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RESUMO

PINHEIRO, Thais Novaes de Brito. Plano de Cargos e Salarios para o Hospital de Caridade
de Florianépolis. 2002. Numero de folhas (156f.).Trabalho de Concluséo de Estagio (Graduagéo
em Administragdo). Curso de Administragdo, Universidade Federal de Santa Catarina,

Florianopolis.

Este Trabalho de Conclusio de Estagio teve como objetivo central a elaboragido de um Plano de
Cargos e Salarios para a Instituicdo Filantropica Irmandade Senhor dos Passos Hospital de
Caridade de Floriandpolis. Primeiramente, foram levantadas informagdes bibliograficas sobre o
tema. A proxima fase foi a coleta da dados através da distribui¢do de questiondrios a uma amostra
_de colaboradores da instituigdo e posterior entrevistas ndo-estruturadas. A partir dessa etapa, os
cargos existentes no Hospital de Caridade foram analisados e avaliados de modo a determinar
uma estrutura congruente de cargos e salarios. Modifica¢des, exclusdes e inovagdes foram
necessarias para que o quadro de pessoal fosse corretamente alocado na nova estrutura proposta.
Por fim, a teria existente acerca do tema foi intensamer-e utilizada para que os objetivos

propostos fossem atingidos com sucesso.
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1 INTRODUCAO

O ambiente que se encontram as organizacdes vem passando por inumeras mudangas.
Mudanga de economia setorial para global, mudanga de ‘visdo reducionista’ para ‘visdo holistica”,
implementagdo de politicas de qualidade total, entre outros. Em vista disso, todas as decisdes
empresarias que impliquem algum tipo de transformagéo sofrem influencias de fatores externos. De
acordo com Resende (1991,p.14), a 4rea de recursos humanos € a mais afetada por fatores externos,
ligados a conjuntura econdmica e politica. A reativagdo da economia solicita com maior intensidade
o setor de cargos e salarios, porque tornam-se freqiientes as variagbes salariais no mercado e
também, devido ao acionamento da atividade de desenvolvimento de pessoal em virtude do
crescimento das possibilidades de promogao.

Além dos fatores ambientais esta a consciéncia de que o Capital Humano € o principal fator
de prosperidade das organizagGes. A nova conjuntura exige que se direcione esforgos para a
manutengdo e o aperfeicoamento deste Capital Humano. Os desafios impostos as organizagdes
tornam necessdria a adogio de técnicas modernas e personalizadas na drea de Recursos Humanos,
pois o desempenho das pessoas estd condicionado aos processos que possam desenvolver suas
capacidades e habilidades. Em face da divisdo do trabalho e da organizagdo funcional. as
necessidades de recursos humanos para a organizagdo, sejam em quantidade, sejam em qualidade,
sdo estabelecidas através de um Plano de Cargos e Salarios.

A partir daqui surge entdo, o problema desse trabalho: como elaborar um Plano de Cargos e
Salarios para a institui¢do filantrépica Irmandade Senhor do Passos Hospital de Caridade de
Florianopolis, plano esse que além de atender as expectativas da institui¢do possa estar em sintonia

com as atuais evolugdes enfrentadas diariamente no ambiente organizacional?



1.2 Problema

- Como criar uma estrutura congruente de hierarquia e salarios que permita ao Hospital de

Caridade adequar os cargos & evolugdo de sua estrutura organizacional e os salarios a realidade ?

1.3 Justificativa

A intengdo da realizacdo deste trabalho foi a de proporcionar um ajustamento das
informagdes gerenciais utilizadas pelo setor de Recursos Humanos, no que concerne a
administracdo de pessoal e salarios, da instituicdo pesquisada. Tendo em vista as dificuldades
enfrentadas pela organizagdo em termos de formatagdo de cargos e saldrios, este estudo possibilitou
a ordenagdo dessas informagdes.

Nos préximos capitulos sdo apresentados os objetivos estabelecidos para a realiza¢do do
trabalho; a fundamentagéo tedrica sobre o tema estudado; a metodologia empregada; a apresentagdo
dos dados obtidos junto ao Hospital de Caridade, sendo que o Catdlogo de Cargos contendo as
dedcrigdes e especificagdes referentes a cada cargo e a Avaliag@o dos Cargos estdo reunidas em um

Apéndice; e. finalmente, um capitulo para as recomendagdes e consideragdes finais.



2 OBJETIVOS

2.1 Objetivo geral

Elaborar um programa de implantagdo de um Plano de Cargos e Saldrios para o Hospital de

Caridade de Florianépolis.

2.2 Objetivos especificos

- Identificar a realidade do Hospital através de um diagndstico da estrutura organizacional,
politicas de recursos humanos e formatagio dos cargos e saldrios;

- Realizar o planejamento da andlise dos cargos, por meio da determinagdo do universo de
pesquisa, elabora¢do do instrumento de coleta de dados, preparacdo do ambiente;

- Efetuar a execugdo da andlise dos cargos, através da coleta -de dados, quantificagdo e
qualificac@o dos cargos, elaboragio do Catalogo de Cargos;

- Realizar a avaliagio dos cargos, por meio da escolha de cargos chave, formacdo de comité de
avaliacdo e defini¢do do método de avaliagéo;

- Formatar a proposta do Plano de Cargos e Saldrios do Hospital de Caridade que contera a
descri¢do dos cargos, hierarquizagdo dos mesmos e critérios para o enquadramento de pessoal

na nova estrutura .

2.3 Avaliaggo dos Objetivos

Todos os objetivos especificos foram atingidos, permitindo dessa forma. o alcance do

objetivo geral definido para o trabalho.



3 FUNDAMENTACAO TEORICA

O Sistema Integrado de Recursos Humanos tem como principio o interelacionamento entre
os diversos objetivos e fungdes da administragdo do capital humano. O desenvolvimento desse
sistema em consonancia com o planejamento ‘estratégico respeitara o negdcio da empresa e seu grau
de maturidade. Isto € o norte para o desenvolvimento de todos os subsistemas que abrange desde o
planejamento € provimento de pessoas (inputs), a manuten¢do do quadro por meio de seu
desenvolvimento e conseqgiiente aproveitamento de potencial, talento e competéncias
(processamento), até seu desligamento (oufputs) incluindo programas de outplacement e preparagdo

para aposentadoria.
3.1 Administra¢do de Cargos e Salarios

O planejamento de Recursos Humanos, Matos (2002), por meio do dimensionamento quali-
quantitativo do quadro de pessoal oportuniza a identificagdo correta dos perfis para cada cargo, a
pessoa certa no lugar certo, pois o “posicionamento adequado na estrutura de cargos e salérios
deixara o colaborador certo de estar recebendo tratamento coerente internamente e frente ao
mercado, bem como suas possibilidades de encarreiramento.

Diante desse contexto tem-se como objetivo geral da Administra¢do de Cargos ¢ Salarios ,
para Alves de Sa (1982, p.11). o de “estabelecer e conservar estruturas salariais eqiiitativas e justas.
. Assim, poder-se-4 satisfazer plenamente ao objetivo de Relagdes Humanas da empresa, que € o de
atrair e reter o melhor recurso humano possivel, a fim de atender em qualidade, quantidade e tempo
os objetivos de suas fungdes basicas, das quais dependem sua manutengéo e progresso.” Além
disso, segundo o mesmo autor, a determinagdo de uma remuneragdo adequada visa o

estabelecimento de planos e programas que tornem possivel:

- Pagar a cada empregado de acordo com a importéncia e dificuldade oferecida pelo grupo;
- Recompensar o empregado adequadamente pelo seu esforgo e desempenho;

- Atrair e reter candidatos, segundo os requisitos analisados nos cargos;

- Obter dos empregados a aceitagdo dos processos de remuneracdo adotados;

- Manter equilibrio entre os interesses financeiros da empresa e sua politica de salarios;

- Evitar o turnover, ou migracdo exagerada;



- Combater o aumento do custo de producdo do material sucatado.

As organizagbes podem somente funcionar quando as pessoas estdo em seus postos de
trabalho e desempenham adequadamente os papéis para os quais foram selecionadas, admitidas e
preparadas. Para tanto, segundo Chiavenato (1994, p.16). as organizagdes delineiam sua estrutura
formal, definem o6rgdos e cargos e, preestabelecem, com maior ou menor volume de regras
burocraticas, 0s requisitos necessarios e as atribui¢es a serem impostas 4 seus membros. Essa
" divisdo do trabalho e a especializagdo dela decorrente provocam uma enorme “diferenciacéo de
papéis dentro da organizagdo, que procura entdo, racionalizar a situagdo, estabelecendo rotinas para
diminuir a inséguranc;a dos participantes, aumentar as possibilidades de previsdo e centralizar as
funcdes € controles™. Surge a burocratizagéo, em forma de um planejamento de cargos e salarios.
Porém, deve-se atentar ao fato de a burocratizagdo ser bastante util até o ponto em que traz
eficiéncia a organizagdo, mas nem sempre essa eficiéncia compensa a rigidez a que esta associada.

~ Além de ser um instrumento de racionalizag&o, outro objetivo da gestdo de Cargos e Salarios
é a manuten¢do do equilibrio externo e interno. Pontes, (1998, p.29) afirma este objetivo ao relatar
que o equilibrio interno é conseguido pela “correta avaliagdo dos cargos, de forma a manter uma
hierarquia. O equilibrio interno ¢ muito importante porque os funciondrios comumente julgam a
equidade de suas remuneragdes comparando-as com as dos demais empregados.” Muitas vezes a
insatisfagdo com a remuneracio advém da diferenga de remuneragdio entre cargos e pessoas,
quando ndo sdo visiveis maiores responsabilidades, produtividade, conhecimento e capacidade. O
equilibrio externo é conseguido através da adequag@o salarial da organizagfo diante do mercado de
trabalho. ”Também € muito importante o equilibrio externo, uma vez que os funcionarios julgam a
equidade de suas remuneracdes comparando-as com as dos ocupantes de cargos similares em outras
organizagdes.” Além disso, quando o equilibrio externo ndo € mantido, a organizagdo apresentara
problemas em permanecer com seus talentos profissionais. Portanto verifica-se a necessidade do
desenvolvimento de um criterioso programa de cargos e saldrios para que se possa alcancar e
manter os equilibrios interno e externo.

A garantia de uma coeréncia interna e externa entre o valor do cargo para a empresa ¢ a
remuneragdo praticada no mercado € o objetivo do plano de cargos e saldrios a partir do
estabelecimento do valor relativo dos cargos para a empresa, de forma que possa haver uma
hierarquizagdo dos mesmos, bem como possa ser desenvolvida uma tabela salarial de conformidade

com o valor relativo estabelecido. ( PRADO JR., 1995).



3.2 Influencias externas

A area de Recursos Humanos, assim como todas as dreas de uma organizagdo, sofre
influencias do ambiente externo de diversas maneiras. Uma delas, de acordo com Resende (1991,
p.38) estd vinculada & conjuntura politica e econdmica, porque tais mudangas proporcionam
variagdes salariais no mercado e também, o acionamento da atividade de desenvolvimento de
pessoal em virtude do crescimento das possibilidades de produgdo. “Animadas com o volume de
produgio e negdcios, muitas empresas prestigiam programas de desenvolvimento gerencial e
organizacional.”

Outro tipo de influencia externa que provoca reformulagdes nos planos e atividades de
cargos e salarios, segundo Resende (1991) € a decorrente das mudancas tecnolégicas. Essas
mudancas determinam freqiientes necessidades de reviséo, criagfo e extingdo de cargos, requerendo
uma efetiva manutengdo dos planos e, ocasionais alteragdes nos métodos de avaliagdo e
estruturagdo das fungdes.

As novas tecnologias de organizagfio e produgdo também sdo, para Pontes (1998,p.282),
fatores obrigatorios de mudanga. Contudo, os especialistas hoje ja reconhecem que qualidade,
produtividade e flexibilidade ndo sdo questdo apenas de novas tecnologias. Sdo questdo
principalmente de “ competéncia da forca de trabalho”. Partindo desse pressuposto, caberd as
organizagdes a tarefa fundamental no processo de preparagdo do trabalhador, do qual as empresas
dependerdo para atingir o novo padréo tecnolégico imposto pela concorréncia. Diante disso, deve-se
elaborar o plano para propiciar carreiras profissionais, de modo que as politicas devem funcionar e
levar a valorizagdo do homem na organizagéo.

Existem ainda outros elementos externos que constam da relagdo dos fatores condicionantes

das mudancas da gestdo dos Planos de Cargos e Salarios -PCS, elencados por Resende (1991, p.23):

- Reativagdo da economia;

- Novas mudangas na legislagdo;

- Constantes inovagdes tecnoldgicas;

- Continuas reformulagGes organizacionais;

-~ Maior consciéncia profissional dos trabalhadores;
- Manutenc¢do das pressdes sindicais;

- Menos interferéncia do governo nas politicas salariais e relagdes trabalhistas.

Para Prado Jr.(1995), um sistema de avaliagdo de cargos eficiente permite uma melhor

comparagdo com as praticas salariais de mercado, permitindo que se mantenha um nivel de
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agressividade salarial adequado ao patamar escolhido, evitando distor¢des imprevistas, como
também reagir prontamente as varidveis momenténeas do mercado.

A teoria administrativa, segundo COOPERS & LYBRAND>(1996, p.33), ensina-nos que “ a
medida que as condi¢des mudam, quer seja de uma organizagdo para outra, quer seja de um tempo
para o outro, as empresas precisam também mudar as formas pelas quais procura justamente atrair,
reter e desenvolver seu pessoal”. Por exemplo, no que tange ao perfil de pessoal. torna-se cada vez
mais relevante a capacidade de aprendizagem, em contraposi¢do a experiéncia ou ao dominio de
técnicas consagradas, pois as mudangas a serem enfrentadas nos préximos anos, serdo cada vez
mais radicais e ininterruptas. Portanto é cada vez mais crucial que as empresas atraiam e retenham
pessoas com alta capacidade de aprender. De forma semelhante, o conceito de “bom funcionario”
passa a ser o daquele que melhor se adapta aos novos contextos e idéias, o daquele que de forma
mais efetiva colabora com as equipes em prol do resultado global. |

Percebe-se que na atualidade, as pressdes competitivas crescentes tem se mostrado como a
razdo fundamental na adog¢do de melhores modelos de organizagdo do trabalho. Dentre estes
instrumentos de transformac¢do na organizagdo do trabalho apresenta-se o Programa de Cargos e
Salarios que serve como base e alicerce, pois € o ponto de partida para a adequagdo das

organizagdes & essas constantes mudangas no ambiente.
3.3 Planejamento e divulgagdo do plano

A implantagdo de um programa de administragdo cargos e salarios em uma organiza¢do
exige que algumas etapas sejam rigorosamente seguidas. A primeira delas € o planejamento do
programa e a conseqilente divulgagdo do mesmo aos diretores, gestores e colaboradores da empresa.

Segundo Pontes (1998, p.30), o plano de Administracdo de Cargos e Saldrios, como os
demais programas de Recursos Humanos, “deve ser implantado com a colaboracdo das chefias, uma
vez que sdo os chefes os responsaveis pela motivagdo e produtividade dos recursos humanos e serfio
eles que terdo de conviver com as politicas e regras tragadas. Portanto, nada melhor do que faze-los
participar da implantagdo.” A defini¢do dos objetivos principais a serem alcancados pelo plano
deve ser realizada em conjunto pela equipe que realizara o plano e os gestores.

