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APRESENTAGAO

Apresentamos o Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios do Instituto Elisa de
Castro- [EC

O objetivo principal do Plano & estabelecer uma politica eficaz para a ascensao
profissional dos seus colaboradores, de acordo com suas aptidoes e desempenho; assim
como subsidiar o as regras e definicdes referente 4 cargos, salarios e beneficios do
Instituto Elisa de Castro- IEC. Este plano se submete a toda legislacao aplicavel e 2
Politica de Gestao de Pessoas Institucional, bem como em concordancia com o Codigo
de Elica e Conduta da Instituicac

Poucos setores da economia moderna empregam tanta gente quanto a area
de saude, talvez somente a construcdo civil, a agricultura. @ mais recentemente os
servicos de “call center’ empreguem mais gente. No entanto, esse ultimo, exige pouca
mao de obra qualificada.

O quadro de pessoal representa sem duvida a maior despesa de um hospital
chegando a representar 40% da receita bruta (GONCALVES, 1888).

De acordo com o gue foi dite acima, outro fator preponderante nos custos de
salude, & que ela exige, em grande pare, profissionais de nivel superior de carater
multidisciplinar, a exemplo do guadro de medicos, enfermagem. fisioterapia,
nutricionistas, psicologos, farmacéuticos, assistente social, engenheiro, etc. Emprega
muita gente de nivel médio: técnicos de enfermagem, de radiologia, auxiliares
administrativos, faturistas etc. Estes aspecios do custo do pessoal, especiaimente

aqui no Brasil, se pronunciam também devido a elevada carga tributaria.

Trabalhar a dimensdo humana e organizacional requer uma visao estrategica
e de desenvolvimento permanente, alinhando as Pessoas as Estratégias
Organizacionais, dentro de um enfoque integrado na busca de uma melhor gualiidade
de vida e da exceléncia arganizacional. %
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A Politica de Gestao de Pessoas de um Hospital devera ter como objetivo a
orientacdc @ garantia de que todas as agdes relacionadas a dimensao humana
estejam em perfeita sintonia com os Objetivos Estratégicos da Entidade, contribuindo
efetvamente para a exceléncia dos servigos e a satisfagcao dos seus agenies
envolvidos (Pacientes, Colaboradores e Comunidade).

Buscar a integracio de todos os mecanismos de Gestac de Pessoas, assim
como promover o alinhamento destes com as melhores e modernas praticas & sem
divida o malor objetivo estratégico da Unidade na dimens&o humanao-profissional.

Desta forma. o Instituto Elisa de Castro- IEC constituiu a area de Recursos
Humanos seguindo as premissas definidas na Consolidagdo das Leis do Trabalho
(CLT), nas normas do Ministéric da Saude e do Ministério do Trabalho, especialmente
a Norma Regulamentadora de Seguranca e Saude no Trabalho em Servigos de
Saude (NR 32), assim como as Resolugées dos Conselhos Profissionais, Sindicatos
e demais categorias de representacdo dos empregados e do empregador

A area de Recursos Humanos atua em conjunto com os demais setores da
instituicado, orientando e disponibilizando informagdes. ferramentas e Servigos.
visando sempre a melhona dos processos, a salisfacao dos colaboradores e usuarnios

£ a qualidade dos servigos.

Todas as a¢Ges do RH sdo baseadas em onentagtes e normas definidas junto
a diregao, preservando a efica, promovende um ambiente de trabalho saudavel e
prezando pelo desenvolvimento e capacitagio de pessocas.
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1. DESCRICAO DE CARGOS E FUNGOES

1.1 Cargo

E uma composicao de fungbes ou atividades equivalentes em relacao as tarefas
a serem desempenhadas, o qual & definido estrategicamente na busca da eficéncia da
instituicdo. A analise de um cargo & sua descrigao sao formas de auxiliar na contratacao

do colaborador dentro do perfil desejado.

1.2 Fungio
A descrigao de fungéo divide-se em:

Descrigdao Sumaria - descreve de forma sucinta as principais atribuigoes do cargo:

a, Atribuigbes - descreve de forma detalhada, todas as atividades que o empregado
realiza,

b. Reguisitos bdsicos da fungdo - define o minimo indispensavel de formacgao e
conhecimentos para o exercicio de cada fungao.

Fica estabelecido que podera haver uma revisao dos cargos e fungoes ou sempre
gue houver necessidade de ajustes, a fim de adequa-las as mudangas necessarias.

F -
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2. Estrutura de Cargos e Carreiras

A estrutura de cargos e carreiras do Instituto Elisa de Castro- IEC esta
organizada em: grupo organizacional, classe e nivel salaral,

a. Grupo organizacional — agrega cargos com mesmo nivel de escolaridade
{superior, técnico & medio).

b Classe — compreende o grau de complexidade e responsabllidade das
atribuicdes, expressas por padries hierarquizados dentro de um cargo, que se refletem
em valores organizados em niveis salariais.

c. Nivel Salarial — sdo os valores que expressam o salario base dos nivels
hierarquicos de cada classe.

Os grupos ocupacionais do Instituto Elisa de Castro- |IEC estdo organizados de

acordo com o nivel deescolaridade, o cargo e a classe da carreira

2.1 Composicao da Estrutura de Cargos e Fungoes

Ma Estrutura dos Cargos e Fungdes foram definidos trés cargos amplos
vinculados aos respectivos grupos ocupacionals. a saber.

Nivel Superior = Analista Administrativo

Nivel Tecnico — Tecnico

Nivel Meadio — Assistente.

O empregado ocupante de cargo amplo podera exercer diferentes fungoesdurante
sua vida profissional no Instituto Elisa de Castro- IEC, dentro do respective grupo
ocupacional.

Todas as fungdes foram descritas e avaliadas, conforme o grau de complexidade
& responsabilidade. classificadas em classes, levando-se em consideragido a
comparagao com os valores salariais identificados de acordo com as categorias
profissionals.

A tabela com o detalhamento da distribuicao de todos os cargos e fungoes nas
classes e carreiras esta demonstrada no anexo | i£|
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3. Politica de remuneracdo e salario, progressdo funcional, avaliagao de
desempenho induvidual & beneficios.

3.1 . Politica de Remuneragao e Salario

O sistema de remuneracdo do Instituto Elisa de Castro- |[EC sera composto por;

a. Salario base - corresponde ao salario fundamental, sem o acréscimo de

importancias fixas ou variaveis com as quais se completa a remuneragaoc
global dos empregados, valor definido no contrato;

. Gratificagdo - corresponde ao adicional concedido ao colaborador confome
topos e critérios abaixo:

- Por performance: concedida ao colaborador por participagao ou entrega de
rasuliados em prejetos de impacte para Instituigdo. Pode ser concedida por
ternpo, valor e fragdes delerminadas pelo gestor do contrato,

- Por cargo: concedida ac colaborador designado para exercer fungao de
confianga, tendo como objetivo e compensacdo pelo aumento do nivel de
rewsponsabilidadee por tempo, valor e fragio determinado.

