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INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO E HUMAND

CONVOCACAO

A Presidente do Conselho de Administragio do Instituto de Desenvolvimento
Tecnolégico ¢ Humano — IDTECH, no uso de suas atribuicdes estatutarias CONVOCA os
membros do Conselho para reunirem-se ordinariamente de modo virtual, por meio da plataforma de
video conferéncia Zoom acessivel atraves do link:
https://us02web.zoom.us/(/89816359079?pwd=1] nhiSFpXbkVnclpGUGtpS3pJdEQT09 [D da
reunido: 898 1635 9079, senha de acesso: 931807, no dia 03/11/2022, as 16h20min, para

deliberarem sobre a seguinte Ordem do Dia:

Item 1) Aprecia¢io do relatério mensal gerencial de atividades do més de setembro/2022;

Item 2) Devolugiao de Recursos Financeiros e compensacio de valores a receber Contrato de

Gestao 070/2018 — Rede Hemo
Item 3) Manuais de descri¢fio de cargos das demais Unidades — Rede Hemo

Item 4) Outros assuntos de interesse da instituicdo.

Goiania/GO, 20 de outubro de 2022.

aWPaixﬁo Chaud e Sa Abreu

Presidente — Conselho de Administragéo
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Ata da Reuniio Ordinaria do Conselho de Administra¢ao do IDTECH - Instituto de
Desenvolvimento Tecnolégico e Humano, realizada em 03 de novembro de 2022.

Aos trés dias do més de novembro de dois mil e vinte e dois, as 16h20min (dezesseis horas e vinte
minutos), por videoconferéncia, utilizando a plataforma Zoom, estiveram reunidos virtualmente os
membros do Conselho de Administragdo, conforme convocagdo de sua Presidente, para deliberarem
sobre a seguinte Ordem do Dia: Item 1) Apreciag¢do do relatério mensal gerencial de atividade do
més de setembro/2022 do projeto Rede Estadual de Hemocentros — Rede Hemo; Item 2)
Devolucio de Recursos Financeiros ¢ compensag¢io de valores a receber Contrato de Gestiao
070/2018 — Rede Hemo; 3) Outros assuntos de interesse da instituicdo. Inicialmente, a Presidente
do Conselho de Administragio, Zanyr da Paixdo Chaud e Sa Abreu, procedeu a abertura da reunido
agradecendo a presenca de todos ¢ verificando o comparecimento dos seguintes Conselheiros: Erico
de Pina Cabral, Rosana Carvalho Cardoso Ferreira Leite. Luana Cassia Miranda Ribeiro, Amanda
Souto Baliza, Alexandre Liah, Vivian Borim Borges Moreira € Ulisses Alves da Silva, e,
posteriormente, informou que os Conselheiros Roberto Serra da Silva Maia e Fatima Maria Lindoso
da Silva Lima justificaram a auséncia. Em seguida, dada a especificidade da reunido, agradeceu a
participagfio dos seguintes convidados: José Claudio Romero — Superintendente nomeado pelo
Presidente do Conselho de Administragdo através da Resolugdo n® 012/2020 de 05/10/2020, em
obediéncia & nova Estrutura Organizacional aprovada nos termos do Anexo 01 da Ata da Assembleia
Geral Extraordinaria de 15/09/2020, Licio Dias Nascimento — Coordenador Executivo nomeado pelo
Presidente do Conselho de Administragdo através da Resolugiio n° 013/2020 de 05/ 10/2020, em
obediéncia a nova Estrutura Organizacional aprovada nos termos do Anexo 01 da Ata da Assembleia
Geral Extraordinaria de 15/09/2020, Marcelo de Oliveira Matias — Assessor Juridico do Idtech,
Flavia Rocha — Assessora de Comunicagio do Idtech, Adriane Espindola — Coordenadora do Comité
de Compliance do Instituto, Rodolfo Vieira — Coordenador de Finangas e Custos do Idtech, Adonai
Andrade — Coordenador do Nucleo de Inovagédo Tecnologica, Alexsandro Jorge Lima — Coordenador
do Nicleo de Articulagio Socioinstitucional, Denyse Goulart — Diretora Geral da Rede Hemo e Dra.
Céritas Marques Franco — Diretora de Ensino e Pesquisa. Inicialmente a Presidente do Conselho de

Administragdo passa ao cumprimento da Ordem do Dia, abrindo a pauta com o Item 1) Apreciacio
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do relatério mensal gerencial de atividade do més de setembro/2022. A palavra foi passada(pam/a

Sra. Denyse Goulart para apresenta¢do do relatério mensal de atividades, a qual iniciou destacando

os principais acontecimentos que houveram na unidade e os dados estatisticos. A Sra. Denyse |

Goulart demonstrou o mapa com as unidades assistidas pela Hemorrede, por modalidade, sendo 155
(cento e cinquenta e cinco) publica, 55 (cinquenta e cinco) privada e 11 (onze) filantrépica. Logo
ap6s, apresentou os dados de produgdo do més de setembro/2022, com os respectivos indices de
alcance da meta contratual, iniciando pela Clinica Hematoldgica, consultas médicas, consultas ndo
médicas, triagem clinica de doador candidato a doagio, coleta de sangue doadores aptos, doador de
plaquetas por aférese, produgdo de hemocomponentes, procedimentos especiais, Exames
Imunohematolégicos, Exames Sorologicos, Exames Hematologicos, Ambulatorio, Metas de
Producéo ATH dos Hospitais, Medicina Transfusional, Sorologia de Possivel Doador de Orgdo. Em
seguida, a Sra. Denyse Goulart demonstrou os percentuais de doadores de repeticdo e doadores
esponténeos, as demandas da Ouvidoria, e o quantitativo de colaboradores por vinculo empregaticios
e categoria profissional. A Sra Denyse Goulart destacou as principais atividades do perfodo, como a
Campanha Dia Mundial do Doador de Medula Ossea. treinamento de Gestdo de Risco para os
colaboradores, conscientizagdo sobre Transito para 0s colaboradores em parceria com SMM, entre
outras. Colocado em votagdo, o relatorio foi aprovado por unanimidade na forma apresentada no

Anexo 01. Sobre o Item 2) Devolucio de recursos financeiros e compensacio de valores a

receber do Contrato de Gestdo 070/2018 — Rede Hemo. foi passada a palavra ao Sr. Rodolfo

Vieira que explanou sobre o Contrato de Gestio n° 070/2018 da Rede Estadual de Hemocentros —
Rede Hemo para que os novos conselheiros pudessem conhecer. Logo apos, falou sobre a solicitagdo
do nosso Instituto a SES para suspensdo dos repasses das competéncias de agosto, setembro e
outubro de 2022 equivalente a R$ 21.225.333,26 (vinte e dois milhdes, duzentos e vinte e cinco
mil, trezentos e trinta e trés reais e vinte e seis centavos). Informou, ainda, que houve devolugdo
de recursos financeiros via DARE em 21 de outubro de 2022 no valor total de RS 7.451.647,58 ( sete
milhdes, quatrocentos e cinquenta ¢ um mil, seiscentos e quarenta e sete reais e cinquenta e oito
centavos), ¢ que com a renovagdo do Contrato de Gestio foi solicitado pelo Instituo a suspensdo dos
repasses das competéncias de outubro, novembro e dezembro de 2022. totalizando RS 9.841.711,27
(nove milhdes, oitocentos e quarenta e um mil, setecentos e onze reais e vinte e sete centavos).

Em seguida, passou-se a deliberar sobre o Item 03) Manuais de descricio de cargos das demais

Unidades — Rede Hemo. A palavra foi passada & Sra. Munique Alves, que explicou sobre 0 objetivo
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da Descri¢io de Cargos, ressaltando que ¢ uma ferramenta essencial de orientagdo no processo de
Gestio de Pessoas onde descreve cargos e fungdes de forma a relatar as posi¢des ocupadas e
atribuicdes de cada colaborador da institui¢éo, de modo que fiquem claras as atividades exercidas. A
Sra. Munique Alves ressaltou que quando os cargos sdo bem descritos e relacionados dentro do
organograma da institui¢éo ¢ possivel facilitar os processos de recrutamento e sele¢do, no sentido do
melhor entendimento dos gestores de area sobre o tipo de perfil para contratagéo requisitada,
integragio dos colaboradores ao cargo € a cultura organizacional. Em continuidade falou sobre a
criagdo das Descrigdes de Cargos das Unidade de Coleta de Formosa/GO, Unidade de Coleta e
Transfusdo de Ipora/GO, Unidade de Coleta e Transfusio de Porangatw/GO, Unidade de Coleta e
Transfusdo de Quirindpolis/GO e Hemocentro Estadual da Regifio Sudoeste II — HEMOGO
Jatai/GO, Hemocentro Estadual da Regido Sudoeste [ — HEMOGO Rio Verde/GO. Colocado em
votagdo as descrigdes de cargo da Rede Hemo, as mesmas foram aprovadas por unanimidade na

forma apresentada no Anexo 03. No tocante ao Item 4) Outros assuntos de interesse da

institui¢io, como ndo 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, a
Presidente agradeceu a presenga 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, apés lida vai assinada por mim

Mo, Gwo Joeme oo Oliveing e pela Presidente do Conselho de Administragao.

&b d(m'(mbi;nc,l\meﬂ 2 Jo! Noon—
Zafiyr da Paixdo Chaud e S& Abreu
Presidente — Conselho de Administragéo

¥
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Anexo 01 Relatério Gerencial da Rede Hemo -

setembro/2022.

Sta

A
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Item 2) Devoluc¢io de Recursos Financeiros e compensacio de

valores a receber Contrato de Gestao 070/2018 — Rede Hemo
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INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTD TECNOLOGICO E HUMANO
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APRESENTACAO

A Descricdo de Cargos & uma ferramenta essencial que orienta o processo de Gestao
de Pessoas e tem como objetivo descrever cargos e funcdes 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.

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

organograma da instituicdo é possivel orientar:

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

e A lIntegracdo dos Colaboradores ao cargo e a cultura organizacional, pois apresenta
o0 que a instituicdo espera dele em termos de responsabilidades e competéncias;

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

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

performance mais assertiva, identificando o que precisa ser melhorado.

Por fim, nesta perspectiva, este descritivo enquanto instrumento estratégico de gestéo
de pessoas, mostra sua importancia, uma vez que propicia nio 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 o atendimento satisfatorio aos nossos usuarios.
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A Descrigdo de Cargos divide-se em:

e Cargo:éonomequesedda posicdo que uma pessoa ocupa dentro da empresa.
e Fungdo: é o conjunto de tarefas e responsabilidades relacionadas a esse cargo;

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

expectativas em relagdo aos resultados gue deve apresentar;

e Principais Atribuigdes: Descreve de forma detalhada todas as atividades que o

colaborador ira realizar;

e Formacdo: Expde o nivel de escolaridade e treinamentos necessarios para ocupagdo

do cargo/funcao;

e Experiéncia: Define o minimo de experiéncia profissional prévia para execucdo das

atividades;

e Conhecimentos Técnicos: S3o os conhecimentos essenciais para o pleno
desenvolvimento das atribuicdes do cargo, obtidos através de cursos de

aperfeicoamento, extensdo ou experiéncias profissionais;

e Competéncias Comportamentais: Refere-se aos comportamentos desejaveis para 0
profissional ser considerado adequado para um cargo, bem como aderente &
Instituicio ou equipe de trabalho. Sdo os habitos e atitudes, elementos que podem ser

adquiridos ao longo da vida profissional ou pessoal.

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

.
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' Cargo: Biomédico ou Farmacéutico
Fung3o: Biomédico (a) ou Farmacéutico (a)
Area: Distribuigdo

'Reporte: Geréncia da Unidade

1 - Missao

Receber solicitacfes e realizar testes para a liberacdo de bolsas de sangue, garantindo a
eficacia pela a distribuicdo de hemocomponentes e hemoderivados para as unidades de salide
conveniadas, em acordo com as normativas vigentes.

2 - Principais Atribuigdes

Realizar limpeza e desinfecgdo de bancadas e equipamentos diariamente, para assegurar a
seguranca dos colaboradores e doadores;

Receber o plantdo e dar andamento as solicitagdes em aberto para garantir a continuidade das
atividades, diariamente;

Realizar o controle de qualidade de reagentes da imuno-hematologia diariamente, para
garantir a qualidade dos testes pré-transfusionais;

'Conferir e organizar os hemocomponentes diariamente, vetificando a data de validade para
realizar o expurgo daqueles que estiverem vencidos;

Participar do controle de qualidade externo de hemocomponentes e imuno-hematologia,
conforme cronograma do provedor (PNCQ ou AEQ), promovendo ensaios de proficiéncia e
melhoria da qualidade dos procedimentos laboratoriais;

Receber, orientar e atender solicitagdes de transfusGes oriundas acompanhadas da amostra
bioldgica do receptor e analisar laboratorialmente as amostras quanto as atividades imuno-
hematoldgicas conforme legislagéo vigente, para a execugao do ato transfusional, diariamente;

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

Organizar o estoque de hemocomponentes no momento da liberacdo e quando estes vierem

remanejados pelo Hemocentro Coordenador, diariamente;

l -
Preparar as amostras semanalmente e executar os testes de anélise microbioldgica,

hemocultura, hemoglobina, hematécrito, grau de hemdlise, dosagem de TTPA, PH, contagem
de hemdcias/ leucdcitos e plaquetas realizados na unidade, para analise do controle de

Z

qualidade de hemocomponentes.
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Enviar para Geréncia de Analises Clinicas - Hemocentro Coordenador as amostras coletadas de
acordo com a rota seguindo os critérios exigidos pela legislagdo, a fim de obter os resultados
‘de anélises soroldgicas e imuno-hematologicas;

'Receber o resultado das analises sorologicas e imuno-hematolégicas advindo da Geréncia de
Anélises Clinicas, auxiliando na conferéncia, liberagdo e rotulagem dos hemocomponentes com
sorologia negativa, realizando o expurgo daqueles que estiverem com sorologia positiva ou
fora do parametro de qualidade, diariamente;

Auxiliar na conferéncia do processo de liberacao e rotulagem dc_>5 hemocomponentes com
sorologia negativa quando a Geréncia de Anélises Clinicas - Hemocentro Coordenador divulgar
os resultados; Checar o e-mail institucional a fim de receber o resultado das analises
'soroldgicas;

Montar caixa de transporte quando houver solicitagdes de hemocomponentes em aberto,
conferindo e liberando o hemocomponente solicitado de acordo com suas exigéncias
individuais, para atender legislagdo vigente;

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;

Confirmar com o hematologista a indicagdo e quantidade de hemocomponentes, sempre que
a indicacdo clinica n3o justificar a solicitagdo, utilizando os canais de comunicagao disponiveis;

Receber solicitagdes 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, diariamente;

Realizar os testes pré-transfusionais, incluindo técnicas acessorias em imuno-hematologia
e/ou procedimentos especiais sempre que necessario para o atendimento a pacientes;

Realizar o controle de qualidade de reagentes da imuno-hematologia diariamente, para
\garantir a qualidade dos testes pré-transfusionais; '

Realizar testes de controle de qualidade sempre que receber reagentes enviados pelo
Hemocentro Coordenador, para garantir a eficacia dos testes transfusionais, diariamente;

Liberar laudos com sorologia negativa conforme demanda, conferindo os dados descritos no
cartio com o documento de identificagdo apresentado, para disponibilizagdo ao doador;

Liberar o laudo do doador sempre que apresentar sorologia positiva e entregar aos cuidados
do responsével pela hemovigilancia para inicio da investigacdo e demais providencias;
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\Alimentar o estoque de hemocomponentes do sistema HEMOVIDA web e enviar diariamente
\as planilhas para analise do Escritorio da Qualidade - Hemocentro Coordenador;

\Fazer registros das ndo conformidades no Sistema Integrado de Qualidade Seguranga do
|Paciente e Hemoterapia - SIQSPH sempre gue necessario, com objetivo tragar plano de acdo
e/ou para tratativa das dreas designadas;

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

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

Verificar os insumos e reagentes do setor quinzenalmente e realizar solicitagdo via e-mail para
Geréncia de Assisténcia Farmacéutica e/ou Geréncia de Analises Clinicas— Hemocentro
Coordenador, a fim de manter o estoque alimentado com vistas a garantir a eficiéncia da
'operagdo;

'Confeccionar semanalmente, quinzenalmente e/ou mensalmente relatorios em planilha
eletronica, demonstrando os indicadores do setor para envio ao Hemocentro Coordenador;

Participar do controle de qualidade externo de hemocomponentes e imuno-hematologia,
conforme cronograma do provedor;

Realizar a solicitacdo de insumos/materiais de escritorio/administrativos para o setor, através
do sistema MV, conforme demanda;

Utilizar adequadamente os eguipamentos de protecdo individual (EPI), zelando por sua
protegdo, diariamente;

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

Participar de treinamentos promovidos pela instituicdo sempre que houver convocagao;

Conhecer as atividades do setor de Processamento, para auxiliar nas atividades do setor,
sempre que necessario;

Cumprir diariamente 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 Unidade. 5
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Minimo Graduagdo em Biomedicina ou Farmacia

.E‘Desejével Pés-graduagdo em Hematologia e Hemoterapia

Tempo Minimo de 6 meses

‘Area/Cargo Hospitalar / Banco de Sangue / Laboratorial

Informaética: Digitagdo Intermediario

Conhecimentos em Imuno-hematologia,
Desejavel Controle de Qualidade, gerenciamento de
residuos e controle de rede de frio.

|

Atencdo Concentrada Resolucio de problemas
Comprometimento Responsabilidade
lProatIvidade Trabalho em equipe
7 - Cargos Subordinados

N3o se aplica. %
|

|



DESCRICAO Y%

DE CARGOS gt}jﬁfﬁ;{;i«wﬁ

\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, atuando no manuseio de
iequipamentos e produzindo hemocomponentes com qualidade, cumprindo as normativas
segundo a legislagdo vigente.

2 - Principais Atribuigdes

Realizar limpeza e desinfeccdo de bancadas e equipamentos diariamente, para assegurar a
seguranca dos colaboradores e doadores;

Receber as bolsas de sangue total provenientes da coleta interna, verificar o peso, converter
para o volume e registrar a entrada das bolsas em mapas de producdo didrios, para fins de
controle e indicadores, diariamente;

Realizar diariamente o 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
extracdo utilizando os extratores automaticos para o processo de separacdo dos
hemocomponetes;

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

Realizar a validacdo dos hemocomponentes produzidos por meio da inspecdo visual de cada
um, antes e apds o processo de extracdo, para garantir a seguranca do receptor e para
|controle de qualidade;

Receber o resultado das anélises soroldgicas e imuno-hematologicas advindo da Geréncia de
Anilises Clinicas, realizando a liberagdo e rotulagem dos hemocomponentes com sorologia
negativa, realizando o expurgo daqueles que estiverem com sorologia positiva ou fora do
parametro de qualidade, diariamente;

Conferir as informacdes dos hemocomponentes produzidos apos interfaceamento entre o
extrator e o sistema HEMOVIDA, diariamente;

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

10
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|Realizar lavagem de concentrado de hemacias conforme demanda do setor de distribuicdo;

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

Verificar os insumos e reagentes do setor quinzenalmente e realizar solicitagdo via e-mail para
Geréncia de Assisténcia Farmacéutica e/ou Geréncia de Analises Clinicas— Hemocentro
Coordenador, a fim de manter o estoque alimentado e garantir a eficiéncia da operagao;

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

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;

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

Solicitar acbes corretivas e preventivas para 0s equipamentos do setor, acionando a
‘ 0 ” .

‘engenharia clinica através do sistema proprio sempre que necessario;

|

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

Realizar a solicitacdo de insumos/materiais de escritério/administrativos para o setor, através
do sistema MV, conforme demanda;

Utilizar adequadamente os equipamentos de protegdo individual (EPI), zelando por sua
protecdo, diariamente;

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

Participar de treinamentos promovidos pela instituicdo sempre que houver convocagao;

Conhecer as atividades do setor de Processamento, auxiliando nas atividades do setor, sempre
'que necessario;

Cumptir diariamente 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.

11



DESCRIGAO -i:@-
DE CARGOS

IDTECH
ehECTLovg)
Minimo Graduagdo em Biomedicina ou Farmacia
1
Desejavel _ P6s graduacdo em Hematologia e Hemoterapia

iTempo Minimo de 6 meses
+

j(Area/Cargo Hospitalar / Banco de Sangue / Laboratorial

Intermediario

Conhecimento em processamento,

‘Desejavel procedimentos especiais, controle de
qualidade, controle de rede de frio.

iAtengéo Concentrada Resolugdo de problemas

Comprometimento ' Responsabilidade

T
|

Proatividade Trabalho em equipe

7 - Cargos Subordinados

| ~ .
'N&o se aplica.

| ES

12
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\
\Cargo: Biomédico ou Enfermeiro ou Farmacéutico ou Médico

‘Fum;éio: Gerente da unidade
‘Area: Ciclo do Doador
Reporte: Diretorias do Hemocentro Coordenador

1 - Missao

Representar a instituicdo em atividades internas e externas, planejar, coordenar, organizar,
supervisionar, executar e avaliar os procedimentos hemoterapicos, visando assegurar a
seguranga do doador/paciente, a qualidade do sangue, dos hemocomponentes e dos
hemoderivados coletados, e os servicos de assisténcia de enfermagem contribuindo com a
gestdo eficaz da instituicdo e o bem-estar do doador.

2 - Principais Atribuicdes

Firmar parcerias com entidades idoneas com objetivo de captar doadores de sangue, de
/medula ossea e ampliar a qualidade de servigos oferecidos pela unidade, sempre que
necessario;

‘Organizar e supervisionar diariamente 0s servicos e atividades éxecutadas pela equipe da
unidade, a fim de orientar sempre que for necessario;

Realizar auditoria interna e emissdo de pareceres técnicos sempre que necessario, a fim de
garantir a conformidade na execucdo do trabalho na unidade;

Sugerir a aquisicdo de novos materiais para reposicdo daqueles que estdo avariados ou
desgastados sempre que necessario;

Registrar documentos referentes aos controles de manutencdo dos equipamentos analise da
qualidade da dgua, receber o laudo da andlise e encaminhar para o Escritério de Qualidade do
Hemocentro Estadual Coordenador a fim de arquivar evidéncias para possiveis auditorias;

Atualizar, implantar, coordenar e acompanhar o Programa de Gerenciamento de Residuos do
Servico de Sadde (PGRSS), supervisionando semanalmente a segregagdo, acondicionamento,
transporte interno e externo dos residuos para garantir o descarte correto;

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

Realizar escala mensal dos colaboradores ativos através de planilha eletronica e enviar a
Geréncia de Pessoal / GEP do Hemocentro Coordenador, disponibilizando também a escala
'fisica aos colaboradores, a fim de manter fluxo e a organizagdo do pessoal adequado para
realizar as atividades da unidade. Atribuigdo apenas para o cargo de Responsavel Técnico;

Realizar o envio de mapa de fregiiéncia a GEP do Hemocentro Coordenador, em tempo habil,
para que seja realizada a conciliacdo de ponto e validagdo de freqiiéncia, mensalmente;

&>\Z
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‘Realizar em tempo habil, a avaliacio de desempenho promovendo ao colaborador orientacdes
para o seu desenvolvimento e melhor desempenho nas atividades, sempre que necessario ou
solicitado;

'Realizar o acolhimento dos novos colaboradores, ambientando-os sobre o funcionamento da
unidade e rotinas do seu setor, a fim de que possam desenvolver adequadamente as suas
atribuigbes e adaptar-se a cultura da unidade.

Divulgar vagas disponiveis, a fim de recrutar candidatos para participarem de processos
seletivos emergenciais, a fim de admitir colaboradores para que os setores ndo fiquem
desguarnecidos de colaboradores, sempre que solicitado; '

Submeter as Diretorias do Hemocentro Coordenador quaisquer assuntos de interesse da
unidade, para analise, validacdo ou instrucdo, sempre que necessario;

‘Analisar e emitir parecer sobre relatérios que forem encaminhados 3 Unidade, sempre que
|necessario;

Exercer o poder disciplinar no limite de sua competéncia e legislacdo aplicavel, solicitando
auxilio da Geréncia de Pessoal na elaboragdo de documento aplicavel aos colaboradores, como
medida punitivas, em decorréncia de comportamento ou procedimento inadequado, sempre
que necessario;

Providenciar a realizagdo de treinamento de atendimento de urgéncia com toda a equipe,
anualmente, para atendimento ao doador com intercorréncia;

Realizar reunies mensais e sempre que necessdrio com a equipe da unidade, promovendo
orientacGes, alinhamento estratégico atualizacdo e desenvolvimento das acdes a serem
ofertadas aos doadores.

Auxiliar a Geréncia de Desenvolvimento e Seguranca do Trabalhador - GDST - Hemocentro
Coordenador no acompanhamento do cumprimento da NR-32, por meio do controle de

(cartdes de vacinas, exames periodicos e acompanhamento de atestados;
|

‘Realizar a solicitagdo de insumos/materiais de escritério/administrativos para o setor, através
do sistema MV, conforme demanda;

Utilizar adequadamente os equipamentos de protecdo individual (EPI), zelando por sua
|protecdo, diariamente;

'Fazer registros das ndo conformidades no Sistema Integrado de Qualidade Seguranca do
Paciente e Hemoterapia - SIQSPH sempre que necessario, com objetivo tragar plano de agdo
e/ou para tratativa das areas desighadas;



DESCRICAO —$"€-

DE CARGOS IDTECH !

Realizar a 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;

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

Participar de treinamentos promovidos pela instituicdo sempre que houver convocagao;
Cumprir diariamente 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 Unidade.

15
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JMl'nimt:n Biomedicina ou Farmacia ou Enfermagem ou Medicina

e

‘Desejavel Pos-graduagdo em Hematologia e/ou Hemoterapia, e Gestdo de Pessoas.

Tempo Minimo de 6 meses *

Area/Cargo Hospitalar / Banco de Sangue /Laboratorial

Pacote Office: Word, Excel, PowerPoint e Outlook Intermediario

Autodesenvolvimento so . onflitos
LCapacidade de ouvir Lideranca

| Comunicagdo Resolugdo de problemas
‘Desenvolvimento de Pessoés Resiliéncia

- Etica Tomada de decisdo

7- Cargos Subordinados

‘Todos os colaboradores da unidade. (%

16
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Cargo: Enfermeiro

Fungdo: Enfermeiro (a) :
‘Area: Ciclo do Doador

'Reporte: Geréncia da Unidade

1 - Missao

Planejar, organizar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar os procedimentos
hemoterapicos, visando assegurar a seguranca do doador/paciente, a qualidade do sangue,
dos hemocomponentes e dos hemoderivados coletados, e os servicos de assisténcia de
enfermagem contribuindo com a gest3o eficaz da instituicdo e o bem-estar do doador.