Para que a aprovagio do programa seja obtida € necessario que se apresente um
planejamento detalhado das atividades principais e se definam as opgdes técnicas possiveis, bem
como se localize as provaveis resisténcias e se planeje reduzi-las ou elimina-las. Além disso, ¢
preciso delimitar o prazo para conclusdo dos trabalhos como também os recursos a serem

dispendidos (PRADO JR, 1995).
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Com relagfio a divulgacio do plano o mesmo autor refere-se 4 "importancia da divulgacéo
- adequada das informagdes relativas ao desenvolvimento e implantagdo que permitira que se crie o
clima adequado, bem como se evite reagdes negativas ou resisténcias. As técnicas atuais utilizadas
pelos profissionais de recursos humanos proporcionam um relacionamento com os funciondrios que
propicia a obten¢do de uma maior participagfo e engajamento nos objetivos da organizagdo. Para
Prado Jr (1995, p.25), “ndo ¢ mais administrar uma empresa sem considerar as reagdes dos
funcionarios, seus interesse, seus pontos de vista. A experiéncia tem mostrado que a preocupagio
com a divulgagdo adequada rende c’)timoé dividendos em motivagdo e satisfagdo, quando ndo em
idéias originais e proveitosas. Deve ser vendida a idéia de que todos irdo ganhar com o sistemas de
avaliagdo” .
De acordo com Pontes (1998), a divulgagdo do programa os funciondrios é de suma
importéincia, pois ¢ o momento em que 0s objetivos a serem atingidos sio esclarecidos, a fim de
evitar insegurancas e ansiedade. Também ¢ quando a metod(;logia ¢ explicada juntamente com o

resultado que se buscard alcangar com o plano.

3.4 Analise de cargo

O proximo passo a ser seguido no programa de Administragdo de Cargos e Salarios é o
principal instrumento para a execugdo de um plano eficaz, pois fornece o alicerce seguro para as
demais etapas. Sem uma correta andlise de cargos ¢ improvéavel que se obtenha uma avaliagio dos
cargos coerente e, conseqiientemente, uma fixacéo de salarios ideal.

A analise de cargos é o estudo realizado para coligir as informagdes sobre as tarefas
componentes do cargo e as especificagdes exigidas de seu ocupante. Da andlise resulta a descrigdo e
a especificagdo do cargo. De acordo com Pontes (1998, p.37), a especificagdo do cargo é dividida
em quatro grandes 4reas: Mental, de Responsabilidades, Fisica e de Condigbes de Trabalho. Cada
uma dessas areas €, ainda, subdividida em fatores, ou seja, em requisitos e qualificagdes:

]

- Area Mental: determina os conhecimentos tedricos ou prdticos necessdrios para que o
ocupante do cargo desempenhe adequadamente suas fungdes. Os requisitos mais comuns
sdo: instru¢do ou conhecimento, experiéncia, iniciativa e complexidade das tarefas.

- Area de Responsabilidades:. determina as exigéncias impostas ao ocupante do cargo para
impedir danos a produgdo, ao patriménio e a imagem da empresa. Os requisitos mais
comuns sdo as responsabilidades por erros, supervisdo, numerdrio, titulos ou

documentos, dados confidenciais, material, ferramentas e equipamentos.
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- Area Fisica: determina os desgastes fisicos impostos ao ocupante do cargo em
decorréncia de tensoes, .movimentos, posi¢des assumidas, etc. os requisitos mais comuns
sdo: esforgo fisico. concentragdo mental e visual, destreza ou habilidade, complei¢do
fisica.
- Area de Condicoes de Trabalho: determina o ambiente onde é desenvolvido o trabalho e
os riscos a que estd submetido o ocupante do cargo. Os requisitos mais comuns sdo:

ambiente de trabalho e riscos.

A metodologia determinada por Chiavenato (1994) também subdivide a analise em descric@o
de cargos que relacionam as tarefas, os deveres, ou seja, o conteido do cargo, enquanto a
especificagdo de cargos se preocupa com o0s requisitos qualificativos, as responsabilidades
envolvidas e as condi¢Oes exigidas pelo cargo, para seu desempenho adequado. Embora
intimamente relacionadas em suas finalidades e no processamento de obtengdo dos dados. a
descrigdo e a especificagdo de cargos sdo perfeitamente distintas entre si.

Segundo Alves de S4 (1982), a andlise de cargos visa o estudo dos mesmos, objetivando "a
identificacdio das atividades e responsabilidades atribuidas a seus ocupantes. Define-se como cargo
o conjunto de deveres responsabilidades, tarefas e autoridade, atribuidos a uma pessoa. A analise de
cargos desenvolve-se em trés etapas distintas: levantamento de dados, pesquisas e andlise. Na
primeira, sdo colhidas todas as informagGes possiveis sobre o cargo. Na segunda, sdo pesquisados
os dados necessarios ao estudo do cargo. E, na terceira, s3o relacionadas, dentre estas informagoes
as que caracterizam o cargo.

A andlise de cargos deve levar em conta os conjuntos de cargos que se assemelham quanto a
natureza do trabalho. esses conjuntos sdo denominados grupos ocupacionais de acordo com a
metodologia de Pontes (1998). Assim sédo divididos estes grupos: Grupo Ocupacional Gerencial que
abrange os cargos de chefes, gerentes, diretores, etc; Grupo Ocupacional de proﬁssionais de Nivel
Superior que abrange os cargos de engenheiro, economista, advogado, administrador, etc; Grupo
Ocupacional de Técnicos de nivel médio, abrange os cargos de desenhista, laboratorista, inspetor,
supervisor técnico, etc: Grupo Ocupacional Administrativo que abrange os cargos de recepcionista,
auxiliares, analistas, supervisores administrativos, etc; Grupo Ocupacional Operacional que abrange
os cargos de pedreiro. operador, mecénico, supervisor operacional, etc.

O processo de descrever um cargo, segundo Alves de Sa (1982), consiste em determinar pela
observagio e pelo estudo do local do trabalho, a natureza e amplitude das operagdes que envolvem
o desempenho de determinado cargo, acrescentando os requisitos mentais, fisicos e de

responsabilidade por ele exigidos.
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O procedimento de analise de cargos envolve a primeira fase que € a descri¢fo cujo objetivo
¢, de acordo com Prado Jr. (1995, p.51), servir de “referencia para a avaliagdo do ‘cargo. Deve
conter as principais responsabilidades do cargo bem como informagdes que permitam situar o cargo
em relagdo aos demais, a quem se reporta e quais sdo os cargos que se subordinam ao cargo
descrito”. Com alguns acréscimos, a descrigdo poderd ampliar sua utilidade, servindo de fonte de.
informagdo para outra areas de Recursos Humanos ou demais dreas da empresa. Recomenda-se que
as descrigdes de cargos passem a ser utilizadas pelos responsaveis por recrutamento e selegdo,
planos de treinamento e desenvolvimento, avaliagdo de desempenho, plano de carreira e
treinamento de novos funcionarios.

Além das possibilidades de uso ja descritas, Chiavenato (1994, p.76) relata outros beneficios
advindos da andlise de cargos. Um dos beneficios € a capacidade da melhor compreensdo dos
deveres e responsabilidades do cargo e o que é esperado de seu ocupante. Nada pode ser mais
frustrante para um colaborador do que ndo conhecer a exata natureza de seus deveres ou suas
relagdes com os outros. A analise de cargos prc;porciona dados importantes que podem ser usados
para equalizar a distribui¢do da carga de trabalho entre os funcionarios. “A presenca de informagdo
acurada concernente aos requisitos do cargo pode ajudar a proporcionar a cada empregado um guia
para autodesenvolvimento, seja para o presente como para cargos futuros.”

O produto final da realizagdo da analise de cargos ¢ a reunifio em volumes das”descri¢des e
especificagdes dos cargos. Cada volume devera conter as informagdes referentes a um grupo

ocupacional. O resultado da unifo destes volumes € denominado “Catélogo de Cargos”.
3.5 Avaliagdo de cargos

Pela avaliacdo € estabelecido o valor relativo a cada cargo, com vistas a construir uma
hierarquia.entre eles. Portanto, pelo processo de avaliag@o, os cargos sdo analisados e comparados
de forma a coloca-los em ordem de importincia. Além de ordenar os cargos, a avaliagio ira permitir
o estabelecimento da estrutura salarial que, por sua vez, determinara consistentemente os salarios a
serem pagos. Portanto, ¢ através da avaliacdo de cargos que se neutraliza o efeito das decisdes
arbitrarias para a determinag@o de salarios (PONTES,1998).

Segundo Alves de Sa (1982, p.25), a avaliagdo de cargos € uma técnica usada para a
classificagdo dos mesmos, e visa ao estabelecimento do valor relativo dos cargos em uma empresa;
ou de uma drea da empresa. “Avaliar ¢ medir, € estipular um valor adequado a cada elemento
considerado e, portanto, avaliar cargos significa atribuir-lhes um valor. O sistema de avaliagdo de

cargos procura determinar, através de uma estrutura ordenada, valores individuais que
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correspondem a uma distribuigdio correta dos salarios basicos, segundo o mercado de salérios e os
objetivos de remuneragdo da empresa’.

Para que a avaliagdo de cargos seja eficientemente aplicada € necesséria a formagdo de um
comité de avaliagdo que terd como objetivos principais a garantia do estabelecimento de uma
correta hierarquizag@o dos cargos, a manutengdo de critérios uniformes nas avaliacdes e, também a
responsabilidade pela posterior aceitagdo das avaliagBes pela participagdo de individuos das
diversas areas da empresa. O comité de avaliagdo desempenha, segundo Prado Jr. (1995.p.56), um
papel muito importante durante todo processo de implantagdo e é o grande responsavel pela
continuidade dos trabalhos ap6s a conclusiio da implantagdo. O grupo estabelecido recebe, por
delegacdo da cupula da empresa, “poder para recomendar o valor relativo dos cargos, (...) todo
cuidado aplicado na escolha dos avaliadores, bem como na defini¢do de seu funcionamento, traz um
retorno compensador em termos de qualidade do servigo executado.”

Para sistematizar o processo de avalia¢@o seleciona-se cerca de trinta a cinqiienta cargos de
um mesmo grupo ocupacional. Esses sdo denominados por Pontes (1998) de cargos-chave e devem
representar toda a estrutura do plano, ou seja, do menos ao mais importante, além de representar
todas as areas da empresa € possuir numMerosos ocupantes.

O método de avaliagdo de cargos considerado por Pontes (1998, p.160) como o mais
objetivo, analitico, preciso e de facil aplicagdo é o método quantitativo por pontos. Esse método
consiste em selecionar para a avaliagdo os “fatores que sejam comuns a maioria dos cargos de um
determinado grupo ocupacional, € que a0 mesmo tempo demonstre as peculiaridades de cada um.”
Por serem comuns 4 maioria dos cargos, alguns fatores séo incluidos em grande parte dos planos,
porém com diferentes graus de exigéncia. Esses fatores serfo graduados e cada grau ira
corresponder a certo nimero de pontos. Os fatores constituirdo réguas que mensuram as multiplas
caracteristicas de cada cargo. Sera ‘utilizada analise de regressdo multipla para estabelecer a
pontuagdo de cada fator, € consequentemente os cargos serdo pontuados.

As etapas do processo, segundo Pontes (1998), sdo:

- seleg@o dos cargos chave;

- selecdo dos fatores de avaliagdo;

- graduagdo dos fatores de avaliagdo;
- avaliacdo dos cargo chave;

- ponderagdo dos fatores de avaiiac;éo;

- avaliac8o dos demais cargos do plano (grupo ocupacional).
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Posteriormente, obter-se-a a hierarquiza¢do dos cargos € o respectivo posicionamento dos
mesmos no organograma. Este posicionamento, para Chiavenato (1994), definird aspectos
como: relacionamento do cargo com seu superior, ou seja, a quem se reporta o ocupante do
cargo, de quem recebe ordens; relacionamento do cargo com seus subordinados, isto é, sobre
quem o ocupante do cargo exerce autoridade e, consequentemente, assume responsabilidade de
supervisdo; nivel do cargo dentro do organograma, ou seja, em que nivel de hierarquia esta
incluido o cargo; e relacionamento do cargo com seus colaterais, isto é, quais as relagdes

formais e contatos que o ocupante do cargo mantém com os ocupantes de cargos situados no

mesmo nivel hierarquico.
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4 METODOLOGIA

- A pesquisa realizada teve, de acordo com a taxinomia proposta por Vergara (1998) carater
exploratério, pois foi realizada em uma drea onde ha pouco conhecimento acumulado e
sistematizado. Essa classifica¢do diz respeito aos fins, porque “... permite ao investigador aumentar

“sua experiéncia em torno de determinado problema.” (TRIVINOS, 1987, p. 109), e ainda, segundo
Mattar (1996), o trabalho em pauta pode ser considerado um estudo exploratério, pois *“ a pesquisa
exploratéria visa prover o pesquisador de um maior conhecimento sobre o tema ou problema em

. perspectiva”.

O trabalho, por sua vez também foi enquadrado como uma pesquisa aplicada ja que é
fundamentalmente motivado pela necessidade de resolver problemas concretos. E, de acordo com
Vergara (1998), tem finalidade pratica.

Quanto aos meios, a pesquisa foi classificada, de acordo com a mesma autora, como de
campo uma vez que a investigagdo empirica realizou-se no local onde ocorre o fendmeno e incluiu
a realizagfio de entrevistas, aplicag@io de questiondrios e observagdo; documental, pois recorreu-se a
documentos pertencentes ao Hospital de Caridade como oficios, registros, informes, manuais e
outros. E por fim, pesquisa bibliografica, porque o estudo teve como base “material publicado em
livros, revistas, jornais, redes eletrOnicas, isto é, material acessivel ao publico em geral” que
fornecera o instrumental analitico acerca dos métodos de programagdo do Plano de Cargos e
Salarios (VERGARA, 1998).

Os sujeitos da pesquisa foram os colaboradores da instituigdo pesquisada, registrados pelo
‘Ministério do Trabalho. independentemente de suas fung¢des ou tempo de prestagdo de servigos ao
Hospital de Caridade .

No que se refere a classificagdo da amostra desta pesquisa, sabe-se que de acordo com
Mattar (1996), amostragem “é o processo de escolher amostras de uma populagdo”. A populacdo
constitui o conjunto de elementos que possuem as caracteristicas que serdo o objeto de estudo e que,
neste caso, é formada pelo corpo de funcionarios do Hospital de Caridade.