- Qutras: outros tipos de gratificagdes podem ser praticados na forma de plano

de incentivo conforme diretrizes internas.

Remuneragio — representa o somatorio dos valores correspondente ao nivel
salarial, acrescido dos adicionais e vantagens recebidas pelo empregado. Esta
associada ao nivel de respectivo cargo, quando aplicavel, conforme o planc de
trabalho do contrato.

**0Os valores salariais serdo reajustados, de acordo com o percentual
negociado pelo sindicato da categoria.

3.2. Progressao Funcional

A progressao funcional no Instituto Elisa de Castro- IEC confempla a promocao
vertical e honzontal

Podera ser concedida em qualuger més do ano, desde gque o requisitos
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nacessarios sejam atendidos e cabera ao gestor do contrato a validagdo da promogao

do colaborador

Promogao Vertical . refere-se a passagem do colaborador de um cargo para o
outro de maior nivel na estrutura hierarguica de cargos da Instituicdo, decorrente do
desempenho de suas tarefas e apnmoramento de suas compelencias técnicas. A

promocdo vertical sera concedida a existéncia de vaga no quedro de colaboradores.

Promocgao Horizontal: refere-se a progressao salarial do empregado, dentro da
faixa salarial calculada para o cargo ocupado. A promocao & limitada aos niveis para
cada progressdo, decorrente do desempenho e aprimoramento de suas fungbes e
responsabilidades. Esta promocdo esta condicionada a existéncia do nivel no respectivo
plano de trabalho, ao qual o colaborador faz parte, devera possuir gualificacao
necessaria ao cargo {(conforme descrigdo de cargos) e ter obtido em sua ultima
avaliagao, desempenho igual ou superior a T0%.

3.3. Avaliagdo de Desenpenho Individual

A avaliacdo de desempenho & um processo sistematico, que ocorre anualmente
abrangendo todos os colaboradores do Instituto Elisa de Castro- |[EC.

Por meio da avaliagio de desempenho, o Instituto Elisa de Castro- IEC, identifica o
quanto o colaborador contribui para satisfazer os objelives estrategicos e os resultados
Institucionais, alem de possibilitar a identificacdo das competéencias que interferem na
performance, & que podem ser aprimoradas por meio de plano de desenvolvimento,
capacitacio e perfeicoamento profissional.

A avaliacao de desempenho considera competéncias gerais, aplicaveis a todos os

niveis, @ especificas. focadas nos cargos de nivel médio, supenor e gerencial.

3.4, Baneficios

Os beneficios serdo estruturados conforme planos de trabalho, buscando a valorizacao

dos colaboradores e seguindo o eslabelecido em cada convencao coletiva.

Q vale transporte @ destinado aos colaboradores que necessitam de outros meios de
transporte, que nao oS Proprios. bﬁ‘,

T
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Serao fornecidos veles transportes de acordo com a necessidade de cada colaborador,
sendo feito o desconto legal de 6% sobre o salario. até o limite maximo correspondente ao

valor do crédito recebido, conforme regulamento do Decreto n"85.247 de 17/11/87.

Conforme o decreto supracitado, o colaborador deve cumprir as seguintes exigéncias:

| = Informar seu enderego residencial em formulario especifico, bem como apresentar copia

do comprovante de residéncia,

ll- Inserir no formulano os servicos & meios de transporte mais adequados ac seu

deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa.
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4. Critérios de administragdo do Plano de Cargos e Salarios e suas atualizagbes

A partir das descrigoes das fungbes, devem ser efetuadas pesquisas salariais
periodicas, cujos resultados, depois de comparados qualitativa & estalisticamente
(salarios do mercado e do Instituto Elisa de Castro- |[EC) e determinadas as curvas
salariais, servirdo de basepara orientar o estabelecimento dos novos valores dos niveis

salanais,

As pesguisas salariais serdo orientadas pela Diretoria de Gestio de Pessoas,
preferencialmente a cada deis anos, tendo como objetivo confrontar osprocedimentos
internos com os do mercado & manter atualizadas as praticas de remuneragao e

beneficios,

4.1 Cargos e Fungbes Novas

A cnagdo de novos cargos ou fungbes pode ser decomrente do desenvolvimento
tecnologico ou da necessidade de ampliacao de servigos dos hospitais gerenciados pelo
Instituto Elisa de Castro- |EC, bem como de demandas da propna estrutura gerencial
de sua sede.

4.2 Reavaliagao de cargos e fungdes

A estrutura de cargos e fungbes devera ser atualizada percdicamente a fim de
manté-la alinhada com as praticas de mercado e garantir o seu equilibrio interno. Essa
atualizagdo se dara por meio de instrumentos t&cnicos especificos (descricac. analise e
avaliagdo), adeguando-os as suas respeclivas carreiras.
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4.3 Critérios para administragdo da tabela salarial

A tabela salarial devera ser atualizada em fungdo da legislacdo vigente
{Convencéo, Acordo Coletivo de Trabalho, dentre outras) e para antecipagies ou ajustes

das raferéncias salariais, com base am pesguisas de mercado.

Sera definido posteriormente o Sindicato que representara os empregados do

Instituto Elisa de Castro- |EC para quaisquer negociacdes relativas a este Plano.

PARTE V - Disposigoes Finais

O presente Plano beneficia os empregados admitidos no regime de contratagao
por CLT.

Anexos
Anexo | - Indicagao de Tarefas e Responsabilidades de cada cargo proposto

JULIA COUT CORREA
GERENTE DE DEMUTAMENTD PESSOAL
INSTITUTO DE CASTRO

Gerenle de Recursos Humanos
Instituto Elisa de Castro

¥ s /

i ] r ‘]
Vs -nq_é@i i‘i‘*" ) TR

= .':..

Presidents
Instituto Elisa de Castro
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INDICAGAO DE TAREFAS E

RESPONSABILIDADES



ALMOXARIFE
MISSAD

Recepcionar os materiais entregues pelos fornecedores, confenindo as notas fiscais
com os pedidos, venficando guantidades, qualidade e especificagdes.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

- Reallzar receblmento de Insumo e comelatos em conformidade com a "Aulorizagao
deFomecimentn” fornecida pelo setor de compras da IEC

« Proceder com entrada de itens recebidos em sistema de gesto de estoque.