2 - Principais Atribuigdes

Realizar coleta de sangue total ou amostras quando for necessario e supervisionar os servicos
realizados da enfermagem a fim de garantir um bom atendimento ao doador;

Acolher os doadores prestando orientagdes sobre o processo de doagdo de sangue ou cadastro
de medula dssea, diariamente;

Realizar a triagem clinica de doadores de sangue e medula 6ssea avaliando histérico de saude,
habitos de vida, uso de medicamentos e histérico de procedimentos invasivos, diariamente;

|

| . 3 = g B g .
\Orientar o doador em casos de inaptiddo, informado os motivos e prazo para realizar a
|doacgdo, diariamente;

Atender na triagem clinica o doador que esta indicado para 22 amostra, respeitando as
diretrizes referentes a essa coleta e realizando agendamento de consulta médica para que o
doador receba o resultado;

Acompanhar e langar no site da OVG as doagdes efetivas e/ou os cadastros de medula dssea

realizados por bolsista, é realizado o acompanhamento e langamentos diario nas planilhas
proprias e no site da OVG, semanalmente, caso a unidade esteja com contrato ativo;

Preencher diariamente planilhas de coleta, produgéo e intercorréncias do Ciclo do Doador para
envio e andlise da geréncia do ciclo do doador;

Prestar atendimento de urgéncia em casos de intercorréncia e realizar a evolugdo do doador
na Sistematizacdo da assisténcia de Enfermagem (SAE) para assegurar a integridade de sua
salide, sempre que necessario;

Realizar cheklist e relatério do carrinho de emergéncia quinzenglmente, conferir datas de
vencimento dos medicamentos e insumos através de planilhas fisica e eletrénica, checar o
funcionamento dos aparelhos (pilhas) garantindo medicamentos dentro do prazo para
utilizagdo, visando a seguranca dos doadores;
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DE CARGOS

Controlar materiais, equipamentos e medicamentos sob sua responsabilidade para evitar
interrupgdo dos servigos prestados, diariamente;

|Realizar preenchimento didrio dos termos pré-definidos (consentimento, apto ou inapto, voto
de autoexclusdo, declaracio de doagdo ou comparecimento e pré-lanche ou lanche) durante
os atendimentos para garantir a seguranca do doador e da unidade;

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

Participar de programas de higiene, seguranca, prevencdo de acidentes e de doengas
profissionais e do trabalho, sempre gue houver convocacgdes;

Participar da reunido de Ntcleo de Seguranga do Paciente, provi.denciando mensalmente a
lelaboracdo de medidas de prevencdo e controle sistematico de danos que possam ser
causados aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem, a fim de promover a seguranca
ao doador, paciente e equipe de trabalho;

Preencher diariamente a planilha eletronica de hemovigilancia/retrovigildncia, consolidar
mensalmente os indicadores de sorologias e 22 amostra, para comunicar a vigilancia
epidemioldgica nos casos positivo de patologia;

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

Controlar e solicitar insumos dos materiais de farmacia através de e-mail para a Geréncia de
Assisténcia Farmacéutica - Hemocentro Coordenador mediante solicitacdo dos setores da
unidade, a fim de manter estoque alimentado;

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

Prospectar e realizar agbes de captagbes de possiveis doadores através de ligacBes, parcerias
com igrejas, empresas, instituicdes de ensino, etc, assim como o monitoramento destas, a fim
de manter o estoque abastecido;

Solicitar apoio da Assessoria de Comunicagdo Social - ASCOM — CSC, quando se fizer necessaria
a veiculagdo de agOes através de canais de comunicagdo (internet, radio, televisdo e ou jornais
visando sensibilizar e conscientizar a populagdo sobre a importancia da doacdo de sangue;

Produzir contetido relacionado a salide para doadores e pacientes sob demanda da Assessoria
de Comunicacdo Social - ASCOM - CSC, a fim de promover o conhecimento e desmistificar
duvidas;

Realizar a solicitacdo de demais insumos de acordo com a necessidade, para manutencio e
controle do estoque através do sistema MV;
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DE CARGOS IDTECH

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

Preencher diariamente controles e registros das atividades da secdo e outros que se fizerem
'necessanos 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 flm de manter alinhadas as
metodologias e rotinas do setor;

‘Acompanhar diariamente o cumprimento das normas de biosseguranca no Ciclo do Doador;

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

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

Utilizar adequadamente os equipamentos de protecdo individual (EPI), zelando por sua
protegdo, diariamente;

Participar de treinamentos promovidos pela instituicdo sempre que houver convocacio;
Cumprir diariamente 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 Unidade.
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DE CARGOS ' ;

Minimo

Graduagdo em Enfermagem

Desejavel Pds graduagdo em Hematologia e/ou Hemoterapia

‘Tempo Minimo de 6 meses

iArea/Cargo Hospitalar / Banco de Sangue

Pacote Office - Word, Excel, PowerPoint e Outlook Intermedidrio

‘ Conhecimentos em hemoterapia,

I triagem clinica de doadores, captacdo
de doadores de sangue,
hemovigilancia, retrovigilancia,
biosseguranga, gerenciamento de
residuos, seguranca do paciente.

Desejavel

Empatia

’Capacidade de ouvir Relacionamento Interpessoal
!Comprometimento Trabalho em equipe

Etica Proatividade

F‘? - Cargos Subordinados

iTécnicos em enfermagem.
|
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DE CARGOS
| IDTECH

Cargo: Médico

Fungdo: Médico Clinico ou Generalista

Area: Ciclo do Doador

Reporte: Responsdvel Técnico e Geréncia da Unidade

1 - Missdo
Realizar triagem clinica, consultas, diagndsticos, tratamento de intercorréncias relacionadas a

doacdo de sangue, bem como orientacdes de condutas médicas, promovendo a salide de
doadores de sangue e pacientes.

2 - Principais Atribui¢des

Realizar triagem clinica de doadores diariamente, avaliando sua aptiddo conforme normas do
Ministério da Salude, por meio de preenchimento dos termos (consentimento, apto ou inapto,
voto de autoexclusdo, declaracdo de doacdo ou comparecimento e pré lanche ou lanche), a
fim de determinar se o candidato a doac3o esta em condicdes de doar sangue sem que haja
prejuizo a sua satde e a do receptor;

Registrar os atendimentos diariamente através do sistema HEMOVIDA, para controle,
acompanhamento e registro de prontuarios;

Emitir diagndsticos, fornecendo orientagdes conforme tratamento de cada caso para
promogdo da salide e o bem-estar do doador, sempre que necessario;

Registrar manualmente os atendimentos realizados, em cadernos (ou semelhante) de registro
do Ciclo do Doado, garantindo repasse de informagdes imprescindivel entre a equipe,
diariamente;

Atender doadores que apds a doagdo manifestaram intercorréncias clinicas: tontura, desmaio,
[lipotimia, nauseas, vémitos, 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, conforme
demanda, a fim de esclarecer dividas e prestar orienta¢des ao paciente;

Dar devolutiva aos doadores com sorologia reagente, e fornecer encaminhamento a outros
profissionais ou ao Centro de Testagem e Acompanhamento — CTA, para que este possa
receber aconselhamento e orientagdo de tratamentos, sempre que necessario;

Emitir atestado, a pedido do doador apto para a doagdo, sempre que solicitado;

Aplicar as leis e regulamentos de salde publica, para salvaguardar e promover a saide da

coletividade, diariamente;
L
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DE CARGOS IDTECH )

Inserir informagdes, agbes médicas adotadas e medicamentos prescritos em prontudrio,
formulario ou fichas individuais do doador se houver intercorréncias durante a doacdo;

i

Auxiliar a triagem clinica de doadores e apoiar 3 equipe de coleta de sangue, diariamente;
Fazer registros das ndo conformidades no Sistema Integrado de Qualidade Seguranca do
Paciente e Hemoterapia - SIQSPH sempre que necessario, com objetivo tragar plano de acdo
e/ou para tratativa das areas designadas;

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

Utilizar adequadamente os equipamentos de protecdo individual (EPI), zelando por sua
protecdo, diariamente;

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

Participar de treinamentos promovidos pela instituicdo sempre que houver convocacao;
‘Cumprir diariamente 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 Unidade.
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DE CARGOS
IDTECH

gLy

'|Minimo

Graduacdo em Medicina

' Desejével Especializa;ﬁo em Hematologia e Hemoterapia, Especializagdo em Urgéncia

e Emergéncia.

| Desejavel

Minimo de 6 meses

\Area/Cargo Médico

J'Informa'tica: Digitacdo Basico
Conhecimentos em hemotérapié, Suporte
iDeseja‘veI

Bésico e Avancado de Vida, seguranca do
f paciente.

|Capacidade de Ouvir

Etica

‘Comprometimento Proatividade
Empatia Trabalho em equipe

- Cargos Subordinados

Nao se aplica.
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DE CARGOS
| | BTG CH
Cargo: Médico
'Fung¢do: Médico — Responsavel Técnico
‘Area: Ciclo do Doador

Reporte: Geréncia da Unidade

1 - Missdo

Realizar triagem clinica, consultas, diagndsticos, tratamento de intercorréncias relacionadas a
doagdo de sangue bem como orientagbes de condutas médicas, promovendo a salde de
doadores de sangue e pacientes, supervisionando os servicos de assisténcia médica e
representando a unidade nos Conselhos Federal e Regional de Medicina.

2 - Principais Atribuigdes

Realizar triagem clinica de doadores diariamente, avaliando sua aptiddo conforme normas do
Ministério da Satde, por meio de preenchimento dos termos (consentimento, apto ou inapto,
voto de auto exclus&o, declaragdo de doagdo ou comparecimento e pré lanche ou lanche), a
fim de determinar se o candidato a doacdo esta em condi¢cdes de doar sangue sem que haja
‘prejuizo a sua salde e a do receptor;

Registrar os atendimentos diariamente através do sistema HEMOVIDA, para controle,
acompanhamento e registro de prontudrios;

Emitir diagnosticos, fornecendo orientagdes conforme tratamento de cada caso para
promocéo da salde e o bem-estar do doador, sempre que necessario;

Registrar manualmente os atendimentos realizados, em cadernos (ou semelhante) de registro
do Ciclo do Doador, garantindo repasse de informagdes imprescindivel entre a equipe,
diariamente;

Atender doadores que apés a doacdo manifestaram intercorréncias clinicas: tontura, desmaio,
lipotimia, nduseas, vémitos, 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, conforme
demanda, a fim de esclarecer duvidas e prestar orientacdes ao paciente;

Dar devolutiva aos doadores com sorologia reagente, e fornecer encaminhamento a outros
profissionais ou ao Centro de Testagem e Acompanhamento — CTA, para que este possa
‘receber aconselhamento e orientacdo de tratamentos, sempre que necessario;

Emitir atestado, a pedido do doador apto para a doagdo, sempre que solicitado;

Aplicar as leis e regulamentos de saude pulblica, para salvaguardar e promover a salde da
|

=3

coletividade, diariamente;
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Inserir informagdes, acdes médicas adotadas e medicamentos prescritos em prontuario,
formuldrio ou fichas individuais do doador se houver intercorréncias durante a doagédo;

Coordenar, desenvolver e supervisionar a equipe médica, garantindo que as normativas
vigentes sejam aplicadas, respondendo tecnicamente pelas atividades desenvolvidas na
unidade, diariamente;

Elaborar, atualizar e revisar os POP’s da area Médica, orientando sobre os procedimentos
operacionais padréo a serem realizados pelos profissionais, sempre que necessario;

Manter contato com a equipe de médicos hematologistas do Hemocentro Coordenador para
atendimento das solicitacdes de hemocomponentes, sempre que necessario;

Realizar reunides mensal com a equipe assistencial, promovendo orientacdes, alinhamento
estratégico atualizacdo e desenvolvimento das acOes a serem ofertadas aos doadores.

'Fazer registros das ndo conformidades no Sistema Integrado de Qualidade Seguranca do
Paciente e Hemoterapia - SIQSPH sempre que necessério, com objetivo tracar plano de agdo
e/ou para tratativa das areas designadas;

Realizar a abertura de chamados para o Nucleo de Inovacdo Tecnologica - NIT - Hemocentro
Coordenador, através do sistema GLP| sempre que identificado necessidade de suporte técnico
ligado a informatica;

Utilizar adequadamente os equipamentos de protecdo individual (EPI), zelando por sua
protecdo, diariamente;

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

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

|Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
I . -
organizacional conforme demanda da Unidade.
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' DE CARGOS L
! iIDTeEeCH

e Gyt

'|Minimo Graduacdo em Medic.ina

| Desejivel Especializacdo em Hematologia e Hemciter_apia, Especializacdo em Urgéncia e
Emergéncia.

iDesejéveI Minimo de 6 meses

‘Area/Cargo Médico

Informética: Digitagdo Basico
" Conhecimentos em hemoterapia, Suporte
Desejavel Basico e Avancado de Vida, seguranca do
paciente.

@Autodeseolvimento Gestdo de conflitos
mCapacida&é de ouvir | Lideranca S
TlComunicaz;Eo | ﬁesolugéo de problérnas
‘Desenvolvimento de Pessoas Resiliéncia

!Etica ” Tomada de decisdo

7 - Cargos Subordinados

'Médicos
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Cargo: Recepcionista
Fungdo: Recepcionista

Area: Ciclo do doador
Reporte: Gerente da Unidade

1 - Missdo

Recepcionar o piiblico, realizar a identificagdo e o preenchimento das fichas do doador e
averiguar sua necessidade para prestar informacées e/ou encaminhar ao local devido.

2 - Principais AtribuigGes

Recepcionar e cadastrar os pacientes e doadores de sangue e medula Gssea através de
registros fisicos, para garantir qualidade ao servico prestado ao doador/paciente;

Identificar e direcionar pacientes, doadores, visitantes, acompanhantes, e prestadores de
servicos de empresas terceirizadas, realizando o registro de entrada através de etiquetas,
‘preenchimento do caderno de visitas/fotografico, para fins de controle de acessos,
diariamente;

Realizar cadastro e atualizagdo de dados dos candidatos a doagdo de sangue, medula dssea e
aférese, primeira e segunda amostra conforme demanda através de ficha fisica, cartio do
doador, caderno do doador e sistema Hemovida, diariamente;

Emitir senhas, organizando o fluxo e ordem de atendimentos, diariamente;

Realizar atendimento presencial ou telefénico, confirmando e agendando retornos, e
fornecendo informagdes que se fizerem necessarias, diariamente;

Realizar captacdo de doadores através de contato telefénico, sempre que solicitado;

Alimentar planilhas diversas, arquivar documentos/prontuarios organizadamente, bem como
imprimir formularios, diariamente;

Realizar o controle dos documentos impressos na unidade diariamente, através de fichas
fisicas, para posterior confeccdo de relatério mensal;

(Organizar entrega adequada dos equipamentos de protecdo individual (EPI) diariamente,
preenchendo fichas fisicas/eletrdnicas, consolidando as informac&es semanalmente;

Apoiar o gerenciamento de pesagem dos residuos semanalmente, através de preenchimento

de fichas fisicas diariamente, visando assegurar a emissio de relatérios em tempo habil;

Prestar servico de apoio administrativo em atendimento as demandas da unidade, sempre que

&.

solicitado;
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DE CARGOS IDTECH :

Preencher o mapa de frequéncia, realizando o controle dos absenteismos, atestados, folgas,
afastamentos ou trocas de turnos entre os colaboradores, diariamente;

‘Manter a organizagéo do local de trabalho e contribuir para um ambiente agradavel aos
,pacuentes doadores e colegas de trabalho, diariamente;

Coletar assinaturas de documentos diversos de acordo com as necessidades, os remetendo ao
seu destino, diariamente;

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 prote¢do individual (EPI), caso seja
(disponibilizado, zelando por sua protecéo, diariamente;

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

Fazer registros das ndo conformidades no Sistema Integrado de Qualidade Seguranca do
Paciente e Hemoterapia - SIQSPH sempre que necessario, com objetivo tracar plano de agdo
e/ou para tratativa das dreas designadas;

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

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

Participar de treinamentos promovidos pela instituicio sempre que houver convocagao;
Cumprir diariamente 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 Unidade.
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‘ cHabh, drgy. bt

fMu’nimo Ensino Médio

I

- Desejavel Cursos na drea de atendimento ao Publico

;
‘Tempo Minimo de 6 meses

JArea/Cargo . Atendimento ao publico

Pacote Office - Word, Excel, e Outlook Intermediario

Atencdo dividida Comprometimento

‘Comunicacéo Proatividade
|Capacidade de Ouvir Trabalho em equipe

{E‘i - Cargos Subordinados
|

‘Ndo se aplica.
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DE CARGOS IDTECH

Cargo: Técnico em Enfermagem
‘Fungdo: Técnico em enfermagem
Area: Ciclo do doador

Reporte: Enfermeiro (a)

1 - Missdo

Desenvolver atividades auxiliares e técnicas nos servicos de’ enfermagem, realizando
procedimento de coleta em doagdes de sangue total, observando sinais e sintomas, a fim de
assegurar a prevengdo, manutencdo, recuperagdo e bom nivel de sadde dos doadores.

12 - Principais Atribuicdes

Realizar limpeza e desinfec¢do de bancadas e equipamentos diariamente, para assegurar a
seguranca dos colaboradores e doadores;

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

Conferir os dados no documento do doador e nas etiquetas recebidas sempre que houver
coleta, a fim de evitar erros de identificacdo, diariamente:;

Realizar a puncdo venosa nos casos de doagdes para coleta de sangue e/ou medula dssea e
apos doagdo, realizar o curativo;

Apoiar na centrifugacdo de amostras de coletas dos doadores, a fim de se obter plasma e soro
livre das hemacias e sedimento de liquidos bioldgicos, sempre que recessario;;

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,
|diariamente;

Entregar folders de orientacbes para que o doador tenha conhecimento das possiveis
intercorréncias apds a doacéo, diariamente;

Preparar e administrar medicages, mediante prescricio médica, sob supervisdo do
‘enfermeiro, sempre que necessario;

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

Auxiliar nos atendimentos de urgéncia/emergéncia e atuar em paradas cardiorrespiratdrias,
sempre que necessario;

Coletar materiais para exames, tais como hemograma, TAP, TTPA, dosagem de fator de
coagulacdo, hemocultura e etc. solicitado pelo enfermeiro, conforme necessidade do setor;
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Organizar o estoque dentro da coleta semanal a fim de controlar quantitativo dos materiais e
'facilitar a localizagdo dos mesmos, semanalmente;

Assistir diariamente o enfermeiro no planejamento, programacao, orientagdo e supervisdo das
‘atividades de assisténcia de enfermagem com o objetivo de auxilid-lo quando necessario;

Prestar auxilio no planejamento, programacio, orientacdo e supervisdo das atividades de
assisténcia de enfermagem sempre que necessario;

Prestar assisténcia de enfermagem, sob a supervisdo do enfermeiro no pré, trans e pds-coleta,
diariamente;

Controlar materiais, equipamentos e medicamentos do almoxarifado do ciclo do doador sob
sua responsabilidade por meio de planilhas eletrénicas, a fim de acionar o enfermeiro e conter
déficit, diariamente;

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

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

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

Realizar controles e registros das atividades das se¢Bes e outros que se fizerem necessarios em
‘planilhas eletrdnicas, para a realizacdo de relatérios e controles estatisticos semanais;

Utilizar adequadamente os equipamentos de protecdo individual (EPI), zelando por sua
protecdo, diariamente;

Fazer registros das ndo conformidades no Sistema Integrado de Qualidade Seguranca do
Paciente e Hemoterapia - SIQSPH sempre que necessério, com objetivo tragar plano de agdo
e/ou para tratativa das dreas designadas;

Realizar a 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;

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

Participar de treinamentos promovidos pela instituigio sempre que houver convocacio;

Cumprir diariamente as normas e regulamentos da Rede Estadual de Hemocentros;
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‘Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional conforme demanda da Unidade.

‘Minimo ) Curso Técnico em Enfermagem

Desejavel Cursos na drea da salide

.

Tempo Minimo de 6 meses

Area/Cargo Hospitalar/Banco de sangue / Laboratorial

/Informatica: Digitagdo  Bdsico

Biosseguranca, gerenciamento de residuos, hemoterapia e

Desejavel .
seguranca do paciente.

Atengéo dividida Comprometimento
(Capacidade de Ouvir Proatividade
}Comunicagéo Trabalho em equipe

7 - Cargos Subordinados

Ndo se aplica.
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GABRIELLA BORGES RORIZ
Geréncia de Desenvolvimento e Seguranca do Trabalhador

MUNIQUE OLANDA DE PAULA ALVES
Geréncia de Recursos Humanos

LUCIO DIAS NASCIMENTO
Coordenacdo Executiva

JOSE CLAUDIO ROMERO
Superintendéncia

Descri¢do de Cargos aprovada pelo Conselho de Administragio, em 03/11/2022.
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APRESENTACAO :

A Descricdo 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 posicdes
ocupadas e atribuicbes 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 instituigdo é possivel orientar:

* 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 orientagdes e direcionamento para buscar os profissionais a vaga;

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

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

* A Avaliagdo de Desempenho por Competéncias, por realizar uma analise da

performance 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 ndo sé 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 o atendimento satisfatorio aos nossos usuérios.
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\A Descrigdo de Cargos divide-se em:

® Cargo: € o nome que se dd a posigdo que uma pessoa ocupa dentro da empresa.

Funcdo: € o conjunto de tarefas e responsabilidades relacionadas a esse cargo;

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

expectativas em relagdo aos resultados que deve apresentar;

Principais Atribuicdes: Descreve de forma detalhada todas as atividades que o

colaborador ira realizar;

Formagdo: Expde o nivel de escolaridade e treinamentos necessarios para ocupacio

do cargo/funcio;

Experiéncia: Define o minimo de experiéncia profissional prévia para execucdo das

atividades;

Conhecimentos Técnicos: Sdo os conhecimentos essenciais para o pleno
desenvolvimento das atribuigdes do cargo, obtidos através de cursos de

aperfeicoamento, extensdo ou experiéncias profissionais;

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

adquiridos ao longo da vida profissional ou pessoal.

Fica estabelecido que a cada dois anos havera obrigatoriamente a revis&o dos cargos ou
sempre que houver necessidades de ajustes, a fim de adequa-las as mudancas tecnoldgicas e
de mercado.

L
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Cargo: Biomédico ou Farmacéutico

Fungdo: Biomédico (a) ou Farmacéutico (a)
Area: Distribuicdo
Reporte: Geréncia da Unidade i

1- Missao

Receber solicitacdes e realizar testes para a liberacdo de bolsas de sangue, garantindo a
eficacia pela a distribuicdo de hemocomponentes e hemoderivados para as unidades de salide
conveniadas, em acordo com as normativas vigentes.

;2 - Principais Atribuicdes

Realizar limpeza e desinfecgdo de bancadas e equipamentos diariamente, para assegurar a
seguranca dos colaboradores e doadores;

iReceber o plantdo e dar andamento as solicitagdes em aberto para garantir a continuidade das
latividades, diariamente;

Realizar o controle de qualidade de reagentes da imuno-hematologia diariamente, para
garantir a qualidade dos testes pré-transfusionais;

Confenr e organizar os hemocomponentes diariamente, verificando a data de validade para
reahzar o expurgo daqueles que estiverem vencidos;

.

Participar do controle de qualidade externo de hemocomponentes e imuno-hematologia,
‘conforme cronograma do provedor (PNCQ ou AEQ), promovendo ensaios de proficiéncia e
melhoria da qualidade dos procedimentos laboratoriais;

Receber, orientar e atender solicitacdes de transfusdes oriundas acompanhadas da amostra
biolégica do receptor e analisar laboratorialmente as amostras quanto as atividades imuno-
‘hematoldgicas conforme legislagdo vigente, para a execucdo do ato transfusional, diariamente;

Atender a solicitagdes de hemocomponentes por unidades pactuadas e acompanhar a
‘ocorréncia de reagSes transfusionais, para verificar a qualidade dos hemocomponentes
ofertados, diariamente;

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

|Preparar as amostras semanalmente e executar os testes de andlise microbiolégica,
hemocultura, hemoglobina, hematacrito, grau de hemalise, dosagem de TTPA, PH, contagem
de hemadcias/ leucdcitos e plaquetas realizados na unidade, para andlise do controle de

i

|qualidade de hemocomponentes.
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‘Enviar para Geréncia de Analises Clinicas - Hemocentro Coordenador as amostras coletadas de
acordo com a rota seguindo os critérios exigidos pela legislacdo, a fim de obter os resultados

|de analises soroldgicas e imuno-hematoldgicas;
|

;Receber o resultado das andlises soroldgicas e imuno-hematoldgicas advindo da Geréncia de
Andlises Clinicas, auxiliando na conferéncia, liberagdo e rotulagem dos hemocomponentes com
sorologia negativa, realizando o expurgo daqueles que estiverem com sorologia positiva ou
fora do parametro de qualidade, diariamente;

Auxiliar na conferéncia do processo de liberagdo e rotulagem dos hemocomponentes com
sorologia negativa quando a Geréncia de Anlises Clinicas - Hemocentro Coordenador divulgar
(0s resultados; Checar o e-mail institucional a fim de receber o resultado das analises
!sorolc’:gicas;

Montar caixa de transporte quando houver solicitacées de hemocomponentes em aberto,
\conferindo e liberando o hemocomponente solicitado de acordo com suas exigéncias
\individuais, para atender legislacdo vigente;

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 captacéo;

iReaIizar a checagem de temperatura ambiente, incubadoras, banho-maria e da cadeia de frios

!a cada 4 horas conforme descrito em Procedimento Operacional Padrio - POP;

‘Confirmar com o hematologista a indicagdo e quantidade de hemocomponentes, sempre gque
a indicacdo clinica ndo justificar a solicitagéo, utilizando os canais de comunicagdo disponiveis;

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

‘Realizar os testes pré-transfusionais, incluindo técnicas acessorias em imuno-hematologia
e/ou procedimentos especiais sempre que necessario para o atendimento a pacientes;

Realizar o controle de qualidade de reagentes da imuno—hemgtologia diariamente, para
|garantir a qualidade dos testes pré-transfusionais;

Realizar testes de controle de qualidade sempre que receber reagentes enviados pelo
Hemocentro Coordenador, para garantir a eficacia dos testes transfusionais, diariamente;

Liberar laudos com sorologia negativa conforme demanda, conferindo os dados descritos no
\cartdo com o documento de identificacdo apresentado, para disponibilizacdo ao doador;

Liberar o laudo do doador sempre que apresentar sorologia positiva e entregar aos cuidados
'do responsavel pela hemovigildncia para inicio da investigacdo e demais providencias;

<
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Alimentar o estoque de hemocomponentes do sistema HEMOVIDA web e enviar diariamente
as planilhas para andlise do Escritério da Qualidade - Hemocentro Coordenador;

l

|Fazer registros das ndo conformidades no Sistema Integrado de Qualidade Seguranga do
Paciente e Hemoterapia - SIQSPH sempre que necessario, com objetivo tragar plano de acao
e/ou para tratativa das areas designadas; .