No entanto, a amostragem foi realizada com base nos cargos existentes na instituigio, que
possuem numeros diferenciados de colaboradores. Devido a isso considerou-se como uma amostra
ndo-probabilistica. A sele¢do dos elementos foi feita por tipicidade que, de acordo com Vergara
(1998, p.49) é a escolha de sujeitos que o “pesquisador considere representativos na populacdo

alvo, o que requer profundo conhecimento dessa populacdo.”
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4.1 Coleta de dados

A coleta de dados primarios para esta pesquisa ocorreu, numa primeira etapa, por meio de
aplicagdio de questiondrios aos elementos da amostra que totalizaram 180 colaboradores alocados
em diferentes centros de custo: Setor de Farmacia, Setor de Almoxarifado Satélite, Setor de

| internacdo e Hotelaria, Setor de Higienizagdo e Limpeza, Setor de Contabilidade, Setor de Nutri¢do
e Dietética. Setor de Manutengdo Predial, Setor de Outros Servigos e Comunicagdo, Setor de Contas
Médicas, Setor de Arquivo, Setor de Auditoria Interna, Setor de Contabilidade, Setor de Recursos
Humanos, Setor de.Estacionamento, Alas Internas, Centro-Cirurgico, Setor de Emergéncia, Setor de
UTL, Setor de Radioterapia, Setor de Radiologia, Central de Esterilizagdo de Materiais, Setor de
Hemoterapia, Setor de Processamento de Roupas Hospitalares, Setor de Seguranga do Trabalho,
Setor de CCIH- Comissdo Controle de Infeccdo Hospitalar e Tesouraria.

Esse instrumento de coleta envolveu as questfes principais do objeto de estudo, que sdo:
conhecimento, experiéncia, iniciativa, complexidade, responsabilidade por supervisio,
responsabilidade por maquinas e equipamentos. responsabilidade por numerdario, por materiais e
produtos, por seguranga de terceiros, esforgo visual € mental, responsabilidade por contatos, esforgo
fisico, risco e condi¢des de trabalho. A distribui¢do dos questionarios ocorreu apds uma
apresentagdo do Plano de Cargos e Saldrios a dire¢do da institui¢do e divulgagcdo do mesmo aos
demais colaboradores por meio de uma-Circular Interna cujo modelo esta incluso no Anexo.

Posteriormente, foram realizadas entrevistas semi-estruturadas que, de acordo com Mattar
(1996), permitem uma interatividade entre entrevistador e entrevistado, com finalidade de
complementar as informagdes obtidas através dos questiondrios. E, ainda, fez-se uso da observagio
simples. onde o observador manteve um certo distanciamento do grupo ou situagéo. Os métodos de

coleta descritos foram realizados nas dependéncias da instituigéo.
4.4.2 Questionario

A realizagdo da aplicagdo dos questiondrios ocorreu com a distribui¢do dos mesmos
pessoalmente ou ao gerente ou responsavel pelo setor, com posterior agendamento para a entrevista.
Os turnos e jornadas de trabalho foram levados em consideraggo, a amostra envolveu colaboradores
do mesmo cargo que exerciam atividades em turnos ou jornadas diferentes o que propiciou uma
coleta de dados mais confidvel e completa. Foram entrevistados 180 funciondrios num periodo de

trés meses e nove dias, o tempo estipulado ao colaborador para responder as questdes foi de trés’
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dias e as entrevistas duraram em torno de 20 a 30 minutos de acordo com a complexidade das
tarefas exigidas pelo cargo.

No anexo encontra-se um modelo do instrumento que serviu para a coleta de dados.
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5 APRESENTACAO DOS DADOS

5.1 A Instituigdo

O Hospital de Caridade ¢ uma institui¢do filantrépica e da “caridade dos pobres”. A
institui¢do foi fundada em 1784 e ¢é propriedade da Irmandade Senhor Jesus dos Passos cuja fungéo
é de mantenedora e administradora. Inscrito no CNPJ sob o nimero 83.884.999/0001- 96, com sede
a rua Menino Deus, n 239, na cidade e comarca de Florianopolis, o Hospital de Caridade ¢ regido
pelo compromisso da Irmandade Senhor Jesus dos Passos.

As finalidades da organizagdo' na 4&rea preventiva s3o oferecer a populagéo
independentemente de sua condi¢do econdmica € social, o maior nimero possivel de servigos
preventivos, utilizando para isso a sua estrutura de assisténcia; colaborar com as autoridades
sanitarias na prestagdo de servigos que contribuam para a imunizacdo da populagdo. Como
campanhas de vacinagdo e outras profilaxias; promover cursos, palestras e outras atividades de
extensdo, com o objetivo de incentivar a prevengao. '

Na area curativa a institui¢do tem como objetivos principais prestar assisténcia médico-
hospitalar a populagio, mediante a¢des integradas de promogdo, protegdo, diagnéstico, tratamento,
recuperacdo e reabilitagdo da salide, mantendo, para tanto, adequada estrutura técno-profissional;
colaborar, no contexto do Sistema Unico de Satide- SUS, com os érgios publicos € as instituigdes
particulares, com vistas & melhor integragdo de todos os servicos de atengdo a saude da
comunidade; propiciar uma assisténcia humanizada mantendo um bom e acolhedor ambiente
hospitalar.

A principal finalidade na area educativa € a de contribuir para a formag¢do de uma eficaz
consciéncia da inter-relagdo e interdependéncia entre os diversos servi¢os de atengéo e saude, e de
uma conseqiiente postura ética de colaborag@o mutua e reciproca no exercicio profissional. E, com
relacdo a area ética e profissional, a instituigdo tem como objetivo fim o zelo para que cada
paciente, sob os cuidados dos setores médico e paramédico do Hospital, seja tratado (com todos os
cuidados médicos, clinicos e hospitalares) de acordo com o padrdo internacional de assisténcia a
saude e que, em hipdtese alguma, sirva para qualquer nova experiéncia, sem prévia declaragfo
escrita do paciente ou de seu responsavel.

O Hospital de Caridade possui hoje 596 funcionarios efétivos que estdo alocados nas

diversas alas e setores existentes atualmente. As diretorias que compdem a organizacio sdo:



de Hotelaria, Geréncia de Administragic de Materiais ¢ Gerlncia de Informatica; ‘Diretoria
Financeira; Dirctoria Técnica Hospitalar que <€ composta pela Geréncia de Servigos médico-
hospitalares ¢ Geréncia de Enfermagem; Dirctoria Clinica;, formada pelo departamento de Clinica
médica, departamento de Clinica cirtirgica ¢ departamento de Complementagdo Diagndstico ¢

Terapéutica.
Consultivo, Consclho Fiscal ¢ Mesa Administrativa. A operacionalizagiic das diretrizes

responsavel o Provedor cujo mandato € de dois anos.

5.2-O Setor de Recursos Humanos ¢ a Formatagio dos Cargos ¢ Salarios

0O Setor de Recursos Humanos do Hospital de Caridade desenvelve atividades que
envolvem: o prCéesso de recrutamento, sclecio e integragio de novos funcionarios visando
assegurar & correta quantidade de funciondrics em cada sctor ¢ a qualidade das pessoas
selecionadas; registro de funcionarios e atualiza¢@o- destes, registro-e controle do Sistema de Cartdo -
Ponto, elaboracio da escala anual de frias, entrega de vale transporte, emissdo de pedido ¢ entrega
de carteiras de planc de satide, homologagdes do termo de rescisdo do contrato de trabalho junto aos
Sindicatos, emissdc de contrato de empréstimo aos funcicnarios € ¢ controle de faltas, licencas ¢
horas exiras.

A administragio de pessoal, baseada na legislagdo trabalhista vigente, coordena as
atividades de folha de pagamento, calculo de quitagio quando da demissdo, -elaboragiic de Dados
Anuais (RAIS, DIRF, ctc) ¢ o recolhimento dos Encargos Sociais.

Além das atividades comuns a um departamento de pessoal, os responsaveis pelos Recursos
Humanos tem procurado estabelecer um programa continuo de treinamento ¢ desenvolvimento de
pessoal, incentivando estudes e projetos relativos as praticas ¢ procedimentos de tremamento ¢
desenveolvimento, trabalhande em parceira com o psicélogo erganizacional, para contribuir com a
qualificaglic dos funcionarios € o desenvolvimento organizacional. Qutro objetivo ¢ ¢ de promover
aos funcionarios um programa de beneficios sociais, estabelecendo acordos ¢ convénios com cutras
instituicdes de modo a contribuir com o bem estar dos mesmos, bem como, com uma cquipe de

trabatho motivada;
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Acompanhar o bem estar pessoal do funcionério € a sua integragio com o Hospital de
Caridade;, desenvolvendo;. implantando e supervisionando um programa de acompanhamento de
pessoal ¢ identificando as -causas- de admissdes ¢ demissdes, para contribuir o desenvolvimento
pessoal do individuo na organizagio e diminuir os indices de: rotatividade: e absenteismo na
institui¢do €, também, uma prioridade para a Institui¢do.

Por fim, o Setor de Recursos Humanos ¢ responsavel pela superﬂzisﬁo da execugdo das
.atividades do Setor de Seguranca no Trabalho, observando-e analisando -as tarefas-dos profissionais
da area visando garantir o cumprimento-de leis trabalhistas e assegurar a seguranga dos funcionérios
na organizacio.

Com relagdo a formatagio e formalizagdo dos cargos, a estrutura que atualmente existe €
informal, ndo ha registros sobre as atividades e requisitos necessarios ao desenvolvimento das
atividades dos cargos. O unico documento presente ¢ o Estatuto, onde as responsabilidades dos
setores -sdo relatadas, porém, ndo ha referencias aos cargos propriamente ditos. Por este motivo
constata-se o interesse da institui¢do na elabora¢do de um Plano de Cargos e Salarios, para que haja

uma reorganizagdo, formaliza¢8o e consequiente aprimoramento da Area de Recursos Humanos.

5.3 Andlise € Avaliég:ﬁo dos Cargos do Hospital de Caridade de Florianopolis

Tanto a analise, ou seja, a descrigdo e especificagdo dos cafgos encontrados no Hospital de
Caridade, como a respectiva avaliagdo dos mesmos, encontram-se no apéndice.

Toda amostra selecionada para responder o questionario foi entrevistada, o que totalizou 180
colaboradores participantes. Intmeras alteragdes foram realizadas para dar o formato final a
constitui¢do de cargos e salarios. A primeira modificagdo realizada foi a extingdo de alguns cargos
que foram considerados sem utilidade pratica as atividades realizadas na instituigdo. Os cargos de
atendente - de- enfermagem, operador de raio-x e auxiliar de enfermagem cujo grau de instrugio é
apenas o -ensino médio foram enquadrados como em extingdo, pois o Hospital de Caridade pretende
qualificar a prestagdo de servigos, contratando apenas colaboradores que tenham o curso técnico em
enfermagem. O cargo de coordenador de portaria também foisextinto pois a analise demonstrou que
ndo se faz necessario um coordenador para o Setor de Portaria. Por fim, a denominacdo de
caldeirista cuja fungfo ndo ¢ mais realizada na organizagio.

Outra modificagdo significativa advinda da avaliagio dos cargos foi a mudanga de
denominagdes. ‘Os cargos de chefia receberam nova denominagfio de coordenador I e II pois

considerou-se & antiga denominag@o obsoleta. Outro critério utilizado para renomeagio dos cargos
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foi o desejo de criar cargos abrangentes englobando atividades de mesma natureza. Aglutinou-se,
entdo, no cargo de auxiliar operacional os cargos: auxiliar de alimentagfo, servigal, encarregado do
servico de nutrigdo e dietética, encarregado de cozinha, encarregado da capela, lavadeiro, guardador
'de veiculos e servente.

Além do objetivo de reduzir o nimero de cargos para facilitar o gerenciamento das
informacdes e a visualizagdo da hierarquia, percebeu-se a importancia de realizar uma gradagio dos
cargos administrativos de acordo com a complexidade das tarefas e faixa salarial. Em vista disso,
criou-se os cargos: agente administrativo que aglutinou as fun¢des de assistente técnico, analista de
suprimento de sistema de custos e assistente de faturamento, em razdo da complexidade das tarefas;
assistente administrativo que renomeou os cargos de auxiliar de caixa, auxiliar de almoxarifado II,
secretaria I e II; e para o ultimo grau de complexidade formatou-se o auxiliar administrativo que
reuniu os cargos de digitador, auxiliar de manutengéo, caixa do estacionamento e mensageiro. |

Desvios de fun¢do também foram detectados, pois as entrevistas po.ssibilitaram informacdes
que denotavam incompatibilidadé entre o cargo e as fungdes executadas pelo ocupante. Os
colaboradores nesta situagdo foram relacionados e o enquadramento correto indicado. Em alguns
setores como o de Radiologia, 0 nome correto para o cargo de secretario I € escriturario, no Setor de
Seguranga e Vigilancia de Portaria o colaborador com o cargo de coordenador realiza as mesmas
fungbes de seus supostos subordinados caracterizando um desvio de fungfo. Esses s#o alguns
exemplos encontrados durante a andlise dos setores dos Hospital de Caridade.

Apbs a determinagdio das alteragdes os cargos foram subdivididos em trés classes para
fornecer subsidios mais especificos e possibilitar a distingdo da natureza das atividades. Sio elas:
Grupo Ocupacional de Nivel Superior cujos cargos envolvem atividades que exigem curso de
graduagdo, nas areas administrativa e da satide; Grupo Ocupacional de Cargos Auxiliares e
Técnicos da saide que envolve cargos cujas atividades exigem a formagdo profissionalizante, na
drea da saide; e, Grupo Ocupacional de Cargos Operacionais € de Apoio Administrativo,
abrangendo as mais variadas formagées profissionais nos dois niveis: gerencial e operacional.

As principais vantagens e beneficios advindos dessa reestruturagdo foram a redu¢do do
numero de cargos. cujas denomina¢des passaram de 97 para 45 na formatagdo final. Essa
diminui¢do resultou na simplificagdo da estrutura, facilitando transferencias e selegdes internas.
Outro beneficio trazido pelo Plano de Cargos e Salarios foi a contribuigio para o sistema de sele¢do
externa, adaptacdo e treinamento para colaboradores, pois critérios especificos e detalhados foram
desenvolvidos. Finalmente, executou-se a corre¢do das irregularidades no corpo de colaboradores
da Instituigdo.

A Avaliagdo de Cargos cujos resultados foram a hierarquizagdo e divisdo dos mesmos em

classes para o posterior desenvolvimento de critérios de enquadramento e progressdes salariais. foi
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realizada com o auxilio de um “Comité de Avalia¢do” em que os membros eram colaboradores que
desempenham fungdes gerenciais nas diversas areas da organizagdo. O Comité, formado por sete
avaliadores, realizou a pontuagéo dos cargos de acordo com a metodologia descrita no Apéndice
denominada Método por Pontos € o produto dessa ponderacdo apresenta-se nas tabelas de
hierarquia, distribui¢do dos cargos em classes e distribui¢do em niveis ou faixas salariais inclusas

no mesmo capitulo.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

A realizagdo do Plano de Cargos e Salarios para a Irmandade Senhor dos Passos e Hospital
de Caridade de Florian6polis tornou possivel o alcance do objetivo prmmpaldesse trabalho.

O Plano de Cargos e Salarios ¢ um processo que apesar de algumaé vezes ser considerado
como conservador ¢ inibidor da flexibilidade permite que inimeras  decisdes gerenciais sejam
tomadas com eﬁcién’cia; O desenvolvimento as area de Recursos Humanos é possivel apenas
quando as informagles essenciais como alinhamento de cargos e déﬁniqc“)es salariais estdo
disponiveis e corretamente fundamentadas. Isto se torna fato quando um plano de cargos e salarios é
formatado e ajustado as condigdes da organizagio. No caso da instituigio estudada este processo foi
o primeiro passo para uma série de inovagdes que devem ser feitas, sem o arranjo dos cargos seria
improvavel que as demais fungdes de Recursos Humanos pudessem ser desenvolvidas,

Uma vez que o alicerce ja existe, recomenda-se ao Hospital de Caridade que, primeiramente,
divulgue o plano a seus colaboradores, atentando para as alteragdes descritas no item 5.3 desse
mesmo trabalho.