= Contemplar & organizagao dos estogues em termos de disposicao das mercadonas;

+ Realzar e mantar a impeza, luminagio do espagao fisico;

+ Distribulr materiais canforme demanda realizando movimentagao interna,

» Realzar recebimento de insumo e comrelatos em conformidade com a “Autonzagaoc
deFormecimento” fornecida pelo setor de compras da ICE;

» Broceder com entrada de itens recebidos em sistema de gesido de esiogue.

« Emitir documentos para liberagdo de mercadorias e receber mercadarias de
fornecedores, realizando as devidas conferéncias e os alestos NeCcessATIos,

+ Realzar verificacdo de necessidade de reposigdo de matenais hospitalares para os
selores assistenciais @ administrativos conforme checklist de carga maxima,

- Venficar se os estoques fisico e vinual de materiais de alto custo estio em
conformidade eequivalentas,

- Realzar retirada de excessos dos setores assistenciais que ulirapassam o descrilo em
checklist decarga maxima,

« Preparar matenal necessarno por sala para o final de semana;

» Fazer visiorias ao longo do dia para fazer reposicdes, quando necessario,

« Distribuir uniformes & confrolar o estogue de enxovais,

= Atuar junto & lavanderia externa, recebendo roupa limpa e disponibilizando a retirada de
rolpasuga;

= Realzar inventario quinzenal,

* Realizar registros necessarios em planilhas proprias de acompanhamento;

* Participar dos treinamentos necessarios de educagdo continuada, educacac
permanente & osofertados pelo setor;

= Garantir a seguranga da informagdo de todos os documentos gue se encontram sob
suaresponsabilidade;

= Atuar baseando-se em lodes os padries de ética e integndade estabelecidos pela empresa

"('l_tﬂq'f
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ANALISTA DE FATURAMENTO
MISSAO

Garantir o correto faturamento referenie a cobranga das utiizagoes dos usuarios,

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

- Registrar, controlar e acompanhar em planilha informagtes e valores que devem ser
anviados rotineiramente pars o setor de Contraladoria do Municipio (intemacies, obitos,
altas, confrole dedietas; controle de exames),

« Atualizar e exportar informacgfes para sistemas ulilizados (BPA = Ambulatorial, TABWWIN -
DATASUS),

« Assistir a Supervisao/Coordenacio/Geréncia nas agbes e atividades de seu fluxe de
trabalho, incluindo dados solicitados para elaberagdo de relattrios do sator,

» Cumprir 85 rotinas do faturamento sob sua responsabilidade,;

Crganizar peripdicaments os pronfudrios;

« Cadastrar e atualizar prestadores no sistema e CNES;

= Acompanhar auditoria e solicitaghes da secretana;

= Cadastrar senvigos, equipamentos, especialidades do CNES;

= Atualizar e exportar lodas as bases do sistema CNES, guando necessario.

= Cumprnr os requisitos internos da organizagao, stuando com &tica nas relagies e sigilo
nasinfarmacgdes

- Realizar a consisténcia de todas as contas finais em relagao aos procedimentos médicos

« Cumpnr com qualidade, dentro dos prazos estipulados & com os dados necessanos o
envio dasinformagdies;

« Parlicipar das treinamentas necessaros de educacio confinuads, educagio parmanante
& nsofertados pelo setor

« Garantir a seguranga da informagao de todos o5 documentos que s& anconfram sob
suaresponsabilidade,

« Atuar baseando-se em fodos o8 padrdes de ética e integridade estabalecidos pela emprasa

AS3I NTE SOCIAL
MISSAD

Atuar na assisiéncia aos usuanos, familiares e acompanhantes tendo como objetivo
principal a efetivacdo do acesso ao sistema de saude (SUS), a protegdo social
(SUAS) e o fortalecimento das relacbes familiares @ comunitarias dos usuarios.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

« Atuar na prestacdo do servigo soclal a usuaros em atendimento médico & sua famllia,
Idanlificando e analisando seus problemas & necessidades. com vistas a sua recuperacan,
aleém da promogao social, pessoal, ecocndmica e fortalecimento dos vinculos familiares e
comunitarios.

+ ldentificar os problemas de origem psicossocial e econdmica que interferem no tratamento
de saude;
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+ Participar na formulacdo e execugdo dos programas de saude fisica - mental,
promovendo edivulgando os meios profilaticos, preventivos e assistencias,

« Digcutir casos com equipe multiprofissional,

« Dnentar sobre os direlios socials e de cldadamia;

» Participar dos freinamentos necessarios de educagdo continuada. educacdo
permananta & psoferlados pelo setar

« Efetivar o controle social, buscando facilitar o acesso do usuario dos servigos do SUS |
bem comoa garantia dos demais dirgilos sociais,

« Promover contatog com os familiares;

+ Participar dog treinamentos necessarios de educagdo continuada, educagao
permanente e osoferiados palo setor,

« Garantir a seguranga da informagio de fodes os documentos que se enconiram sob
syaresponsabilidade;

« Atuar baseando-se em todos 08 padries de ética e integridade astabslacidos pala empresa

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
MISSAQO

Prestar auxilio na execucao de atividades base de responsabilidade da area atuante.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

= Realizar atividades de suporte administrativo, objetivando a consecucio de memorandos
& outrosdocumentos em sistemas informatizados,

» Controlar plantdes de funclonarios CLT e Pessoa Juridica;

* Produzir respostas de veracidade & demals documentagdes necessarias perinentes & area.

* Controlar o atendimento diarno;

= Crgamizar arguivos de prontudnios;

= Corfaenr a liberar as Declaracies de Gbitos.

« Realizar e arganizar regisiros relativos & drea de atuacio;

« Fazer o acompanhamento dos indicadores relativos ao setor de irabalho e de suas
atribuictes;

» Seguir fluxos [ rotinas dos servigos do setor;

« Parlicipar dos treinamentos necessanos de educagdo confinuada, educacdo
permanente e osofertados pelo setor;

» Garantir a seguranca da informacio de fodos os documenlos gue se encontram sob
suaresponsabilidade;

= Atuar baseando-se em todos os padries de ética e integridade estabelecidos pela empresa

MISSAO
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Colaborar com o bom funcionamento das atividades da Farmacia na Unidade,
levando emconsideragio o cumprimento de Normas, Regulamentos e Legislagtes
vigenies estabelecidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

+ Seguir os procedimentos operacionais @ fluxos institucionais descritos para suas
atividades, promaovendo processos de qualidade no setor;

« Prastar auxilic a equipe técnica e farmacéutica na dispensacao & distribuicdo da
medicamenios ecorrelatos

« Realizar racebimenio da madicameantos, insumo & carreiatos em conformidade com 2
*Autorizagio de Fomecimenta® fornecida pelo setor de compras da IEC;

* Repor & retirar axcessos de medicamentos para setores assisiencials, sempre que
necessaro econforme padrao descrito em procedimanio padrao,

* |dentificar 05 medicamentos mullidoses dispensados conforme protocolo vigente:

« Sgparar & identificar os medicamentos prescritos para usuanos nas salas de ohservagao
conformeprotocolo vigants,

- Resolver pendéncias registradas do plantdo anterior,

« Efefuar entrada e baixa dos produtos no sistema de informagao,

» Solicitar @ acompanhar higlenizagao do setor regularmente, auxiliando o profissional aa
hgienizacio quanto a mowvimeanlagao de itens fracionadas,

« Manter o ambiente arrumado & organizado conforme padronizagio institucional a fim de
facilitar o atendimento ao usuarno e equipes multdisciplinares,

« Realizar saudiloria periddica de itens critices e rupluras obsarvados em eslogui, bem como
qualguer divergéncia ou inconsisténcia gue possa causar riscos ao usuario ou fuja dos
protocolos institucionals, gerando relatdrios para o responsavel técnico e do plantao,

= Auxiliar no inventario semanal, conforme cronograma e procedimento padrag do IEC.