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

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

Verificar os insumos e reagentes do setor quinzenalmente e realizar solicitacdo via e-mail para
;Geréncia de Assisténcia Farmacéutica e/ou Geréncia de Analises Clinicas— Hemocentro
Coordenador, a fim de manter o estoque alimentado com vistas a garantir a eficiéncia da
‘operagao;

Confeccionar semanalmente, quinzenalmente e/ou mensalmente relatérios em planilha
|eletr6nica, demonstrando os indicadores do setor para envio ao Hemocentro Coordenador;

Participar do controle de qualidade externo de hemocomponentes e imuno-hematologia,
conforme cronograma do provedor:;

'Realizar a solicitagdo de insumos/materiais de escritorio/administrativos para o setor, através
do sistema MV, conforme demanda;

Utilizar adequadamente os equipamentos de protecdo individual (EPI), zelando por sua
protecdo, diariamente;

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

Participar de treinamentos promovidos pela institui¢do sempre que houver convocacio;

Conhecer as atividades do setor de Processamento, para auxiliar nas atividades do setor,
|sempre que necessario;

Cumprir diariamente 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 Unidade.
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Minimo Graduagdo em Biomedicina ou Farmécia

| s s &
|Desejavel Pos-graduacdo em Hematologia e Hemoterapia

iTempo Minimo de 6 meses

;Area/Cargo Hospitalar / Banco de Sangue / Laboratorial

Informatica: Digitacdo Intermediario

_ Conhecimentos em Imuno-hematologia,
Desejavel Controle de Qualidade, gerenciamento de
residuos e controle de rede de frio.

lAten;ﬁo Concentrada Resolugdo de problemas
‘Comprometimento Responsabilidade
LProatividade Trabalho em equipe

7 - Cargos Subordinados

Ndo se aplica.



DESCRICAO —5" (=

DE
CARGOS IDTECH

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

Reporte: Geréncia da Unidade

31 - Missdo

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

|2 - Principais Atribuigdes

Realizar limpeza e desinfec¢do de bancadas e equipamentos diariamente, para assegurar a
seguranca dos colaboradores e doadores;

'Receber as bolsas de sangue total provenientes da coleta interna, verificar o peso, converter
ipara o volume e registrar a entrada das bolsas em mapas de producdo diarios, para fins de
controle e indicadores, diariamente;

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

Homogeneizar as bolsas e etiquetd-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
extra¢do utilizando os extratores autométicos para o processo de separacio dos
hemocomponetes;

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

‘Realizar a validagdo dos hemocomponentes produzidos por meio da inspe¢do visual de cada
um, antes e apds o processo de extracdo, para garantir a seguranca do receptor e para
controle de qualidade;

Receber o resultado das analises soroldgicas e imuno-hematoldgicas advindo da Geréncia de
Analises Clinicas, realizando a liberagdo e rotulagem dos hemocomponentes com sorologia
negativa, realizando o expurgo daqueles que estiverem com sorologia positiva ou fora do
‘parametro de qualidade, diariamente;

Conferir as informagdes dos hemocomponentes produzidos apés interfaceamento entre o
‘extratore o sistema HEMOVIDA, diariamente;

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

10
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Realizar lavagem de concentrado de hemadcias conforme demanda do setor de distribuicio;

I
IReglstrar as temperaturas da cadeia do frio e a temperatura ambiente a cada 4 horas

‘lconforme descrito em Procedimento Operacional Padrio - POP, a fim de garantir a qualidade
'dos materiais coletados;

Verificar os insumos e reagentes do setor quinzenalmente e realizar solicitagdo via e-mail para
Geréncia de Assisténcia Farmacéutica e/ou Geréncia de Analises Clinicas— Hemocentro
Coordenador, a fim de manter o estoque alimentado e garantir a eficiéncia da operacio;

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

(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;

Realizar a abertura de chamados para o Nicleo de Inovagdo Tecnologica - NIT - Hemocentro
'Coordenador, através do sistema GLPI sempre que identificado necessidade de suporte técnico
ligado a informaética;

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

‘Fazer abertura de chamados solicitando manutengéo predial sempre que necessario através
'do sistema GLPI;

Realizar a solicitagdo de insumos/materiais de escritério/administrativos para o setor, através
do sistema MV, conforme demanda;

IU'cilizar adequadamente os equipamentos de protecdo individual (EPI), zelando por sua

|protecdo, diariamente;

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

Participar de treinamentos promovidos pela instituicdo sempre que houver convocagao;

|Conhecer as atividades do setor de Processamento, auxiliando nas atividades do setor, sempre
lgue necessario;

|Cumprir diariamente 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.

11
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|Minimo Graduagdo em Biomedicina ou Farmacia
Desejavel Po6s graduacdo em Hematologia e Hemoterapia

Tempo Minimo de 6 meses

Area/Cargo Hospitalar / Banco de Sangue / Laboratorial

Elnforméticaz Digitacdo Intermediario

Conhecimento em processamento,
Desejavel procedimentos especiais, controle de
| qualidade, controle de rede de frio.

Atencdo Concentrada Resolugdo de problemas
Comprometimento Responsabilidade
Proatividade Trabalho em equipe

7 - Cargos Subordinados

'Nao se aplica.

' b
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lCargo: Biomeédico ou Enfermeiro ou Farmacéutico ou Médico
|Fungdo: Gerente da unidade
‘Area: Ciclo do Doador

'Reporte: Diretorias do Hemocentro Coordenador
1 - Missdo

Representar a instituicdo em atividades internas e externas, planejar, coordenar, organizar,
supervisionar, executar e avaliar os procedimentos hemoterapicos, visando assegurar a
seguranca do doador/paciente, a qualidade do sangue, dos hemocomponentes e dos
hemoderivados coletados, e os servicos de assisténcia de enfermagem contribuindo com a
\gestdo eficaz da instituicdo e o bem-estar do doador.

2 - Principais Atribuigdes

Firmar parcerias com entidades idéneas com objetivo de captar doadores de sangue, de
medula Gssea e ampliar a qualidade de servicos oferecidos pela unidade, sempre que
|necessario;

|

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

Realizar auditoria interna e emissdo de pareceres técnicos sempre que necessario, a fim de
\garantir a conformidade na execucdo do trabalho na unidade;

Sugerir a aquisicdo de novos materiais para reposicio daqueles' que estdo avariados ou
desgastados sempre que necessario;

Registrar documentos referentes aos controles de manutengéo dos equipamentos e anélise da
|qualiclade da agua, receber o laudo da andlise e encaminhar para o Escritério de Qualidade do
Hemocentro Estadual Coordenador a fim de arquivar evidéncias para possiveis auditorias;

Atualizar, implantar, coordenar e acompanhar o Programa de Gerenciamento de Residuos do
Servigo de Saidde (PGRSS), supervisionando semanalmente a segregacdo, acondicionamento,
transporte interno e externo dos residuos para garantir o descarte correto;

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

Realizar escala mensal dos colaboradores ativos através de planilha eletrénica e enviar a
‘Geréncia de Pessoal / GEP do Hemocentro Coordenador, disponibilizando também a escala
fisica aos colaboradores, a fim de manter fluxo e a organizagédo do pessoal adequado para
realizar as atividades da unidade. Atribuicdo apenas para o cargo de Responséavel Técnico;
Realizar o envio de mapa de freqiiéncia a GEP do Hemocentro Coordenador, em tempo habil,
para que seja realizada a conciliagdo de ponto e validacio de freqiiéncia, mensalmente;

! JF
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|Realizar em tempo habil, a avaliagdo de desempenho promovendo ao colaborador orientagdes

|para o seu desenvolvimento e melhor desempenho nas atividades, Sempre que necessario ou
'sohcutado

|Reallzar o acolhimento dos novos colaboradores, ambientando-os sobre o funcionamento da
‘unidade e rotinas do seu setor, a fim de que possam desenvolver adequadamente as suas
atribuicGes e adaptar-se a cultura da unidade.

Divulgar vagas disponiveis, a fim de recrutar candidatos para participarem de processos
seletivos emergenciais, a fim de admitir colaboradores para que os setores ndo fiquem
desguarneudos de colaboradores, sempre que solicitado;

Submeter as Diretorias do Hemocentro Coordenador quaisquer assuntos de interesse da
unidade, para andlise, validacdo ou instrucdo, sempre que necessario;

|
‘Analisar e emitir parecer sobre relatérios que forem encaminhados & Unidade, sempre que

necessario;

Exercer o poder disciplinar no limite de sua competéncia e legislacdo aplicavel, solicitando
iauxilio da Geréncia de Pessoal na elaboragdo de documento aplicavel aos colaboradores, como
‘medida punitivas, em decorréncia de comportamento ou procedimento inadequado, sempre

que necessario;

Providenciar a realizagdo de treinamento de atendimento de urgéncia com toda a equipe,
\anualmente, para atendimento ao doador com intercorréncia;

‘Realizar reunibes mensais e sempre que necessdrio com a equipe da unidade, promovendo
orientacBes, alinhamento estratégico atualizagio e desenvolvimento das acdes a serem
‘ofertadas aos doadores.

\Auxiliar a Geréncia de Desenvolvimento e Seguranga do Trabalhador - GDST - Hemocentro
Coordenador no acompanhamento do cumprimento da NR-32,.por meio do controle de
cartdes de vacinas, exames periddicos e acompanhamento de atestados;

|
Realizar a solicitagdo de insumos/materiais de escritorio/administrativos para o setor, através
|do sistema MV, conforme demanda;

| |
\Utilizar adequadamente os equipamentos de protecdo individual (EPI), zelando por sua
‘protecdo, diariamente;

Fazer registros das ndo conformidades no Sistema Integrado de Qualidade Seguranca do
Paciente e Hemoterapia - SIQSPH sempre que necessério, com objetivo tracar plano de agédo
e/ou para tratativa das éreas designadas;

S8
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fReaIizar a abertura de chamados para o Nicleo de Inovagdo Tecnolégica - NIT - Hemocentro

|Coordenador, através do sistema GLPI sempre que identificado necessidade de suporte técnico
lligado a informética;

| .

|Participar de comités e comissdes aos quais for designado, garantindo assiduidade nas
\reunides realizadas conforme cronograma;
‘Participar de treinamentos promovidos pela instituigdo sempre que houver convocagdo;

Cumprir diariamente 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 Unidade.

15
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lM nimo Biomedicina ou Farmacia ou Enfermagem ou Medicina
|

Desejavel Po6s-graduacdo em Hematologia e/ou Hemoterapia, e Gestdo de Pessoas.

Tempo Minimo de 6 meses

' Area/Cargo Hospitalar / Banco de Sangue /Laboratorial

Intermediario

Autodesenvolvimento Gestdo de conflitos

’Capacidade de ouvir Lideranga

iComunicagﬁo Resolugdo de problemas
Desenvolvimento de Pessoas Resiliéncia

Etica Tomada de decisdo

7- Cargos Subordinados

|
|
‘Todos os colaboradores da unidade.



| DESCRICAO oF

>
DE CARGOS '
IDTECH

Cargo: Enfermeiro

Fungdo: Enfermeiro (a)

\Area: Ciclo do Doador
Reporte: Geréncia da Unidade

'1- Missdo

Planejar, organizar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar 0s procedimentos
hemoterépicos, visando assegurar a seguranca do doador/paciente, a qualidade do sangue,
dos hemocomponentes e dos hemoderivados coletados, e os servicos de assisténcia de
enfermagem contribuindo com a gestdo eficaz da instituigdo e o bem-estar do doador.

2 - Principais Atribuigdes

Realizar coleta de sangue total ou amostras quando for necessario e supervisionar os servicos
realizados da enfermagem a fim de garantir um bom atendimento ao doador;

Acolher os doadores prestando orientagées sobre o processo de doagdo de sangue ou cadastro
de medula dssea, diariamente;

Realizar a triagem clinica de doadores de sangue e medula éssea avaliando histérico de salde,
habitos de vida, uso de medicamentos e historico de procedimentos invasivos, diariamente;

Orientar o doador em casos de inaptiddo, informado os motivos e prazo para realizar a
doacgdo, diariamente;

Atender na triagem clinica o doador que estd indicado para 22 amostra, respeitando as
diretrizes referentes a essa coleta e realizando agendamento de consulta médica para que o
doador receba o resultado;

Acompanhar e langar no site da OVG as doagdes efetivas e/ou os cadastros de medula dssea
realizados por bolsista, é realizado o acompanhamento e langamentos didrio nas planilhas
proprias e no site da OVG, semanalmente, caso a unidade esteja com contrato ativo;

Preencher diariamente planilhas de coleta, produg&o e intercorréncias do Ciclo do Doador para
envio e analise da geréncia do ciclo do doador;

Prestar atendimento de urgéncia em casos de intercorréncia e realizar a evolugdo do doador
na Sistematizagdo da assisténcia de Enfermagem (SAE) para assegurar a integridade de sua
salide, sempre que necessario;

Realizar cheklist e relatério do carrinho de emergéncia quinzenalmente, conferir datas de
vencimento dos medicamentas e insumos através de planilhas fisica e eletrdnica, checar o
funcionamento dos aparelhos (pilhas) garantindo medicamentos dentro do prazo para
utiliza¢do, visando a seguranca dos doadores;
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DESCRICAO -‘fj' (

DE CARGOS

‘Controlar materiais, equipamentos e medicamentos sob sua responsabilidade para evitar
interrupgdo dos servicos prestados, diariamente;

'Realizar preenchimento diario dos termos pré-definidos (consentimento, apto ou inapto, voto
‘de autoexclusdo, declaracdo de doacdo ou comparecimento e pré-lanche ou lanche) durante
os atendimentos para garantir a seguranca do doador e da unidade;

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

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

Participar da reunido de Nicleo de Seguran¢a do Paciente, providenciando mensalmente a
elaboracdo de medidas de prevengdo e controle sistematico de danos que possam ser
causados aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem, a fim de promover a seguranca
ao doador, paciente e equipe de trabalho;

Preencher diariamente a planilha eletrénica de hemovigilancia/retrovigilancia, consolidar
/mensalmente os indicadores de sorologias e 22 amostra, para comunicar a vigilancia
| . . -’ . g -

epidemioldgica nos casos positivo de patologia;

Auxiliar na confecgdo/revisdo dos protocolos operacionais padrdes - POPs, a fim de garantir a
evolugdo da eficiéncia dos servicos prestados;

Controlar e solicitar insumos dos materiais de farmdcia através de e-mail para a Geréncia de
Assisténcia Farmacéutica - Hemocentro Coordenador mediante solicitagdo dos setores da
unidade, a fim de manter estoque alimentado;

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

Prospectar e realizar agdes de captacSes de possiveis doadores através de ligagGes, parcerias
com igrejas, empresas, instituicdes de ensino, etc, assim como o monitoramento destas, a fim
de manter o estoque abastecido;

Solicitar apoio da Assessoria de Comunicagdo Social - ASCOM — CSC, quando se fizer necesséria
a veiculacdo de agdes através de canais de comunicacéo (internet, radio, televisio e ou jornais
visando sensibilizar e conscientizar a populagdo sobre a importancid da doacdo de sangue;

Produzir contelido 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;

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

Z

18



DESCRICAO | é)"' &

DE CARGOS IDTECH

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

'Preencher diariamente controles e registros das atividades da se¢do e outros que se fizerem
necessarios, para a realizacdo 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 capacitagdo 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 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
cartdes de vacinas, exames periddicos e acompanhamento de atestados;

Realizar a abertura de chamados para o Nucleo de Inovagdo Tecnoldgica - NIT - Hemocentro
Coordenador através do sistema GLPI sempre que identificado necessidade de su porte técnico
ligado a informatica;

Utilizar adequadamente os equipamentos de protecdo individual (EPI), zelando por sua
protegdo, diariamente;

Participar de treinamentos promovidos pela instituicdo sempre que houver convocagio;
Cumprir diariamente 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 Unidade.



DESCRICAOQ -ﬁ&
DE CARGOS
IDTECH

e Lol g T T )

Minimo Graduagdo em Enfermagem

Desejével Pos graduagdo em Hematologia e/ou Hemoterapia

‘ .
‘Tempo Minimo de 6 meses

Area/Cargo Hospitalar / Banco de Sangue

\Pacote Office - Word, Excel, PowerPoint e Outlook

Intermediario

Conhecimentos em hemoterapia,
triagem clinica de doadores, captacio
de doadores de sangue,
hemovigilancia, retrovigilancia,
biosseguranga, gerenciamento de
residuos, seguranca do paciente.

I I
' Desejavel

'Atencﬁo Empatia

|Capacidade de ouvir ' Relacionamento Interpessoal
;Comprometimento Trabalho em eduipe

Etica Proatividade

7 - Cargos Subordipados

Técnicos em enfermagem.
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DE CARGOS . IDTECH )

|Cargo: Médico

\Fungdo: Médico Clinico ou Generalista

Area: Ciclo do Doador

Reporte: Responsavel Técnico e Geréncia da Unidade

1 - Missdo

Realizar triagem clinica, consultas, diagndsticos, tratamento de intercorréncias relacionadas 3
doacdo de sangue, bem como orientacées de condutas médicas, promovendo a salide de
doadores de sangue e pacientes.

2 - Principais Atribuicdes

Realizar triagem clinica de doadores diariamente, avaliando sua aptiddo conforme normas do
Ministério da Satde, por meio de preenchimento dos termos (consentimento, apto ou inapto,
voto de autoexclusdo, declaragdo de doacdo ou comparecimento e pré lanche ou lanche), a
fim de determinar se o candidato a doacdo estéd em condi¢des de doar sangue sem que haja
prejuizo a sua saude e a do receptor;

‘Registrar os atendimentos diariamente através do sistema HEMOVIDA, para controle,
‘acompanhamento e registro de prontuarios;

Emitir diagndsticos, fornecendo orientagdes conforme tratamento de cada caso para
promocéo da salde e o bem-estar do doador, sempre que necessano

Registrar manualmente os atendimentos realizados, em cadernos (ou semelhante) de registro
do Ciclo do Doado, garantindo repasse de informagdes imprescindivel entre a equipe,
|diariamente;

Atender doadores que apos 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;

Analisar e interpretar resultados de exames diversos dos doadores de sangue, conforme
demanda, a fim de esclarecer dividas e prestar orientagGes ao paciente;

Dar devolutiva aos doadores com sorologia reagente, e fornecer encaminhamento a outros
prof|55|ona|s ou ao Centro de Testagem e Acompanhamento — CTA, para que este possa
receber aconselhamento e orientagdo de tratamentos, sempre que necessario;

Emitir atestado, a pedido do doador apto para a doagdo, sempre que solicitado;

Aplicar as leis e regulamentos de satide publica, para salvaguardar e promover a saude da
coletividade, diariamente;
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DE CARGOS IDTECH -

Inserir informagées, acBes médicas adotadas e medicamentos prescritos em prontudrio,
formulario ou fichas individuais do doador se houver intercorréncias durante a doacdo;

‘Auxiliar a triagem clinica de doadores e apoiar a equipe de coleta de sangue, diariamente;

Fazer registros das ndo conformidades no Sistema Integrado de Qualidade Seguranca do
Paciente e Hemoterapia - SIQSPH sempre que necessario, com objetivo tracar plano de acédo
e/ou para tratativa das 4reas designadas;

Realizar a abertura de chamados para o Nicleo de Inovagdo Tecnoldgica - NIT - Hemocentro
Coordenador, através do sistema GLP| sempre que identificado necessidade de suporte técnico
ligado a informatica;

Utilizar adequadamente os equipamentos de protecdo individual (EPI), zelando por sua
protegdo, diariamente:;

Participar de comités e comissdes aos quais for designado, garantindo assiduidade nas

reunides realizadas conforme cronograma;
Participar de treinamentos promovidos pela instituicdo sempre que houver convocacdo;
‘Cumprir diariamente 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 Unidade.
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" DESCRICAO -#3—
DE CARGOS IDTECKH®

a1 5= 15 s W e Taw o]

Minimo ' Graduagdo em Medicina

Especializagdo em Hematologia e Hemoterapia, Especializagdo em Urgéncia
e Emergéncia.

‘Desejavel Minimo de 6 meses

‘Area/Cargo Médico
T .

[Informatica: Digitacdo Bésico
' ' Conhecimentos em hemoterapia, Suporte
Desejavel ~ Basico e Avancado de Vida, seguranca do

' . . ' paciente.

iCapacidade de Ouvir Etica

Comprometimento Proatividade °
J{Empatia Trabalho em equipe
}7.- Cargos Subordinados

‘Ndo se aplica.

TS
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DE CARGOS

Cargo: Médico

‘Fungdo: Médico — Responsavel Técnico
‘Area: Ciclo do Doador

Reporte: Geréncia da Unidade

‘1 - Missdo

Realizar triagem clinica, consultas, diagndsticos, tratamento de intercorréncias relacionadas a
doagdo de sangue bem como orientacdes de condutas médicas, promovendo a salde de
doadores de sangue e pacientes, supervisionando os servicos de assisténcia médica e
representando a unidade nos Conselhos Federal e Regional de Medicina.

2 - Principais Atribuigdes

Realizar triagem clinica de doadores diariamente, avaliando sua aptid3o conforme normas do
Ministério da Salde, por meio de preenchimento dos termos (consentimento, apto ou inapto,
voto de auto excluséo, declaracdo de doagdo ou comparecimento e pré lanche ou lanche), a
fim de determinar se o candidato a doagdo esta em condiges de doar sangue sem que haja
prejuizo a sua salde e a do receptor;

Registrar os atendimentos diariamente através do sistema HEMOVIDA, para controle,
acompanhamento e registro de prontuérios;

Emitir diagndsticos, fornecendo orientagdes conforme tratamento de cada caso para
promocao da salde e o bem-estar do doador, sempre que necessario;

Registrar manualmente os atendimentos realizados, em cadernos (ou semelhante) de registro
do Ciclo do Doador, garantindo repasse de informagdes imprescindivel entre a equipe,
diariamente;

Atender doadores que apos a doagdo manifestaram intercorréncias clinicas: tontura, desmaio,
lipotimia, nauseas, vémitos, 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, conforme
demanda, a fim de esclarecer duvidas e prestar orientacées ao paciente;

Dar devolutiva aos doadores com sorologia reagente, e fornecer encaminhamento a outros
profissionais ou ao Centro de Testagem e Acompanhamento — CTA, para que este possa
Ireceber aconselhamento e orientagdo de tratamentos, sempre que necessario;

Emitir atestado, a pedido do doador apto para a doagdo, sempre que solicitado;

Aplicar as leis e regulamentos de salide publica, para salvaguardar e promover a salde da
coletividade, diariamente;
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DE CARGOS IDTECH z

Inserir informacdes, acbes médicas adotadas e medicamentos prescritos em prontudrio,
formuldrio ou fichas individuais do doador se houver intercorréncias durante a doacdo;

Coordenar, desenvolver e supervisionar a equipe médica, garantindo que as normativas

vigentes sejam aplicadas, respondendo tecnicamente pelas atividades desenvolvidas na
unidade, diariamente;

Elaborar, atualizar e revisar os POP’s da area Médica, orientando sobre os procedimentos
operacionais padrdo a serem realizados pelos profissionais, sempre que necessario;

Manter contato com a equipe de médicos hematologistas do Hemocentro Coordenador para
atendimento das solicitagdes de hemocomponentes, sempre que necessario;

Realizar reunies mensal com a equipe assistencial, promovendo orientagdes, alinhamento
|estratégico atualizacdo e desenvolvimento das aces a serem ofertadas aos doadores.

Fazer registros das ndo conformidades no Sistema Integrado de Qualidade Seguranca do
Paciente e Hemoterapia - SIQSPH sempre que necessario, com objetivo tragar plano de agdo
e/ou para tratativa das areas designadas;

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

Utilizar adequadamente os equipamentos de protegdo individual (EPI), zelando por sua
protecdo, diariamente;

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

Participar de treinamentos promovidos pela instituigdo sempre que houver convocagao;
Cumprir diariamente 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 Unidade.
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DE CARGOS ' 1

‘Minimo Graduacgdo em Medicina

Especializacdo em Hematologia e Hemoterapia, Especializagdo em Urgéncia e

Desejavel g
Emergéncia.

-jDesejéveI Minimo de 6 meses

Area/Cargo Médico

4

Informatica: Digitagdo Basico

Conhecimentos em hemoterapia, Suporte
Desejavel Basico e Avancado de Vida, seguranca do
' paciente.

ke

Gestdo de conflitos

Autodesenvolvimento

b

Capacidade de ouvir - Lideranga
l‘l.Comunir.:agéo s Resolugdo de problemas
“Desenvoivimento de Pessoas Resiliéncia

”Etica Tomada de decisﬁc.J

|
7 - Cargos Subordinados
¥

! Médicos
|
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DE CARGOS '

Cargo: Recepcionista

Fungdo: Recepcionista

Area: Ciclo do doador

Reporte: Gerente da Unidade .

1 - Missdo

Recepcionar o publico, realizar a identificacdo e o preenchimento das fichas do doador e
averiguar sua necessidade para prestar informag@es e/ou encaminhar ao local devido.

2 - Principais Atribuigées

Recepcionar e cadastrar os pacientes e doadores de sangue e medula Ossea através de
registros fisicos, para garantir qualidade ao servico prestado ao doador/paciente:;

Identificar e direcionar pacientes, doadores, visitantes, acompanhantes, e prestadores de
servicos de empresas terceirizadas, realizando o registro de entrada através de etiquetas,
preenchimento do caderno de visitas/fotogréfico, para fins de controle de acessos,
diariamente;

Realizar cadastro e atualizacdo de dados dos candidatos a doacdo de sangue, medula dssea e
aférese, primeira e segunda amostra conforme demanda através de ficha fisica, cartdo do
doador, caderno do doador e sistema Hemovida, diariamente;

Emitir senhas, organizando o fluxo e ordem de atendimentos, diaria'mente;

Realizar atendimento presencial ou telefénico, confirmando e agendando retornos, e
fornecendo informagdes que se fizerem necessarias, diariamente:

Realizar captacdo de doadores através de contato telefénico, sempre que solicitado;

Alimentar planilhas diversas, arquivar documentos/prontuarios organizadamente, bem como
imprimir formularios, diariamente;

Realizar o controle dos documentos impressos na unidade diariamente, através de fichas
fisicas, para posterior confeccio de relatério mensal;

Organizar entrega adequada dos equipamentos de protecdo individual (EPI) diariamente,
preenchendo fichas fisicas/eletrénicas, consolidando as informacgGes semanalmente;

Apoiar o gerenciamento de pesagem dos residuos semanalmente, através de preenchimento
de fichas fisicas diariamente, visando assegurar a emiss3o de relatérios em tempo habil;

Prestar servigo de apoio administrativo em atendimento as demandas da unidade, sempre que
isolicitado;
r{"'

27



DESCRICAQ ' -55&6'

DE CARGOS '
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Preencher o mapa de frequéncia, realizando o controle dos absenteismos, atestados, folgas,
afastamentos ou trocas de turnos entre os colaboradores, diariamente;

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

Coletar assinaturas de documentos diversos de acordo com as necessidades, os remetendo ao
seu destino, diariamente;

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

Utilizar adequadamente os equipamentos de protecdo individual (EPI), caso seja
disponibilizado, zelando por sua protegio, diariamente;

Garantir o funcionamento dos recursos audiovisuais durante todo o expediente, acionar a
|gest50 em caso de ndo funcionamento e desligar os equipamentos o final do dia;

Fazer registros das ndo conformidades no Sistema Integrado de Qualidade Seguranga do
Paciente e Hemoterapia - SIQSPH sempre que necessario, com objetivo tragar plano de acdo
‘e/ou para tratativa das areas designadas;

‘Realizar a abertura de chamados para o Ntcleo de Inovacdo Tecnoldgica - NIT - Hemocentro
‘Coordenador, através do sistema GLPI sempre que identificado necessidade de suporte técnico
ligado a informética;

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

Participar de treinamentos promovidos pela institui¢do sempre que houver convocacio;

Cumprir diariamente 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 Unidade.
|
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DE CARGOS

IDTECH

Loy b

l‘Ml’nimo Ensino Médio

- Desejavel ; Cursos na drea de atendimento ao Plblico

‘Tempo Minimo de 6 meses

‘Area/Cargo Atendimento ao publico

|Pacote Office - Word, Excel, e Outlook Intermediario

Atencgdo dividida Comprometimento

i.Comunicagﬁo Proatividade
Capacidade de Ouvir Trabalho em equipe

r‘) - Cargos Subordinados

Ndo se aplica.
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DE CARGOS
IDTECH

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

Reporte: Enfermeiro (a)

1 - Missdo

Desenvolver atividades auxiliares e técnicas nos servicos de enfermagem, realizando
procedimento de coleta em doacdes de sangue total, observando sinais e sintomas, a fim de
assegurar a prevencdo, manutencdo, recuperagio e bom nivel de satide dos doadores.