O proximo objetivo proposto € a revisdo e atualizagdo periddica do Catalogo de Cargos e
Avaliagdo de Cargos, pois 0 ndo cumprimento dessa recomendac@o pode ocasionar a obsolescéncia
do estudo uma vez que, segundo Pontes (1998 p.23), “os principios e diretrizes que configuram a
concepgdo do plano alteram-se sazonalmente”. A revisdo anual dos dados ¢ uma indicagdo do
mesmo autor, bem como, a manutengdo da metodologia inicialmente adotada.

O enquadramento dos colaboradores nos novos cargos, classes e faixas salariais deve ser
realizado com cautela, pois existem cargos em exting@o e quinze diferentes niveis de remuneragio.
Os critérios para o incremento salarial, ou seja, a mudanca entre niveis tem que ser estabelecidos de
modo a valorizar o desenvolvimento do capital humano. Isto pode ser feito através da criagdo de
avaliacdes de desempenho que analisem aspectos intrinsecos, valorizando as atividades em equipe,
lideranga e motivagdo e, aspectos extrinsecos que atentem para a éapacitagﬁo técnica € o
desenvolvimento de novas habilidades.

A partir disso, a determinagio de um Plano de Carreira que deve ser comunicado e
absorvido por toda -instituicdo possibilitando a ascensdo - manutengdo de talentos profissionais,
além de oferecer um bom pacote -de-remuneragﬁb, pagando salarios dentro e acima da média de
mercado. A determinacdo de carreiras tem de ser feita com base nos itens dos Critérios de
Enquadramento que integram o Apéndice desse trabalho.

O sistema de remunerac@o € outro aspecto a ser considerado, a Remuneragio Estratégica

segundo Coopers & Librand (1996) refor¢a a importancia da convergéncié de esfor¢os, leva a uma
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énfase em melhoria da qualidade e redugéo de custos e incentiva a capacitagdio. A elaboragdo de
uma ferramenta que possa avaliar as competéncias possibilitando meritar os desempenhos que
realmente agregam valor ao negécio.

O registro ou certificagdo do Plano de Cargos e Salarios ¢ de suma importincia para a
organizagdo estudada em particular por se tratar de uma Institui¢do Filantropica cujo diretor ou
provedor principal € destituido do cargo bianualmente, o que torna o registro na Delegacia Regional
do Trabalho uma garantia da manutengdo da estrutura e das normas e critérios estabelecidos pelo
estudo apresentado.

As inteng¢Ses do Hospital de Caridade ndo devem findar na implantago do plano. Muitas
sdo as possibilidades de acdio na 4rea de Recursos Humanos, o posicionamento correto dos
colaboradores na hierarquia ¢ um dos inimeros aspectos para que o sucesso organizacional seja
alcangado, juntamente com a qualidade de vida dos mesmos que estardo atuando naquilo que tem
vocagdo, que lhes da prazer.

Finalmente, o objetivo académico também pode ser atingido uma vez que as teorias
estudadas foram colocadas em pratica, permitindo que as mudangas organizacionais fossem feitas
num contexto real e mutavel, porém levando em considerag@o o ser humano nele inserido. Enfim,
reconhecer que as pessoas sdo 0 maior bem de uma empresa e que compdem o seu real diferencial
competitivo € 0 que garantird que as verdadeiras mudangas em processos e pessoal ocorram de

modo a perpetuar a existéncia das corporagdes e instituigdes.
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FUNDADQ EM 1765

Florianopolis, 27 de margo de 2002.

Prezado colaborador,

Vimos por meio desta circular interna informar que, a partir desta data, a Geréncia de
Recursos Humanos iniciara um processo de reestruturagdo dos cargos gerenciais e operacionais do
Hospital de Caridade. A necessidade do desenvolvimento deste projeto surgiu da constatagfo pela
Mesa Administrativa da inadequagfo entre cargos e tarefas, visto que alguns colaboradores realizam
atividades que ndo competem ao cargo em que estdo nomeados e dai a implantacdo de um Plano de
Cargos para este Hospital.

Esta reestruturagdo tem como vantagens a maior organizacdo da Geréncia de Recursos
Humanos, a redugdo da movimentaggo de funcionarios entre setores, o esclarecimento das tarefas e
responsabilidades de cada cargo, melhorando, assim, o relacionamento entre todos os colaboradores
e a estrutura¢do de um plano de carreira, possibilitando a ascensdo e o crescimento na organizagio .

O projeto sera realizado em parceria com a Ag¢do Juinior, empresa de consultoria de
estudantes da Universidade Federal de Santa Catarina. Na primeira etapa deste trabalho sera
realizada a coleta de dados através da aplicag@o de questionarios, e posterior entrevista, com uma
amostra representativa dos funcionarios do hospital, ou seja, apenas uma parte dos colaboradores
respondera o questionario e participara das entrevistas.

Para o sucesso deste projeto faz-se necessario a sua colaboragdo. Esperamos contar com

vocé ao responder o questionario! Sua sinceridade e seu comprometimento serdo essenciais.

Agradecemos deste j4,

Geréncia de Recursos Humanos
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EHOSPITAL DE CAR UFsC

Consuttoria dos Alunos da UFSC

INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DO QUESTIONARIO DE ANALISE DE
CARGOS GERENCIAIS E OPERACIONAIS DO HOSPITAL DE CARIDADE

1. Este formuldrio visa colher informagdes a respeito das fun¢Ges gerenciais € operacionais de
nossa organizago e dele resultara o catdlogo de descrigdo e especificag@o dos cargos.

2. Antes de iniciar o preenchimento deste questionario, leia-o com ateng¢@o e compreenda o sentido
de cada pergunta. Em caso de divida procure esclarecimentos com seu superior ou com o pessoal
de Recursos Humanos.

3. O questionario ndo se refere a sua pessoa, mas ao cargo que voc€ esta ocupando.

4. Este questiondrio pode ser preenchido a lapis ou a caneta azul ou preta, preferivelmente em letra
de forma.

5. Nio use siglas ou abreviaturas.

6. Procure responder todas as perguntas, porém, em virtude do questionario ser unico para todos os
cargos do hospital, algumas perguntas podem ndo se aplicar ao seu cargo. Nesse caso, escreva “ndo
aplicavel”.

7. Caso os espagos destinados as respostas ndo sejam suficientes, utilize folhas suplementares. Os
itens respondidos nesses anexos devem ter os nimeros correspondentes aos do questionario.

8. Apds revisdo e assinatura do questiondrio, aguarde a entrevista das consultoras da A¢do Junior a

respeito do mesmo no dia / /

QUESTIONARIO PARA ANALISE DE FUNCOES GERENCIAIS E OPERACIONAIS

Nome do funcionario:

Cargo :

Setor:

Nome do seu superior imediato:

Cargo do superior imediato:
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PARTE A - DESCRICAO DO CARGO

No espago abaixo descreva as suas tarefas didrias (aquelas que se repetem com regularidade). Descreva
separadamente cada tarefa e, em cada uma delas, procure colocar “o que € feito” (a atividade em si: arquivar,
planejar, elaborar, etc), “como € feito”( os recursos, equipamentos, etc, utilizados ou, ainda, julgamentos ou
decisdes) e “para que é feito” (objetivos ou razdes para execugdo dessas tarefas). Descreva as tarefas na
seqiiéncia em que sdo realizadas ou, na impossibilidade, na ordem de importéncia.

IR I \

No espago abaixo, descreva as suas tarefas periddicas e sua freqiiéncia (mensal, trimestral, semestral ou
anual), da mesma forma que no item antérior. ...
PR LA

¢
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PARTE B - ESPECIFICACAO DO CARGO

1. Instrugdo

Qual o nivel de instru¢do que vocé considera como o minimo necessario para ocupar o seu cargo? Nio
mencione o seu nivel de instru¢fo, mas aquele necessario para o exercicio do cargo.

)1° grau até 4° série

)1° grau até 8° série ou curso profissionalizante de

)2° grau completo ou curso técnico de nivel médio de

(

(

( )2° grau incompleto ou curso técnico de nivel médio de
(

( ) Superior incompleto

(

) Superior completo

Além do nivel de instrugdo assinalado, ha necessidade de algum tipo de especializag@o? Especifique.

2. Experiéncia

Qual o tempo minimo de experiéncia para habilitar alguém, com o nivel de instrugdo apontado no item
anterior, a desempenhar de modo satisfatério as tarefas do cargo?

() até 3 meses ( )de2 a4 anos
( )de3 a6 meses ( )de4 a6 anos
( )de 6 mesesa  ano ( )de6a8aﬁ0s
( )de1a2anos ( ) mais de 8 anos

3.Complexidade das tarefas

Cite a tarefa que vocé considera mais complexa (dificil). Por que?

4. Iniciativa

Como seu superior imediato controla o seu trabalho?
( ) em todas as fases

( ) na fase inicial e final do trabalho

() na fase final do trabaiho

As instrucdes que vocé recebe do seu superior sdo:

() detalhadas () gerais
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Quais as decisdes que vocé toma sem consultar seu superior imediato?

5. Riscos/Seguranga

Quais os acidentes ou doengas que podem ser provocados pelo exercicio da sua fungdo, mesmo que sejam
observadas as normas de segurang¢a? Assinale:

( ) probabilidade minima de acidente

() pequenos cortes ou ligeiras contusdes, sem gravidade

( ) queimaduras, fraturas, quedas, viroses leves, estresse, LER/DORT
( ) doengas infecto-contagiosas por perfuro-cortante, depresséo

( ) incapacidade total, acidente fatal

Diga se o provavel acidente exigiria algum tempo de afastamento:
() ndo requer afastamento de trabalho

() requer afastamento por poucos dias

() requer afastamento por certo periodo (até quinze dias)

() requer afastamento por periodo prolongado

Quais os equipamentos de seguranga necessarios para o desempenho de sua funcdo?

6. Condigoes do ambiente de trabalho

Assinale os fatores existentes no seu ambiente de trabalho:

( ) pressdo ' ( ) fumaga
( )calor ( ) frio
( ) intempérie (chuva, sol) ( ) odores
() gases () p;oeira
() umidade ( ) graxa
7. Esforgo fisico

- O trabalho é executado:
( Yempé . ( ) sentado

( )andando ( ) agachado



O peso carregado €:

( )levee () ocasional ( ) freqiiente
( Ymédioe () ocasional () freqiiente
( )pesadoe () ocasional ( ) fregiiente

Esforgo visual:
Na execugdo do seu trabalho ¢ exigido esforgo visual:
( ) ocasionalmente

( ) freqiientemente

Esfor¢o mental
Na execugio do seu trabalho ¢ exigido esfor¢o mental:
( ) ocasionalmente

( ) fregiientemente

8. Responsabilidade por numerarios

No desempenho de sua fungfo vocé manipula ou ¢ responsavel por dinheiro? Especifique e indique o valor
maximo (em R$) sob sua responsabilidade.

9. Responsabilidade por mdquinas e equipamentos

Relacione as maquinas ou equipamentos utilizados no exercicio de suas fungdes.

10. Responsabilidade por contatos

Com quais outros cargos do hospital vocé se relaciona no desempenho de sua fungéo, por que e qual o
assunto tratado?

Vocé mantém contato com outras organizagdes? Se sim, quais entidades e qual o assunto abordado?
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11. Responsabilidade por assuntos conﬁdencidis

Na sua fungdo, vocé tem acesso a documentos ou dados confidenciais? Quais?

Quais as conseqiiéncias que a divulgagdo inadvertida desses dados confidenciais poderia causar ao hospital?

12. Efeito de erros

Quais os provaveis erros que podem ser cometidos na sua fun¢@o?

Ha possibilidade de que os erros descritos possam ser constatados? Em caso afirmativo, indique-os.

Quais as conseqiiéncias dos erros?

13. Supervisdo exercida

Vocé supervisiona diretamente o trabalho de outros colaboradores? Em caso afirmativo, informe:

CARGO DOS SUPERVISIONADOS N° DE EMPREGADOS
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14. Critérios de desempenho
Por favor, informe quais os critérios que permitem definir o bom desempenho de uma pessoa no

exercicio deste cargo.

13. Carreira

Indique quais os cargos de menor nivel do hospital que, na sua opinido, possam dar a preparagio
necessaria para que seus ocupantes mais experientes possam ser candidatos a promogdo para este

cargo.

Indique quais os cargos de maior nivel do hospital que, na sua opinido, possam ser ocupados por
colaborados experientes deste cargo, no sentido de possibilidade de promogdo

Assinatura do colaborador

Assinatura do supervisor imediato
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CATALOGO E AVALIACAO DE CARGOS DO HOSPITAL DE CARIDADE
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1 INTRODUCAO AO CATALOGO DE CARGOS

O manual de Descricio e Especificacdo de Cargos ¢ um documento que relaciona e
qualifica todos os cargos do Hospital de Caridade. Os objetivos da Descrigio e Especificacdo de
Cargos sdo de utilizagdo muito ampla, constituindo uma das bases fundamentais para as demais

praticas de administracio de recursos humanos. Dentre os quais pode-se destacar:

- Servir de fundamenta¢do para Avaliacao de Cargos, de acordo com a importancia relativa dos
mesmos;

- Fornecer subsidios para o treinamento de pessoal;

- Proporcionar a todos os funciondrios um guia para orientagdo e acompanhamento de suas
atividades;

- Apresentar informagdes para a defini¢do de critério de promogio. enquadramento e plano de
carreira;

- Fornecer material necesséario e conteido para programas de treinamento e desenvolvimento

de recursos humanos.

A redagdo apresentada neste Manual foi feita de forma simples, diditica e objetiva,
procurando facilitar o entendimento e manuseio administrativo por todos o0s segmentos

interessados.



2 DEFINICAO DE CONCEITOS REFERENTES AO CATALOGO DE CARGOS

A seguir as definicdes dos principais termos empregados na pesquisa :

TAREFA: € a atividade executada por um individuo que ocupa determinado cargo, por exemplo:

pintar, restaurar. desenhar.

FUNCAO: ¢ o agregado de tarefas atribuidas a cada individuo na organizagio, por exemplo:

secretdrio do departamento juridico, secretdrio do departamento financeiro, faxineiro entre outros.

CARGO: ¢€ o conjunto de fungdes substancialmente idénticas quanto a natureza das tarefas

executadas e as especificacdes exigidas dos ocupantes.

GRUPO OCUPACIONAL: € o conjunto de cargos que se assemelham quanto a natureza do

trabalho.



3 CATALOGO DE CARGOS

3.1 Grupo Ocupacional de Nivel Superior

O Grupo Ocupacional de Nivel Superior € composto por cargos que envolvem atividades

que exigem curso de graduacdo, nas dreas administrativas e da satde, do Hospital de caridade.

3.1.1 Analista de Recursos Humanos

Descricao Sumaria

Executar atividades no campo organizacional, como recrutamento, selecao, integracio, orientacao
e treinamento profissional, realizando a identificacdo e andlise de funcdes, tarefas e operacdes
especificas das ocupagdes, organizando e aplicando testes e provas. realizando entrevistas,
verificando aptiddes e capacidades e aplicando um acompanhamento e avaliacdo de desempenho
de pessoal. para assegurar ao Hospital de Caridade pessoas dotadas dos requisitos necessdrios e

ao individuo maior satisfacdo no trabalho.