« Parficipar de reunides de comissao de padronizacso & nicleo de seguranga, sempre
guesolicitado;

= Participar dos treinamentos necessarios de educacaoc continuada, educascgdo
parmanente e osofertados pelo selor

« Garantir a seguranga da informacio de todos os documentos gue se encontram scb
suaresponsabilidade,

« Atuar baseando-se em todos os padries de ética e Integridade eslabelecidos pela emprasa

COORDENADOR ADMINISTRATIVO
MISSAOD

Coordenar as rofinas adminisirativas, o planejamento esiraiégico e a gestao dos
recursos da unidade, seguindo os principios regidos pelo SUS e de acordo com as
especificacies e processos desenhados pala OS IEC.

PRINCIPAIS ATRIBUIGCOES

= Coordenar o processos & equipe de pessoal de atuacdo na unidade de pronto
atendimento, deforma a permitir o seu adequado funcionamento;
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« ldentificar problemas relativos aos processos administrativos da unidade de pronto
atendimento, visando & corregéo e aparfelgoamento das rofinas & praticas;

» |dentificar problemas de equipamento e propor adaptagies, corregdes ou novas aquisiGoes
para obom funcionamento da unidade:

« |dentificar problemas inerentes ao rh, déficit de pessoal, deficiéncias de capacitacao de
profissionais administrativos & demais profissionais de sua subordinagao e delerminar seu
aperfeicoameanto;

« Cpordenar o confrole da freguéncia de todos os funcionanos, inclusive os lerceinzados,

= Garantir a distribuicio & controle das escalas dos funcionarios,

» Aplicar as devidas corregdes nas alteragbes encontradas, como faltas, licengas. atrasos,
abandono & elg.

- Supervisionar as rotinas de limpeza e desinfecg8o da unidade & dos materiais

» Administrar as escalas médicas informando as caréncias nos planties e
providenciando asubstiluicao;

» Elaborar a ficha funcional com pa devidos documentos dos funcionarios e grganizagan
Bm arguivopropria,

* Elaborar & responder juniamenta com o coordenador médico as demandas
administrativasariundas de orgaos publicos e empresas privadas,

+ Responder juntamente com o coordenador médico efou de enfermagem as ouvidorias
provenientes da ouvidoria geral e disgue dendncia ¢ oficios, conforme solicitacio do IEC,
apurando os casos relatados e adotando as medidas cabiveis;

« Supervisionar e fiscalizar lodas as empresas lerceirizadas prestadoras de sarvigo na
unidade, elaborando relatdrios mensais sobre a sfuagdo das mesmas & consequents
atesto para pagamentos;

+ Controlar o cadastro dos bens patrimoniais da unidade

« Propor aperfeicoaments dos processos de contrale de bens patrimoniais;

+ Onentar e coordenar os servigos no almoxarifade, a fim de garantir os pedidos semanais
de insumos, bem como todas as rotinas do sator;,

« Prapor a verificagao das condigbes estruturais & providenciar as comegies. guando
necessano, juntaments com 2 empresa de manutengso predial

- Elaborar planejamanto estratégico com os prazos e as medidas a serem adoladas diante
das nao conformidades apresentadas.

« Acompanhar as demandas sofictadas as equipss que fazem parie do =8y escopo de
trabalho, realizando os a|ustes e validando as informaches necessarias,

« Cumprir as atribuicies delegadas e/ou as determinacies propostas e pachiadas pela
Coordenacio da Secretaria de Sadde do Municipio | pela OS5 |IEC e pelas alribuicbes
descritas desua responsabilidade na Politica Nacional de Atencao as Urgéncias;

* Repassar as Informacoes de interesse do servigo para todos os profissionais de salde
lotados na Unidade;

* Incentivar & colaborar com a pesguisa e produgao de trabalhos cientificos;

- Reportar-se, sempre que necessarlo, a a coordenacao da OS5 |EC,

» Desenvolver agdes para o bom relacionamento interpessoal e estimulando o trabalho em
equipe,

« Buscar melhores resultados em saude com menor gasto de recursos;

» Participar dos treinamentos necessarios de educacio confinuada, educagio
permanenta e osofertados pelo setor;

« Garantir @ seguranca da nformacio de todos os documentos que se ancontram sob
suaresponsabilidade;

= Atuar baseando-se em odos o padries de glica & integridade astabalecidos pels emprasa



COORDE EM
MISSAD

Realizar o gerenciamenlo da assisténcia de enfermagem visualizando as reais
necessidades do usuario, conciliando os objetivos da OS e as diretrizes do SUS com
os objetivos da equipe de enfermagem.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

« Atuar de acordo com as dirstrizes emanadas pela OF;

« Oriantar @ controlar as atividades de enfermagem da Upa

« Garanlir a passagem de plant3o sem prejuizo as atividades assistenciais

= Ordenar e criar dispositivos de controle gue assegurem uma logistica gue Impacte o menas
possivel no atendimento em horarios de refeigio e descanso do pessoal de enfermagem,
preservando o bom andamenio & regularidade do servigo;

« Acompanhar a evolugio de todos o= usUArios;

« Aplicar sangbes administrativas aos seus subordinados, conforme legislacdo em vigor,

= Atuar como responsavel técnico pela equipe de enfermagem

= Participar de lodas as comissdes da Upa,

» Conhecar & multiplicar 4 aquipe de enfermagem os protocolos de atendimento e
rofinasinstifuldas peia coordenacan geral da 05,

» Compraender e colaborar com o processo de informatizagio do prontuario do usuario,

« Avaliar o nivel de desempenho da equipe através dos indicadores e de comparativos
partinenties;

« Controlar e supervisianar o armazenamento de matenals & equipamentos além de
prever eprover s setores de material de consumo,

» Parficipar dos treinamentos necessarios de educacao conlinuada, educagio
permanante @ osofertados pelo setor;

« Garantir a seguranca da informagdo de lodos os documenios que s& ancontran sob

suaresponsabilidade;
« Atuar baseando-se em todos o3 padrdes de &bica & integridade estabelecidos pela emprasa;

« Supenyisionar e coordenar fodos os servigos ecnicos/cientificos da unidade peranta o
ConselhoRegional da categoria e os érgaos de Vigilancia Sanltaria

* Participar da Educacdo permanente elaborando aulas efou ocutros metodos de
prientagac nosassuntos pertinentes a enfermageam.