2 - Principais Atribuicdes

Realizar limpeza e desinfec¢do de bancadas e equipamentos diariamente, para assegurar a
seguranca dos colaboradores e doadores;

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

Conferir os dados no documento do doador e nas etiquetas recebidas sempre que houver
coleta, a fim de evitar erros de identificagdo, diariamente;

Realizar a pungdo venosa nos casos de doacdes para coleta de sangue e/ou medula dssea e
apos doagdo, realizar o curativo;

Apoiar na centrifugacdo de amostras de coletas dos doadores, a fim de se obter plasma e soro
livre das hemacias e sedimento de liquidos biolégicos, sempre que necessario;;

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

Entregar folders de orientagdes para que o doador tenha conhecimento das possiveis
intercorréncias apos a doacgéo, diariamente;

Preparar e administrar medica¢des, mediante prescricdo médica, sob supervisio do
enfermeiro, sempre que necessario;

Garantir o bem estar do doador apds a coleta e encaminha-lo com seguranga para o lanche,
diariamente;

Auxiliar nos atendimentos de urgéncia/emergéncia e atuar em paradas cardiorrespiratodrias,
sempre que necessario; .

Coletar materiais para exames, tais como hemograma, TAP, TTPA, dosagem de fator de
‘coagulagdo, hemocultura e etc. solicitado pelo enfermeiro, conforme necessidade do setor;
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DE CARGOS
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Organizar o estoque dentro da coleta semanal a fim de controlar quantitativo dos materiais e
facilitar a localizagdo dos mesmos, semanalmente;

Assistir diariamente o enfermeiro no planejamento, programacao, orientagdo e supervisdo das
atividades de assisténcia de enfermagem com o objetivo de auxilia-lo quando necessario;

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

Prestar assisténcia de enfermagem, sob a supervisdo do enfermeiro no pré, trans e pds-coleta,
diariamente;

Controlar materiais, equipamentos e medicamentos do almoxarifado do ciclo do doador sob
'sua responsabilidade por meio de planilhas eletrénicas, a fim de acionar o enfermeiro e conter
déficit, diariamente;

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

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

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

Realizar controles e registros das atividades das se¢es e outros que se fizerem necessarios em
planilhas eletrénicas, para a realizagéo de relatdrios e controles estatisticos semanais;

Utilizar adequadamente os equipamentos de protecdo individual (EPI), zelando por sua
protecao, diariamente;

Fazer registros das ndo conformidades no Sistema Integrado de Qualidade Seguranca do
Paciente e Hemoterapia - SIQSPH sempre que necessario, com objetivo tracar plano de acdo
e/ou para tratativa das dreas designadas;

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

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

Participar de treinamentos promovidos pela instituicdo sempre que houver convocagao;

Cumprir diariamente as normas e regulamentos da Rede Estadual de Hemocentros;
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Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional conforme demanda da Unidade.

|
‘Minimo Curso Técnico em Enfermagem

' Desejavel Cursos na drea da satde

Tempo Minimo de 6 meses

\AreaICargo Hospitalar/Banco de sangue / Laboratorial

| Informética: Digitacio  Bésico
Biosseguranga, gerenciamento de residuos, hemoterapia e

g -
Dessjgvel seguranca do paciente.

'|Atencdo dividida Comprometimento
‘Capacidade de Ouvir Proatividade

Comunicagao Trabalho em equipe

7 - Cargos Subordinados

'Nao se aplica.
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GABRIELLA BORGES RORIZ
Geréncia de Desenvolvimento e Seguranca do Trabalhador

MUNIQUE OLANDA DE PAULA ALVES
Geréncia de Recursos Humanos

LUCIO DIAS NASCIMENTO
Coordenagdo Executiva

JOSE CLAUDIO ROMERO
Superintendéncia

Descri¢do de Cargos aprovada pelo Conselho de Administra;éo, em 03/11/2022.
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APRESENTACAO

; A Descricdo 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 posicdes
‘ocupadas e atribuicdes 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 sio bem descritos e relacionados dentro do

‘organograma da instituicdo é possivel orientar:

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

* Alntegragdo dos Colaboradores ao cargo e a cultura organizacional, pois apresenta

| 0 que a instituicdo espera dele em termos de responsabilidades e competéncias;

e Aidentificacdo de lacunas no conhecimento de seus colaboradores, por saber as
competéncias e dreas mais necessitadas de intervencdo, o RH pode facilitar e

promover o desenvolvimento das pessoas através de Treinamentos e

Capacitacgdes;
* A Avaliagdo de Desempenho por Competéncias, por realizar uma analise da

| performance 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 ndo s6 um melhor entendimento da
.
estrutura e funcionamento da unidade, mas também, a formacio 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.
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‘A Descrigdo de Cargos divide-se em:
® Cargo: € 0 nome que se dd a posigdo que uma pessoa ocupa dentro da empresa.
® Funcdo: é o conjunto de tarefas e responsabilidades relacionadas a esse cargo;

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

expectativas em relagdo aos resultados que deve apresentar;

\ ® Principais Atribuicdes: Descreve de forma detalhada todas as atividades que o

| colaborador ird realizar;

e Formacdo: Expde o nivel de escolaridade e treinamentos necessérios para ocupacdo

do cargo/funcéo;

® Experiéncia: Define o minimo de experiéncia profissional prévia para execucdo das

atividades;

® Conhecimentos Técnicos: Sdo os conhecimentos essenciais para o pleno
desenvolvimento das atribuigbes do cargo, obtidos através de cursos de

aperfeicoamento, extensdo ou experiéncias profissionais;

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

‘ adquiridos ao longo da vida profissional ou pessoal.

Fica estabelecido que a cada dois anos havera obrigatoriamente a revisdo dos cargos ou
‘sempre gue houver necessidades de ajustes, a fim de adequa-las as mudancas tecnoldgicas e
de mercado.




' DESCRICAO -)J'(-

DE CARGOS II)TE(‘:H g

Sumario

|0rganograma ............................................................................................................................... 5
JCargo: Biomédico ou Farmacéutico — Distribuigao ................cov.ccevmmvioomoo 6
ICalrgt:v: Biomédico ou Farmacéutico — Processamento .................cooovvvovoooverooooooooooooooo 10
Cargo: Biomédico ou Enfermeiro ou Farmacéutico ou Médico — Gerente-.... s 13
CargOETTEIIEING e scemminoammmrmomstsss s R T e rmrmommresbasessicssreetemrremsasassand 17
CArBO: MEMICO ....coccviviinisine ittt ss e e s ses e ee s eeseee e 21
!Cargo: Médico — Responsavel TECNICO........ocvrerorereeeesooooooooe ST i reams s v s 24
CaTBO: RECEPCIONISEA ..cccvvvervvrsooesoseeseesses s 27
:Cargo: TECNICO €M ENFEIMAZEM ......cvveuiivieieiiise it eeeoee oo oo 30




DESCRICAO -#t—

DE CARGOS IDT'E(: -’

ORGANOGRAMA

HEMOGO

Rede Memoe Pdblica de Goias

| r ™
HEMOCENTRO ESTADUAL

‘ COORDENADOR PROFESSOR

‘ NION ALBERNAZ
r' i

UNIDADE DE COLETAE
TRANSFUSAO DE QUIRINOPOLIS | -
f '
GERENCIA

L J

{ RESPONSABILDADE | . | octeo oe capraco e ]

|1Ecn:ca MEDICA J [ DOADORES! GESTAO CIDADA

} \
| (o] [ | [




DESCRICAO - 4%

DE CARGOS '

|Cargo: Biomédico ou Farmacéutico
‘Fun;éo: Biomédico (a) ou Farmacéutico (a)
\Area: Distribuicdo

fReporte: Geréncia da Unidade

1 - Missdo

Receber solicitagdes e realizar testes para a liberagdo de bolsas de sangue, garantindo a
eficacia pela a distribui¢do de hemocomponentes e hemoderivados para as unidades de saide
conveniadas, em acordo com as normativas vigentes.

2 - Principais Atribuicdes

Realizar limpeza e desinfeccdio de bancadas e equipamentos diariamente, para assegurar a
seguranca dos colaboradores e doadores;

iReceber o plantdo e dar andamento as solicitacdes em aberto para garantir a continuidade das
atividades, diariamente;

\ ,
Realizar o controle de qualidade de reagentes da imuno-hematologia diariamente, para
|garantir a qualidade dos testes pré-transfusionais;

|
'Conferir e organizar os hemocomponentes diariamente, verificando a data de validade para

realizar o expurgo daqueles que estiverem vencidos;

Participar do controle de qualidade externo de hemocomponentes e imuno-hematologia,
|conforme cronograma do provedor (PNCQ ou AEQ), promovendo ensaios de proficiéncia e
|melhoria da qualidade dos procedimentos laboratoriais;

|

Receber, orientar e atender solicitagdes de transfusdes oriundas acompanhadas da amostra
biolégica do receptor e analisar laboratorialmente as amostras quanto 3s atividades imuno-
‘hematologicas conforme legislagdo vigente, para a execugdo do ato'transfusional, diariamente;

Atender a solicitagGes de hemocomponentes por unidades pactuadas e acompanhar a
|ocorréncia de reacBes transfusionais, para verificar a qualidade dos hemocomponentes

Organizar o estoque de hemocomponentes no momento da liberagdo e quando estes vierem
|

ofertados, diariamente;

remanejados pelo Hemocentro Coordenador, diariamente;

Preparar as amostras semanalmente e executar os testes de andlise microbioldgica,
hemocultura, hemoglobina, hematdcrito, grau de hemdlise, dosagem de TTPA, PH, contagem
|de hemadcias/ leucécitos e plaquetas realizados na unidade, para analise do controle de
qualidade de hemocomponentes.
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‘Enviar para Geréncia de Analises Clinicas - Hemocentro Coordenador as amostras coletadas de
acordo com a rota seguindo os critérios exigidos pela legislacdo, a fim de obter os resultados
de andlises sorolégicas e imuno-hematolégicas;

Receber o resultado das analises soroldgicas e imuno-hematolégicas advindo da Geréncia de
‘Anilises Clinicas, auxiliando na conferéncia, liberagdo e rotulagem dos hemocomponentes com
sorologia negativa, realizando o expurgo daqueles que estiverem com sorologia positiva ou
fora do parametro de qualidade, diariamente;

Auxiliar na conferéncia do processo de liberacdo e rotulagem dos hemocomponentes com
isorologia negativa quando a Geréncia de Andlises Clinicas - Hemocentro Coordenador divu lgar

|os resultados; Checar o e-mail institucional a fim de receber o resultado das analises
|
'soroldgicas;

‘Montar caixa de transporte quando houver solicitagdes de hemocomponentes em aberto,
conferindo e liberando o hemocomponente solicitado de acordo com suas exigéncias
‘individuais, para atender legislacdo vigente;

'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 captacdo;

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

Confirmar com o hematologista a indicacdo e quantidade de hemocomponentes, sempre que
a indicagdo clinica néo justificar a solicitagdo, utilizando os canais de comunicacdo disponiveis;

‘Receber solicitagdes de hemocomponentes, verificar os dados contidos na solicitacdo, realizar
a analise da amostra enviada e acompanhar o registro de entrada por parte do responsavel
'pela entrega, diariamente;

|

Realizar os testes pré-transfusionais, incluindo técnicas acessérias em imuno-hematologia
e/ou procedimentos especiais sempre que necessério para o atendimento a pacientes;

‘Realizar o controle de qualidade de reagentes da imuno-hematologia diariamente, para
\garantir a qualidade dos testes pré-transfusionais;

Realizar testes de controle de qualidade sempre que receber reagentes enviados pelo
Hemocentro Coordenador, para garantir a eficdcia dos testes transfusionais, diariamente;
|

Liberar laudos com sorologia negativa conforme demanda, conferindo os dados descritos no
cartdo com o documento de identificagdo apresentado, para disponibilizacio ao doador;

Liberar o laudo do doador sempre que apresentar sorologia positiva e entregar aos cuidados
do responsavel pela hemovigilancia para inicio da investigacio e demais providencias;
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Ahmentar o estoque de hemocomponentes do sistema HEMOVIDA web e enviar diariamente
:as planilhas para analise do Escritério da Qualidade - Hemocentro Coordenador;

Fazer registros das ndo conformidades no Sistema Integrado de Qualidade Seguranca do
‘Paciente e Hemoterapia - SIQSPH sempre que necessario, com objetivo tragar plano de a¢do
e/ou para tratativa das areas designadas;

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

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

iVEflfICBF 0s insumos e reagentes do setor quinzenalmente e realizar solicitacio via e-mail para
Gerencra de Assisténcia Farmacéutica e/ou Geréncia de Analises Clinicas— Hemocentro
Coordenador, a fim de manter o estoque alimentado com vistas a garantir a eficiéncia da
operagdo;

Confeccionar semanalmente, quinzenalmente e/ou mensalmente relatérios em planilha
eletrénica, demonstrando os indicadores do setor para envio ao Hemocentro Coordenador;

Participar do controle de qualidade externo de hemocomponentes e imuno-hematologia,
conforme cronograma do provedor;

Realizar a solicitagdo de insumos/materiais de escritério/administrativos para o setor, através
‘do sistema MV, conforme demanda;

|
'Utilizar adequadamente os equipamentos de protecdo individual (EPI), zelando por sua

protecdo, diariamente;

Participar de comités e comissBes aos quais for designado, garantindo assiduidade nas

1reuniﬁes realizadas conforme cronograma;

Participar de treinamentos promovidos pela instituigdo sempre que houver convocacio;

Conhecer as atividades do setor de Processamento, para auxiliar nas atividades do setor,
|sempre que necessario;

Cumprir diariamente 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 Unidade.
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Minimo Graduacdo em Biomedicina ou Farmacia

'Desejavel Pés-graduacdo em Hematologia e Hemoterapia

;Tempo Minimo de 6 meses
1

‘Area/Cargo Hospitalar / Banco de Sangue / Laboratorial

4

Informatica: Digitacdo Intermediario

| Conhecimentos em Imuno-hematologia,
' Desejavel Controle de Qualidade, gerenciamento de
residuos e controle de rede de frio.

Atencdo Concentrada Resolugdo de problemas

Comprometimento Responsabilidade
Proatividade Trabalho em equipe
7 - Cargos Subordinados

Ndo se aplica.

S
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Cargo: Biomédico ou Farmacéutico
IFungEo: Biomédico (a) ou Farmacéutico (a)
|Area: Processamento

Reporte: Geréncia da Unidade
1 - Missdo

Executar e supervisionar as atividades do Processamento de sangue, atuando no manuseio de
equipamentos e produzindo hemocomponentes com qualidade, cu mprindo as normativas
segundo a legislacdo vigente.

|2 - Principais Atribuicdes

\
Realizar limpeza e desinfeccdo de bancadas e equipamentos diariamente, para assegurar a

segurancga dos colaboradores e doadores;

|Receber as bolsas de sangue total provenientes da coleta interna, verificar o peso, converter
‘para o volume e registrar a entrada das bolsas em mapas de produgdo didrios, para fins de
icontrole e indicadores, diariamente;

|Rea|izar diariamente o controle de qualidade por meio de testagem das bolsas de sangue e de
|hemoderivados, para consolidacdo semanal em planilha eletronica;

|Homogeneizar as bolsas e etiqueta-las de acordo com o hemocomponente a ser produzido
'ap0s a pesagem;
|

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

|

|Registrar no mapa de produgdo eletrénico e fisico, os hemocomponentes produzidos apds o
fracionamento informando os pesos obtidos, diariamente;

iReaIizar a validacdo dos hemocomponentes produzidos por meio da inspecdo visual de cada

jum, antes e apos o processo de extracdo, para garantir a seguranga do receptor e para
|controle de qualidade;

iReceber o resultado das analises soroldgicas e imuno-hematoldgicas advindo da Geréncia de
;Anétises Clinicas, realizando a liberacdo e rotulagem dos hemocomponentes com sorologia
‘negativa, realizando o expurgo daqueles que estiverem com sorologia positiva ou fora do

parametro de qualidade, diariamente;
\
|Conferir as informacdes dos hemocomponentes produzidos apds interfaceamento entre o

|extrator e o sistema HEMOVIDA, diariamente;

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

10
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‘Realizar lavagem de concentrado de hemacias conforme demanda do setor de distribuicdo;

|

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

Verificar os insumos e reagentes do setor quinzenalmente e realizar solicitagdo via e-mail para
Geréncia de Assisténcia Farmacéutica e/ou Geréncia de Andlises Clinicas— Hemocentro
Coordenador, a fim de manter o estoque alimentado e garantir a eficiéncia da operacéo;

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

|
Fazer registros de Ndo Conformidades sem pre que necessario, através do Sistema Integrado

de Qualidade Seguranca do Paciente e Hemoterapia - SIQSPH, para posterior tratativa das
‘areas designadas;

\Realizar a 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 acbes corretivas e preventivas para os equipamentos do setor, acionando a
engenharia clinica através do sistema préprio sempre que necessario;

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

Realizar a solicitagdo de insumos/materiais de escritério/administrativos para o setor, através
|do sistema MV, conforme demanda;

‘Utilizar adequadamente os equipamentos de protecdo individual (EPI), zelando por sua
|protecdo, diariamente;

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

IPar‘ticipar de treinamentos promovidos pela instituicdo sempre que houver convocacio;

'Conhecer as atividades do setor de Processamento, auxiliando nas atividades do setor, sempre

que necessario;

Cumprir diariamente 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.




DESCRICAQ -553-

DE CARGOS “
IDTEeCH
chech.org.bt
Minimo Graduagdo em Biomedicina ou Farmécia
Desejavel Pos graduacdo em Hematologia e Hemoterapia

ﬂ'empa Minimo de 6 meses

‘Area/Cargo Hospitalar / Banco de Sangue / Laboratorial

Informética: Digitacdo Intermediario

Conhecimento em processamento,
Desejdvel procedimentos especiais, controle de
qualidade, controle de rede de frio.

'|Atengdo Concentrada Resolugdo de problemas
Comprometimento Responsabilidade
Proatividade Trabalho em equipe

7 - Cargos Subordinados

!Néo se aplica.
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"Cargo: Biomédico ou Enfermeiro ou Farmacéutico ou Médico
Funcdo: Gerente da unidade
Area: Ciclo do Doador

Reporte: Diretorias do Hemocentro Coordenador
1 - Missao

Representar a instituicdo em atividades internas e externas, planejar, coordenar, organizar,
supervisionar, executar e avaliar os procedimentos hemoterapicos, visando assegurar a
seguranga do doador/paciente, a qualidade do sangue, dos hemocomponentes e dos
hemoderivados coletados, e o0s servicos de assisténcia de enfermagem contribuindo com a
‘gestdo eficaz da instituicdo e 0 bem-estar do doador.

i2 - Principais Atribuicdes

Firmar parcerias com entidades idoneas com objetivo de captar doadores de sangue, de
medula déssea e ampliar a qualidade de servicos oferecidos pela unidade, sempre que
necessdrio;

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

;Realizar auditoria interna e emissdo de pareceres técnicos sempre que necessario, a fim de
‘garantir a conformidade na execug¢do do trabalho na unidade;

‘Sugerir a aquisicdo de novos materiais para reposicdo daqueles que estao avariados ou
'desgastados sempre que necessario;

'Registrar documentos referentes aos controles de manutencdo dos equipamentos e analise da
'qualidade da dgua, receber o laudo da analise e encaminhar para o Escritdrio de Qualidade do
|

Hemocentro Estadual Coordenador a fim de arquivar evidéncias para possiveis auditorias;

Atualizar, implantar, coordenar e acompanhar o Programa de Gerenciamento de Residuos do
Servico de Salde (PGRSS), supervisionando semanalmente a segregacdo, acondicionamento,
transporte interno e externo dos residuos para garantir o descarte correto;

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

|Realizar escala mensal dos colaboradores ativos através de planilha eletrdnica e enviar a
'Geréncia de Pessoal / GEP do Hemocentro Coordenador, disponibilizando também a escala
fisica aos colaboradores, a fim de manter fluxo e a organizacdo do pessoal adequado para
realizar as atividades da unidade. Atribuicdo apenas para o cargo de Responsavel Técnico;

Realizar o envio de mapa de freqiiéncia a GEP do Hemocentro Coordenador, em tempo habil,
para que seja realizada a conciliagdo de ponto e validagdo de freqiiéncia, mensalmente;
[
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‘Realizar em tempo habil, a avaliagdo de desempenho promovendo ao colaborador orientacdes
para o seu desenvolvimento e melhor desempenho nas atividades, sempre que necessario ou
|solicitado;

Realizar o acolhimento dos novos colaboradores, ambientando-os sobre o funcionamento da
‘unidade e rotinas do seu setor, a fim de que possam desenvolver adequadamente as suas
atribuicGes e adaptar-se a cultura da unidade.

|Divulgar vagas disponiveis, a fim de recrutar candidatos para participarem de processos
seletivos emergenciais, a fim de admitir colaboradores para que os setores ndo fiqguem
desguarnecidos de colaboradores, sempre que solicitado;

‘Submeter as Diretorias do Hemocentro Coordenador quaisquer assuntos de interesse da

|unidade, para analise, validagcdo ou instrugdo, sempre que necessério;

|Andlisar e emitir parecer sobre relatérios que forem encaminhados a Unidade, sempre que

‘ necessario;

‘Exercer o poder disciplinar no limite de sua competéncia e legislacdo aplicével, solicitando
‘auxi!io da Geréncia de Pessoal na elaboracdo de documento aplicdvel aos colaboradores, como
‘medida punitivas, em decorréncia de comportamento ou procedimento inadequado, sempre

'que necessario;
\
'Providenciar a realizagdo de treinamento de atendimento de urgéncia com toda a equipe,

anualmente, para atendimento ao doador com intercorréncia;

'Realizar reunides mensais e sempre que necessario com a equipe da unidade, promovendo
orientagbes, alinhamento estratégico atualizacdo e desenvolvimento das agbes a serem
‘ofertadas aos doadores.

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

‘Realizar a solicitagdo de insumos/materiais de escritério/administrativos para o setor, através

‘do sistema MV, conforme demanda;
\

\ o it
|Utilizar adequadamente os equipamentos de protecdo individual (EPI), zelando por sua
‘protecdo, diariamente;

\Fazer registros das ndo conformidades no Sistema Integrado de Qualidade Seguranca do
Paciente e Hemoterapia - SIQSPH sempre que necessario, com objetivo tracar plano de a¢do
e/ou para tratativa das areas designadas;

‘ 14
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| DE CARGOS IpTecH’
|

|Realizar a abertura de chamados para o Nicleo de Inovagdo Tecnolégica - NIT - Hemocentro

Coordenador, através do sistema GLP| sempre que identificado necessidade de suporte técnico
:Iigado a informatica;

|Participar de comités e comissBes aos quais for designado, garantindo assiduidade nas
‘reuniGes realizadas conforme cronograma;

Participar de treinamentos promovidos pela instituicdo sempre que houver convocacgao;

'Cumprir diariamente 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 Unidade.
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| DE CARGOS " IDTecH’

e 1751 SR TR W ]

Minimo Biomedicina ou Farmacia ou Enfermagem ou Medicina
|-. - : 3 ~
| Desejavel - Pos-graduacdo em Hematologia e/ou Hemoterapia, e Gestdo de Pessoas.