Descricao Detalhada
1. Receber e arquivar fichas de solicitacdo de emprego e curriculos, atendendo o publico

externo, para posterior processo de sele¢ao;

o

Executar processo de recrutamento, remanejando funciondrios internos ou buscando fichas e
curriculos arquivados e solicitando autorizagdo do Provedor para o preenchimento da vaga,
para captar candidatos a selecdo;

3. Executar processo de selecdo interno e externo. fazendo uma triagem de fichas e curriculos,
acompanhando e conferindo provas técnicas para a dreas de enfermagem e entrevistando os
candidatos, para buscar a pessoa mais capacitada para preencher a vaga;

4. Promover a integracido do novo funciondrio, recepcionando-o, informando-o sobre normas e

procedimentos do Hospital de Caridade e encaminhando-o ao seu setor, para auxiliar na

adaptacdo do mesmo no ambiente de trabalho;
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Prestar atendimento psicolégico aos funciondrios quando solicitado pelo mesmo ou pela
chefia imediata, para melhorar a satisfacdo pessoal e profissional do individuo:

Demitir funciondrio, examinando solicitagdo do mesmo ou da chefia imediata e enviando para
andlise e autorizacdo da Provedoria;

Elaborar e executar puni¢des ao funciondrio solicitadas pela chefia, analisando a ocorréncia e
formulando a justificativa, para manter a ordem, a disciplina e os bons servicos prestados pelo
Hospital de Caridade;

Efetuar avaliaches de desempenho semestralmente, elaborando e encaminhando os
questiondrios para as chefias e geréncias do Hospital de Caridade, orientando-a na aplicacdo e
analisando os resultados, para verificar a competéncia do funciondrio e identificar a
necessidade de treinamentos;

Promover treinamentos internos, organizando-os junto as chefias de cada setor, para

implantar um politica interna de continuo aprendizado e qualificacdo dos funciondrios;

10. Zelar pelas boas relagdes interpessoais no Hospital de Caridade. observando os

relacionamentos e as atitudes dos funciondrios, para tomar providéncias necessdrias a fim de

manter a harmonia no ambiente de trabalho;

11. Executar outras atividades correlatas.

Especificacdes do Cargo

a) Conhecimento:

Escolaridade: graduacdo em Psicologia ou Administracio de Empresas e especializacdo em

Recursos Humanos.

Experiéncia: 6 meses a I ano.

b) Responsabilidades:

O ocupante do cargo é responsavel por dados confidenciais a respeito dos funciondrios, por

contatos internos e externos ao hospital e por erros no processo de provisio de pessoal.

¢) Esforgo Exigido:

E exigido esfor¢co mental em periodos do trabalho, com intervalos de descanso.



3.1.2 Assistente Social

Descricdo Sumaria

Prestar servi¢o de dmbito social a individuos ou grupos em tratamento de saude fisica ou mental e

aos funciondarios do hospital. identificando e analisando seus problemas e necessidades materiais,

psiquicas e de outra ordem e aplicando os processos basicos de servigo social. para facilitar a

recuperacdo do individuo e promover sua reintegra¢do ao meio social, familiar e de trabalho.

Descricao Detalhada

1.

1o

QI
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Atender pacientes internos € externos no que tange a problemas de origem psicossocial e
econdmica que interferem no tratamento médico, utilizando meios e técnicas de orientagdo,
motivacgio e apoio, para facilitar a recuperacdo do paciente e sua reintegracdo na sociedade;
Atender aos colaboradores do hospital com relagdo a problemas de oﬁgem psicossocial e
econdmica que interferem no seu desempenho, utilizando meios e técnicas de orientagio,
motivagao e apoio, para reintegra-lo ao seu ambiente de trabalho e melhorar seu bem estar;
Realizar avaliacdes socio-econdmicas dos pacientes, analisando o prontudrio e relacionando-
se com os mesmos, para informar-se de suas necessidades imediatas e providenciar, na
medida do possivel, o suprimento dessas necessidades;

Orientar pacientes carentes quanto a servigos proprios para a comunidade, tais como
orientacdo previdencidria. medicagdes financiadas pelo governo. entre outros;

Providenciar o empréstimo de materiais, como muletas, para pacientes carentes de alta
hospitalar impossibilitados de adquirirem tais materiais;

Articular-se com profissionais especializados da drea da satide. intercambiando informacdes,
a fim de obter novos subsidios para elaborac@o de diretrizes, atos normativos e programas de
acdo social referentes a satide de pacientes e funciondrios;

Assessorar grupo de voluntérios, orientando e suprindo necessidades imediatas, para otimizar
a atuacgdo voluntaria;

Elaborar relatério mensal, descrevendo as atividades realizadas durante o més e sua
quantidade, para informacao da Diretoria do Hospital;

Executar outras atividades correlatas.

-



Especificacoes do Cargo

1. Conhecimento
Escolaridade: graduagio em Servi¢o Social.

Experiéncia: 6 meses a | ano.

2. Responsabilidades
O ocupante do cargo € responsdvel por contatos relacionados a assisténcia social ao paciente,
como Prefeituras. Postos de Saide, INSS, entre outros, objetivando informagdes e a obtencio de

servigos ao mesmo.

3. Esforco Exigido

E exigido esforco mental em periodos do trabatho, com pausas para o descanso.

3.1.3 Contador

Descricao Sumaria

Planejar, organizar. coordenar e controlar a execuc@o dos servigos de escrituragio contébil.

Descricao Detalhada
1. Supervisionar a conciliacio permanente dos saldos contdbeis e a organizagio e

operacionalizacdo dos sistemas de controle interno:

o

Acompanhar. estudar e pesquisar a legislagdo tributdria, comercial e societdria;

3. Prestar assessoramento de natureza contabil e tributdria a diretoria e setores, através de
orientacdo verbal ou escrita;

4. Acompanhar o fechamento dos Balancetes e Balancos verificando a sua compatibilidade aos
principios e normas legais;

S. Analisar o comportamento de todas as contas por meio das demonstragdes contabeis,

inclusive orcamento, com atencdo especial as receitas e despesas:



6.

10.

11.
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Acompanhar e monitorar o cumprimento das obriga¢cdes de ordem tributdria como a
elaboracdo e remessa das seguintes demonstragdes: Guia de informacdo mensal e apuragﬁo
do ICMS (fazenda Estadual) , DCTF - Declaracao de Débitos e Créditos Tributarios (Receita
Federal) , DIPJ — Declaracdo de Informag¢bes Econdémico Fiscais (Receita Federal) , DIEF-
Declaracdo de Informagdes Econdmico Fiscais (Receita Estadual) . CNPJ — Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas ( Receita Federal);

Prestar assisténcia ao Conselho Fiscal. Auditoria Externa e outras entidades. com informacdes
de natureza contbil e tributaria; '

Participar de reunides como representante do setor, quando necessario;

Propor a substituicdio de rotinas e procedimentos que resultem na racionalizagio dos
Servigos; _

Responder pelo setor junto ao Setor de Recursos Humanos, tratando de férias. folgas e outros
assuntos relativos aos funciondrios;

Executar outras atividades correlatas.

Especificacoes de Cargo -

1. Conhecimento:

Conhecimento: Graduagdo em Contabilidade.

Experiéncia: 6 meses a 1 ano.

2 Responsabilidades:

O ocupante do cargo € responsavel por bens patrimoniais, por dados confidenciais financeiros,

por supervisao de pessoas que desenvolvem atividades de media complexidade.

3. Esfor¢o Exigido:

E exigido esforco mental e visual em todos os periodos do trabalho.
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3.1.4 Coordenador II

Descricao Sumaria

Coordenar as atividades complexas do setor sob sua responsabilidade por meio de controle

administrativo e supervisao dos colaboradores, para garantir que os servicos de apoio

administrativo e operacional sejam prestados com eficiéncia.

Descricao Detalhada

I

Em atuacio no Setor de Almoxarifado e Abastecimento:

Realizar as atividades de recepg¢do, cadastramento e estocagem dos materiais, verificando
quantidade e qualidade, efetuando assinatura das notas fiscais entregues ao fornecedor,
registrando e estocando os materiais de maneira correta, para evitar desperdicios e
garantir a qualidade dos produtos;

Distribuir os servigos relativos ao recebimento, estocagem, distribuicio e registro de
materiais, orientando e informando ao subordinado o necessario, para garantir a ordem ¢ a
eficiéncia do setor;

Coordenar as atividades do pessoal sob sua responsabiiidade quanto a localizacio dos
estoques, para alocarem os mesmos em locais apropriados, com a finalidade de garantir a
qualidade e a rotatividade de acordo com a validade dos produtos:

Realizar o balan¢o mensal através da contagem de todos os materiais estocados e elaborar
um relatério a respeito para informar a Diretoria Administrativa do Hospital de Caridade
o andamento do trabalho;

Participar quinzenalmente de reunides com a Diretoria Administrativa do Hospital de
Caridade, para apresentar problemas referentes ao setor e informar o andamento das
atividades;

Promover o comportamento disciplinar entre os funcionérios sob sua responsabilidade,
incentivando-os a0 cumprimento dos regulamentos, ordens e instru¢des de servico par

obter clima favoravel ao maior rendimento no trabalho.
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Em atuacdo no Setor de Estacionamento:

Realizar controle e fechamento de caixas individuais e caixa geral, conferindo o valor
registrado mecanicamente pelo ticket fornecido pelo caixa e o dinheiro recebido, para
elaboracdo de memorando de movimento de caixa.

Preparar o dinheiro em caixa, arrumando-o em lotes e anotando quantias, para
providenciar seu depdsito na conta do hospital.

Controlar o numerario em cofre local, mantendo o valor guardado estdvel e a variedade de
notas e moedas, para recolocac¢do de troco no caixa e efetuacdo de pequenos pagamentos.
Verificar necessidade e providenciar impressos. como documentos € notas, ¢ adesivos. em
graficas, para manuten¢do das atividades do estacionamento.

Planejar tarefas didrias, folgas e férias dos subordinados, coordenando e orientando as

tarefas, para manuten¢do do bom funcionamento das atividades do setor.

Em atuacgio no Setor de Contas € Faturamento:

Supervisionar e coordenar as atividades de encerramento e faturamento de contas dos
pacientes, distribuindo tarefas, orientando, controlando e revisando o servi¢o, para
assegurar a integridade e veracidade das informagdes e garantir a continuidade e
produtividade do trabalho.

Elaborar e implantar escala de trabalho, determinando férias, dias de folga e horarios de
trabalho, para garantir a continuidade das tarefas realizadas pelo setor;

Elaborar relatérios mensais, disponibilizando informacdes sobre as atividades realizadas
no setor, para prestar contas a chefia imediata;

Acompanhar a atualizagdo constate da tabela de precos de pacientes particulares. de
convénios e previdencidrios determinados pelo Ministério da Saude, para assegurar
exatiddo e veracidade dos precos cobrados;

Calcular os honordrios médicos cobrados e recebidos pelo Hospital de Caridade,
prestando esclarecimento as estes sobre a cobranca e o pagamento das contas hospitalares;
Participar quinzenalmente das reunides de chefias e geréncias, informando o andamento

das atividades do setor e participando das tomadas de decisoes.
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4. Executar outras atividades correlatas.
Especificacoes de Cargo

1. Conhecimento:
Escolaridade: graduacdo na drea especifica de atuacdo.
Experiéncia: 6 meses a 1 ano.

Conhecimento adicional: dominio de informatica.

2. Responsabilidades:

O ocupante do cargo € responsavel pela supervisdo de pessoas que executam atividades
complexas, por bens patrimoniais, por contatos internos e externos ao Hospital de Caridade. por
dados confidéncias referentes a informacdes financeiras e gerenciais, por valores numerarios cujo

dano ou extravio pode ocasionar graves prejuizos financeiros.

3. Esforco Exigido:

E exigido esforco mental e visual em periodos do trabalho.

3.1.5 Diretor Administrativo

Descricao Sumaria

Coordenar as atividades médico-hospitalares no que diz respeito a assuntos de ordem
administrativa para garantir o suporte necessario as atividades clinicas do Hospital de Caridade.

Descricao Detalhada

I. Ler e despachar a correspondéncia recebida para as providencias dos vérios setores (geréncias

€ SEervicos):

19

Revisar indicadores hospitalares (nimero de leitos ocupados, vagos etc), programacao de
cirurgias entre outros;

3. Checar correspondéncia eletronica enviada ao Hospital de Caridade;
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4. Autorizar a realizacdo de servigos, consertos, compras na area fim (médica e cinirgica);

i

Manter contato com convénios Unimed e SES/SC (SUS);

6. Elaborar propostas de trabalhos, sugerir alteracdes de funcionamento de atividades, realizar
reunides setoriais; "

7. Participar de reunides com a mesa administrativa quando convocado pelo Provedor,
assessorando-os na area fim;

8. Reunir com Diretor Técnico e Diretor Clinico e Gerentes da Area Administrativa para
decisdes conjuntas;

9. Promover a elaboracdo de projetos de ampliagdo, reforma ou criagdo de novos servigos;

10. Tratar dos assuntos médico-hospitalares com médicos/servigos em nome da provedoria;

11. Participar de reunido mensal com chefes de Servigos Médicos;

12. Participar de reunido semanal com todos os Diretores, Gerentes e Chefes de Servigos;

15

. Participar de reunido mensal com a Mesa Administrativa para relatério das atividades
hospitalares;
14. Convocar reunido individual com Chefes de Servicos, Gerentes e outros Diretores para tratar

de assuntos especificos ou gerais, referentes a drea hospitalar/médica.

Especificacoes do Cargo

1. Conhecimento:
Escolaridade: Graduagdo em Administracio de Empresas e especializacdo em Administragao
Hospitalar

Experiéncia: 1 a 2 anos.

2. Responsabilidades:

O ocupante do cargo € responsavel por contatos internos e externos variados, sempre objetivando
resolver questdes administrativas sobre atividades do hospital. Em virtude disso. também possui
responsabilidade por assuntos confidenciais referentes a essas questdes.E responsavel também pr
super\'iséo direta e indireta a cargos cujas pessoas executam tarefas complexas e diversificadas,
por erros nas tomadas de decisdes e por bens patrimoniais. O cargo possui atividades sem rotinas

definidas, sendo exigida iniciativas para resolver problemas de toda ordem.



15

3. Esforco Exigido:

E exigidos esfor¢o mental em todos os periodos do trabalho, com breves periodos de descanso.

3.1.6 Diretor Financeiro

Descricao Sumaria

Exercer a geréncia das operagdes financeiras do Hospital de Caridade, como as relacionadas a

previsdo da receita, financiamentos e inversdes, orcamento, créditos e outras, planejando,

organizando e controlando os programas € sua execugdo e avaliando resultados. para assegurar o

processamento regular das atividades e contribuir para a boa situagdo econdmico-financeira do

hospital.

Descricdo Detalhada

1.