ENFERMEIRO PLANTONISTA

ATRIBUICOES GERAIS

« Receber o plantdo anterior, iomando ciéncia das infercoméncias;

* Dar ciéncia a Coordenacio de enfermagem, imediatamente, de gualguer inlercorréncla
ocormida com o pessoal de enfermagem,

» Efetuar a checagem de insumos & medicamentos dos setores de enfermagem (sala
vermelha, amarela adulto & infantil. medicacio);
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Informar sua chefia imediata das alteragbes encontradas,
Supervislonar, corrigir e orientar og procedimentos de seus subordinados:

Assegurar ao clienle uma assisténcia de Enfermagem lvre de danos decomrentes de
impericia, negligéncia ou iImprudéncia;

Suparvisionar o envio @ o recebimento dos materiais da esterilizacho,
Promaowver treinamanta continuo e assistido da equipe;
Promover o suprimento dos sefores;

Comunicar os danos de qualguer matarial / eguipamento ao Enfermeiro da Rotina
ENF ACOLHIMENTO

ATRIBUICOES GERAIS

Realizar busca ativa na fila de espera da Unidade & na ciientela na sala de recepgao.
Realizar o Acolhimento de escula baseado na queixa principal,

Inspecignar o cliente observando sinais de anormalidades que indiguem pricrizacdo do
atendimento, conforme o Prolocolo de Acolhimento & Classificacio com Risco baseado
na Programa nacional de Humanizagao (PNH);

Perguntar de forma objetiva, se & porfador de Hiperfenso Arterial (HA), aferindo a
pressio arterial, ou Diabetes Mellitus (DM), realizando o Hemoglucotest, para priorzacsio
da atendimento;

Ma crianga, verificar lemperatura & respiragdo, quadro geral de hidratagdo e higiene,
Perguntar se faz acompanhameno pedidtrico (Casoe haja febre, pesar a crianga & solicitar
ao medico pediatricc a prescricdo de anti térmico, administrar a medicagdo preschla
anguanto aguarda atendimeanto),

Acompanhar para a Sala Vermelha (todas as faixas etanas), com perda de consciéncia,
guedas, ciandticas e perdas sanguineas subslanciais, anlre outros casos avaliados pelo
Enfermeiro,

Priorizar 3o consuitdno as criangas com suspeita de doenga infectoconiagiosa & realizar
a notificagio apos o diagnostico médico,

Encaminhar os menores de idade gue estejam acompanhando menores de idade ao
Senvico Social,

Gerenciar as filas de espera conforme a especialidade;

Orientar quantoc a proposta & os servicos prestados pela Unidade e referencias as
Unidades Basicas quando necessario;

Encaminhar os pacientes com cortes para 3 sala de sutura e solicitar gue o profissional
uwolante (Téc. de enfermagem) acompanhe o procedimanta.
NFERMEIRDO DA CLA oD

ATRIBUICOES GERAIS
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Realizar a classificacio de risco, priorizando ou ndo o atendimento;

Onentar os profissionais do registro quanto & identificacio do paciente da area vermelha
Dar suporte aos consultdrios e sala de medicagao e nebulizacao

Feavaliar o processo continuamenie

Ficar clenta da nimero de profissionals médicos presentes,

Realizar consulta de enfermagem simplificada (Inspec@o do estado geral gueixa
principal. sinais vitais & ghcemia; colala de histarico, HPP & alergias, medicagdses em uso);

Aconselhamento terapéutico (abordagem reflexiva do processo patologico).
Classificar o paciente de acordo cam o protocolo de ClassificacBo de Risco,

Reahzar abordagem diferencieds sos pacienles corn dor toracica, baseado no Protocolo
de dor toracica. Solicitar ECG & acompanhar o paciente para Sala Amarela, pregnchendo
protocolo (parte inerente ao Enferme(ro).

E | R A

ATRIBUICOES GERAIS

Organizar e gerenciar os setores, equipe de enfermagem e assisténcia prestada;

Recaber o plantdo no selor previameante delerminado, leilo a leilo exigindn 0 masmo da
aquipe técnica;

Chesar o funcicnamento dos eguipamenios & Chack List {controle de matenal
permanente, relatando extravio & avaria utilizando formuldrio de Ocorréncias Graves e
encaminhando a enfermeira Rotinelra;

Suprir os setoras de insumos & medicameanias
Testar todos os equipamentos permanentes e checar a pressao da rede de gases,

Participar da admissan do cliente no setor, visualizando a gravidade e usando parametros
NAD INVaSIVOS S8 Necessario;

Manter quadro de relaclo dos pacientes nas salas, atualizados;
Prestar assisténcia aos pacientes graves e com fisco de more,

Supearvisionar 08 culdados gerals aos pacientes, gnentar a equipe quando necessano;
Faalizar procedimentos invasvos ou que necessitem de conhacimeanto 1earico cientifico,
Instalar dnppings de medicameanto corm maior probabllidade de iatrogenias;

Solicitar e paricipar da avaliagdn e reavaliagdo médica de cada paciente (Inclusive os
pacientes onundos do Servigo Mdvel de Urgéncia),

Promaover a inlegragao da equipe multidisciplinar

Railatar em livro prépro das salas, as allas, transferéncias e para unidade de destino e
acompanhante. dbito, relatando medico que constatou & harano

Realizar evolugdo de enfermagem (Realizar exame fisico céfalo-caudal) em impresso de
evolugdo multidisciplinar,



G 74 OF 55
u&ndnl‘_'m'm:-

Checar prescricies, realizar aprazamentos dos horarios e acompanhar o relatorio dos
f&cnicos de enfarmagem,

Supenvisionar e reahzar higiens corporal nos pacienies com fempo de permangncia maiar
que 24 horas;

Encaminhar ao Servigo de NutrigBo as solicitacbes das dietas dos pacientes em
observacdo segundo o protocolo de solicitaglo da dista,

Monitorar a realizagao do ECG,

Proceder arrecadacdo de bens encontrados em Impresso especifico, sempre com
testemunha, relatando valores e pertencas na Sala Vermalha, sa houvar acompanhante
conferir & fazer assinar, o que estiver sozinho realizar a guarda [unto ac auxiliar
administrativo,