‘Tempo Minimo de 6 meses

Area/Cargo Hospitalar / Banco de Sangue /Laboratorial

Pacote Office: Word, Excel, PowerPoint e Outlook Intermediario

| Autodesenvolmento Gestdo de conflitos

| -Capacidade de ouvir Lideranca

| Comunicacdo Resolugdo de problemas
f.rmD.esenvblvlment.o de Pessoas Resiliéncia

‘Etica Tomada de decisdo

7- Cargos Subordinados

Todos os colaboradores da unidade.
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' DESCRICAO -;"e-
DE CARGOS |
IDTECH

Cargo: Enfermeiro

|Fungdo: Enfermeiro (a)

Area: Ciclo do Doador
'Reporte: Geréncia da Unidade
|
|
1 - Missdo

Planejar, organizar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar os procedimentos
hemoterdpicos, visando assegurar a seguranca do doador/paciente, a qualidade do sangue,
dos hemocomponentes e dos hemoderivados coletados, e os servicos de assisténcia de
enfermagem contribuindo com a gest3o eficaz da instituicdo e o bem-estar do doador.

|2 - Principais Atribuicdes

|Realizar coleta de sangue total ou amostras quando for necessério e supervisionar os servicos
realizados da enfermagem a fim de garantir um bom atendimento ao doador;

|
Acolher os doadores prestando orientagées sobre o processo de doagdo de sangue ou cadastro

‘de medula dssea, diariamente;

|Realizar a triagem clinica de doadores de sangue e medula éssea avaliando histérico de saude,
hébitos de vida, uso de medicamentos e histérico de procedimentos invasivos, diariamente;

Orientar o doador em casos de inaptiddo, informado os motivos e prazo para realizar a
‘doacgdo, diariamente;

\Atender na triagem clinica o doador que estd indicado para 22 amostra, respeitando as
idiretrizes referentes a essa coleta e realizando agendamento de consulta médica para que o

‘doador receba o resultado;

Acompanhar e langar no site da OVG as doagdes efetivas e/ou os cadastros de medula dssea
realizados por bolsista, é realizado o acompanhamento e langamentos diario nas planilhas
préprias e no site da OVG, semanalmente, caso a unidade esteja com contrato ativo;

'Preencher diariamente planilhas de coleta, producdo e intercorréncias do Ciclo do Doador para
| - 4 0 ~ . .
envio e analise da geréncia do ciclo do doador;

Prestar atendimento de urgéncia em casos de intercorréncia e realizar a evolugdo do doador
na Sistematizagdo da assisténcia de Enfermagem (SAE) para assegurar a integridade de sua
|saude, sempre que necessario;

‘Realizar cheklist e relatorio do carrinho de emergéncia quinzenalmente, conferir datas de
vencimento dos medicamentos e insumos através de planilhas fisica e eletrdnica, checar o
funcionamento dos aparelhos (pilhas) garantindo medicamentos dentro do prazo para
utilizacao, visando a seguranca dos doadores;
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DE CARGOS
IDTE_CH

|Controlar materiais, equipamentos e medicamentos sob sua responsabllrdade para evitar

!mterrupgao dos servigos prestados, diariamente;

Realizar preenchimento diario dos termos pré-definidos (consentimento, apto ou inapto, voto
de autoexclusdo, declaracdo de doa¢do ou comparecimento e pré-lanche ou lanche) durante
os atendimentos para garantir a seguranca do doador e da unidade;

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

Participar de programas de higiene, seguranca, prevencio de acidentes e de doengas
iprofissionais e do trabalho, sempre que houver convocacées;

Participar da reunido de Nicleo de Seguranga do Paciente, providenciando mensalmente a
‘elaboracdo de medidas de prevencdo e controle sistematico de danos gue possam ser
causados aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem, a fim de promover a seguranca
ao doador, paciente e equipe de trabalho;

iPreencher diariamente a planilha eletrénica de hemovigilancia/retrovigilancia, consolidar
mensalmente os indicadores de sorologias e 22 amostra, para comunicar a vigilancia
epidemiologica nos casos positivo de patologia;

Auxiliar na confecgdo/revisdo dos protocolos operacionais padrdes - POPs, a fim de garantir a
'evolugéo da eficiéncia dos servicos prestados;

Controlar e solicitar insumos dos materiais de farmacia através de e-mail para a Geréncia de
Assisténcia Farmacéutica - Hemocentro Coordenador mediante solicitagio dos setores da
unidade, a fim de manter estoque alimentado;

'Conferir e consolidar a pesagem de residuos em planilha eletronica, para anélise mensal,

trimestral e anual do indicador de residuos;
|

Prospectar e realizar acbes de captacGes de possiveis doadores através de ligagdes, parcerias
|com igrejas, empresas, instituigdes de ensino, etc, assim como o monitoramento destas, a fim

de manter o estoque abastecido;

‘Solicitar apoio da Assessoria de Comunicagdo Social - ASCOM — CSC, quando se fizer necessaria
a veiculacdo de agdes através de canais de comunicagdo (internet, radio, televisdo e ou jornais
visando sensibilizar e conscientizar a populagdo sobre a importancia da doacdo de sangue;

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

|ddvidas;

'Realizar a solicitagdo de demais insumos de acordo com a necessidade, para manutencéo e
|controle do estogue através do sistema MV;
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DE CARGOS IDTECH

'Realizar a solicitagdo de demais insumos de acordo com a necessidade, para manutencdo e
‘controle do estoque através do sistema MV;
|

Preencher diariamente controles e registros das atividades da se¢do e outros que se fizerem
‘hecessarios, para a realizagdo de controle estatistico e relatrios 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 capacitagdo sempre que houver novos colaboradores, a fim de manter alinhadas as
metodologias e rotinas do setor;

|

‘Acompanhar diariamente o cumprimento das normas de biosseguranca no 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
cartdes de vacinas, exames periddicos e acompanhamento de atestados;

‘Realizar a 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;

'Utilizar adequadamente os equipamentos de protecdo individual (EPI), zelando por sua
| protecdo, diariamente;

Participar de treinamentos promovidos pela instituicdo sempre que houver convocacio;
Cumprir diariamente 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 Unidade.

|
|
[
|
|
|
|
|
\
|

\
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RGN,y

Minimo ' Graduagdo em Enfermagem

!
:Desejével P6s graduagdo em Hematologia e/ou Hemoterapia

.lTempo Minimo de 6 meses

Area/Cargo Hospitalar / Banco de Sangue

Pacote Office - Word, Excel, PowerPoint e Outlook Intermediario

Conhecimentos em hemoterapia,
triagem clinica de doadores, captacdo
de doadores de sangue,
hemovigilancia, retrovigilancia,
biosseguranga, gerenciamento de
residuos, seguranga do paciente.

Desejavel

Atencao - Empatia
Capacidade de ouvir Relacionamento Interpessoal
Comprometimento Trabalho em equipe

Etica Proatividade

7 - Cargos Subordinados

Técnicos em enfermagem.

ES
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DESCRICAO -$l'e-

DE CARGOS '

iCargo: Médico

'Fungdo: Médico Clinico ou Generalista

Area: Ciclo do Doador

Reporte: Responsavel Técnico e Geréncia da Unidade

1 - Missdo

Realizar triagem clinica, consultas, diagndsticos, tratamento de intercorréncias relacionadas a
doacdo de sangue, bem como orientagdes de condutas médicas, promovendo a saude de
doadores de sangue e pacientes.

52 - Principais Atribuicdes

lReaIizar triagem clinica de doadores diariamente, avaliando sua aptiddo conforme normas do
Ministério da Salde, por meio de preenchimento dos termos (consentimento, apto ou inapto,
voto de autoexclusdo, declaragdo de doagdo ou comparecimento e pré lanche ou lanche), a
fim de determinar se o candidato a doagdo estd em condigbes de doar sangue sem que haja
prejuizo a sua saude e a do receptor;

|
‘Registrar os atendimentos diariamente através do sistema HEMOVIDA, para controle,

‘acompanhamento e registro de prontudrios;

‘Emitir diagnosticos, fornecendo orientagdes conforme tratamento de cada caso para
ipromogé‘o da salide e o bem-estar do doador, sempre que necessario;

\Registrar manualmente os atendimentos realizados, em cadernos (ou semelhante) de registro
do Ciclo do Doado, garantindo repasse de informagdes imprescindivel entre a equipe,
‘diariamente;

Atender doadores que apos a doagdo manifestaram intercorréncias clinicas: tontura, desmaio,
lipotimia, nduseas, vémitos, 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, conforme
demanda, a fim de esclarecer dlvidas e prestar orientacdes ao paciente;

\Dar devolutiva aos doadores com sorologia reagente, e fornecer encaminhamento a outros
‘profissionais ou ao Centro de Testagem e Acompanhamento — CTA, para que este possa
receber aconselhamento e orientagdo de tratamentos, sempre que necessario;

|Emitir atestado, a pedido do doador apto para a doacgdo, sempre que solicitado;

Aplicar as leis e regulamentos de satde publica, para salvaguardar e promover a saude da
coletividade, diariamente;
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- DE CARGOS O’

Inserir informacbes, acdes médicas adotadas e medicamentos prescritos em prontudrio,
formulario ou fichas individuais do doador se houver intercorréncias durante a doagdo;

Auxiliar a triagem clinica de doadores e apoiar a equipe de coleta de sangue, diariamente;

‘Fazer registros das ndo conformidades no Sistema Integrado de Qualidade Seguranca do
‘Paciente e Hemoterapia - SIQSPH sempre que necessario, com objetivo tragar plano de acio
‘e/ou para tratativa das areas designadas;

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

|Utili;:enr adequadamente os equipamentos de protecdo individual (EPI), zelando por sua
i protecdo, diariamente;
|

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

Participar de treinamentos promovidos pela instituigdo sempre que houver convocagio;
|Cumprir diariamente 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 Unidade.
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DE CARGOS "

iedtgoh, o

Minimo Graduagdo em Medicina

Especializagdo em Hematologia e Hemoterapia, Especializagdo em Urgéncia

‘Desejavel
(f ! e Emergéncia.

‘Desejavel Minimo de 6 meses

|Area/Cargo Médico

| Informdtica: Digitacdo ' Bésico

il Conhecimentos e'm'hemoterapia, Suporte

|Desejavel Bésico e Avangado de Vida, seguranca do
pagiente.

ic

Capacidade de Ouvir
| Comprometimento Proatividade
Empatia Trabalho em equipe

7 - Cargos Subordinados

N&o se aplica.
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DESCRICAO “# (

DE CARGOS IDTECH

‘Cargo: Médico

|Fungao: Médico — Responsavel Técnico
if\rea: Ciclo do Doador

fReporte: Geréncia da Unidade

1 - Missdo

Realizar triagem clinica, consultas, diagndsticos, tratamento de intercorréncias relacionadas a
doagdo de sangue bem como orientaces de condutas médicas, promovendo a salide de
doadores de sangue e pacientes, supervisionando os servicos de assisténcia médica e
representando a unidade nos Conselhos Federal e Regional de Medicina.

2 - Principais Atribuigdes

|Realizar triagem clinica de doadores diariamente, avaliando sua aptid'a'o conforme normas do
'Ministério da Satde, por meio de preenchimento dos termos (consentimento, apto ou inapto,
voto de auto exclusdo, declaragdo de doagdo ou comparecimento e pré lanche ou lanche), a
fim de determinar se o candidato a doagdo esta em condi¢des de doar sangue sem que haja
prejuizo a sua saude e a do receptor;

‘Registrar os atendimentos diariamente através do sistema HEMOVIDA, para controle,
|
|acompanhamento e registro de prontuarios;

\Emitir diagndsticos, fornecendo orientagdes conforme tratamento de cada caso para
|
promocao da salide e o bem-estar do doador, sempre que necessario;

lisg. ) . .
‘Registrar manualmente os atendimentos realizados, em cadernos (ou semelhante) de registro
do Ciclo do Doador, garantindo repasse de informagdes imprescindivel entre a equipe,

\
|diariamente;
|

Atender doadores que apds a doacdo manifestaram intercorréncias clinicas: tontura, desmaio,
lipotimia, nduseas, vomitos, 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, conforme
demanda, a fim de esclarecer duvidas e prestar orientacdes ao paciente;

iDar devolutiva aos doadores com sorologia reagente, e fornecer encaminhamento a outros
\profissionais ou ao Centro de Testagem e Acompanhamento — CTA, para que este possa
receber aconselhamento e orientagdo de tratamentos, sempre que necessario;

Emitir atestado, a pedido do doador apto para a doacdo, sempre que solicitado;

|Aplicar as leis e regulamentos de sadde publica, para salvaguardar e promover a salde da

coletividade, diariamente;
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' DE CARGOS IDTECH

[nserir informacdes, acdes médicas adotadas e medicamentos prescritos em prontudrio,
‘formulario ou fichas individuais do doador se houver intercorréncias durante a doagdo;

|

I

'Coordenar, desenvolver e supervisionar a equipe médica, garantindo que as normativas

vigentes sejam aplicadas, respondendo tecnicamente pelas atividades desenvolvidas na
unidade, diariamente;

Elaborar, atualizar e revisar os POP’s da area Médica, orientando sobre os procedimentos
operacionais padrdo a serem realizados pelos profissionais, sempre que necessario;

Manter contato com a equipe de médicos hematologistas do Hemocentro Coordenador para
atendimento das solicitagdes de hemocomponentes, sempre que necessario;

Realizar reunides mensal com a equipe assistencial, promovendo orientagdes, alinhamento
estratégico atualizacéo e desenvolvimento das agSes a serem ofertadas aos doadores.

Fazer registros das ndo conformidades no Sistema Integrado de Qualidade Seguranca do
‘Paciente e Hemoterapia - SIQSPH sempre que necessario, com objetivo tragar plano de acdo
|e/ou para tratativa das areas designadas;

Realizar a abertura de chamados para o Niicleo de Inovagio Tecnoldgica - NIT - Hemocentro
Coordenador, através do sistema GLPI sempre que identificado necessidade de suporte técnico
ligado a informatica;

Utilizar adequadamente os equipamentos de protecdo individual (EPI), zelando por sua
|protecdo, diariamente;

‘Participar de comités e comissdes aos quais for designado, garantindo assiduidade nas
ireuniﬁes realizadas conforme cronograma;

| Participar de treinamentos promovidos pela institui¢do sempre que houver convocacio;
'Cumprir diariamente 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 Unidade.
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DE CARGOS \

Minimo Graduagdo em Medicina

} - E e I- ~ ‘ . . y . . . o~ ~ .
Desejével specializacdo em Hematologia e Hemoterapia, Especializagdo em Urgéncia e

|

Desejavel Minimo de 6 meses

!
j}Area/Cargo Médico

Informatica: Digitacdo Basico
' ' Conhecimentos em hemoterapia, Suporte
Desejavel Bésico e Avangado de Vida, seguranca do
paciente.

Autodesenvlvinto . Gestdo de conflitos
.”Capacidade de ouvir o Lideranca

Comunicacdo Resolucdo de prdblemas
wbesenvolvimento de Pessoas Remsilié;';éia
| Et|ca . e e Tomada de decisdo

7 - Cargos Subordinados

Médicos
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DE CARGOS '
IDTECH

iCargo: Recepcionista
'Fungdo: Recepcionista

‘Area: Ciclo do doador
Reporte: Gerente da Unidade

1 - Missdo

Recepcionar o publico, realizar a identificagdo e o preenchimento das fichas do doador e
averiguar sua necessidade para prestar informacdes e/ou encaminhar ao local devido.

2 - Principais Atribuigdes

Recepcionar e cadastrar os pacientes e doadores de sangue e medula dssea através de
registros fisicos, para garantir qualidade ao servico prestado ao doador/paciente;

:Identificar e direcionar pacientes, doadores, visitantes, acompanhantes, e prestadores de
servicos de empresas terceirizadas, realizando o registro de entrada através de etiquetas,
|preenchimento do caderno de visitas/fotografico, para fins de controle de acessos,
|diariamente;

\Realizar cadastro e atualizagdo de dados dos candidatos a doacdo de sangue, medula dssea e
aférese, primeira e segunda amostra conforme demanda através de ficha fisica, cartdo do

|doador, caderno do doador e sistema Hemovida, diariamente;

Emitir senhas, organizando o fluxo e ordem de atendimentos, diariamente;
|
|Realizar atendimento presencial ou telefonico, confirmando e agendando retornos, e

fornecendo informacgbes que se fizerem necessarias, diariamente;
Realizar captacdo de doadores através de contato telefénico, sempre que solicitado;

Alimentar planilhas diversas, arquivar documentos/prontuarios organizadamente, bem como
imprimir formularios, diariamente;

|Realizar o controle dos documentos impressos na unidade diariamente, através de fichas
fisicas, para posterior confecgdo de relatério mensal;

|Organizar entrega adequada dos equipamentos de protecdo individual (EPI) diariamente,
preenchendo fichas fisicas/eletrénicas, consolidando as informages semanalmente;

Apoiar o gerenciamento de pesagem dos residuos semanalmente, através de preenchimento
de fichas fisicas diariamente, visando assegurar a emissdo de relatérios em tempo habil;

|Prestar servico de apoio administrativo em atendimento as demandas da unidade, sempre que
!solicitado;

27



| DESCRICAO : *?ﬂ_'é-

DE CARGOS IDTECH :

Preencher o mapa de frequéncia, realizando o controle dos absenteismos, atestados, folgas,
afastamentos ou trocas de turnos entre os colaboradores, diariamente;

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

Coletar assinaturas de documentos diversos de acordo com as necessidades, os remetendo ao
seu destino, diariamente;

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

Utilizar adequadamente os equipamentos de protegdo individual (EPI), caso seja
disponibilizado, zelando por sua protecdo, diariamente;

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

Fazer registros das ndo conformidades no Sistema Integrado de Qualidade Seguranca do
Paciente e Hemoterapia - SIQSPH sempre que necessario, com objetivo tracgar plano de acdo
|e/ou para tratativa das dreas designadas;

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

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

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

1 . . .
'Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
‘organizacional conforme demanda da Unidade.
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" DESCRICAO -f,il:(-
| DE CARGOS IDTECH’

E2N R tin N o]

'[Minimo Ensino Médio

I Desejavel Cursos na area de atendimento ao Publico

‘Tempo Minimo de 6 meses
|

Area/Cargo Atendimento ao publico

Pacote Office - Word, Excel, e Outlook Intermediario

‘|Atengdo dividida Comprometimento

Comunicagado Proatividade
'|Capacidade de Ouvir Trabalho em equipe

7 - Cargos Subordinados

Nao se aplica.

29




DESCRICAQ 42

DE CARGOS :
IDTECH

1Cargo: Técnico em Enfermagem
Fungdo: Técnico em enfermagem
lﬂrea: Ciclo do doador

fReporte: Enfermeiro (a)

|

'1- Missdo

Desenvolver atividades auxiliares e técnicas nos servicos de enfermagem, realizando
procedimento de coleta em doagdes de sangue total, observando sinais e sintomas, a fim de
assegurar a prevengdo, manutengdo, recuperacdo e bom nivel de satde dos doadores.

12 - Principais Atribuicdes

Realizar limpeza e desinfec¢do de bancadas e equipamentos diariamente, para assegurar a
'seguranca dos colaboradores e doadores;

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

Conferir os dados no documento do doador e nas etiquetas recebidas sempre que houver
coleta, a fim de evitar erros de identificagdo, diariamente;

Realizar a pungdo venosa nos casos de doagdes para coleta de sangue e/ou medula 6ssea e
|apos doagdo, realizar o curativo;

Apoiar na centrifugagdo de amostras de coletas dos doadores, a fim de se obter plasma e soro
livre das hemdcias e sedimento de liquidos biolégicos, sempre que necessario;;

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

|Entregar folders de orientacbes para que o doador tenha conhecimento das possiveis

!intercorréncias apos a doagdo, diariamente;

Preparar e administrar medicagbes, mediante prescricio médica, sob supervisio do

enfermeiro, sempre que necessario;

[
Garantir o bem estar do doador apds a coleta e encaminhé-lo com seguranca para o lanche,

diariamente;

‘Auxiliar nos atendimentos de urgéncia/emergéncia e atuar em paradas cardiorrespiratdrias,
‘sempre que necessario;

|
|
|Coletar materiais para exames, tais como hemograma, TAP, TTPA, dosagem de fator de
coagulacdo, hemocultura e etc. solicitado pelo enfermeiro, conforme necessidade do setor;
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|Organizar o estoque dentro da coleta semanal a fim de controlar quantitativo dos materiais e
|facilitar a localizacdo dos mesmos, semanalmente;

:Assistir diariamente o enfermeiro no planejamento, programacio, orientacdo e supervisdo das
atividades de assisténcia de enfermagem com o objetivo de auxilid-lo quando necessario;

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

Prestar assisténcia de enfermagem, sob a supervisdo do enfermeiro no pré, trans e pés-coleta,
diariamente;

Controlar materiais, equipamentos e medicamentos do almoxarifado do ciclo do doador sob
sua responsabilidade por meio de planilhas eletrénicas, a fim de acionar o enfermeiro e conter
\déficit, diariamente;

|

iManter equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua conservacdo e

‘comunicando aos superiores eventuais problemas;
|

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

|Preencher diariamente planilhas especificas do setor, acompanhar cadastros de medula 6ssea
e conferir termos e amostras das unidades, diariamente;

Realizar controles e registros das atividades das segtes e outros que se fizerem necessarios em
planilhas eletronicas, para a realizagdo de relatérios e controles estatisticos semanais;

|Utilizar adequadamente os equipamentos de protecdo individual (EPI), zelando por sua
protecao, diariamente;

Fazer registros das ndo conformidades no Sistema Integrado de Qualidade Seguranca do
iPaciente e Hemoterapia - SIQSPH sempre que necessario, com objetivo tragar plano de acdo
ie/ou para tratativa das dreas designadas;

|Realizar a abertura de chamados para o Nicleo de Inovagdo Tecnoldgica - NIT - Hemocentro
iCoordenador, através do sistema GLP| sempre que identificado necessidade de suporte técnico

ligado a informatica;
|

|Participar de comités e comissBes aos quais for designado, garantindo assiduidade nas
;reuniﬁes realizadas conforme cronograma;

|Participar de treinamentos promovidos pela instituicdo sempre que houver convocacao;

|Cumprir diariamente as normas e regulamentos da Rede Estadual de Hemocentros;

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

|

|
'Minimo Curso Técnico em Enfermagem

Desejavel Cursos na area da salde

Tempo Minimo de 6 meses

Area/Cargo Hospitalar/Banco de sangue / Laboratorial

'|Informaética: Digitacdo  Bdsico

‘ DEsejavel seguranga do paciente.

Atencdo dividida Comprometimento
|Capacidade de Ouvir Proatividade
Comunicagdo Trabalho em equipe

7 - Cargos Subordinados

Ndo se aplica.

&_
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GABRIELLA BORGES RORIZ
Geréncia de Desenvolvimento e Seguranca do Trabalhador

MUNIQUE OLANDA DE PAULA ALVES
Geréncia de Recursos Humanos

LUCIO DIAS NASCIMENTO
‘ Coordenagdo Executiva

} JOSE CLAUDIO ROMERO
‘ Superintendéncia

Descri¢do de Cargos aprovada pelo Conselho de Administragdo, em 03/11/2022.
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APRESENTACAO

A Descrigdo de Cargos & uma ferramenta essencial que orienta o processo de Gestdo
de Pessoas e tem como objetivo descrever cargos e fungdes de forma a relatar as posicdes
ocupadas e atribuicdes 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 orientar:

e Os processos de Recrutamento e Selegdo, no sentido do melhor entendimento dos
. gestores de drea sobre o tipo de perfil para contratacdo a ser requisitada, e,
| também quando surgir demanda nas unidades a Geréncia de Recursos Humanos
i tera melhor orientagdes e direcionamento para buscar os profissionais a vaga;
e Alntegracdo dos Colaboradores ao cargo e a cultura oréanizacional, pois apresenta
o que a instituicdo espera dele em termos de responsabilidades e competéncias;
e A identificagdo de lacunas no conhecimento de seus colaboradores, por saber as
competéncias e dreas mais necessitadas de intervencdo, o RH pode facilitar e
promover o desenvolvimento das pessoas através de Treinamentos e
% Capacitacdes;
e A Avaliacdo de Desempenho por Competéncias, por realizar uma andlise da

performance 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 ndo so um melhor entendimento da
|

‘estrutura e funcionamento da unidade, mas tamhbém, a formacdo de quadros profissionais
adequados e devidamente qualificados para servir aos diversos setores, contribuindo para o

| alcance dos resultados institucionais e o atendimento satisfatorio ads nossos usuarios.
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A Descrigdo de Cargos divide-se em:
e Cargo: é 0 nome que se da a posigdo que uma pessoa ocupa dentro da empresa.
® Fungdo: é o conjunto de tarefas e responsabilidades relacionadas a esse cargo;

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

expectativas em relagdo aos resultados que deve apresentar;

e Principais Atribuicdes: Descreve de forma detalhada todas as atividades que o

colaborador ira realizar;

® Formagdo: Expde o nivel de escolaridade e treinamentos necessarios para ocupacéo

do cargo/funcéo;

® Experiéncia: Define o minimo de experiéncia profissional prévia para execucdo das

atividades;

¢ Conhecimentos Técnicos: Sdo os conhecimentos essenciais para o pleno
desenvolvimento das atribuicdes do cargo, obtidos através de cursos de

aperfeicoamento, extensdo ou experiéncias profissionais;

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

adquiridos ao longo da vida profissional ou pessoal.

Fica estabelecido que a cada dois anos havera obrigatoriamente a revisdo dos cargos ou
sempre que houver necessidades de ajustes, a fim de adequa-las s mudancas tecnoldgicas e
de mercado.
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ORGANOGRAMA

HEMOGO

Rede Hemo Piablica de Goids

HEMOCENTRO ESTADUAL
| DA REGIAO SUDOESTE Ii
| HEMOGO JATAI

GERENCIA

RESPONSABILIDADE 1 [ NUCLEO DE CAPTAGAO DE ]
TECNICA MEDICA J l DOADORES/ GESTAO CIDADA

* S
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| Cargo: Biomédico ou Farmacéutico
Fungdo: Biomédico (a) ou Farmacéutico (a)
‘Area: Distribuicgo

Reporte: Geréncia da Unidade

| 1 - Missdo

Receber solicitagbes e realizar testes para a liberacdo de bolsas de sangue, garantindo a
eficdcia pela a distribuigdo de hemocomponentes e hemoderivados para as unidades de satde
conveniadas, em acordo com as normativas vigentes.

2 - Principais Atribuicdes

Realizar limpeza e desinfecgdo de bancadas e equipamentos diariamente, para assegurar a
seguranga dos colaboradores e doadores;

Receber o plantdo e dar andamento as solicitacdes em aberto para garantir a continuidade das
atividades, diariamente;

Realizar o controle de qualidade de reagentes da imuno-hematologia diariamente, para
garantir a qualidade dos testes pré-transfusionais;

Conferir e organizar os hemocomponentes diariamente, verificando a data de validade para
realizar o expurgo daqueles que estiverem vencidos;

Participar do controle de qualidade externo de hemocomponentes e imuno-hematologia,
conforme cronograma do provedor (PNCQ ou AEQ), promovendo ensaios de proficiéncia e
melhoria da qualidade dos procedimentos laboratoriais;

|
| Receber, orientar e atender solicitagdes de transfusdes oriundas acompanhadas da amostra

| biologica do receptor e analisar laboratorialmente as amostras quanto as atividades imuno-

hematoldgicas conforme legislagdo vigente, para a execugdo do ato transfusional, diariamente;
[

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

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

Preparar as amostras semanalmente e executar os testes de andlise microbioldgica,
hemocultura, hemoglobina, hematocrito, grau de hemdlise, dosagem de TTPA, PH, contagem
de hemacias/ leucdcitos e plaquetas realizados na unidade, para analise do controle de
qualidade de hemocomponentes.