19
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Planejar, organizar e controlar o fluxo de caixa, executando planilha de entradas e saidas de
numerdrios e realizando operagdes bancdrias, como extratos didrios;

Acompanhar o pagainento diario das obrigacdes do hospital. tais como fornecedores e
funciondrios, e os recebimentos diarios dos servigos executados pelo hospital, tais como os
pagamentos de convénios e clinicas inquilinas, informar::io-se com outros Setores do hospital
e realizando operagdes bancarias, para controle do fluxo de caixa:

Participar da elaborag¢do e/ou atualizacdo de precos de procedimentos médicos e cirtrgicos,
estudando e negociando os valores, para manter o hospital com precos planejados, viaveis e
competitivos a convénios e comunidade;

Avaliar relatérios de gastos da organizacido, comparando os valores projetados no orcamento
anual e os gastos mensais por Setor, para controlar e manter o orcamento estipulado;
Participar da elaboracdo da politica financeira da empresa, assessorando a Mesa
Administrativa e colaborando com informacdes, sugestdes e experiéncias. a fim de contribuir
para a definicdo de objetivos gerais e especificos e para articulacdo de sua drea gerencial com
as demais;

Planejar os servicos relacionados a previsdo orcamentdria. receita e despesa, tesouraria,

crédito, financiamentos e inversdes e outros, baseando-se na situacdo financeira atual da
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empresa € nos objetivos visados, para definir prioridades. sistemas e rotinas relacionadas a
€SSeS Servigos:

7. Submeter os programas orcamentdrios a apreciacdo da Mesa Administrativa, apresentando
justificativas e documentagao, para obter a aprova¢do dos mesmos:

8. Informar a Mesa Administrativa sobre a situacdo financeira da organiza¢do, medidas em
andamento e resultados obtidos, elaborando relatdrios e estatisticas acompanhados de andlises
e comentdrios pertinentes, para possibilitar a avaliagdo geral das diretrizes aplicadas e sua
articulacdo com a pblitica geral da empresa;

9. Acompanhar as alteracdes de normas e resolugdes legais e fiscais dos Orgdos Federais,
Estaduais e Municipais, para assegurar a regularidade das atividades do hospital;

10. Executar outras atividades correlatas.
Especificacoes do Cargo

1. Conhecimento:
Escolaridade: graduacdo em Economia ou Administra¢do com Especializagdo em Finangas.

Experiéncia: 2 anos.

2. Responsabilidades:

O ocupante do cargo € responsdvel por supervisionar os coordenadores dos Setores de
Contabilidade, Contas. Tesouraria, Custos e Financeiro e contactar convénios para negociagdo de
precos. O ocupante estd sujeito a cometer erros orcamentirios, que impossibilitariam a
organizacdo de cumprir obrigacdes de pagamentos, gerando conseqiiéncias graves como dividas e

pendéncias bancdrias.

3. Esforc¢o Exigido:
E exigido esforco mental e visual em praticamente todo exercicio da funcdo, em virtude da

manipulagdo constante de niimeros e realiza¢do de planejamentos e contas.



17

3.1.7 Diretor Técnico

Descricao Sumaria

Propiciar os meios para o exercicio das atividades de satide no hospital, estabelecendo normas e

resolvendo questdes técnicas, para otimiza¢do do funcionamento técnico do hospital € o

atendimento ao paciente.

Descricao Detalhada

1.

!\)

Estabelecer normas técnicas a serem observadas pelos profissionais da saide atuantes no
hospital. juntamente com a Dire¢do Clinica, para a melhor assisténcia ao paciente;

Coordenar as atividades de comissdes especiais que visem a otimizacdo do funcionamento
técnico do hospital e o atendimento ao paciente:

Propiciar os meios para o exercicio das atividades de saude, atuando, quando necessirio,
junto a qualquer 6rgédo relacionado, solicitando providéncias, para a assisténcia médica dos
pacientes:

Representar a atividade médica do Hospital de Caridade perante o Conselho Regional de
Medicina, Vigilancia Sanitdria e Poder Judiciario. quando necessario;

Vistoriar e assinar contas médicas a serem encaminhadas ao Sistema Unico de Satde,
provenientes do Setor de Contas e Faturamento, para cumprir exigéncia do 6rgdo em questio
e possibilitar o pagamento do mesmo ao hospital:

Executar outras atividades correlatas.

Especificacoes do Cargo

1. Conhecimento

Escolaridade: Graduacdao em Medicina com especializagdo.

Experiéncia: 1 a 2 anos.

2. Responsabilidades
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Responsabilidade por supervisdo do corpo clinico do Hospital de Caridade. O ocupante do cargo

é responsavel por contatos internos e externos variados, sempre objetivando resolver questdes

técnicas sobre atividades de saide do hospital. Em virtude disso, também possui responsabilidade

por assuntos confidenciais referentes a essas questdes. O cargo possui atividades sem rotinas

definidas, sendo exigida iniciativas para resolver problemas.

3. Esforco exigido

Esforco mental em todos os periodos do trabalho, com periodos de descanso.

3.1.8 Enfermeiro

Descricao Sumaria

Planejar. organizar, supervisionar e executar servi¢os de enfermagem, empregando processos de

rotina e/ou especificos, para possibilitar a protec@o e recuperacdo da saide individual e coletiva.

Descricao Detalhada

1.

19
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h

Coordenar a mudanga de plantdo, analisando as ocorréncias nos prontudrios, para assegurar a
continuidade dos cuidados com o paciente no préximo periodo;

Registrar as observagdes, tratamentos executados e ocorréncias verificadas em relacdo ao
paciente, anotando-as no prontudrio hospitalar, para documentar a evolucdo do paciente e
determinar o plano de cuidados; |

Realizar a admissdo do paciente na unidade, preenchendo o Histérico de Enfermagem, para
determinar o plano de cuidados com 0 mesmo;

Planejar os cuidados de enfermagem, que a equipe de enfermagem deverd realizar com o
paciente no periodo de 24 horas, elaborando a prescricio em impresso préprio. para garantir
ao mesmo a continuidade da assisténcia a cada troca de turno;

Elaborar escalas de servico e atribui¢Oes didrias, especificando o mimero de leitos por
funciondrio e distribuindo as demais funcdes de cada unidade, para assegurar o desempenho
adequado dos trabalhos da equipe de enfermagem e para evitar o desgaste excessivo dos

membros desta;



10.

11.

13.

14.

16.
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Manter cada unidade do hospital devidamente equipada. averiguando. especificando e
controlando equipamentos, materiais permanentes € de consumo. para assegurar O
desempenho da equipe de enfermagem;

Encaminhar prescricdes para que os medicamentos e materiais sejam dispensados pela
farmacia;

Efetuar a devolucdo de medicamentos ndo utilizados pelo paciente, verificando as gavetas e
enviando-os a farmacia em casos de mudanca nas prescrigoes, altas e 6bitos:

Executar as diversas técnicas de enfermagem, de acordo com as rotinas estabelecidas, para
assegurar o atendimento eficaz ao paciente;

Supervisionar e avaliar os cuidados de enfermagem, executados por outros profissionais de
enfermagem na unidade sob sua responsabilidade, fundamentando-se no manual de normas e
rotinas do Hospital de Caridade;

Solicitar semanalmente pedido de material ao almoxarifado. para garantir a execucdo das

atividades de sua unidade;

. Participar de reunides periddicas com a equipe de enfermeiros e geréncia de enfermagem,

para informar o andamento das atividades de sua unidade. discutir problemas e solugdes,
aprimorar os conhecimentos e compartilhar experiéncias;

Executar semestralmente avaliacdo de desempenho c;om os funciondrios, para verificar o grau
de conhecimento e competéncia dos mesmos;

Agendar e encaminhar pacientes para realizar exames em clinicas internas e externas e neste

caso entrar em contato com 0 motorista para levar o paciente ao local e hordrio especificado;

. Em atua¢@o em Centro Cinirgico, também supervisionar a montagem das salas de operagio,

verificando a ordem e disposi¢do do material, bem como realizar a distribuicdo da equipe de
enfermagem por cirurgia;

Em atuacio em Comissao de Controle de Infeccdo Hospitalar:

Inspecionar focos de infec¢do no complexo hospitalar, encarninhando exames de cultura em
laboratorios especificos e investigando o prontudrio de pacientes quando necessario:
Elaborar relatérios estatisticos periodicamente, para identificar taxas de infeccdo hospitalar e

envia-las a 6rgdos competentes para analise;



17. Em atuacgio no Centro de Esterilizacdo de Materiais, planejar e controlar a entrada e saida de
materiais em estoque. supervisionando as atividades do pessoal sob sua responsabilidade e a
utilizacdo de equipamentos de esterilizagdo;

18. Executar outras atividades correlatas.

Especificacoes do Cargo

I. Conhecimento:
Conhecimentos: graduacio em Enfermagem.

Experiéncia: 6 meses a 1 ano.

Conhecimento adicional: especializagdo em UTI, Controle de Infec¢do Hospitalar, Centro

Cinirgico e Esterilizacdo de Materiais, de acordo com a unidade de atuagdo.

2. Responsabilidades:

O ocupante do cargo € responsével por procedimentos relativos ao paciente, dados confidenciais

a respeito do mesmo, contatos internos e externos ao hospital e bens patrimoniais.

3. Esforg¢o Exigido:

E exigido esforco fisico e mental em todos os periodos do trabatho.

4. Condi¢des Ambientais:

Ambiente ou exercicio de atividades com alta possibilidade de contamina¢fo e/ou acidentes de

trabalho.



3.1.9 Engenheiro de Controle Ambiental

Descricio Suméria

Planejar e viabilizar a infra-estrutura do hospital, no que tange as fontes de energia e

abastecimento. como d4gua, eletricidade e gds. utilizando conhecimentos especificos de

engenharia ambiental e realizando estudos praticos. para otimizar o funcionamento energético do

mesmo € racionalizar custos.

Descricao Detalhada

1.

3%

Planejar e viabilizar o suprimento de dgua, mantendo contato com o 6rgdo responsavel —
CASAN., supervisionado a filtragem da fonte prépria de dgua e diversificando fontes, para
potencializar os recursos naturais do hospital e racionalizar os custos;

Planejar e otimizar a capacitacdo de ar limpo da reserva ecoldgica das redondezas do hospital
para dentro do mesmo, utilizando conhecimentos especificos de engenharia, para tornar o
ambiente hospitalar mais saudével para pacientes e funcionarios;

Planejar e executar medidas de protec@o, como a contencdo de encostas e o escoamento de
enxurradas, utilizando conhecimentos especificos de engenharia, para manter a estrutura do
hospital em segurancga;

Planejar e viabilizar a geracdo de energia de emergéncia, como eletricidade, oxigénio, entre
outros, utilizando conhecimentos especificos de engenharia, para manter o hospital
funcionando nessas situacdes;

Executar planilha de consumo de agua, eletricidade e gas, consultando os drgdos e
fornecedores pertinentes e avaliando os gastos, para racionalizar 0 uso dessas energias;

Manter o patriménio ecolégico do hospital, demarcando sua 4rea e verificando eventuais
ocupacdes ilegais.;

Executar outras atividades correlatas.
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Especificacoes do Cargo

1. Conhecimento:
Escolaridade: gradua¢@o em Engenharia com especializa¢do na drea Ambiental ou Agronoma.

Experiéncia: 6 meses a 1 ano.

2 Responsabilidades:

O ocupante do cargo estd sujeito a erros como o0 mau dimensionamento de obras ou
equipamentos, gerando desperdicio de recursos € aumento de custos a organizacao. |

E responsavel por contatos externos variados, como fornecedores de equipamentos e energia,
objetivando informagdes e negociagdes sobre custos dos mesmos e por supervisdo de projetos e

obras.

3. Esfor¢o Exigido:

E exigido esforco mental em atividades de planejamento de otimizagio de recursos.

4. Condigdes Ambientais:
O ocupante do cargo esta sujeito a condi¢des de calor, quando em proximidade de maquinas e

geradores, e intempéries, quando em visitas a drea ecoldgica do hospital.

3.1.10 Engenheiro de Seguranca do Trabalho

Descri¢ao Suméria
Elaborar e executar projetos de normas e sistemas para programas de seguranca no trabalho,
desenvolvendo estudos e estabelecendo métodos e técnicas, para prevenir acidentes de trabalho e

doencas profissionais.

Descricao Detalhada
1. Assessorar o Hospital de Caridade em assuntos relativos a seguranca e higiene do trabalho,
examinado locais e condi¢des de trabalho, instalagdes em geral e material. métodos e

processos de trabalho, para determinar as necessidades no campo de prevencdo de acidentes:
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10.

1.

Inspecionar locais, instalagdes e equipamentos do Hospital de Caridade, observando as
condi¢oes de trabalho, para determinar fatores e riscos de acidentes através do Programa de
Riscos Ambientais;

Promover a aplicacdo de dispositivos especiais de seguranga ao setor de manutencéio predial,
como O6culos de protecdo, cintos de seguranga, vestudrio especial. Mascar e outros,
determinado aspectos técnicos funcionais e demais caracteristicas para prevenir ou diminuir a
possibilidade;

Investigar acidentes ocorridos, examinando as condig¢des de ocorréncia e emitindo ao setor de
Recursos Humanos a Comunicacdo de Acidentes de Trabalho, para identificar as causas e
propor providéncias necessdrias € evitar que novos acidentes ocorram:

Participar mensalmente de reunides sobre seguranca no trabalho da Convencdo interna para
Prevengdo de Acidentes. fornecendo dados relativos ao assunto, apresentando sugestoes
propostas, para aperfei¢oar o sistema existente;

Comunicar os resultados de suas inspegdes, elaborando mensalmente relatdrios, para propor a
reparagio ou renovacdo do equipamento de extin¢do de incéndios e outras medidas de
seguranca;

Verificar anualmente o quadro de acidentes do Hospital de Caridade, levantando e
informando os acidentes ocorridos mensalmente em forma de dados estatisticos, para que
sejam tomadas as providéncias necessdrias para diminuir ¢s acidentes;

Inspecionar os postos de combate a incéndios, examinando extintores e equipamentos de
protecdo contra incéndio. para certificar-se de suas perfeitas condicdes de funcionamento;
Elaborar e participar anualmente do programa de treinamento aos membros integrantes da
Convengdo Interna para Prevengdo de Acidentes, ministrando palestras e informando aos
mesmos sobre assuntos referentes a seguranga no trabalho. para que todos possam agir
corretamente em caso de emergéncia; '
Revisar anualmente o mapa de risco setorial, inspecionando os locais de trabalho com auxilio
dos participantes da Conven¢do Interna para Prevencio de Acidentes, profissionais do setor
de seguranca no trabalho e funciondrios que trabalham no local. para identificar as condi¢es
ambientais e os riscos de acidentes;

Verificar diariamente o cumprimento das normas e técnicas de seguranca no trabalho
estabelecidas, observando os setores do Hospital de Caridade, para assegurar as boas

condi¢des ambientais e a satide dos funciondrios;



12. Executar outras atividades correlatas.
Especificacdes do Cargo :

1. Conhecimento:
Conhecimentos: graduacio em Engenharia com especializa¢do em seguranca do trabalho.

Experiéncia: 6 meses a I ano..

2. Responsabilidades:
O ocupante do cargo € responsavel por contatos internos e externos ao Hospital de Caridade, por
dados confidenciais de funciondrios e por erros de avaliacdo de risco com probabilidade de

ocasionar acidentes e danos.

3. Esfor¢o Exigido:

E exigido esforco fisico e mental em todos os periodos do trabatho.

4. Condi¢des Ambientais:

Ambiente ou exercicio de atividades com razodvel possibilidade de acidentes de trabalho.

