendimentos;

Auxiliar nas tarefas de apoio administrativo e arquivar documentos quando necessario, para
atender solicitacBes e necessidades da unidade;

Coletar assinaturas de documentos diversos de acordo com as necessidades da unidade;
Participar de treinamentos promovidos pela instituicdo sempre que houver convocagao;
Cumprir as normas e regulamentos da Rede Estadual de Hemocentros;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional conforme demanda do Responsavel Técnico da Unidade.

Minimo Ensino Médio

Desejavel Cursos voltados para atendimento ao publico
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Tempo: .. bl L e meses.

Area/Cargo Atendimento ao publico / Hospitalar

Pacote Office - Word, Excel, PowerPoint e Outlook ' Intermedidrio

Equipamentos audiovisuais Intermediario

Bom Senso . ] . i Iexibili‘dade | i
Capamdade ae Ouwr IR T Pac|enc|a
.Comumcagﬁo e | b T Pontualldade
Consciéncia Soﬂtrzlalm oy R Postura Proflsswnal
' Cooperagﬁow _ i “ o Fi e Respnnsabllidade
rFamIAprendlzadow g Trabalho em eqmpéw

NZo se aplica.
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Cargo: Técnico em Enfermagem
Fungdo: Técnico em Enfermagem
Area: Ciclo do Doador

Reporte: Enfermeiro

1 - Missdo

Desenvolver atividades auxiliares e técnicas nos servicos de enfermagem, participar de
programas que visem a preservagdo, manutengdo, recuperagdo e elevagdo de bom nivel de
satide da coletividade, bem como atividades de apoio a pacientes e doadores de sangue.

2 - Principais Atribuicdes

Assistir diariamente o enfermeiro no planejamento, programagdo, orientagdo e supervisdo das
atividades de assisténcia de enfermagem com o objetivo de auxiliar quando necessario;

Auxiliar diariamente o enfermeiro na prestagdo de cuidados diretos de enfermagem a
pacientes e doadores com intercorréncias;

Realizar a pungdo venosa nos casos de doagdes para coleta de sangue e/ou medula ssea e
apos doagao, realizar o curativo;

Receber diariamente doadores, realizar pré-triagem (verificar sinais vitais, peso, altura,
hemoglobina, pressdo, temperatura e condicBes gerais do paciente), cadastrar os resultados
no sistema HEMOVIDA e encaminhar para triagem clinica;

Realizar e conferir as anotagdes na bolsa sempre que houver coleta, etiquetar a bolsa e os
tubos de coleta de sangue ef/ou medula + Teste de Acido Nucléico - NAT para garantir a
fidelidade das informagdes;

Conferir os dados no documento do doador e nas etiquetas recebidas sempre que houver
coleta, a fim de garantir a fidelidade das informagdes;

Entregar orientagdes para que o doador tenha conhecimento das possiveis intercorréncias
ap6s doacdo;

Preparar e administrar medicacoes, mediante prescrigdo médica, sob supervisdo do
enfermeiro;

Garantir o bem estar do doador apés coleta e a fim de encaminha-lo com seguranca para o
lanche;

Auxiliar nos atendimentos de urgéncia/emergéncia e atuar em paradas cardiorrespiratorias,
sempre gue necessario;

Realizar controles e registros das atividades das se¢bes e outros que se fizerem necessarios em
planilhas eletronicas, para a realizacdo de relatérios e controles estatisticos semanais;
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Realizar registros da assisténcia de enfermagem prestada ao doador e promover acoes de
conforto para garantir a eficiéncia e qualidade do atendimento;

Efetuar acompanhamento dos materiais utilizados conforme consumo e fazer solicitagdo de
reposicdo para o enfermeiro quando necessario para prestacio da assisténcia ao doador;

Controlar materiais, equipamentos e medicamentos sob sua responsabilidade por meio de
planilhas eletrénicas para solicitagdo de reposicdo quando identificado necessidade;

Manter equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelar pela sua conservagdo e
comunicar ao superior eventuais problemas;

Executar atividades de limpeza e desinfec¢do didria de materiais e equipamentos e garantir
seu adequado armazenamento;

Propor aquisicdo de novos materiais para reposicdo daqueles que estao avariados ou
desgastados, sempre que identificado;

Organizar o estoque dentro da coleta semanalmente a fim de controlar quantitativo dos
materiais e facilitar a localizagdo dos mesmos;

Verificar temperaturas nos termémetros diariamente por meio de planilhas eletrénicas para
atender a normativa vigente;

Participar de treinamentos promovidos pela instituicdo sempre que houver convocagdo;
Cumprir as normas e regulamentos da Rede Estadual de Hemocentros;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional conforme demanda do representante técnico da unidade.

Minimo Curso Técnico em Enfermagem

Cursos na area da salde
Curso de captacdo de doadores

Desejavel

Tempo 06 meses
Area/Cargo Hospitalar
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Pacote Office - W ord, Excel, PowerPoint e Outlook Intermediario

Pungdo Venosa Avancado

Agilidade Flexibilidade

Capacidade de Ouvir Habilidade nas Relagdes Interpessoais
Capacidade de Trabalho sbb Pregééé i Rer.olu(.;ﬁ'c.:.‘éé problemas
Comprometimento Pontualidade

Cooperagdo o . Postura Profissional

Discipline | prostividade

Etica i . éTraba!hb err;ééi..lripe e

N&o se aplica.

GABRIELLA BORGES RORIZ
Geréncia de Desenvolvimento e Seguranga do Trabalhador

DEBORAH INACIO MATHIAS COSTA
Geréncia de Recursos Humanos

LUCIO DIAS NASCIMENTO
Coordenagdo Executiva

JOSE CLAUDIO ROMERO
. ~ .
Superintendéncia
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