DESCRICAO -31?—

DE CARGOS EDTECH

Enviar para Geréncia de Analises Clinicas - Hemocentro Coordenador as amostras coletadas de
acordo com a rota seguindo os critérios exigidos pela legislacdo, a fim de obter os resultados

de analises sorologicas e imuno-hematoldgicas;
|

Receber o resultado das analises soroldgicas e imuno-hematoldgicas advindo da Geréncia de
Analises Clinicas, auxiliando na conferéncia, liberagdo e rotulagem dos hemocomponentes com
sorologia negativa, realizando o expurgo daqueles que estiverem com sorologia positiva ou
fora do parametro de qualidade, diariamente;

Auxiliar na conferéncia do processo de liberagdo e rotulagem dos hemocomponentes com
sorologia negativa quando a Geréncia de Andlises Clinicas - Hemocentro Coordenador divulgar
os resultados; Checar o e-mail institucional a fim de receber o resultado das analises
sorologicas;

Montar caixa de transporte quando houver solicitages de hemocomponentes em aberto,
conferindo e liberando o hemocomponente solicitado de acordo com suas exigéncias
individuais, para atender legislacdo vigente;

| 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 captagao;

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;

Confirmar com o hematologista a indicacdo e quantidade de hemocomponentes, sempre que
a indicagdo clinica ndo justificar a solicitagdo, utilizando os canais de comunicagdo disponiveis;

|
Receber solicitagdes 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, diariamente;

Realizar os testes pré-transfusionais, incluindo técnicas acessorias em imuno-hematologia
e/ou procedimentos especiais sempre que necessario para o atendimento a pacientes;

Realizar o controle de qualidade de reagentes da imuno-hematologia diariamente, para
garantir a qualidade dos testes pré-transfusionais;

Realizar testes de controle de qualidade sempre que receber reagentes enviados pelo
' Hemocentro Coordenador, para garantir a eficacia dos testes transfusionais, diariamente;

Liberar laudos com sorologia negativa conforme demanda, conferindo os dados descritos no
cartdo com o documento de identificacdo apresentado, para disponibilizagdo ao doador;

Liberar o laudo do doador sempre que apresentar sorologia positiva e entregar aos cuidados
do responsavel pela hemovigiléncia para inicio da investigacdo e demais providencias;
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Alimentar o estoque de hemocomponentes do sistema HEMOVIDA web e enviar diariamente
as planilhas para andlise do Escritério da Qualidade - Hemocentro Coordenador;

'Fazer registros das ndo conformidades no Sistema Integrado de Qualidade Seguranca do
Paciente e Hemoterapia - SIQSPH sempre que necessario, com objetivo tragar plano de acio
e/ou para tratativa das areas designadas;

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

Realizar a abertura de chamados para o Nucleo de Inovagdo Tecnoldgica - NIT - Hemocentro
Coordenador, através do sistema GLPI sempre que identificado necessidade de suporte técnico

ligado a informaética;
|
| Verificar os insumos e reagentes do setor quinzenalmente e realizar solicitacdo via e-mail para

| Geréncia de Assisténcia Farmacéutica e/ou Geréncia de Andlises Clinicas— Hemocentro
Coordenador, a fim de manter o estoque alimentado com vistas a garantir a eficiéncia da
| operacdo;

| Confeccionar semanalmente, quinzenalmente e/ou mensalmente relatérios em planilha
eletrdnica, demonstrando os indicadores do setor para envio ao Hemocentro Coordenador;

Participar do controle de qualidade externo de hemocomponentes e imuno-hematologia,
conforme cronograma do provedor;

Realizar a solicitagdo de insumos/materiais de escritorio/administrativos para o setor, através
do sistema MV, conforme demanda;

| Utilizar adequadamente os equipamentos de protegcdo individual (EPI), zelando por sua
protegdo, diariamente;

IPartic:ipar de comités e comisstes aos quais for designado, garantindo assiduidade nas
| ~ .
| reunides realizadas conforme cronograma;

Participar de treinamentos promovidos pela institui¢do sempre que houver convocagao;

|Conhecer as atividades do setor de Processamento, para auxiliar nas atividades do setor,

| o
i sempre que necessario;

' Cumprir diariamente 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 Unidade.

-
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Minimo Graduagdo em Biomedicina ou Farmiécia

Desejavel Pds-graduagdo em Hematologia e Hemoterapia

| Tempo Minimo de 6 meses -

Area/Cargo Hospitalar / Banco de Sangue / Laboratorial

| Informatica: Digitagdo Intermediério

= Conhecimentos em Imuno-hematologia,
| Desejavel Controle de Qualidade, gerenciamento de
residuos e controle de rede de frio.

Atengdo Concentrada Resolucdo de problemas
Comprometimento Responsabilidade
Proatividade Trabalho em equipe

|

e Cargos Subordinados

'Nio se aplica.
|
\
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i 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, atuando no manuseio de
equipamentos e produzindo hemocomponentes com qualidade, cumprindo as normativas
segundo a legislagdo vigente.

2 - Principais Atribuicdes

Realizar limpeza e desinfeccdo de bancadas e equipamentos diariamente, para assegurar a
seguranca dos colaboradores e doadores;

'Receber as bolsas de sangue total provenientes da coleta interna, verificar o peso, converter
‘para o volume e registrar a entrada das bolsas em mapas de producdo didrios, para fins de
controle e indicadores, diariamente;

'Realizar diariamente o 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 produgdo eletronico e fisico, os hemocomponentes produzidos apés o
fracionamento informando os pesos obtidos, diariamente;
|

|
'Realizar a validacdo dos hemocomponentes produzidos por meio da inspeg¢do visual de cada

um, antes e apds o processo de extragdo, para garantir a seguran¢a do receptor e para
| controle de qualidade;
|

|Receber o resultado das analises sorologicas e imuno-hematolégiéas advindo da Geréncia de
Andlises Clinicas, realizando a liberagdo e rotulagem dos hemocomponentes com sorologia
| negativa, realizando o expurgo daqueles que estiverem com sorologia positiva ou fora do
' parametro de qualidade, diariamente;

Conferir as informacées dos hemocomponentes produzidos apés interfaceamento entre o
‘ extrator e o sistema HEMOVIDA, diariamente;

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

AN

10
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Realizar lavagem de concentrado de hemaécias conforme demanda do setor de distribuigdo;

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;

Verificar os insumos e reagentes do setor quinzenalmente e realizar solicitagdo via e-mail para
|Geréncia de Assisténcia Farmacéutica e/ou Geréncia de Analises Clinicas— Hemocentro
Coordenador, a fim de manter o estoque alimentado e garantir a eficiéncia da operacéo;

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

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

Realizar a abertura de chamados para o Nicleo de Inovagdo Tecnoldgica - 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 préprio sempre que necessario;
|

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

Realizar a solicitagcdo de insumos/materiais de escritdrio/administrativos para o setor, através
do sistema MV, conforme demanda; &

Utilizar adequadamente os equipamentos de protecdo individual (EP1), zelando por sua
protecdo, diariamente;

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

j Participar de treinamentos promovidos pela instituigdo sempre que houver convocagao;

| Conhecer as atividades do setor de Processamento, auxiliando nas atividades do setor, sempre
| que necessario;

Cumprir diariamente 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.

11
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i Minimo Graduagdao em Biomedicina ou Farmacia

1l

| Desejavel Pés graduagdo em Hematologia e Hemoterapia

Tempo Minimo de 6 meses

Area/Cargo Hospitalar / Banco de Sangue / Laboratorial

|
|

Informatica: Digitagdo Intermediario

‘ Conhecimento em processamento,
1 Desejavel procedimentos especiais, controle de
i ] qualidade, controle de rede de frio.

. Atencdo Concentrada Resolugdo de problemas
' Comprometimento Responsabilidade
Proatividade Trabalho em equipe
lZ= Cargos Subordinados

N&o se aplica.
\
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| Cargo: Biomédico ou Enfermeiro ou Farmacéutico ou Médico
, Fungdo: Gerente da unidade
Area: Ciclo do Doador

Reporte: Diretorias do Hemocentro Coordenador

| 1 - Missdao

Representar a instituicdo em atividades internas e externas, planejar, coordenar, organizar,
supervisionar, executar e avaliar os procedimentos hemoterapicos, visando assegurar a
seguranca do doador/paciente, a qualidade do sangue, dos hemocomponentes e dos
hemoderivados coletados, e os servicos de assisténcia de enfermagem contribuindo com a
gestao eficaz da instituicdo e o bem-estar do doador.

| 2 - Principais Atribui¢es
\

Firmar parcerias com entidades idoneas com objetivo de captar doadores de sangue, de
|medula o6ssea e ampliar a qualidade de servicos oferecidos pela unidade, sempre que
necessario;

Organizar e supervisionar diariamente os servigos e atividades executadas pela equipe da
' unidade, a fim de orientar sempre que for necessario;

| Realizar auditoria interna e emissdo de pareceres técnicos sempre que necessdrio, a fim de
garantir a conformidade na execugdo do trabalho na unidade;

'Sugerir a aquisicdo de novos materiais para reposicdo daqueles que estdo avariados ou
desgastados sempre que necessario;

Registrar documentos referentes aos controles de manutengdo dos equipamentos e analise da
qualidade da dgua, receber o laudo da andlise e encaminhar para o Escritdrio de Qualidade do
Hemocentro Estadual Coordenador a fim de arquivar evidéncias para possiveis auditorias;

|

' Atualizar, implantar, coordenar e acompanhar o Programa de Gerenciamento de Residuos do
Servico de Satde (PGRSS), supervisionando semanalmente a segregacdo, acondicionamento,
transporte interno e externo dos residuos para garantir o descarte correto;

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

|Realizar escala mensal dos colaboradores ativos através de planilha eletronica e enviar a
|Geréncia de Pessoal / GEP do Hemocentro Coordenador, disponibilizando também a escala
fisica aos colaboradores, a fim de manter fluxo e a organizagdo do pessoal adequado para
realizar as atividades da unidade. Atribuicdo apenas para o cargo de Responsavel Técnico;

Realizar o envio de mapa de freqiiéncia @ GEP do Hemocentro Coordenador, em tempo habil,
para que seja realizada a conciliagdo de ponto e validagdo de freqiiéncia, mensalmente;
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' Realizar em tempo habil, a avaliagdo de desempenho promovendo ao colaborador orientagdes
| para o seu desenvolvimento e melhor desempenho nas atividades, sempre que necessério ou
solicitado;

| Realizar o acolhimento dos novos colaboradores, ambientando-os sobre o funcionamento da
unidade e rotinas do seu setor, a fim de que possam desenvolver adequadamente as suas
atribuicdes e adaptar-se a cultura da unidade.

Divulgar vagas disponiveis, a fim de recrutar candidatos para participarem de processos
seletivos emergenciais, a fim de admitir colaboradores para que os setores ndao fiqguem
desguarnecidos de colaboradores, sempre que solicitado;

| Submeter as Diretorias do Hemocentro Coordenador quaisquer assuntos de interesse da
unidade, para andlise, validagdo ou instrugdo, sempre que necessario;

Anélisar e emitir parecer sobre relatdrios que forem encaminhados a Unidade, sempre que
necessario;

Exercer o poder disciplinar no limite de sua competéncia e legislagdo aplicavel, solicitando
auxilio da Geréncia de Pessoal na elaboracgdo de documento aplicavel aos colaboradores, como
‘medida punitivas, em decorréncia de comportamento ou procedimento inadequado, sempre
‘ que necessario;

| Providenciar a realizagdo de treinamento de atendimento de urgéncia com toda a equipe,
|anualmente, para atendimento ao doador com intercorréncia;

|Realizar reunides mensais e sempre que necessario com a equipe da unidade, promovendo
orientacdes, alinhamento estratégico atualizagdo e desenvolvimento das acdes a serem
' ofertadas aos doadores.

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

‘Realizar a solicitacdo de insumos/materiais de escritdrio/administrativos para o setor, através
do sistema MV, conforme demanda;

Utilizar adequadamente os equipamentos de protecdo individual (EPI), zelando por sua
‘ protecdo, diariamente;

| Fazer registros das ndo conformidades no Sistema Integrado de Qualidade Seguranca do

Paciente e Hemoterapia - SIQSPH sempre que necessario, com objetivo tragar plano de acdo
| e/ou para tratativa das areas designadas;

|
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‘Realizar a 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 informética;

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

Participar de treinamentos promovidos pela instituicdo sempre que houver convocacio;
Cumprir diariamente 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 Unidade.
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OOy

i Minimo Biomedicina ou Farmacia ou Enfermagem ou Medicina

1 S

i Desejavel Pos-graduagdo em Hematologia e/ou Hemoterapia, e Gestdo de Pessoas.

| Tempo Minimo de 6 meses

Her

~ Area/Cargo Hospitalar / Banco de Sangue /Laboratorial

| Pacote Office: Word, Excel, PowerPoint e Outlook Intermediario

| Autodesenvolvimento Gestdo de conflitos

? Capacidade de ouvir Lideranca
?.Comunicat;ﬁo Resolugédo de problemés
;.Desenvolvimento de Pessoas | Resiliéncia

Etica Tomada de decisdo

| 7- Cargos Subordinados

‘Todos os colaboradores da unidade.




DESCRICAO '-)’l' (

DE CARGOS IDTECH )

| Cargo: Enfermeiro

Funcgdo: Enfermeiro (a)

Area: Ciclo do Doador
Reporte: Geréncia da Unidade

1 - Missdo

Planejar, organizar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar os procedimentos
hemoterapicos, visando assegurar a seguranca do doador/paciente, a qualidade do sangue,
dos hemocomponentes e dos hemoderivados coletados, e os servicos de assisténcia de
enfermagem contribuindo com a gestdo eficaz da instituigdo e o bem-estar do doador.

2 - Principais Atribuigdes

Realizar coleta de sangue total ou amostras quando for necessario e supervisionar os servigos
realizados da enfermagem a fim de garantir um bom atendimento ao doador;

| Acolher os doadores prestando orientagdes sobre o processo de doagdo de sangue ou cadastro
de medula dssea, diariamente;

! Realizar a triagem clinica de doadores de sangue e medula 6ssea avaliando historico de salde,

i habitos de vida, uso de medicamentos e historico de procedimentos invasivos, diariamente;
|
| Orientar o doador em casos de inaptiddo, informado os motivos e prazo para realizar a

doacdo, diariamente;

Atender na triagem clinica o doador que esta indicado para 22 amostra, respeitando as
diretrizes referentes a essa coleta e realizando agendamento de consulta médica para que o
doador receba o resultado;

Acompanhar e langar no site da OVG as doagdes efetivas e/ou os cadastros de medula ossea

.

irealizados por bolsista, é realizado o acompanhamento e langamentos diario nas planilhas
| proprias e no site da OVG, semanalmente, caso a unidade esteja com contrato ativo;
| Preencher diariamente planilhas de coleta, produgio e intercorréncias do Ciclo do Doador para

envio e analise da geréncia do ciclo do doador;

Prestar atendimento de urgéncia em casos de intercorréncia e realizar a evolugdo do doador
'na Sistematizacdo da assisténcia de Enfermagem (SAE) para assegurar a integridade de sua
|
‘sadde, sempre que necessario;

|

Realizar cheklist e relatorio do carrinho de emergéncia quinzenalmente, conferir datas de
vencimento dos medicamentos e insumaos através de planilhas fisica e eletrénica, checar o
funcionamento dos aparelhos (pilhas) garantindo medicamentos dentro do prazo para

|
utilizacdo, visando a seguranca dos doadores;
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Controlar materiais, equipamentos e medicamentos sob sua responsabilidade para evitar
interrupgdo dos servigos prestados, diariamente;

'Realizar preenchimento didrio dos termos pré-definidos (consentimento, apto ou inapto, voto
de autoexclusdo, declaracdo de doacdo ou comparecimento e pré-lanche ou lanche) durante
os atendimentos para garantir a seguranc¢a do doador e da unidade;

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

Participar de programas de higiene, seguranga, prevenc¢do de acidentes e de doencas
profissionais e do trabalho, sempre que houver convocacges;

‘Participar da reunido de Nicleo de Seguranga do Paciente, providenciando mensalmente a
' elaboragdo de medidas de prevencdo e controle sistematico de danos que possam ser
| causados aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem, a fim de promover a seguranca

ao doador, paciente e equipe de trabalho;

Preencher diariamente a planilha eletrénica de hemovigilancia/retrovigilancia, consolidar
' mensalmente os indicadores de sorologias e 22 amostra, para comunicar a vigilancia
f epidemioldgica nos casos positivo de patologia;

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

|

' Controlar e solicitar insumos dos materiais de farmdcia através de e-mail para a Geréncia de
Assisténcia Farmacéutica - Hemocentro Coordenador mediante solicitagdo dos setores da
unidade, a fim de manter estoque alimentado;

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

| Prospectar e realizar agbes de captacdes de possiveis doadores através de ligagBes, parcerias
| com igrejas, empresas, instituicdes de ensino, etc, assim como o monitoramento destas, a fim
de manter o estoque abastecido;

|
Solicitar apoio da Assessoria de Comunicagdo Social - ASCOM — CSC, quando se fizer necessaria
a veiculacdo de acBes através de canais de comunicagdo (internet, radio, televisdo e ou jornais

visando sensibilizar e conscientizar a populacio sobre a importéncia da doagdo de sangue;

Produzir contetdo relacionado a satide para doadores e pacientes sob demanda da Assessoria
de Comunicacdo Social - ASCOM - CSC, a fim de promover o conhecimento e desmistificar

duvidas;

Realizar a solicitacdo de demais insumos de acordo com a necessidade, para manutencdo e
controle do estoque através do sistema MV;
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Realizar a solicitacdo de demais insumos de acordo com a necessidade, para manutencio e
| controle do estoque através do sistema MV;

Preencher diariamente controles e registros das atividades da secdo e outros que se fizerem
necessarios, 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 capacitagdo 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 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

cartdes de vacinas, exames periddicos e acompanhamento de atestados;
|
‘Realizar a abertura de chamados para o Nicleo de Inovagdo Tecnoldgica - NIT - Hemocentro

Coordenador, através do sistema GLPI sempre que identificado necessidade de suporte técnico
ligado a informatica;

Utilizar adequadamente os equipamentos de protecdo individual (EPI), zelando por sua
| protecdo, diariamente;

 Participar de treinamentos promovidos pela instituicdo sempre que houver convocacio;
Cumprir diariamente 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 Unidade.
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| e, o b

| Minimo Graduagdo em Enfermagem

Desejavel Pés graduagdo em Hematologia e/ou Hemoterapia

' Tempo Minimo de 6 meses

Area/Cargo Hospitalar / Banco de Sangue

Pacote Office - Word, Excel, PowerPoint e Outlook Intermediario

Conhecimentos em hemoterapia,
triagem clinica de doadores, captacdo
de doadores de sangue,
hemovigilancia, retrovigilancia,
biosseguranca, gerenciamento de
residuos, seguranca do paciente.

Desejavel

Atencdo Empatia

Capacidade de ouvir Relacionamento Interpessoal
| Compromeﬁmento = i Trabélhb em eqﬁipe “
| Etica Proatividade
\
7 - Cargos Subordinados

Técnicos em enfermagem.
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Cargo: Médico

Fungdo: Médico Clinico ou Generalista

Area: Ciclo do Doador

Reporte: Responsavel Técnico e Geréncia da Unidade

1 - Missdo

Realizar triagem clinica, consultas, diagndsticos, tratamento de intercorréncias relacionadas a
doagdo de sangue, bem como orientagbes de condutas médicas, promovendo a salide de
doadores de sangue e pacientes.

2 - Principais Atribuigbes

Realizar triagem clinica de doadores diariamente, avaliando sua aptiddo conforme normas do
Ministério da Saude, por meio de preenchimento dos termos (consentimento, apto ou inapto,
voto de autoexclusdo, declaragdo de doagdo ou comparecimento e pré lanche ou lanche), a
fim de determinar se o candidato a doacdo esta em condigdes de doar sangue sem que haja
prejuizo a sua salde e a do receptor;

Registrar os atendimentos diariamente através do sistema HEMOVIDA, para controle,
|acompanhamento e registro de prontuarios;

Emitir diagnosticos, fornecendo orientacdes conforme tratamento de cada caso para
‘promogdo da satide e o bem-estar do doador, sempre que necessario;

Registrar manualmente os atendimentos realizados, em cadernos (ou semelhante) de registro
|

do Ciclo do Doado, garantindo repasse de informagbes imprescindivel entre a equipe,
| diariamente;

| Atender doadores que apds a doacdo manifestaram intercorréncias clinicas: tontura, desmaio,
lipotimia, nduseas, vémitos, sincope e crise convulsiva;

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

IAnalisar e interpretar resultados de exames diversos dos doadores de sangue, conforme
| demanda, a fim de esclarecer dlvidas e prestar orientagdes ao paciente;

Dar devolutiva aos doadores com sorologia reagente, e fornecer encaminhamento a outros
|

 profissionais ou ao Centro de Testagem e Acompanhamento — CTA, para que este possa
receber aconselhamento e orientacdo de tratamentos, sempre que necessario;

Emitir atestado, a pedido do doador apto para a doagdo, sempre que solicitado;

Aplicar as leis e regulamentos de salde publica, para salvaguardar e promover a saude da
coletividade, diariamente;
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|Inserir informacdes, acbes médicas adotadas e medicamentos prescritos em prontuario,
| formulario ou fichas individuais do doador se houver intercorréncias durante a doacgdo;

Auxiliar a triagem clinica de doadores e apoiar a equipe de coleta de sangue, diariamente;

Fazer registros das ndo conformidades no Sistema Integrado de Qualidade Seguranga do
Paciente e Hemoterapia - SIQSPH sempre que necessario, com objetivo tracar plano de agdo
e/ou para tratativa das areas designadas;

Realizar a abertura de chamados para o Nucleo de Inovagdo Tecnoldgica - NIT - Hemocentro
Coordenador, através do sistema GLP| sempre que identificado necessidade de suporte técnico
ligado a informatica;

Utilizar adequadamente os equipamentos de prote¢do individual (EPI), zelando por sua
prote¢do, diariamente;

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

| Participar de treinamentos promovidos pela instituigdo sempre que houver convocagdo;

| Cumprir diariamente 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 Unidade.
|
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i Minimo Graduagdo em Medicina
il
|

Especializagdo em Hematologia e Hemoterapia, Especializacdo em Urgéncia

| Desejavel o
\I e Emergéncia.

ﬁ Desejavel Minimo de 6 meses
i..
 Area/Cargo Médico

| Informatica: Digitacdo Basico

| T | " Conhecimentos em hemoterapia, Suporte
Desejavel Basico e Avancado de Vida, seguranga do

I . paciente.

| Capacidade de Ouvir

Etica
I
!‘ Comprometimento Proatividade
Empatia Trabalho em equipe

7 - Cargos Subordinados

N&o se aplica.
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Cargo: Médico

Fungdo: Médico — Responsavel Técnico
Area: Ciclo do Doador

Reporte: Geréncia da Unidade

1 - Missdo

Realizar triagem clinica, consultas, diagnosticos, tratamento de intercorréncias relacionadas a
doacdo de sangue bem como orientactes de condutas médicas, promovendo a saude de
doadores de sangue e pacientes, supervisionando os servigos de assisténcia médica e
representando a unidade nos Conselhos Federal e Regional de Medicina.

2 - Principais Atribuigdes

| Realizar triagem clinica de doadores diariamente, avaliando sua aptiddo conforme normas do
Ministério da Salde, por meio de preenchimento dos termos (consentimento, apto ou inapto,
'voto de auto exclusdo, declaracido de doacdo ou comparecimento e pré lanche ou lanche), a
fim de determinar se o candidato a doagdo estd em condigBes de doar sangue sem que haja
| prejuizo a sua saude e a do receptor;

Registrar os atendimentos diariamente através do sistema HEMOVIDA, para controle,
acompanhamento e registro de prontuarios;

Emitir diagndsticos, fornecendo orientagbes conforme tratamento de cada caso para

promocéo da salide e o bem-estar do doador, sempre que necessario;
|

Registrar manualmente os atendimentos realizados, em cadernos (ou semelhante) de registro
do Ciclo do Doador, garantindo repasse de informagfes imprescindivel entre a equipe,
diariamente;

Atender doadores que apds a doacdo manifestaram intercorréncias clinicas: tontura, desmaio,
| lipotimia, nduseas, vomitos, 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, conforme

demanda, a fim de esclarecer duvidas e prestar orientacbes ao paciente;

Dar devolutiva aos doadores com sorologia reagente, e fornecer encaminhamento a outros
profissionais ou ao Centro de Testagem e Acompanhamento — CTA, para que este possa
| . ~ )

| receber aconselhamento e orientacdo de tratamentos, sempre que necessario;

1 Emitir atestado, a pedido do doador apto para a doagdo, sempre que solicitado;
|

Aplicar as leis e regulamentos de saide publica, para salvaguardar e promover a saude da
coletividade, diariamente;

h
|
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Inserir informagGes, agbes médicas adotadas e medicamentos prescritos em prontuério,
formulario ou fichas individuais do doador se houver intercorréncias durante a doagdo;

Coordenar, desenvolver e supervisionar a equipe médica, garantindo que as normativas
vigentes sejam aplicadas, respondendo tecnicamente pelas atividades desenvolvidas na
unidade, diariamente;

Elaborar, atualizar e revisar os POP’s da drea Médica, orientando sobre os procedimentos
operacionais padrdo a serem realizados pelos profissionais, sempre que necessario;

Manter contato com a equipe de médicos hematologistas do Hemocentro Coordenador para
atendimento das solicitagGes de hemocomponentes, sempre que necessario;

Realizar reuniGes mensal com a equipe assistencial, promovendo orientagdes, alinhamento
estratégico atualizagdo e desenvolvimento das a¢des a serem ofertadas aos doadores.

| Fazer registros das ndo conformidades no Sistema Integrado de Qualidade Seguranca do

| Paciente e Hemoterapia - SIQSPH sempre que necessdrio, com objetivo tracar plano de agdo
| e/ou para tratativa das dreas designadas;

|

Realizar a abertura de chamados para o Niicleo de Inovagdo Tecnoldgica - NIT - Hemocentro
| Coordenador, através do sistema GLPI sempre que identificado necessidade de suporte técnico
| ligado a informatica;

| Utilizar adequadamente os equipamentos de protecdo individual (EPI), zelando por sua
protecdo, diariamente;

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

Participar de treinamentos promovidos pela instituicdo sempre que houver convocagao;

Cumprir diariamente as normas e regulamentos da Rede Estadual de Hemocentros;

I

| Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional conforme demanda da Unidade.
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AtEeh o

| Minimo Graduacdo em Medicina

Especializagdo em Hematologia e Hemoterapia, Especializacao em Urgéncia e

Desejavel %
- Emergéncia.

| Desejavel Minimo de 6 meses

| Area/Cargo Médico

Informatica: Digitagdo Basico

Conhecimentos em he'ﬁ%lbtlé'i;é'p'ia”, Suporte
' Desejavel Basico e Avangado de Vida, seguranca do
paciente.

| Autodesenvolvimento Gestdo de conflitos
| Capacidade de ouvir lideranca
.Comunicac‘lé‘o” . lRe.soI.ugﬁo de problemas
lﬂLDesenvolvimento de Pessoas Resiliéncia
‘I lEtica ” Tomada de dé.(.:isﬁo
L'7 - Cargos Subordinados

Médicos
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Cargo: Recepcionista

Fung¢do: Recepcionista

Area: Ciclo do doador

| Reporte: Gerente da Unidade

1 - Missd@o

Recepcionar o publico, realizar a identificagdo e o preenchimento das fichas do doador e
averiguar sua necessidade para prestar informacdes e/ou encaminhar ao local devido.