3.1.11 Farmacéutico

Descri¢ao Sumaria :
Executar tarefas diversas relacionadas com a composi¢do e fornecimento de medicamentos e

outros preparados. planejando a aquisi¢do e dispensa¢do dos mesmos visando suprir as

necessidades da instituigdo e atender aos dispositivos legais.

Descricao Detalhada
1. Conferir notas fiscais recebidas no setor, comprovar a quantidade, preco e descri¢do dos
produtos;

2. Encaminhar notas fiscais para o setor financeiro e arquivar a outra via;



10.

11.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Controlar o estoque didrio de medicamento, nutricao e solugGes parentais para manutencao e
abastecimento do estoque da Farmacia Central e Almoxarifado Satélite;

Gerar relatério de estoque minimo e analisar as compras prioritarias;

Comprar didria ou quinzenalmente medicamentos, nutricdo e solugdes parentais para
Farmacia Central e Almoxarifado satélite, através de cotagdes de pregos, pacotes negociados
ou preco da tdltima cotag¢ao;

Orientar os funciondrios sobre a dispensagao de medicamentos aos pacientes;

Orientar a enfermagem na utilizacdo dos medicamentos; |

Contatar os médicos sobre os medicamentos prescritos nas suas concentragdes, posologias ou
quando ndo padronizados;

Coordenar a saida de medicamentos prescritos para que sejam entregues no hordrio a ser
administrado aos pacientes;

Responder legalmente por todo medicamento e solu¢des existentes dentro do hospital atuando
como Responsdvel técnica perante a Vigilancia Sanitdria;

Acompanhar o estoque fisico de medicamentos para que seja compativel com as entradas e

saidas e os registros no livro;

. Controlar a dispensagdo de antibidticos atuando como membro participativo do CCIH -

Centro de controle de infeccdo Hospitalar na funcio de farmacéutico responsivel perante a
Secretaria da Saide;

Participar da Equipe Multidisciplinar de Terapia Nutricional - EMTN;

Atender aos fornecedores e representantes de laboratérios farmacéuticos, duas vezes na
semana ou quando necessirio para negocia¢des de pacotes, aberturas de novos créditos e
resgate de crédito;

Elaborar oficios para empresas e 6rgdos da saude, memorandos internos e administracdo do
controle de pontos dos funcionérios, troca de plantio e solicitacdo de férias;

Realizar mensalmente uma cota¢do de precos para compra de medicamentos, através do envio
de documentacdo aos fornecedores e posterior analise das propostas;

Coordenar mensalmente a contagem de todos os medicamentos, materiais. solucdes e
nutri¢coes do setor — inventario;

Fazer. mensalmente, o levantamento de medicamentos que tenham a possibilidade de ndo
seremvprescritos € possam Vir a vencer, posteriormente, realizar negocia¢io com outro

hospital /clinica ou realizar o recolhimento e encaminhamento;



19. Entregar trimestralmente a Vigilancia Sanitdria os medicamentos controlados vencidos ou
avariados e formatar o Relatério de Quebras;

20. Solicitar a coleta dos medicamentos vencidos ou avariados para tratamento adequado;

21. Realizar, trimestralmente, reunido com funciondrios do setor;

22. Revisar e atualizar anualmente a padronizacdo de medicamentos;

23. Em atuagdo no setor de Almoxarifado Satélite:

e Preparar as caixas basicas para cirurgia, ap0s solicitagdo dos circulantes ou instrumentadores
para que assim seja iniciada a cirurgia;
e Conferir os gastos cirtrgicos ap0s o término da cirurgia com as devolugdes e confirmagoes

(circulante);

24. Executar outras atividades correlatas.

Especificacoes do Cargo

1. Conhecimento:
Conhecimentos: graduagdo em Farmacia com especializacdo em farmécia hospitalar.

Experiéncia: 6 meses a 1 ano.

2. Responsabilidades:
O ocupante do cargo € responsédvel por procedimentos relativos ao paciente, dados confidenciais

a respeito do mesmo, contatos internos e externos ao hospital e bens patrimoniais.

3. Esfor¢o Exigido:

E exigido esforco fisico e mental em todos os periodos do trabatho.
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3.1.12 Fisico Hospitalar

Descricdo Sumaria

Realiza pesquisas e andlises sobre fendmenos fisicos relacionados ao campo da medicina,

efetuando investigacdes orientadas a criagdo, adaptacdo e melhoria de técnicas de equipamentos,

para garantir rendimento eficiente, administracdo exata das doses de radiacdo prescritas e

seguranga para o paciente e radiologista.

Descricao Detalhada

1.

b9

A e

10.

11.

Planejar o paciente juntamente com o médico, ou seja, determinar o tempo de tratamento
radioterdpico, calcular a intensidade entre outros aspectos técnicos:

Preencher a ficha técnica onde consta o nome do paciente, as regides a serem tratadas, as
especificacdes do aparelho; |

Confeccionar blocos de chumbo especifico e blocos de prote¢ao do aparelho:

Realizar e dosimetria geral dos aparelhos — calibragem do equipamento;

Verificar e controlar a qualidade da sala e aparelhos;

Enviar mensalmente ao Instituto de Radioprotegao e dosimetria-IRD os filmes monitores para
andlise — monitoragao individual;

Registrar os resultados da analise do IRD num livro designado para este fim:

Realizar semestralmente um levantamento radiométrico; |

Elaborar e ministrar juntamente com os médicos um curso anual de atualizacio de técnicos ou
auxiliares de radioterapia:

Acompanhar a inspecdo dos membros da Comissdo Nacional de Energia Nuclear-CNEN,
realizada a cada dois anos:

Executar outras atividades técnicas correlatas.



Especificacoes do Cargo

1.

Conhecimento:

Escolaridade: graduacao em Fisica com especializagao em Fisica Hospitalar.

Experiéncia: 6 meses a 1 ano.

2

Responsabilidades:

O cargo requer responsabilidade por bens patrimoniais. além da responsabilidade por erros que

podem causar prejuizos irreversiveis.

3.

Esfor¢o Exigido:

E exigido esforgo visual/ mental em periodos do trabaltho. Ha periodos de descanso relativo. -

4.

Condicdes Ambientais:

Ha possibilidades de contamina¢do no ambiente de trabalho.

3.1.13 Gerente de Administracao de Materiais

Descri¢cio Sumaria

Gerenciar o funcionamento dos Setores de Administracao Patrimonial, Almoxarifado Central e

Satélite, Compras e Suprimento orientando e coordenando as diversas atividades para possibilitar

o tratamento ideal dos bens patrimoniais, a correta distribui¢do, estocagem e aquisi¢do de

mercadorias.

Descricio Detalhada

1. Orientar o Coordenador de Patrimdnio no que se refere a aquisi¢do de bens patrimoniais;

2. Coordenar a elaboracdo do controle do imobilizado em conformidade com a legislagdo
vigente;

3. Controlar a inspecao fisica dos bens, quando em processo de baixa por venda, sucateamento.

obsolescéncia entre outros;



4. Coordenar. anualmente, a execucao do Inventario geral ou parcial. nas drea do Hospital de
Caridade:

5. Coordenar e controlar o inventario dos centros estocadores - Almoxaﬁfado Central e
Almoxarifado Satélite; ‘

6. Autorizar empréstimos e/ou trocas de mercadorias com outras institui¢des;

7. Controlar material de 6xido etileno do Centro Cinlrgico de acordo com a circular informativa
autorizado pela Diretoria Administrativa e Técnica, através de movimentago no sistema:

8. Controlar e analisar o relatério de compras, verificando o custo dos produtos a serem
adquiridos para autorizar as solicita¢des de compras prioritarias;

9. Manter contato com diferentes fornecedores garantindo o cumprimento dos prazos de entrega
e pagamentos para manutengdo de parcerias;

10. Analisar e formatar as padroniza¢bes dos materiais para proporcionar a comparagio entre 0s
diferentes fornecedores, facilitando as solicita¢des/pedidos e analises de custo/beneficio.

11. Executar outras atividades correlatas.

Especificacoes do Cargo

1. Conhecimento:
Escolaridade: Graduag¢do em Administracdo de Empresas com especializagao.

Experiéncia: 2 anos.

2. Responsabilidades:
O ocupante- do cargo € responsdvel por numerdrio, na medida em que autoriza vales e
pagamentos, por contatos internos e externos referentes a compras de materiais, por supervisio

dos coordenadores e subordinados da Geréncia de Administracdo de Materiais.

3. Esforco Exigido:

E exigido esforco mental em praticamente todos os periodos do trabalho.
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3.1.14 Gerente de Enfermagem

Descricao Sumdria

Supervisionar e auxiliar as unidades de internagdo, Centro Cirtirgico e o Centro de Esterilizacio

de Materiais do Hospital de Caridade. planejando, organizando, coordenando e executando

servicos de enfermagem, para garantir o bom funcionamento das equipes de enfermagem e

possibilitar a recuperacgio da sadde dos pacientes.

Descricao Detalhada

L.

10
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Elaborar e implementar normas e procedimentos de enfermagem, fundamentados nas normas
do COREM, repassando-as as chefias de cada setor sob sua responsabilidade, para garantir
um atendimento seguro e eficaz aos pacientes;

Inspecionar diariamente todos os setores sob sua responsabilidade, visitando e observando as
atividades executadas, para auxiliar na resolu¢do de problemas e de procedimentos de
enfermagem complexos: »
Verificar o andamento das atividades do plantdo noturno, acompanhando os registros da
supervisora responsavel sobre as ocorréncias do periodo, para assegurar a continuidade dos
cuidados com o paciente no periodo diurno;

Avaliar e planejar cuidados de enfermagem a pacientes em estado grave ou que utilizam
nutri¢do parenteral ou enteral, visitando os mesmos ou orientando a equipe responsavel, para
auxiliar na recuperacio da saide do paciente;

Distribuir os funcionarios quantitativamente e qualitativamente nos setores, com

fundamentagcdo na tabela de dimensionamento do COREN, para assegurar o bem estar o

cuidado eficaz ao paciente;

Planejar e executar treinamentos as equipes de enfermagem, por meio de cursos, palestras,
reunides e trabalhos cientificos, para reciclar os conhecimentos e capacitar as equipes;
Supervisionar o comportamento dos funciondrios de enfermagem, verificando assiduidade,
pontualidade, comprometimento, integracdo e disciplina, para assegurar o bom desempenho
das unidades sob sua responsabilidade;

Elaborar testes tedricos, com conteudo técnico em enfermagem, para auxiliar o processo de

selecdo de novos profissionais para a area de enfermagem do Hospital de Caridade;
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9. Solicitar ao Hospital de Caridade materiais e equipamentos especiais ou complexos, emitindo
pedido de compra e enviando para andlise da dire¢do administrativa, para a posterior
utilizacdo dos setores sob sua responsabilidade;

10. Representar o Hospital de Caridade em eventos e encontros especificos da drea de
enfermagem, para manter a atualizagdo das normas e procedimentos de enfermagem e reciclar
os conhecimentos;

11. Supervisionar e auxiliar a equipe de parada cardio-respiratdria. estabelecendo e verificando a
reposicao dos materiais ¢ medicamentos utilizados, para assegurar o funcionamento deste
Servicgo;

12. Participar quinzenalmente da reunido de chefias e geréncias. comunicando as atividades de
sua responsabilidade, para informar ao Hospital de Caridade sobre o andamento da Geréncia
de Enfermagem,;

13. Executar outras atividades correlatas.

Especificacdes do Cargo

1. Conhecimento:

Conhecimentos: graduacdo em Enfermagem.

Experiéncia: 1 a 2 anos

Conhecimento adicional: graduacdo em Administracdo Hospitalar.

2. Responsabilidades:

O ocupante do cargo € responsdvel por procedimentos relativos ao paciente, por dados
confidenciais a respeito do mesmo, por contatos internos e externos ao hospital, por bens
patrimoniais, por quantidade minima de numerérios e por assessorar funciondrios que executam

atividades complexas e de conhecimentos especificos.

3. Esforco Exigido:

E exigido esforco mental em periodos do trabalho, com periodos de descanso.

4. Condi¢des Ambientais:
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Ambiente ou exercicio de atividades com alta possibilidade de contaminac¢ao e/ou acidentes de

trabalho.
3.1.15 Gerente de Hotelaria e Apoio Operacional

Descricao Sumaria

Supervisionar os servi¢os prestados pelos Setores de Internacdo e Hotelaria; Higiene e Limpeza;
Processamento de Roupas Hospitalares; Estacionamento: Séguranga, Vigilancia e Portaria;
Manutencdo Predial: Transporte; e Manutengdo de Equipamentos Hospitalares, coordenado as
chefias dos respectivos setores, para que o Hospital de Caridade obtenha exceléncia nos servicos

prestados aos seus clientes.

Descricao Detalhada
1. Coordenar as atividades dos setores sob sua responsabilidade, orientando, auxiliando,
capacitando e inspecionando as chefias dos mesmos. para que estas estejam preparadas e

instruidas para exercer suas tarefas;

!\)

Supervisionar a utilizacdo do Equipamento de Protecido Individual, observando os locais de
trabalho e solicitando informacgdes ao Setor de Seguranca no Trabalho, para evitar acidentes e
assegurar a saude dos funcionérios;

3. Elaborar e supervisionar o cumprimento de normas ¢ procedimentos de rotina, observando os
postos e processos de trabalho, para que o servigo se torne mais eficaz e produtivo;

4. Supervisionar as guias dos convénios, verificando e analisando os cadastros de pacientes no
sistema automatizado do Hospital de Caridade, para garantir que as acomodacdes cedidas aos
pacientes foram autorizadas;

5. Elaborar as escalas de trabalho das chefias sob sua responsabilidade, estabelecendo folgas,
férias e horarios, para garantir a continuidade das atividades nos setores;

6. Auxiliar na elaboracdo e fiscalizacdo das escalas de trabalho dos setores sob sua
responsabilidade, corroborando com as respectivas chefias, estabelecendo folgas, férias e
horérios, para garantir a continuidade das atividades nos setores supracitados;

7. Avaliar trimestralmente o desempenho das chefias subordinadas. aplicando questionario. para

verificar as competéncias, atitudes e habilidades das mesmas:
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8. Analisar mensalmente os relatdrios enviados pelas chefias dos setores subordinados,
verificando a execucdo das atividades, para corrigir e aperfeicoar a mesma;

9. Participar quinzenalmente das reunides das geréncias e chefias, informando problemas e
atividades da Geréncia de Hotelaria e Internacdo, para tomar decisdes e solucionar os
problemas do Hospital de Caridade;

10. Executar outras atividades correlatas.
Especificacoes do Cargo

1. Conhecimento:
Conhecimentos: graduagdo Administracdo de Empresas com especializagdo em Administra¢ao
Hospitalar.

Experiéncia: 1 a 2 anos.

2. Responsabilidades:
O ocupante do cargo é responsavel por dados confidenciais financeiros e a respeito dos pacientes,
por contatos internos e externos ao hospital, por bens patrimoniais e por assessorar funciondrios

que executam atividades complexas e de conhecimentos especificos.

3. Esforco Exigido:

E exigido esforco mental em periodos do trabalho, com breves periodos de descanso.