Encaminhar o familiar & assistente social, guando necassario;

Supervisionar a conferéncia do carro de parada cardiaca diariamente. no gual o
farmacéutico fard conferéncia de medicacio semanalmeante,

Supervisionar o preparo do corpo, dentificacsio, data e hora correta, Armazenar o corpo
ng morgue,

Acompanhar liberaclo do corpo, registrando a emgpresa funeraria, funclanario
rasponsavel e a hora de salda da unidade,

Supservisionar a organizacio do morgue e do expurgo

TECNICO DE ENFERMAGEM

ATRIBUIGOES GERAIS

Raceber o plantdo no setor previamente determinado, leito a leito,

Assegurar ao cliente uma assisténcia de Enfermagem livre de danos decorrentes de
impericia, neghgéncia ou imprudéncia;

Prastar assisténcia de enfermagem (cuigados de média @ baiva complexidade) sempre
supenvisionada pela Enfermeira Plantonista,

Checar ¢ funcionamenio dos equipamentos e Check List (impresso proprio);

Suprir o setor de insumos e madicameantos,

Realizar evolugio de enfermagem (condigdes clinicas e fodos os procedimentos
realizados),

Administrar & Checar Ipdas as medicagdes prescritas pelo médico.

Conhecer o estado de conservagdo e operacdo dos eguipamenios médicos do local de
irabalho designado ao assumir o servigo, bem como o estoque de matenal de consumg

Solicitar reposigioreparo de equipamentos danificados

Consolidar todas as alteracfes observadas, procurando sana-las ou solicitar apoio, se
NeCessaro;

Informar ao Enfermeiro as alteragbes que impedirem ou dificultarem a atividade
assistencial normal.

Praencher os registros cuidadosaments,
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«  fAnotar a0 final do senvigo o resumo das ecorrénclas & ntercoméncias em livro proprio;

« Atuar profissionalmente dentro de suas competéncias seguindo as normas preconizadas
por seu Conselho de Classe;

« Recolher & relacionar quando indicado os bens maleriais, documentos e valores
encontrados com a(s) vitima(s) incapazes de zelar por eles. guardando-os em local
aproprado,

« [Orientar e supervisionar o trabalho dos magqueires da unidade.

TECNICO DE ENFERMAGEM (VOLANTE)
ATRIBUICOES GERAIS

=  Receber o plantdo no selor atentando se ocorreu Intercoméncias anteriores e 58 as
mesmas s& encontram registradas em lwro proprio,

= Indicar ao funcionario da limpeza sobre a higienizagao dos consultonos:

= Repor mateniais pertinenies aos consultdnos (luva, abaixador de lingua. algodao, alcool
2 Impressos),

= Manter o diva organizado e com o lengal limpo,

= Trocar a solugdo de hipocloritc do organizador de 12/12horas - dilui¢do padrao (1
medidal10 medidas de dgua — Solucdo de hipoclorto 10%%),

« Realizar higlenizagho das almotolias a cada 7 dias identificando-as com rotulo
padronizado — conforme rofina |4 padronizada (Toda sexta-feira),

» Realizar higlenizatio dos bins (organizadores) a cada 15 dias, identificandoe-os com rétulo
padronizado,

* Realizar limpeza dos artigos, conforme robina (3 estabelecida, |dentificando-os e
ancaminhando-os para CCIPH. Registrar em impresso proprio, entrada e saida destes;

« Relacionado ao recebimento do materal recebido da CCIPH, sinalizar 8 supervisio
guaisquer danos efou extravios sempre registrando am livro proprio (8 impreszo)

» Realizar limpeza dos artigos contaminados, tais como, patinhos e comadres e os artigos
vanfilaigrios,

» Auxiliar nos procedimentos realizados na Sala de Sutura,

» Realzar ECG dos pacientes que ndo estio em observagio.

COORDENADOR MEDICO
MISSAD

Realizar o gerenciamenlo da assisténcia meédica visualizando as reais
necessidades do usuario,conciliando os objetivos da OS e as diretrizes do SUS com
o& objetivos da equipe meadica.




PRINCIPAIS ATRIBUICOES

» Responder pelo bom andamenlo e pela regularidade do servigo.

= Concader e organizar férias e licengas do pessoal que lhe & diretamente subordinado.

* Movimentar intermamente a equipe madica da UPA;

» Concader recompensas e aplicar sangées administrativas de acordo com a Legislagdo am
wigar,

- Responsabilizar-se pela guarda do material e equipamentos da UPA,

« Represaentar desde que devidamenle autorizado pela Superimtendéncia de Unidades
Praprias, a unidade nas comissfes, comités. ou outros féruns de debate e decisao sobre
problemas gue envolvam o atendimento as emergéncias,

= Zelar pelo cumprimento das disposiches regulamentares em vigor, Responder como diretor
tecnico da UPA, junto a0 CREMER., fazendo cumprir a5 normatizacies dos Conselhos de
Medicina;

= Assegurar condigdes dignas de trabalho & 08 meios indispensaveis a pratica do socarno
de urgéncis e emergéncia, visando melhor desempenho dos profissionais. em beneficio da
poputagio:

« Atuar de acordo com as diretrizes emanadas pela Superintendéncia de Urgéncia e
Emergéncia;

« Coprdenar, supenvigionar & controlar os recursos assistenciais da UFA, mantendo
informado agestio da DSS]

« Coordenar as visitas médicas dos usuarios nas salas de ocbheervacino,

+ Orientar a equipe médica em relaco 4 condutas e execucio dos protocolos de
atendimento;

* |dentificar problemas do material operacional e propor adaptacles ou novas aquisiches
para obom desempenho das atividades assistenciais da UPA;

« Supendisionar a implantacao do programa de exceléncia gerencial na UPA;

« Assessarar os drgaos competentes em assuntos relacionados 2 implaniacdo do
programa dagualidade;

« Avaliar o nivel de desempenho da unidade através da utilizacho de referenciais
comparativosperinentes,

= Manter em dia suas obrigagdes junio ao CREMER.),

« dvaliar o nivel de desempenho da equipe atraves dos mdicadores e de comparativas
pertinentes

« Afuar como responsavel téenico pala equipe de enfermagem,

* Acompanhar a evolucao dos usuanos,

= Conhecer = mulliplicar 8 equipe medica os protocolos de atendimento & rotinas
instituidas pelacoordenacan geral da 0S:

= Participar dos treinamentos necessarios de educagdo continuada, educacio
parmanenie & osolerados pelo sstor,

* Garantir a seguranga da informagao de todos os documentos que se encontram sob
suaresponsabilidade,

= Atuar baseando-se em todos os padries de ética e integridade estabelecidos pela empresa,