2 - Principais Atribuigdes

Recepcionar e cadastrar os pacientes e doadores de sangue e medula 6ssea através de
| registros fisicos, para garantir qualidade ao servigo prestado ao doador/paciente;

|dentificar e direcionar pacientes, doadores, visitantes, acompanhantes, e prestadores de
servicos de empresas terceirizadas, realizando o registro de entrada através de etiquetas,
preenchimento do caderno de visitas/fotogréfico, para fins de controle de acessos,
diariamente;

'Realizar cadastro e atualizagdo de dados dos candidatos a doagdo de sangue, medula dssea e
aférese, primeira e segunda amostra conforme demanda através de ficha fisica, cartdo do
' doador, caderno do doador e sistema Hemovida, diariamente;

Emitir senhas, organizando o fluxo e ordem de atendimentos, diariamente;

Realizar atendimento presencial ou telefénico, confirmando e agendando retornos, e
fornecendo informacdes que se fizerem necessarias, diariamente;

Realizar captacdo de doadores através de contato telefénico, sempre que solicitado;

'Alimentar planilhas diversas, arquivar documentos/prontudrios organizadamente, bem como
imprimir formularios, diariamente;

'Realizar o controle dos documentos impressos na unidade diariamente, através de fichas
fisicas, para posterior confecgdo de relatério mensal;

\Organizar entrega adequada dos equipamentos de protegdo individual (EPI) diariamente,
' preenchendo fichas fisicas/eletrénicas, consolidando as informagées semanalmente;

| Apoiar o gerenciamento de pesagem dos residuos semanalmente, através de preenchimento
de fichas fisicas diariamente, visando assegurar a emissdo de relatérios em tempo habil;

| Prestar servico de apoio administrativo em atendimento as demandas da unidade, sempre que
solicitado;
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Preencher o mapa de frequéncia, realizando o controle dos absenteismos, atestados, folgas,
afastamentos ou trocas de turnos entre os colaboradores, diariamente;

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

Coletar assinaturas de documentos diversos de acordo com as necessidades, os remetendo ao
seu destino, diariamente;

Usar adequadamente os equipamentos e instalagdes, atuando com cuidado e zelo na
utilizagdo e conservagdo no exercicio de suas fun¢des;

Utilizar adequadamente os equipamentos de protegdo individual (EPI), caso seja
disponibilizado, zelando por sua protecdo, diariamente;

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

Fazer registros das ndo conformidades no Sistema Integrado de Qualidade Seguranca do
Paciente e Hemoterapia - SIQSPH sempre que necessério, com objetivo tragar plano de agdo

' e/ou para tratativa das dreas designadas;

|
Realizar a abertura de chamados para o Nicleo de Inovagdo Tecnologica - NIT - Hemocentro
Coordenador, através do sistema GLPI sempre que identificado necessidade de suporte técnico

ligado a informatica;

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

Participar de treinamentos promovidos pela instituicdo sempre que houver convocagao;

Cumprir diariamente 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 Unidade.
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- DE CARGOS iDTECH’

| it oLl

Minimo Ensino Médio

| Desejavel Cursos na drea de atendimento ao Publico

'

i Tempo Minimo de 6 meses

 Area/Cargo Atendimento ao publico

| Pacote Office - Word, Excel, e Outlook Intermediario

Atencdo dividida Comprometimento

L Comunicacao Proatividade
Capacidade de Ouvir ' Trabalho em equipe

7 - Cargos Subordinados

Ndo se aplica.

29



DESCRICAO -95"(—

DE CARGOS IDTECH

" Cargo: Técnico em Enfermagem
Fungdo: Técnico em enfermagem
Area: Ciclo do doador
Reporte: Enfermeiro (a)

1 - Missdo

Desenvolver atividades auxiliares e técnicas nos servicos de enfermagem, realizando
procedimento de coleta em doacBes de sangue total, observando sinais e sintomas, a fim de
assegurar a prevengdo, manutencao, recuperacao e bom nivel de saide dos doadores.

2 - Principais Atribuigtes

Realizar limpeza e desinfecgdo de bancadas e equipamentos diariamente, para assegurar a

seguranca dos colaboradores e doadores;

!

| Receber diariamente doadores, realizando pré-triagem (verificar sinais vitais, peso, altura,
|

‘hemoglobina, pressdo, temperatura e condigdes gerais do paciente), cadastrar os resultados
no sistema HEMOVIDA e encaminhar para triagem clinica;

Conferir os dados no documento do doador e nas etiquetas recebidas sempre que houver
| coleta, a fim de evitar erros de identificagdo, diariamente;

Realizar a puncdo venosa nos casos de doagdes para coleta de sangue e/ou medula 6ssea e
apos doagdo, realizar o curativo;

Apoiar na centrifugacdo de amostras de coletas dos doadores, a fim de se obter plasma e soro
livre das hemadcias e sedimento de liquidos bioldgicos, sempre que necessario;;

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

Entregar folders de orientagdes para que o doador tenha conhecimento das possiveis
intercorréncias apos a doacdo, diariamente;

|

|

|Preparar e administrar medicagdes, mediante prescricio médica, sob supervisdo do
| enfermeiro, sempre que necessario;

|
| Garantir o bem estar do doador apés a coleta e encaminha-lo com seguranga para o lanche,

1 diariamente;

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

| Coletar materiais para exames, tais como hemograma, TAP, TTPA, dosagem de fator de
coagulagdo, hemocultura e etc. solicitado pelo enfermeiro, conforme necessidade do setor;
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Organizar o estoque dentro da coleta semanal a fim de controlar quantitativo dos materiais e
facilitar a localizacdo dos mesmos, semanalmente;

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

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

Prestar assisténcia de enfermagem, sob a supervisdo do enfermeiro no pré, trans e pés-coleta,
diariamente;

Controlar materiais, equipamentos e medicamentos do almoxarifado do ciclo do doador sob
sua responsabilidade por meio de planilhas eletrénicas, a fim de acionar o enfermeiro e conter
déficit, diariamente;

iManter equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua conservagdo e
' comunicando aos superiores eventuais problemas;

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

| Preencher diariamente planilhas especificas do setor, acompanhar cadastros de medula 6ssea
! e conferir termos e amostras das unidades, diariamente;

| A ; a . ; -
| Realizar controles e registros das atividades das sec8es e outros que se fizerem necessarios em
' planilhas eletrénicas, para a realizagdo de relatorios e controles estatisticos semanais;

Utilizar adequadamente os equipamentos de prote¢do individual (EPI), zelando por sua
protegdo, diariamente;

|Fazer registros das ndo conformidades no Sistema Integrado de Qualidade Seguranga do
| Paciente e Hemoterapia - SIQSPH sempre que necessario, com objetivo tragar plano de agdo
‘ e/ou para tratativa das areas designadas;

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

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

Participar de treinamentos promovidos pela instituicdo sempre que houver convocagao;

Cumprir diariamente as normas e regulamentos da Rede Estadual de Hemocentros;

. el
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ehtech.org.br

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

" Minimo Curso Técnico em Enfermagem

Desejavel Cursos na drea da salde

| Tempo Minimo de 6 meses

' Area/Carg Hospitalar/Banco de sangue / Laboratorial
i ‘ i =
|

Informética: Digitacdo  Basico
Biosseguranga, gerenciamento de residuos, hemoterapia e

| Desejavel .
seguranga do paciente.

| Atengéo dividida Comprometimento

' Capacidade de Ouvir Proatividade

‘ Comunicagao Trabalho em equipe
7 - Cargos Subordinados

i Né&o se aplica.
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GABRIELLA BORGES RORIZ
Geréncia de Desenvolvimento e Seguranca do Trabalhador

MUNIQUE OLANDA DE PAULA ALVES
Geréncia de Recursos Humanos

LUCIO DIAS NASCIMENTO
Coordenagdo Executiva

JOSE CLAUDIO ROMERO
Superintendéncia

Descrigdo de Cargos aprovada pelo Conselho de Administragdo, em 03/11/2022.
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APRESENTACAO

| A Descrigdo de Cargos é uma ferramenta essencial que orienta o processo de Gestao
de Pessoas e tem como objetivo descrever cargos e fungbes de forma a relatar as posigdes
ocupadas e atribui¢des 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.

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

|
organograma da instituicdo € possivel facilitar:
|

| e Os processos de Recrutamento e Selegdo, no sentido do melhor entendimento dos
gestores de drea sobre o tipo de perfil para contratagdo 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
0 que a instituigdo 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
| Capacitagoes;
i e A Avaliacio de Desempenho por Competéncias, por realizar uma analise da

‘ performance mais assertiva, identificando o que precisa ser melhorado.

de pessoas, mostra sua importancia, uma vez que propicia nao sé um melhor entendimento da

Por fim, nesta perspectiva, este descritivo enquanto instrumento estratégico de gestdo

estrutura e funcionamento da unidade, mas também, a formagao de quadros profissionais
adequados e devidamente qualificados para servir aos diversos setores, contribuindo para o

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

\
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A Descrigdo de Cargos divide-se em:

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

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

expectativas em relagdo aos resultados que deve apresentar;

Principais Atribui¢cdes: Descreve de forma detalhada todas as atividades que o

colaborador ird realizar;

Formagdo: Expde o nivel de escolaridade e treinamentos necessarios para ocupagdo

do cargo/funcdo;

Experiéncia: Define o minimo de experiéncia profissional prévia para execucdo das

atividades;

Conhecimentos Técnicos: S3o os conhecimentos essenciais para o pleno
desenvolvimento das atribuicdes do cargo, obtidos através de cursos de

aperfeicoamento, extensdo ou experiéncias profissionais;

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

adquiridos ao longo da vida profissional ou pessoal.

Fica estabelecido que a cada dois anos havera obrigatoriamente a revisdo dos cargos ou
sempre que houver necessidades de ajustes, a fim de adequa-las as mudancgas tecnologicas e

d

mercado.

+
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|
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Rede Hemo Pablica de Goias

HEMOCENTRO ESTADUAL
DA REGIAO SUDOESTE |
HEMOGO RIO VERDE
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C‘brgo: Biomédico ou Farmacéutico
F'ungﬁo: Biomédico (a) ou Farmacéutico (a)
Area: Distribuicdo
Reporte: Geréncia da Unidade

1}— Missao

Receber solicitagdes e realizar testes para a liberagdo de bolsas de sangue, garantindo a
eficacia pela a distribuicdo de hemocomponentes e hemoderivados para as unidades de saude
conveniadas, em acordo com as normativas vigentes.

2 - Principais Atribuigdes

Realizar limpeza e desinfecgio de bancadas e equipamentos diariamente, para assegurar a
seguranga dos colaboradores e doadores;

ceber o plantdo e dar andamento as solicitagdes em aberto para garantir a continuidade das
atividades, diariamente;

ealizar o controle de qualidade de reagentes da imuno-hematologia diariamente, para
grrantir a qualidade dos testes pré-transfusionais;

Conferir e organizar os hemocomponentes diariamente, verificando a data de validade para
| = s .
rfahzar o expurgo daqueles que estiverem vencidos;

Participar do controle de qualidade externo de hemocomponentes e imuno-hematologia,
conforme cronograma do provedor (PNCQ ou AEQ), promovendo ensaios de proficiéncia e
nTeIhoria da qualidade dos procedimentos laboratoriais;

| . cn o )

Receber, orientar e atender solicitagdes de transfusdes oriundas acompanhadas da amostra

b;ologlca do receptor e analisar laboratorialmente as amostras quanto as atividades imuno-
Fmatologlcas conforme legislacdo vigente, para a execugdo do ato transfusional, diariamente;

ALender a solicitages de hemocomponentes por unidades pactuadas e acompanhar a
ocorréncia de reacdes transfusionais, para verificar a qualidade dos hemocomponentes
ofertados, diariamente;

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

Preparar as amostras semanalmente e executar os testes de andlise microbioldgica,
hemocultura, hemoglobina, hematdcrito, grau de hemélise, dosagem de TTPA, PH, contagem
d\e hemdcias/ leucécitos e plaquetas realizados na unidade, para analise do controle de
qluahdade de hemocomponentes.

|
|

i E
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Enviar para Geréncia de Analises Clinicas - Hemocentro Coordenador as amostras coletadas de
acordo com a rota seguindo os critérios exigidos pela legislagdo, a fim de obter os resultados

de andlises sorologicas e imuno-hematoldgicas;

Receber o resultado das andlises soroldgicas e imuno-hematoldgicas advindo da Geréncia de
Andlises Clinicas, auxiliando na conferéncia, liberacdo e rotulagem dos hemocomponentes com
sorologia negativa, realizando o expurgo daqueles que estiverem com sorologia positiva ou
fora do parametro de qualidade, diariamente;

Auxiliar na conferéncia do processo de liberagdo e rotulagem dos hemocomponentes com
sorologia negativa quando a Geréncia de Andlises Clinicas - Hemocentro Coordenador divulgar
0s resultados; Checar o e-mail institucional a fim de receber o resultado das analises
sorologicas;

Montar caixa de transporte quando houver solicitagdes de hemocomponentes em aberto,
conferindo e liberando o hemocomponente solicitado de acordo com suas exigéncias
individuais, para atender legislagdo vigente;

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 captagao;

ealizar a checagem de temperatura ambiente, incubadoras, banho-maria e da cadeia de frios
aicada 4 horas conforme descrito em Procedimento Operacional Padréo - POP;

Confirmar com o hematologista a indicagdo e quantidade de hemocomponentes, sempre que
alindicacdo clinica ndo justificar a solicitagdo, utilizando os canais de comunicagao disponiveis;

Réeceber solicitagdes de hemocomponentes, verificar os dados contidos na solicitacdo, realizar
alanélise da amostra enviada e acompanhar o registro de entrada por parte do responsavel
ela entrega, diariamente;

alizar os testes pré-transfusionais, incluindo técnicas acessorias em imuno-hematologia
e/ou procedimentos especiais sempre que necessario para o atendimento a pacientes;

alizar o controle de qualidade de reagentes da imuno-hematologia diariamente, para
garantir a qualidade dos testes pré-transfusionais;

alizar testes de controle de qualidade sempre que receber reagentes enviados pelo
emocentro Coordenador, para garantir a eficicia dos testes transfusionais, diariamente;

beerar laudos com sorologia negativa conforme demanda, conferindo os dados descritos no
cartdo com o documento de identificacdo apresentado, para disponibilizagdo ao doador;

Ll;berar o laudo do doador sempre que apresentar sorologia positiva e entregar aos cuidados
do responsavel pela hemovigilancia para inicio da investigagao e demais providencias;
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Ailimentar o estoque de hemocomponentes do sistema HEMOVIDA web e enviar diariamente
as planilhas para analise do Escritério da Qualidade - Hemocentro Coordenador;

{ ! u ; .

Fazer registros das ndo conformidades no Sistema Integrado de Qualidade Seguranga do
Paciente e Hemoterapia - SIQSPH sempre que necessario, com objetivo tragar plano de agdo
e‘/ou para tratativa das areas designadas;

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

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

|

\ﬁerificar os insumos e reagentes do setor quinzenalmente e realizar solicitagdo via e-mail para
Geréncia de Assisténcia Farmacéutica efou Geréncia de Andlises Clinicas— Hemocentro
Coordenador, a fim de manter o estoque alimentado com vistas a garantir a eficiéncia da
operacgao;

Confeccionar semanalmente, quinzenalmente e/ou mensalmente relatérios em planilha
etronica, demonstrando os indicadores do setor para envio ao Hemocentro Coordenador;

1]

-

articipar do controle de qualidade externo de hemocomponentes e imuno-hematologia,
onforme cronograma do provedor;

(@]

Realizar a solicitacdo de insumos/materiais de escritério/administrativos para o setor, através
do sistema MV, conforme demanda;

lJtHizar adequadamente os equipamentos de protecdo individual (EPl), zelando por sua
protecdo, diariamente;

Participar de comités e comissBes aos quais for designado, garantindo assiduidade nas

| )
reunides realizadas conforme cronograma;

1 .

Participar de treinamentos promovidos pela instituigdo sempre gue houver convocagao;

onhecer as atividades do setor de Processamento, para auxiliar nas atividades do setor,
sempre que necessario;

mprir diariamente as normas e regulamentos da Rede Estadual de Hemocentros;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
ganizacional conforme demanda da Unidade.
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inimo Graduagao em Biomedicina ou Farmacia

Desejavel Pds-graduagdo em Hematologia e Hemoterapia

Tempo Minimo de 6 meses
{

rea/Cargo Hospitalar / Banco de Sangue / Laboratorial

Informatica: Digitacdo Intermediario
' Conhecimentos em Imuno-hematologia,
Desejavel Controle de Qualidade, gerenciamento de

residuos e controle de rede de frio.

Resolugdo de problemas

Comprometimento Responsabilidade

Proatividade Trabalho em equipe

7|- Cargos Subordinados

=

do se aplica.
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Cargo: Biomédico ou Farmacéutico
Fungdo: Biomédico (a) ou Farmacéutico (a)
Area: Processamento

Reporte: Geréncia da Unidade

1l~ Missdo

Executar e supervisionar as atividades do Processamento de sangue, atuando no manuseio de

equipamentos e produzindo hemocomponentes com qualidade, cumprindo as normativas
segundo a legislagdo vigente.

Zl- Principais Atribuigdes

Realizar limpeza e desinfeccdo de bancadas e equipamentos diariamente, para assegurar a
seguranca dos colaboradores e doadores;

ceber as bolsas de sangue total provenientes da coleta interna, verificar o peso, converter
para o volume e registrar a entrada das bolsas em mapas de produgdo diarios, para fins de
Tntrole e indicadores, diariamente;

Rfaiizar diariamente o controle de qualidade por meio de testagem das bolsas de sangue e de
I:rmoderivados, para consolidagao semanal em planilha eletrdnica;

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

|
Clentrifugar diariamente as bolsas de sangue utilizando as centrifugas refrigeradas e realizar a
extragdo utilizando o0s extratores automaticos para o processo de separagao dos

thocomponetes;

ﬁ‘egistrar no mapa de produgdo eletrénico e fisico, os hemocomponentes produzidos ap6s o
fracionamento informando os pesos obtidos, diariamente;

alizar a validagdo dos hemocomponentes produzidos por meio da inspecdo visual de cada
um, antes e apds 0 processo de extracdo, para garantir a seguranca do receptor e para
controle de qualidade;

— 5

Receber o resultado das andlises sorologicas e imuno-hematoldgicas advindo da Geréncia de

)

nalises Clinicas, realizando a liberagdo e rotulagem dos hemocomponentes com sorologia
negativa, realizando o expurgo daqueles que estiverem com sorologia positiva ou fora do
parametro de qualidade, diariamente;

nferir as informacdes dos hemocomponentes produzidos apos interfaceamento entre o
ertrator e o sistema HEMOVIDA, diariamente;

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

' B
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Realizar lavagem de concentrado de hemacias conforme demanda do setor de distribuicao;

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

Verificar os insumos e reagentes do setor quinzenalmente e realizar solicitagdo via e-mail para
Geréncia de Assisténcia Farmacéutica e/ou Geréncia de Andlises Clinicas— Hemocentro
Coordenador, a fim de manter o estoque alimentado e garantir a eficiéncia da operagdo;

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

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;

Realizar a abertura de chamados para o Nacleo de Inovagdo Tecnoldgica - NIT - Hemocentro
ordenador, através do sistema GLPI sempre que identificado necessidade de suporte técnico
ligado a informatica;

Solicitar acdes corretivas e preventivas para os equipamentos do setor, acionando a
epgenharia clinica através do sistema proprio sempre que necessario;

Fazer abertura de chamados solicitando manutengao predial sempre que necessdrio atraves
|
dp sistema GLPI;

l s
Realizar a solicitagdo de insumos/materiais de escritério/administrativos para o setor, atraves
do sistema MV, conforme demanda;

tilizar adequadamente os equipamentos de protecao individual (EP!), zelando por sua
otecdo, diariamente;

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

rticipar de treinamentos promovidos pela instituicdo sempre que houver convocagdo;

nhecer as atividades do setor de Processamento, auxiliando nas atividades do setor, sempre
que necessario;

mprir diariamente 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.
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ldteah-org. tr
Jlinimo Graduacdo em Biomedicina ou Farmacia
Desejavel Pdés graduagdo em Hematologia e Hemoterapia

Trampo Minimo de 6 meses

Area/Cargo Hospitalar / Banco de Sangue / Laboratorial
L — .

Informatica: Digitagdo Intermediario

| Conhecimento em processamento,
qesejével procedimentos especiais, controle de
qualidade, controle de rede de frio.

Atencdo Concentrada Resolugdo de problemas
Clomprometimento Responsabilidade

Trabalho em equipe

=

4o se aplica.
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|
1 rgo: Biomédico ou Enfermeiro ou Farmacéutico ou Médico
:ﬂngﬁo: Gerente da unidade
Area: Ciclo do Doador
Reporte: Diretorias do Hemocentro Coordenador

1|- Missdo

Representar a instituicdo em atividades internas e externas, planejar, coordenar, organizar,
supervisionar, executar e avaliar os procedimentos hemoterapicos, visando assegurar a
seguranca do doador/paciente, a qualidade do sangue, dos hemocomponentes e dos
hemoderivados coletados, e os servicos de assisténcia de enfermagem contribuindo com a
gestdo eficaz da instituicdo e o bem-estar do doador.

z[- Principais Atribuictes

:erar parcerias com entidades idéneas com objetivo de captar doadores de sangue, de
tedula éssea e ampliar a qualidade de servigos oferecidos pela unidade, sempre que
n‘fcessério;

drganizar e supervisionar diariamente os servicos e atividades executadas pela equipe da
unidade, a fim de orientar sempre que for necessario;

Realizar auditoria interna e emissdo de pareceres técnicos sempre que necessario, a fim de
garantir a conformidade na execugdo do trabalho na unidade;

Sugerir a aquisicdo de novos materiais para reposi¢ao daqueles que estdo avariados ou
dfsgastados sempre que necessario;

| . = § T
Registrar documentos referentes aos controles de manutengao dos equipamentos e analise da
qballdade da agua, receber o laudo da analise e encaminhar para o Escritério de Qualidade do
I-\emocentro Estadual Coordenador a fim de arquivar evidéncias para possiveis auditorias;

Atual:zar implantar, coordenar e acompanhar o Programa de Gerenciamento de Residuos do
Servu;o de Saude (PGRSS), supervisionando semanalmente a segregacdo, acondicionamento,
transporte interno e externo dos residuos para garantir o descarte correto;

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

alizar escala mensal dos colaboradores ativos através de planilha eletrénica e enviar a
geeréncia de Pessoal / GEP do Hemocentro Coordenador, disponibilizando também a escala
fisica aos colaboradores, a fim de manter fluxo e a organizacdo do pessoal adequado para
r%alizar as atividades da unidade. Atribuicio apenas para o cargo de Responsavel Técnico;

alizar o envio de mapa de freqliéncia a GEP do Hemocentro Coordenador, em tempo habil,
para que seja realizada a conciliagdo de ponto e validacdo de freqiiéncia, mensalmente;

13



DESCRICAO -5."(—

. DE CARGOS
| BLeEsH

R;ealizar em tempo habil, a avaliagdo de desempenho promovendo ao colaborador orientagdes

| . P 7
para o seu desenvolvimento e melhor desempenho nas atividades, sempre que necessario ou
sblicitado;

Realizar o acolhimento dos novos colaboradores, ambientando-os sobre o funcionamento da
unidade e rotinas do seu setor, a fim de que possam desenvolver adequadamente as suas
atribuicbes e adaptar-se a cultura da unidade.

Divulgar vagas disponiveis, a fim de recrutar candidatos para participarem de processos
seletivos emergenciais, a fim de admitir colaboradores para que os setores ndo fiquem
I

desguarnecidos de colaboradores, sempre que solicitado;

Stbmeter as Diretorias do Hemocentro Coordenador quaisquer assuntos de interesse da
unidade, para andlise, validagdo ou instrugdo, sempre que necessario;

|

Andlisar e emitir parecer sobre relatérios que forem encaminhados a Unidade, sempre que
n‘Fcessério;

E‘xercer o poder disciplinar no limite de sua competéncia e legislagdo aplicavel, solicitando
auxilio da Geréncia de Pessoal na elaboracdo de documento aplicavel aos colaboradores, como
nedida punitivas, em decorréncia de comportamento ou procedimento inadequado, sempre
gue necessario;

Providenciar a realizagdo de treinamento de atendimento de urgéncia com toda a equipe,

anualmente, para atendimento ao doador com intercorréncia;
|

ealizar reunides mensais e sempre que necessario com a equipe da unidade, promovendo
ientacdes, alinhamento estratégico atualizacdo e desenvolvimento das acbes a serem
ertadas aos doadores.

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

alizar a solicitacdo de insumos/materiais de escritorio/administrativos para o setor, através
do sistema MV, conforme demanda;

ltilizar adequadamente os equipamentos de prote¢do individual (EPI), zelando por sua
protecdo, diariamente;

Fazer registros das nao conformidades no Sistema Integrado de Qualidade Seguranga do
P;aciente e Hemoterapia - SIQSPH sempre que necessario, com objetivo tragar plano de agao
e(ou para tratativa das areas designadas;
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. DESCRICAO —)‘I@'

\

|  DE CARGOS

i IDTECH

| lesh.org.t
R|kealizar a abertura de chamados para o Nucleo de Inovagdo Tecnoldgica - NIT - Hemocentro

ordenador, através do sistema GLPI sempre que identificado necessidade de suporte técnico
lipado a informatica;

I i, o ; ; . o
Participar de comités e comissdes aos quais for designado, garantindo assiduidade nas
reunides realizadas conforme cronograma;

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

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
o’rganizacional conforme demanda da Unidade.
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|
 DESCRICAO -#3—
DE CARGOS ibrecH’

inimo ' Biomedicina ou Farmacia ou Enfermagem ou Medicina

esejavel Pos-graduagdo em Hematologia e/ou Hemoterapia, e Gestdo de Pessoas.

Témpo Minimo de 6 meses
1

ﬂrea/Cargo Hospitalar / Banco de Sangue /Laboratorial

Pacote Office: Word, Excel, PowerPoint e Outlook Intermediario

Autodesenvolvimento : ? estéo de conflitos
"pacidade de ouvir Lideranca

Comunicagdo Resolugdo de problemas
ésenvolvimento de Pessoas . Resiliéncia
Etica Tomada de decisdo

\
% Cargos Subordinados

Todos os colaboradores da unidade.
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DESCRICAO -i)‘l‘i-

DE CARGOS

IDTECH

Cargo: Enfermeiro

Fpngﬁo: Enfermeiro (a)

Area: Ciclo do Doador
I#eporte: Geréncia da Unidade

].#- Missdo

Planejar, organizar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar os procedimentos
hemoterapicos, visando assegurar a seguranca do doador/paciente, a qualidade do sangue,
dos hemocomponentes e dos hemoderivados coletados, e os servicos de assisténcia de
enfermagem contribuindo com a gestdo eficaz da instituicdo e o bem-estar do doador.