= Supervisionar & coordenar todos os servigos técnicos/cientificos da unidade perants o
ConselhoRegional da categoria e os orgias de VigilAncia Sanitaria;

= Parficipar da Educacgéo permanente elaborando aulas efou outros métodos de
onentaces nosassuntos pertinentes & enfermagem
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MEDICO PLANTONISTA
ATRIBUICOES GERAIS

Responsavel pelas intercorréncias internas (pacientes internados) e externas (pacientes
gue procuram atendimento médico durante o plantao);

Heavallar cada pacienta Internado na Linidade de Pronta Alendimento ao assumir o
plantdo, registrando no prontuario o exame clinlco, exames subsidiarios & a conduta
adotada. Durante o plantdo, as possiveis intercorréncias relacionadas & doenga & ao
paciente serdo anciadas no prontuario, na ficha de evolugdo. O prontuario madico deve
estar sempre organizado para faciltar a identificagdo do caso e sua evolugdo por pane
da outros profissionais de sadde;

Responsavel pela prescricdo médica assim como sua execugas. A prescrgio & diana e
deve ser reavaliada pelos plantonistas do dia, que fardo as alleragtes partineantes,
Realizar na admissdo a anamrese (historia clinica da doenga atual e histdrico médico do
pacianie), exama fisico, solicltacao de exames de acordo com o caso clinico @ relatarios
gue porventura sejam necessanos. Verficar os resullados de axames laboralonals e de
imagem solicitados no seuw fumo de plantdo {ou aniecedente) e transcrevé-los nos
impressos proprios, reavaliando a conduta inicial guando necessaria;

Manter contalo permanante com o Servigo Social para verificagdo do preenchimento de
guias de referéncia e contra referéncia e AlH para agilizacdo do fluxo didric dos pacientes
gue sdo atendidos e gue se encontram internados na unidade. Trebalhar junto aos demais
servicos, como equipe mulliprofissional, aceitando sugesties sem abrir mao das
decistes estabelecidas nas discussdes clinicas com a Coordenacéo Medica. Orientar e
supervisionar junto com a Coordenacio de Enfermagem, as afividades do corpo de
enfarmagem,

Permanecer na Unidade durante seu tumo de plantdo, sempre comunicando sua
lncalizacdo quando houver necessidade de se gusentar da sala,

Formacer informagfes sobre o estado clinico dos pacientes aos familiares nos horarios
previamente estabelecidos.

Fornacer relatarios de informacio médica verbal @ por escrite no caso de necessidade de
transferéncia do pacients;

Participar das reunibes cientificas programadas pela coordenagio, Seguir as rotinas
clinicas estabelecidas e a padronizagio de materiais @ medicamento da unidade. Solicitar
a colaboragdo da coordenagdo sampre que julgar necessano. Dar sequéncia ao
planejamenia de tratamanto e condulas efetuado pela coordenacdo para os pacientes
internados na Unidade. Solicllar os exames no plantdo noturno conforme a rotina de
exames esiabelecida, Anotar no livro de ocorréncias as anormalidades clinicas e
administrativas verificadas ac seu turno de plantao para conhecimento da coordenacao.
Acompanhar o 3iaff da Secretaria Municipal, nas wvisitas na Unidade e prestar
esclarecimentos sempre gue solicitado;

Responsabilizar-se pelo preenchimento de todos os relatbrios necessarios a iransferéncia
do paciente da Unidade. Em casos de urgéncia (vaga zero) o relatono tambeam sera
preenchido pelo médico plantonista;

A alla dos pacientes deve ser dada preferencialmente no periodo da manha, salvo em
casos de falta de vaga no momento ou necessidade urgente de vaga:

E fungio da Equipe Médica da Unidade contalar Servico Social para viabilizaglo de
tratamenioc ambulatorial gue se faga necessano da clientela apds a alta em unidade
refarenciada;

Nos casos de obito, & fungdo da Equipe Médica da Unidade o preenchimento da
declaracdn de dhito, salhvo nos casos de morte violenta ou suspeita, gue deverdo ser
encaminhados para o Instituto Médico.
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FARMACEUTICO
MISSAD

Promover o uso seguro e racional de medicamentos, garantindo prestacéc de
assisténcia e atengaoFarmacéutica segura para os Usuarios.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

- Seguir os procedimentos operacionais e fluxos institucionais descritos para suas
atividades, promovendo processos de gualidade no setor & garantia do cumprimentos dos
protocolos estabelecidos,

« Atuar nas atividades de controle & gerenciamento de medicameantos & correlatos,

« Trabalhar em parceria com os demais farmacéulicos, atuando com organizacio & roca
deinformacées necessarias para o bom andamento do setor;

= Atuar tecnicamente na dispensagio e distribuicdo de medicamentos & correlatos
envolrendoverificacdo do receituario, validade & quantidadea;

* Atualizar-se com as ocorréncias e demandas do setor;

« Direclionar & acompanhar as atividades & desenvolvimento do auxiliar de fanmacia,

* Verificar necessidades do setor, validando informagfes e encaminhando 3 diregio
administrativaa necessidade das devidas solugies como em caso de itens criticos,

« Garantir, rotingiramenta & com qualidade de descrigdo, os apontamentos necessarios em
terramentas proprias de regisiro para conirole & acompanhamento de informagfes
geragan de documentacado oficial,

= Atuar em parceria com eguipe madica efou de enfermagem, articulando possiveis
alteracies e solugdes:

= Participar de reunifes de Comissdes sempre que necassano;

= Participar dos treinamentos necessarios de educacdo continuada, educagio
parmanente & osolertados pelo setar,

= Garantir a saguranca da informacdo de todos os documentos que se encontram sob
suaresponsabiidade,

« Atuar bassando-se em todos os padries de dlica e integridade estabelecidos pela empresa

MAQUEIRO
MISSAO

Realizar acolhimento e culdado no transporte de usuarios dentro de uma unidade de
prontoatendimento.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

« Exgcutar o transporte de USUATos em macas, desde a entrada no hospital até as salas de
emergéncias, enfermarias, salas de cirurgias e demais setores necessarios, auxiliando, na
entrada ou =aida de ambuldncias ou veiculps de transporte:;

« Deslocar o8 usudrios iInternamente,

= Relatar a coordenagdo intercorréncias no processo de trabalho,
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= Cumprir as normas & Regulamentagbes € rolinas operacionais da Instituicdo e da Unidade;

= Zelar pela seguranga individual e coletiva, utiizando eguipamentos de protecaoc
adequados, quando da execugdo de servigos;

= Zelar pela guarda, conservagio, manutengao e limpeza dos equipamentos,
instrumentos ematerais utllizados, bem como do local de trabalho,

= Participar dos Ireinamentos necessarios de educagdo continuada, edusacdo
permananie @ osofertados pelo setor,

« Garantir 2 segurancga da informacdo de todos os documenios gue se enconiram sob
suarasponsabllidade

« Atuar baseando-se em todos os padries de ética € integridade estabelecidos pela ampresa.

INFQH%TIC&

MISSAO

Oferecer solugbes para o bom funcionamento de hardware e software,
possibilitando maioragilidade e efetividade no servico.

ATRIBUIGOES

» Atender chamados N2 e N3,

* Realizar Troubieshooting de rede LAN, esiagies de trabslho Microsoft Windows e
Hardware emestacdes de trabalho;

» Lancar a conectorar cabos CAT. 5E;

« Mantar e organizar racks

* Atuar ancorado as documentagbes e procedimentos operacionals e metedologia de
planejameniode projaios,

= Oferecer suporte a servidores windows server e Linux, além do sistema de gestio da
unidade

« Atuar sempre de maneira pro ativa garanbindo sempre o menor impacto a operagio da
unidade

* Participar dos treinamentos necessarnos de educagfic continuada, educacfo
permanante e osofertados pelo setor,

« Garantir a seguranga da informacao de todos os documentos gue se enconiram sob
syuaresponsabilidade;

« Atuar baseando-se em todos os padries de &lica e integridade estabelecidos pela empresa

TECNICO DE
RADIOLOGIA
MISSAOD

Atuar, com qualidade e em tempao habil na produgio de imagens do interior do corpo
que permitem diagnosticar situagbes patologicas como pneumonias, tumaores ou
fraturas osseas, enfre outras.

ATRIBUICOES

= Operar aparelnos de raios x e outros aclonando seus comandos & observando
Instrugdes defuncionamento, para provocar a descarga de radioatividade correla;
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= Preparar equipamento, sala de exame e material, averiguando condicbes técnicas e
acessdriosnecessarios;

- Preparar solugdes para a revelaglo e fixaglo de filmes radiograficos,

=  Praparar usuarios para exame radiografico,

= Prastar atandimento aos usudrios. realizando &8s atvidades segundo normas &
procedimentosde blosseguranga e codigo de conduta;

« Revelar chapas e filmes radiologicos, zelando pela qualdade das imagens,

« Realizar o processamento & a documantagdo das imagens adquindas

» Controlar radiografias realizadas, registrando numeros, discriminando tipo e requisitante,

+  Manter os eguipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua
conservagao ecomunicando ao superior eventuais problemas;

» Executar tarafas partinentes & area de atuagio, utilizando-se de equipamentos e
programas deinformatica,

«  Saguir planejsmento e organizagdo conforme acordado com sua coordenagio,
reportandoinconsisténcias e relatando fluxe de atvidades & mudangas ocorndas ao
longo do dia de trabalho,

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias pera o exercicio da flungao

» Participar dos treinamentos necessarios de educacdo continuada, educacao
permananie & osoferfados pelo setar;

« Garantir a seguranga da informagéo de todos os documentos gue se encontram sob sua
responsabilidade;

«  Atuar baseando-se em todos os padries de ética e integndade estabelecidos pela empresa.

TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO
MISSAD

Garantir as medidas necessanas para minimizar os riscos presentes no ambiente
laboral, tornando-o mais seguro e agradavel para trabalhar, seguindo as regras de
legislagao vigentes.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

» |nformar riscos existentes nos ambientes de trabatho, sugerindo medidas preventivas

» Executar procedimenios de seguranca e higiene do trabalho e avaliar os resultados;

« Cumprir a8 obrigacbes da Norma Regulamentadora (NR-32),

* Seguir o cranograma diano de aluacio na unidade;

« Executar normas referentes a projetos de construcio, ampliacdo, reforma, aranjos fisicos &
de fluxos;

- Executar ronda nos setores da unidade, realzande inspegbes para venficagdo de
iregulanidades, possiveis riscos (ESPECIFICO, PARCIAL, SETORIAL), extensivel as
instalagbes & processos dos tETCEITOS;

« Alendar acorréncias de acidantes da trabalho, anentando o acidentado para cumpnr o fluxo
de Acidents de Trabalho, & cumpnndo todas as etapas da atividade, incluindo lodos os
registros necessarios para geragao de controles e indicadores, além da abertura da CAT -
Comunicacio de Acidente de Trabalho;;

« Realizar a distribuigao dos Equipamentos de Protegdo Individual, no momento da Integragas
do novo colaborador 8 empresa & am outros momentos pontuais de inlcio de atividades
além da distribuicdo durante a5 rondas, em caso de deleccdc de alguma falha no uso do
equipamento oua pedido do profissional;

* Orienlar os colaboradores guanto & correta utilizacde, guarda e higlenizagio dos

o
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guipasmentosde protecio individual:

» Dferacar suporte técnico em acies pertinentes a seguranga do trabalhe, fornecendo
subsidiostecmicos pars efaboragan de laudos.

« Oferacer suporte em treinamentos relacionados ao protocolo de acidentes, distnbuigdo e
ornentagdo de EPls;

» Solicitar PPP - Perfil Profissiografico Previdenclario — para o RH da sede, sampre que
necessario;

« Acompanhar as mspagies dos peritos judiciais nos casos de processos rabalhistas confra a
empresa, juniamente com a chefia imediata, para relatar todo o processo de trabalho do
reciamante,

« Inspecionar as instalacdes de combate ac incéndio em todas as unidades extintoras. bem
como hidrantes, detectores de fumaga, registrando o estado geral desses equipamentos,
indicando reparos. substituicdo ou recarnga.

= Participar das reunides mensais da CIPA expondo dados referentes aos acidentes ocormdos
no periodo, discutindo alternativas para atenuar | eliminar rnscos & novas ocoréncias e
preenchendo 8 documentagio necessano durante o processo.

* Preencher o8 anaxos referantes a NR4 = quadros 11l a VI, regisirando todos o5 acidentes de
trabalho & doengas ocupatcionals ocomdos no ano,

= Atuar direlamente na formacfo da Brigada de Incéndio captando funcionarios atraves de
inscrighes de candidatos a brigadistas, através de crifénos para atender diversas areas da
unidade e trabalhando os processos para capacitagio da equipe,

« Participar dos treinamanlos necessarios de educacao continuada, educagao
permanente e osofertados pelo setor;

= Garantir a seguranca da informagéo de todos os dogcumentos que se enconfram sob SUs
responsabilidade;

= Aluar baseando-se am todos os padrdes de élica & inlegridade estabelecidos pela empresa,

JULIA COUTPCORREA
GERENTE DE CERMRTAMERTS) PE3SOL
INSTITUTO ELISA DE CASTRD

GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

P ? |
INSTITUTO I‘.L-HA DE CASTRO
PRESIDENTE