- Principais Atribuicdes

alizar coleta de sangue total ou amostras quando for necessério e supervisionar os servicos
realizados da enfermagem a fim de garantir um bom atendimento ao doador:;

colher os doadores prestando orientagdes sobre o processo de doacdo de sangue ou cadastro
de medula dssea, diariamente;
|

|
Realizar a triagem clinica de doadores de sangue e medula dssea avaliando histérico de salide,
hLébitos de vida, uso de medicamentos e histdrico de procedimentos invasivos, diariamente;

rientar o doador em casos de inaptiddo, informado os motivos e prazo para realizar a
doacdo, diariamente;

Attender na triagem clinica o doador que estd indicado para 22 amostra, respeitando as
diretrizes referentes a essa coleta e realizando agendamento de consulta médica para que o
doador receba o resultado;

|

Acompanhar e lancar no site da OVG as doacgdes efetivas e/ou os cadastros de medula dssea
realizados por bolsista, é realizado o acompanhamento e langcamentos didrio nas planilhas
proprias e no site da OVG, semanalmente, caso a unidade esteja com contrato ativo;

Preencher diariamente planilhas de coleta, produgéo e intercorréncias do Ciclo do Doador para
envio e analise da geréncia do ciclo do doador;

Prestar atendimento de urgéncia em casos de intercorréncia e realizar a evolu¢do do doador
na Sistematizacdo da assisténcia de Enfermagem (SAE) para assegurar a integridade de sua
saude, sempre que necessario;

alizar cheklist e relatério do carrinho de emergéncia quinzenalmente, conferir datas de
vencimento dos medicamentos e insumos através de planilhas fisica e eletrénica, checar o
ftncionamento dos aparelhos (pilhas) garantindo medicamentos dentro do prazo para

ilizacdo, visando a seguranga dos doadores;

u
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|
| DESCRICAO -‘)‘a?z?"
' DE CARGOS -

J IDTECH
qutrolar materiais, equipamentos e medicamentos sob sua responsabilidade para evitar
i¢terrupgéo dos servigos prestados, diariamente;

R1'ealizar preenchimento didrio dos termos pré-definidos (consentimento, apto ou inapto, voto
dP autoexclusdo, declaragdo de doagdo ou comparecimento e pré-lanche ou lanche) durante
os atendimentos para garantir a seguranca do doador e da unidade;

alizar procedimentos de enfermagem invasivos e/ou de maior risco aos pacientes, sempre
| . lm 7 XE
que houver prescricdo médica;

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

Participar da reunido de Nucleo de Seguranca do Paciente, providenciando mensalmente a
elaboracdo de medidas de prevencdo e controle sistematico de danos que possam ser
cFusados aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem, a fim de promover a seguranca
ap doador, paciente e equipe de trabalho;

Preencher diariamente a planilha eletronica de hemovigilancia/retrovigilancia, consolidar
mensalmente os indicadores de sorologias e 22 amostra, para comunicar a vigilancia
pidemioldgica nos casos positivo de patologia;

(D

Ptlxiliar na confecgdo/revisdo dos protocolos operacionais padrdes - POPs, a fim de garantir a
evolugdo da eficiéncia dos servigos prestados;

0

ontrolar e solicitar insumos dos materiais de farmacia através de e-mail para a Geréncia de
ssisténcia Farmacéutica - Hemocentro Coordenador mediante solicitagdo dos setores da
unidade, a fim de manter estoque alimentado;

r

Conferir e consolidar a pesagem de residuos em planilha eletrénica, para analise mensal,

-+

rimestral e anual do indicador de residuos;

v

rospectar e realizar agdes de captacdes de possiveis doadores através de ligages, parcerias
om igrejas, empresas, instituicdes de ensino, etc, assim como o monitoramento destas, a fim

(@]

de manter o estoque abastecido;

w

plicitar apoio da Assessoria de Comunicagdo Social - ASCOM — CSC, quando se fizer necessaria
veiculagdo de agdes através de canais de comunicagdo (internet, radio, televisdo e ou jornais
sando sensibilizar e conscientizar a populagdo sobre a importancia da doagdo de sangue;

<

Produzir conteldo relacionado a salide para doadores e pacientes sob demanda da Assessoria
dﬁ Comunicacdo Social - ASCOM - CSC, a fim de promover o conhecimento e desmistificar

duvidas;

.y

ealizar a solicitacdo de demais insumos de acordo com a necessidade, para manutencdo e

ontrole do estogue através do sistema MV;

(2]
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DESCRICAO —)%-
DE CARGOS

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

Preencher diariamente controles e registros das atividades da secdo e outros que se fizerem
nFcessa‘rios, para a realizagdo de controle estatistico e relatorios 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 capacitagdo sempre que houver novos colaboradores, a fim de manter alinhadas as
metodologias e rotinas do setor;

Acompanhar diariamente o cumprimento das normas de biosseguranca no Ciclo do Doador;

A‘uxiliar a Geréncia de Desenvolvimento e Seguranca do Trabalhador - GDST - Hemocentro
Coordenador no acompanhamento do cumprimento da NR-32, por meio do controle de
::1 rtdes de vacinas, exames periddicos e acompanhamento de atestados;

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

tilizar adequadamente os equipamentos de protecdo individual (EPI), zelando por sua
protecdo, diariamente;

Participar de treinamentos promovidos pela instituigdo sempre que houver convocagdo;
Cumprir diariamente 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 Unidade.
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| DESCRICAOQ -2:3-

DE CARGOS -?-i-
IDTECH

HECH QgL

inimo Graduagdo em Enfermagem

Desejavel Pos graduacdo em Hematologia e/ou Hemoterapia

TFmpo Minimo de 6 meses

Area/Cargo Hospitalar / Banco de Sangue

acote Office - Word, Excel, PowerPoint e Outlook Intermediario

Conhecimentos em hemoterapia,
triagem clinica de doadores, captacio
de doadores de sangue,
hemovigilancia, retrovigilancia,
biosseguranca, gerenciamento de
residuos, seguranga do paciente.

Desejavel

Atencao Empatia
Capacidade de ouvir Relacionamento Interpessoal
Comprometimento Trabalho em equipe

Etica Proatividade

@,;ca;_rgo_s Subordinados

Técnicos em enfermagem.
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| DESCRICAO =

| DE CARGOS - ;

| IDTECH
Chrgo: Meédico

|
Fpngéo: Médico Clinico ou Generalista
Area: Ciclo do Doador
Reporte: Responsavel Técnico e Geréncia da Unidade

1‘[- Missdo

RlLalizar triagem clinica, consultas, diagndsticos, tratamento de intercorréncias relacionadas a
doagdo de sangue, bem como orientagdes de condutas médicas, promovendo a salde de
doadores de sangue e pacientes.

2}- Principais Atribuicdes

RFaIizar triagem clinica de doadores diariamente, avaliando sua aptiddo conforme normas do
linistério da Salde, por meio de preenchimento dos termos (consentimento, apto ou inapto,

voto de autoexclusdo, declaragdo de doagdo ou comparecimento e pré lanche ou lanche), a

fim de determinar se o candidato a doagdo estd em condicdes de doar sangue sem que haja
ejuizo a sua salde e a do receptor;

egistrar os atendimentos diariamente através do sistema HEMOVIDA, para controle,
acompanhamento e registro de prontuérios;

Emitir diagndsticos, fornecendo orientacbes conforme tratamento de cada caso para
promocdo da satide e o bem-estar do doador, sempre que necessario;

gistrar manualmente os atendimentos realizados, em cadernos (ou semelhante) de registro
do Ciclo do Doado, garantindo repasse de informacgdes imprescindivel entre a equipe,

diariamente;

ender doadores que apds a doagdo manifestaram intercorréncias clinicas: tontura, desmaio,
lipotimia, nduseas, vémitos, sincope e crise convulsiva;
ar devolutiva e encaminhamento dos doadores com sorologia reagente, conforme demanda;

nalisar e interpretar resultados de exames diversos dos doadores de sangue, conforme
dr.'manda, a fim de esclarecer dlvidas e prestar orientagdes ao paciente;
|

Dar devolutiva aos doadores com sorologia reagente, e fornecer encaminhamento a outros
ofissionais ou ao Centro de Testagem e Acompanhamento — CTA, para que este possa
receber aconselhamento e orientacdo de tratamentos, sempre que necessario;

Emitir atestado, a pedido do doador apto para a doagdo, sempre que solicitado;

plicar as leis e regulamentos de saide publica, para salvaguardar e promover a saude da
cpletividade, diariamente;
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. DESCRICAO S

DE CARGOS IDTGCH

Inserir informagdes, agdes médicas adotadas e medicamentos prescritos em prontudrio,
formuldrio ou fichas individuais do doador se houver intercorréncias durante a doacdo;

Auxiliar a triagem clinica de doadores e apoiar a equipe de coleta de sangue, diariamente;

Fazer registros das ndo conformidades no Sistema Integrado de Qualidade Seguranca do
Paciente e Hemoterapia - SIQSPH sempre que necessario, com objetivo tragar plano de acgéo
e/ou para tratativa das areas designadas;

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

Utilizar adequadamente os equipamentos de protecdo individual (EPI), zelando por sua
protec¢do, diariamente;

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

Participar de treinamentos promovidos pela instituicdo sempre que houver convocacdo;

umprir diariamente as normas e regulamentos da Rede Estadual de Hemocentros;
|

m

xecutar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

o

rganizacional conforme demanda da Unidade.
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" DESCRICAO -%-
" DE CARGOS

| IDTECH

e r

inimo Graduagdo em Medicina

Especializagdo em Hematologia e Hemoterapia, Especializagdo em Urgéncia
e Emergéncia.

Desejavel

|
qesejével Minimo de 6 meses

Area/Cargo Médico

Informatica: Digitagédo Basico

Conhecimentos em hemoterapia, Suporte
Desejavel Bdsico e Avancado de Vida, seguranga do

paciente.

 Etica
Proatividade

Trabalho em equipe

=

do se aplica.
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DESCRICAOQ i

DE CARGOS
IDTECH

C;argo: Médico Hematologista

Flum;éo: Médico Hematologista

Area: Ciclo do Doador / Processamento / Distribuigdo

R!eporte: Responsavel Técnico da Unidade ou Diretoria do Hemocentro Coordenador quando
responder pela responsabilidade técnica

1% - Missao

Realizar suporte aplicando conhecimentos e recursos da medicina na execucdo de processos
pertinentes ao ciclo do doador, processamento, distribuicdo de hemocomponentes e
assisténcia hematolégica aos pacientes atendidos no Ambulatério.

zj- Principais Atribuicdes

Registrar os atendimentos diariamente através dos sistemas HEMOVIDA e MV para controle,
acompanhamento e registro de prontuarios;

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

| . :

Dar devolutiva aos doadores com sorologia reagente, e fornecer encaminhamento a outros
Lo 3 )

profissionais ou ao Centro de Testagem e Acompanhamento — CTA, para que este possa

receber aconselhamento e orientacdo de tratamentos, sempre que necessario;
|

Inserir informacdes, acbes médicas adotadas e medicamentos prescritos em prontudrio,
|
ftPrmuIa'rio ou fichas individuais do doador se houver intercorréncias durante a doagdo;

Supervisionar a triagem clinica de doadores e apoiar a equipe de coleta de sangue, gquando
ng‘ecessério;
Analisar e interpretar resultados de exames diversos dos doadores de sangue, conforme

drmanda, a fim de esclarecer duvidas e prestar orientagdes ao paciente;

Qrientar o0s Biomédicos e/ou Farmacéuticos quanto ao procedimento a ser realizado nos casos
dF transfusdo de risco, sempre que houver;

Elmitir atestado, a pedido do doador apto para a doagdo, sempre que solicitado;

Elaborar e conduzir mensalmente as pautas das reunides do Comité Transfusional visando a
a‘Fogﬁo de boas préticas no Servico de Hemoterapia;

Realizar educacgdo continuada periddica oferecida pelo servigo envolvendo o ciclo do sangue,
p%ocessamento, distribuicio, bem como, referentes a assisténcia hematolégica a fim de
g%rantir a seguranca do doador e do paciente;

Apoiar a elaboragdo e participar das ages de captacdo de doadores na unidade através de

chunicagéo social, conforme demanda;

‘ A



DESCRICAO -;"i.%-

DE CARGOS
IDTECH

Monitorar as solicitagdes transfusionais diariamente, realizar andlise situacional dos pedidos e

o!rientar a equipe nas solicitagbes ndo atendidas para levantamento de dados a ser
| » s A .

encaminhado para o Comité Transfusional;

| . J e . . X
Orientar equipe assistente quanto a solicitacdo dos medicamentos e procedimentos prescritos
a/pacientes sempre que necessario;

Analisar histérico, prescrever medicamentos e procedimentos adequados conforme conduta
médica durante atendimento, a fim de restabelecer a saide 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 solicitagdes ndo atendidas para levantamento de dados a ser
encaminhado para o Comité Transfusional;

Iﬁbsponder pelas atividades e processos desenvolvidos na unidade, assegurar, coordenar a
epuipe, 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 instituicgdo sempre que houver
| o

convocagao;

|

PFrticipar conforme agenda, de reunides mediante convocacao;

tilizar adequadamente os equipamentos de protecdo individual (EPI), zelando por sua
protecdo, diariamente;

Ferr registros das ndo conformidades no Sistema Integrado de Qualidade Seguranca do
Paciente e Hemoterapia - SIQSPH sempre que necessario, com objetivo tragar plano de agdo
e/ou para tratativa das areas designadas;

|
RFaiizar a abertura de chamados para o Nucleo de Inovagdo Tecnoldgica - NIT - Hemocentro

Coordenador, através do sistema GLPI sempre que identificado necessidade de suporte técnico
ligado a informatica;

Plarticipar de comités e comissdes aos quais for designado, garantindo assiduidade nas
rfuniées realizadas conforme cronograma;

PPrticipar de treinamentos promovidos pela instituigdo sempre que houver convocacao;
dumprir diariamente as normas e regulamentos da Rede Estadual de Hemocentros;

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

&)
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DESCRICAO "f:&'
DE CARGOS R

J liteeh org. e

inimo Graduagdo em Medicina e Especializagdo em Hematologia

Desejavel Especializagdo em Hemoterapia-

Y ) R N

Trmpo Minimo de 6 meses

4rea/€argo Médico Hematologista

Informatica: Digitacdo Intermediario
' Conhecimentos em Biosseguranga, Seguranca do
IIL L Paciente, Suporte Bésico e Avangado de Vida,
sejavel

Protocolos de Atendimento a Portadores de
Coagulopatias e Hemoglobinopatias.

apacidade de OQuvir Etica

C
Comprometimento Proatividade
Empatia ‘ Trabalho em equipe

7,%- Setores ou Cargos Subordinados

=

do se aplica.
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DE CARGOS

Cargo: Médico

Fungao: Médico — Responsavel Técnico
Area: Ciclo do Doador

Reporte: Geréncia da Unidade

ll- Missdo

Realizar triagem clinica, consultas, diagnésticos, tratamento de intercorréncias relacionadas a
doacdo de sangue bem como orientagdes de condutas médicas, promovendo a salde de
doadores de sangue e pacientes, supervisionando os servicos de assisténcia médica e
representando a unidade nos Conselhos Federal e Regional de Medicina.

- Principais Atribuictes

Realizar triagem clinica de doadores diariamente, avaliando sua aptiddo conforme normas do
Ministério da Satide, por meio de preenchimento dos termos (consentimento, apto ou inapto,
voto de auto exclusdo, declaracdo de doagcdo ou comparecimento e pré lanche ou lanche), a
fim de determinar se o candidato a doagdo estd em condigdes de doar sangue sem que haja
p‘rejuizo a sua saude e a do receptor;

\
Pwegistrar os atendimentos diariamente através do sistema HEMOVIDA, para controle,

aFompanhamento e registro de prontudrios;

Ebitir diagnosticos, fornecendo orientagbes conforme tratamento de cada caso para
4 & ; -
promogdo da salide e o bem-estar do doador, sempre que necessario;

Registrar manualmente os atendimentos realizados, em cadernos (ou semelhante) de registro
do Ciclo do Doador, garantindo repasse de informagfes imprescindivel entre a equipe,
|

diariamente;

|

[ ;
Atender doadores que apds a doagdo manifestaram intercorréncias clinicas: tontura, desmaio,

IiPotimia, nauseas, vomitos, sincope e crise convulsiva;

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

nalisar e interpretar resultados de exames diversos dos doadores de sangue, conforme
demanda, a fim de esclarecer duvidas e prestar orienta¢des ao paciente;

ar devolutiva aos doadores com sorologia reagente, e fornecer encaminhamento a outros
profissionais ou ao Centro de Testagem e Acompanhamento — CTA, para que este possa
receber aconselhamento e orientacdo de tratamentos, sempre que necessario;

Ep'litir atestado, a pedido do doador apto para a doacdo, sempre que solicitado;

plicar as leis e regulamentos de salde publica, para salvaguardar e promover a saude da
cpletividade, diariamente;

|
|
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Inserir informagBes, acbes médicas adotadas e medicamentos prescritos em prontudrio,
formuldrio ou fichas individuais do doador se houver intercorréncias durante a doacgdo;

QOordenar, desenvolver e supervisionar a equipe médica, garantindo que as normativas
vigentes sejam aplicadas, respondendo tecnicamente pelas atividades desenvolvidas na
| ¥ 3

unidade, diariamente;

Elaborar, atualizar e revisar os POP’s da area Médica, orientando sobre os procedimentos
operacionais padrdo a serem realizados pelos profissionais, sempre que necessario;

Manter contato com a equipe de médicos hematologistas do Hemocentro Coordenador para
arendimento das solicitagdes de hemocomponentes, sempre que necessario;

R}ealizar reunides mensal com a equipe assistencial, promovendo orientacdes, alinhamento
eFtratégico atualizagdo e desenvolvimento das acdes a serem ofertadas aos doadores.

Fazer registros das ndo conformidades no Sistema Integrado de Qualidade Seguranca do
Paciente e Hemoterapia - SIQSPH sempre que necessario, com objetivo tragar plano de agdo
efou para tratativa das areas designadas;

Realizar a abertura de chamados para o Nicleo de Inovacdo Tecnoldgica - NIT - Hemocentro
Coordenador, através do sistema GLPI sem pre que identificado necessidade de suporte técnico
Iiéado a informatica;

qtilizar adequadamente os equipamentos de protecdo individual (EPI), zelando por sua
protecao, diariamente;

\
Participar de comités e comisses aos quais for designado, garantindo assiduidade nas

reunides realizadas conforme cronograma;
rticipar de treinamentos promovidos pela instituicdo sempre que houver convocagao;

Cumprir diariamente as normas e regulamentos da Rede Estadual de Hemocentros;

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

(o]
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|

inimo Graduagdo em Medicina

Especializacdo em Hematologia e Hemoterapia, Especializagdo em Urgéncia e

Desejavel Pk
Emergéncia.

esejavel Minimo de 6 meses

rea/Cargo ' ' Médico

Informética: Digitacdo Bésico

" Conhecimentos em hemoterapia, Suporte
Desejavel Bdsico e Avancado de Vida, seguranga do
paciente.

Autodesenvolvimento Gestdo de conflitos
Capacidade de ouvir Lideranga

municagdo Resolugdo de problemas

esenvolvimento de Pessoas Resiliéncia
Etica . ‘ Tomada de decisdo
7@» Cargos Subordinados
Meédicos
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Cargo: Recepcionista
Fungdo: Recepcionista

Area: Ciclo do doador
Reporte: Gerente da Unidade

1,!' Missdo

Recepcionar o publico, realizar a identificagdo e o preenchimento das fichas do doador e
averiguar sua necessidade para prestar informacgdes e/ou encaminhar ao local devido.

Zg- Principais Atribui¢des

|
Recepcionar e cadastrar os pacientes e doadores de sangue e medula dssea através de

registros fisicos, para garantir qualidade ao servigo prestado ao doador/paciente;

Identificar e direcionar pacientes, doadores, visitantes, acompanhantes, e prestadores de
sgrvigos de empresas terceirizadas, realizando o registro de entrada através de etiquetas,
preenchimento do caderno de visitas/fotografico, para fins de controle de acessos,
dﬁariamente;

R‘Falizar cadastro e atualiza¢do de dados dos candidatos a doacdo de sangue, medula dssea e
aférese, primeira e segunda amostra conforme demanda através de ficha fisica, cartdo do
dpador, caderno do doador e sistema Hemovida, diariamente;

Emitir senhas, organizando o fluxo e ordem de atendimentos, diariamente;

alizar atendimento presencial ou telefénico, confirmando e agendando retornos, e
fTrnecendo informacgdes que se fizerem necessdrias, diariamente;
Riealizar captagdo de doadores através de contato telefonico, sempre que solicitado;
limentar planilhas diversas, arquivar documentos/prontuarios organizadamente, bem como

imprimir formularios, diariamente;

ealizar o controle dos documentos impressos na unidade diariamente, através de fichas
flricas, para posterior confeccdo de relatdrio mensal;

drganizar entrega adequada dos equipamentos de protecdo individual (EPI) diariamente,
l . i . "
pFeenchendo fichas fisicas/eletrdnicas, consolidando as informacdes semanalmente;

poiar o gerenciamento de pesagem dos residuos semanalmente, através de preenchimento
de fichas fisicas diariamente, visando assegurar a emissdo de relatérios em tempo habil;

Prestar servi¢o de apoio administrativo em atendimento as demandas da unidade, sempre que
solicitado;
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|
Preencher o mapa de frequéncia, realizando o controle dos absenteismos, atestados, folgas,
afastamentos ou trocas de turnos entre os colaboradores, diariamente;

I'v|13nter a organizacdo do local de trabalho e contribuir para um ambiente agradavel aos
pacientes, doadores e colegas de trabalho, diariamente;

Coletar assinaturas de documentos diversos de acordo com as necessidades, os remetendo ao
seu destino, diariamente;

Usar adequadamente os equipamentos e instalacdes, atuando com cuidado e zelo na
utilizacdo e conservacdo no exercicio de suas fungdes;

Utilizar adequadamente os equipamentos de protecdo individual (EPI), caso seja
disponibilizado, zelando por sua protecéo, diariamente;

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

Ffzer registros das ndo conformidades no Sistema Integrado de Qualidade Seguranca do
PFciente e Hemoterapia - SIQSPH sempre que necessario, com objetivo tragar plano de agdo
e/ou para tratativa das dreas designadas;

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

P‘articipar de comités e comissdes aos quais for designado, garantindo assiduidade nas
reunides realizadas conforme cronograma;

Participar de treinamentos promovidos pela instituicdo sempre que houver convocagao;
QUmprir diariamente 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 Unidade.
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ledlee . ore

inimo Ensino Médio

Desejavel Cursos na drea de atendimento ao Publico
|

ot SYRE VN BEe M—— ot L s .

Tempo . Minimo de 6 meses

4rea/Cargo Atendimento ao publico

Pacote Office - Word, Excel, e Outlook Intermedidrio

Atengdo dividida Comprometimento

Comunicagdo Proatividade
apacidade de Ouvir Trabalho em equipe

Cargos Subordinados

Néo se aplica.

32



DESCRICAOQ -?l;@'

DE CARGOS : '
Cargo: Técnico em Enfermagem
Fungdo: Técnico em enfermagem
Area: Ciclo do doador
Reporte: Enfermeiro (a)

Ii-- Missdo

Desenvolver atividades auxiliares e técnicas nos servicos de enfermagem, realizando
procedimento de coleta em doagdes de sangue total, observando sinais e sintomas, a fim de
assegurar a prevengdo, manutencdo, recuperacio e bom nivel de salide dos doadores.

24- Principais Atribuigdes

R;ealizar limpeza e desinfeccdo de bancadas e equipamentos diariamente, para assegurar a
nguranga dos colaboradores e doadores;

I\Lceber diariamente doadores, realizando pré-triagem (verificar sinais vitais, peso, altura,
hemoglobina, pressdo, temperatura e condicdes gerais do paciente), cadastrar os resultados
no sistema HEMOVIDA e encaminhar para triagem clinica;

Conferir os dados no documento do doador e nas etiquetas recebidas sempre que houver
coleta, a fim de evitar erros de identificagdo, diariamente;

Realizar a pungdo venosa nos casos de doagdes para coleta de sangue e/ou medula éssea e
L 5 ; .
apos doacdo, realizar o curativo;

poiar na centrifugacdo de amostras de coletas dos doadores, a fim de se obter plasma e soro
Iiyre das hemdcias e sedimento de liquidos bioldgicos, sempre que necessario;;
|

R}ealizar anotagdes e etiquetar bolsas, tubos de coleta de sangue e/ou medula + Teste de acido
nucléico - NAT sempre que necessdrio, garantindo a assertividade das informacdes,
diariamente;

E| tregar folders de orientacSes para que o doador tenha conhecimento das possiveis
intercorréncias apods a doacdo, diariamente;

Preparar e administrar medicacdes, mediante prescricdio médica, sob supervisdo do
epfermeiro, sempre que necessario;

Qarantir o bem estar do doador apés a coleta e encaminhé-lo com seguranca para o lanche,
drariamente;
|

uxiliar nos atendimentos de urgéncia/emergéncia e atuar em paradas cardiorrespiratorias,

sfzmpre que necessario;

(@)

oletar materiais para exames, tais como hemograma, TAP, TTPA, dosagem de fator de
pagulacdo, hemocultura e etc. solicitado pelo enfermeiro, conforme necessidade do setor;

(=]
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Organizar o estoque dentro da coleta semanal a fim de controlar quantitativo dos materiais e
facilitar a localizagdo dos mesmos, semanalmente;

Assistir diariamente o enfermeiro no planejamento, programacdo, orientacdo e supervisio das
! - . - ~ . - - wfr ’ .
atividades de assisténcia de enfermagem com o objetivo de auxilid-lo quando necessério;

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

Prestar assisténcia de enfermagem, sob a supervisdo do enfermeiro no pré, trans e pds-coleta,
diariamente;

! - . . . - .
Controlar materiais, equipamentos e medicamentos do almoxarifado do ciclo do doador sob
sua responsabilidade por meio de planilhas eletrénicas, a fim de acionar o enfermeiro e conter
déficit, diariamente;

|
anter equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua conservagdo e
comunicando aos superiores eventuais problemas;

egistrar o controle didrio de temperatura ambiente através de formulério especifico, a fim de
atender a normativa vigente;

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

Realizar controles e registros das atividades das seg@es e outros que se fizerem necessarios em
planilhas eletrénicas, para a realizagdo de relatorios e controles estatisticos semanais;

Utilizar adequadamente os equipamentos de protegdo individual (EPI), zelando por sua
protecdo, diariamente;

FPzer registros das nao conformidades no Sistema Integrado de Qualidade Seguranca do
PFciente e Hemoterapia - SIQSPH sempre que necessario, com objetivo tragar plano de acao
eyou para tratativa das areas designadas;

|
Realizar a abertura de chamados para o Nucleo de Inovagdo Tecnoldgica - NIT - Hemocentro
I ordenador, através do sistema GLPI sempre que identificado necessidade de suporte técnico
ligado a informatica;

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

Participar de treinamentos promovidos pela instituicdo sempre que houver convocagao;

Cumprir diariamente as normas e regulamentos da Rede Estadual de Hemocentros;
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E'f-(ecutar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
o.rganizacional conforme demanda da Unidade.

|

\
Minimo Curso Técnico em Enfermagem

Desejavel Cursos na area da saude

4

Minimo de 6 meses

Area/Cargo Hospitalar/Banco de sangue / Laboratorial

Informatica: Digitagdo  Bésico
Biosseguranga, gerenciamento de residuos, hemoterapia e

Desejavel :
- __seguranga do paciente.

Atencao dividida

apacidade de Ouvir Proatividade

municagdo Trabalho em equipe

/i- Cargos Subordinados

Nao se aplica.
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GABRIELLA BORGES RORIZ
Geréncia de Desenvolvimento e Seguranca do Trabalhador

MUNIQUE OLANDA DE PAULA ALVES
Geréncia de Recursos Humanos

LUCIO DIAS NASCIMENTO
Coordenacdo Executiva

JOSE CLAUDIO ROMERO
Superintendéncia

Descrigdo de Cargos aprovada pelo Conselho de Administracdo, em 03/11/2022.
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