4. CondicOes Ambientais:
Ambiente ou exercicio de atividades com reduzidas possibilidades de contaminacido e/ou

acidentes de trabalho.
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3.1.16 Gerente de Informatica

Descricao Sumaria
Planejar, desenvolver e supervisionar projetos e sistemas de informdtica, orientado e executando
atividades técnicas, para agilizar e automatizar os processos de funcionamento clinico e

administrativo do Hospital de Caridade.

Descricao Detalhada
1. Distribuir diariamente os servigos de informadtica, priorizando problemas a serem resolvidos e
areas do hospital, para fornecer assisténcia ao usudrio e realizar a manutencdo dos

equipamentos;

1o

Planejar e desenvolver projetos nas diversas dreas do hospital, para agilizar ¢ automatizar

processos;

('S

Supervisionar o backup dos sistemas de informatica, acompanhando e identificando possiveis

problemas, para proteger dados e informagdes do funcionamento do hospital:

4. Assessorar setores da Geréncia de Controles Financeiros, acompanhando e orientando os
processos de informadtica, para fornecer plenas condi¢des ao funcionamento desses setores;

5. Supervisionar e analisar o desenvolvimento de programas utilizados rotineiramente no
hospital, para identificar possiveis problemas e encaminhar solugdes;

6. Acompanhar o fechamento mensal do balan¢o de materiais utilizados no hospital;

7. Executar outras atividades correlatas.
Especificacoes de Cargo

1. Conhecimento:
Escolaridade: graduacao em Computacdo ou cursos correlatos.

Experiéncia: 2 anos.

2. Responsabilidades:
O ocupante do cargo € responsavel por contatos internos e externos relacionados a drea técnica de

informdtica, por bens patrimoniais localizados nos setores de Administracio e Manutencio de
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Redes e Controladoria e Processamento de Dados, por dados e informacgdes confidenciais
relacionados aos processos e funcionamento clinico e administrativo do hospital e por supervisao

de pessoal sob sua responsabilidade.

3. Esforco Exigido:
E exigido esfor¢o mental em atividades como planejamento de projetos de informdtica e

assessoria a setores que utilizam programas complexos.

3.1.17 Gerente de Recursos Humanos

Descri¢ao Sumaria

Supervisionar e coordenar as atividades executadas pelo pessoal sob sua responsabilidade dos
setores de Recrutamento e Selecdo, Departamento de Pessoal e Seguranca no Trabalho,
orientando, auxiliando. analisando e coordenando as tarefas, para garantir a qualificacdo e
motivacdo do capital humano do Hospital de Caridade e assegurar um ambiente de trabalho

seguro e agradavel.

Descricao Detalhada
1. Supervisionar o processo de recrutamento, selecdo e integracdo de novos funciondrios,
observando, analisando e auxiliando no processo quando necessario, para assegurar a correta

quantidade de funciondrios em cada setor e a qualidade das pessoas selecionadas;

19

Elaborar, implantar e supervisionar um programa continuo de treinamento e desenvolvimento
de pessoal, desenvolvendo estudos e projetos relativos as prdticas e procedimentos de
treinamento e desenvolvimento, trabalhando em parceira com o psicélogo organizacional,
para contribuir com a qualificagcdo dos funciondrios e o desenvolvimento organizacional;

Promover aos funciondrios um programa de beneficios sociais. estabelecendo acordos e

(US]

convénios com outras institui¢des, para contribuir com o bem estar dos mesmos bem como
com uma equipe de trabalho motivada;
4. Acompanhar o bem estar pessoal do funciondrio e a sua integracio com o Hospital de

Caridade, desenvolvendo. implantando e supervisionando um programa de acompanhamento
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de pessoal e identificando as causas de admissdes e demissOes, para contribuir o
desenvolvimento pessoal do individuo na organizacio e diminuir os indices de rotatividade e
absenteismo na institui¢ao;

Supervisionar a administragio de pessoal, baseada na legislacdo trabalhista vigente,
coordenado e orientando as atividades de folha de pagamento, cdlculo de quitacdo quando da
demissdo, elaboracdo de Dados Anuais (RAIS, DIRF, etc) e o recolhimento dos Encargos
Sociais, para assegurar a continuidade das tarefas e o bom desempenho do Setor de Recursos
Humanos;

Supervisionar as tarefas administrativas do setor. coordenando e orientando as atividades de
registro de funciondrios e atualizac@o destes, registro e controle do Sistema de Cartdo Ponto,
elaboracio da escala anual de férias, entrega de vale transporte, emissdo de pedido e entrega
de carteiras de plano de satde, homologacdes do termo de rescisdo do contrato de trabalho
junto aos Sindicatos, emissdo de contrato de empréstimo aos funciondrios e o controle de
faltas, licencas e horas extras, para garantir a execucdo das atividades do setor;

Supervisionar ¢ auxiliar na organizagio e limpeza do setor, mantendo os arquivos e
documentos atualizados e orientando ao pessoal sob sua responsabilidade as normas e

procedimentos do Setor de Recursos Humanos e do Hospital de Caridade, para garantir a

- ordem ¢ a eficdcia das atividades pelo mesmo;

10.

1.

Supervisionar a elaboracdo e implantacdo de um correto plano de Cargos e Salarios,
auxiliando e orientando nas tarefas de descrig@o. especificagio. avaliacdo e remuneragio dos
cargos do Hospital de Caridade, para contribuir com um plano eficaz e justo;

Informar ao Hospital de Caridade a respeito das atividades desenvolvidas pelo Setor de
Recursos Humanos, participando de reunides quinzenais com chefias e geréncias, orientado-
os com relacdo A legislagdo em vigor, referentes aos direitos e deveres dos funciondrios, para
manter uma rede de comunicacio eficaz e participar do processos decisérios da organizagio:
Representar o Hospital de Caridade perante a Justica do Trabalho quando houver processos
passivos trabalhistas, acompanhando o assessor juridico do hospital, para fazer cumprir a lei
do preposto:

Supervisionar a execucdo das atividades do Setor de Seguranca no Trabalho, observando e
analisando as tarefas dos profissionais da drea. para garantir o cumprimento de leis

trabalhistas e assegurar a seguranca dos funciondrios na organizagao;

. Executar outras atividades correlatas.
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Especificacoes do Cargo

1. Conhecimentos:

Conhecimentof Graduagio em Administragio de Empresas e especializacgdio em Recursos
Humanos.

Experiéncia: 1 a 2 anos.

Conhecimento adicional: legislagdo trabalhista.

2. Responsabilidades:

O ocupante do cargo é responsdvel por prover a instituicdo de capital intelectual. sujeito a erros
neste processo. E também responsdvel pela supervisio de pessoas cujas atividades sdo
consideradas complexas, bem como € responsavel por contatos internos e externos ao Hospital de

Caridade e por dados confidenciais referentes a funciondrios e decisGes organizacionais.

3. Esforg¢o Exigido: ]
E exigido esforco mental em periodos do trabalho, com periodos de descanso e eventualmente,

esforco visual.
3.1.18 Médico

Descricao Sumaria
Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas
de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou

terapéutica, para promover a satide e bem estar do paciente.

Descricao Detalhada
1. Examinar o paciente, auscultando, palpando ou utilizando instrumentos especiais, para

determinar diagndstico, ou se necessario, requisitar exames complementares:
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Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administracio, assim como,

cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a saide do paciente;

Emitir atestados de sauide, aptiddo fisica e mental € de 6bito, para atender a determinagdes

legais ou a solicita¢des de pacientes;

Realizar pequenas cirurgias, utilizando os recursos técnicos € materiais apropriados, para

corrigir seqiielas ou lesdes;

Em atuacgao no Setor de Centro de Controle de Infec¢ao Hospitalar:

Identificar infec¢Oes hospitalares, visitando as unidades de terapia intensiva, avaliando as
prescri¢des, conversando com os médicos responsdveis com relacdo aos medicamentos
utilizados, orientando a equipe de enfermagem referente a precaucdes e isolamento em
casos de infeccdo por bactérias resistentes, autorizando medicamentos. para preservar a
satide dos pacientes e auxiliar no restabelecimento dos mesmos;

Avaliar os pedidos de antimicrobianos ¢ os exames de culturas, para assegurar o uso de
antibiéticos adequados e verificar os cuidados e precaugdes a serem tomadas pela equipe
de enfermagem com as bactérias encontradas;

Elaborar relatérios estatisticos sobre taxas de infec¢des e das demais atividades do setor e
desenvolver o planejamento anual de treinamentos, para informar e orientar as demais
unidades do Hospital de Caridade;

Participar quinzenalmente de reunides entre Coordenadores e Geréncias, para comunicar
as atividades realizadas pelo setor e solicitar aconselhamento ou autorizacdo da Direcio

quando necessario;

Em atuacio no Setor de Hemoterapia:

Supervisionar e executar atividades relacionadas com a transfusio de sangue, controlando
todo o processo hemoterdpico e auxiliando na resolugdo de rea¢des transfusionais, para

propiciar a recuperacao da saude do paciente;

7. Executar outras atividades correlatas.
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Especificacoes do Cargo

1. Conhecimento
Escolaridade: graduacdo em Medicina e especializacido em drea especifica de atuacio.

Experiéncia: 6 meses a 1 ano.

2. Responsabilidades:
O ocupante do cargo € responsdvel por procedimentos médicos relativos ao pacientes, estando
sujeito ao erro e por dados confidenciais dos mesmos. Também € responsdvel por bens

patrimoniais € por contatos internos.

3. Esforco Exigidb:

E exigido esfor¢o mental e visual em praticamente todos os periodos do trabalho.

4. Condi¢Oes Ambientais:

Ambiente ou atividades com alta possibilidade de contaminacao e/ou acidentes de trabalho.

3.1.19 Médico do trabalho

Descri¢cdo Sumaria
Realizar exames admissionais, demissionais, de retorno ao trabalho e mudanca de setor pra

permitir a sele¢do e adequar o trabalhador a tarefa especifica que ird realizar.

Descricao Detalhada

1. Executar exames periédicos de todos os funciondrios ou em especial daqueles expostos a
maior risco de acidentes de trabalho ou de doengas profissionais. fazendo o exame clinico,
para controlar as condi¢des de satide dos mesmos e assegurar a continuidade operacional e a

produtividade;



o

()}

40

Participar juntamente com os outros profissionais do Setor de Seguranca no Trabalho da
execu¢do de avaliagdes ambientais. analisando em conjunto os riscos. as condicdes de
trabalho, os fatores de insalubridade, de fadiga e outros. Para obter a reducdo do absenteismo
e a renovagao dos trabalhadores;

Proceder aos exames médicos destinados a sele¢ao ou orientagao de candidatos a emprego em
ocupacdes definidas, baseando-se nas exigéncias psicossomdticas das mesmas, para
possibilitar o aproveitamento dos mais aptos;

Executar atendimento clinico aos funciondrios que sofreram acidente de trabalho, emitindo a
Comunica¢do de Acidentes de Trabalho, para registrar junto ao INSS;

Elaborar laudos periciais sobre acidentes de trabalho, doengas profissionais e condicdes de
insalubridade, para pessoas que queiram pedir a aposentadoria;

Elaborar anualmente o Programa de Controle de Saude Ocupacional. verificando as
condigdes de trabalho, os riscos e a insalubridade dos setores, para determinar quais os
exames que deverao ser feitos pelos funciondrios de cada setor;

Executar outras atividades correlatas.

Especificacées do Cargo

1.

Conhecimento:

Conhecimentos: graduacio em Medicina com especializagdo em Medicina do Trabalho.

Experiéncia: 6 meses a 1 ano.

2

Responsabilidades:

O ocupante do cargo é responsével por procedimentos relativos ao paciente. dados confidenciais

a respeito do mesmo, contatos internos e externos ao hospital, bens patrimoniais.

~

3.

Esforco Exigido:

. E exigido esforco mental em todos os periodos do trabalho e eventualmente. é exigido esforco

fisico.
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4. Condi¢des Ambientais:
Ambiente ou exercicio de atividades com alta possibilidade de contaminag@o e/ou acidentes de

trabalho.

3.1.20 Nutricionista

Descricao Sumadria

Planejar, coordenar e supervisionar os servi¢os de nutri¢do, analisando caréncias alimentares e o
conveniente aproveitamento dos recursos dietéticos, controlando a estocagem, preparagao,
conservagdo e distribuicio dos alimentos, a fim de contribuir para a melhoria protéica,

racionalidade e economicidade dos regimes alimentares de pacientes internados e funciondrios.

Descricao Detalhada
1. Planejar e elaborar carddpios semanais para dietas normais e especiais, baseando-se nos

principios da nutri¢do. para oferecer refei¢des balanceadas a pacientes e funciondrios;

[}®]

Atender de forma personalizada pacientes com dificuldade alimentar, através de anamnese,

para elaboracao e célculo de dietas especificas;

3. Acompanhar a evolucdo alimentar dos pacientes atendidos de forma personalizada, mantendo
contato com a equipe de enfermagem e o proprio paciente, péra a melhoria nutricional do
paciente;

4. Orientar nutricionalmente o paciente atendido de forma personalizada em ocasido de alta
hospitalar, para possibilitar a continuidade da qualidade nutricional;

5. Supervisionar a execuc¢ido do pré-preparo, do cozimento e da distribuicdo das refei¢cdes a
pacientes e funciondrios, esclarecendo diividas e orientando técnicas de preparo;

6. Requisitar géneros alimenticios necessarios, ‘indiretamente através do almoxarifado e
diretamente através de fornecedores, para se fazer cumprir o ‘cardépio semanal programado;

7. Supervisionar o recebimento e armazenamento de géneros alimenticios necessdrios ao

Servigo;



8. Supervisionar o consumo de gé€neros alimenticios, através de registros didrios dos alimentos
consumidos e quantidade, para controlar o estoque e verificar as necessidades de compras de
urgéncia;

9. Inspecionar as empresas fornecedoras de géneros alimenticios, através de visitas e avaliacdes
periddicas, para manter a qualidade dos alimentos adquiridos;

10. Acompanhar o Setor de Compras nas compras referentes ao Setor de Nutricdo e Dietética.
para buscar maior qualidade nos produtos adquiridos:

11. Providenciar conserto e aquisicdo de materiais € equipamentos necessarios ao bom
andamento do setor;

12. Planejar escalas de servicos didrios, folgas e férias dos subordinados;

13. Planejar e executar treinamentos peridédicos aos funciondrios da producido (cozinheiras) e
distribuicdo das refei¢cdes (copeiras);

14. Confeccionar estatistica referente ao nimero de refei¢cdes servidas, através de registros do
setor, para informar a direcio do hospital;

15. Supervisionar a higieniza¢do da drea fisica, utensilios e equipamentos do Setor de Nutrigio e
Dietética, para manter a qualidade dos servi¢os;

16. Realizar quinzenalmente o controle sanitdrio e bacteriologico dos produtos servidos, através
de procedimentos especificos, para manter a qualidade dos referidos produtos;

17. Executar outras atividades correlatas.

Especificacoes do Cargd

1. Conhecimento:
Escolaridade: graduacdo em Nutrigdo.

Experiéncia: 6 meses a 1 ano.

2. Responsabilidades:
O ocupante do cargo € responsdvel pela supervisao de todos os funciondrios do Setor de Nutri¢ao

e Dietética. respondendo pelos erros relacionados diretamente com o paciente que por ventura
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sejam cometidos por seus subordinados e sendo indiretamente responsdvel pelos bens
patrimoniais do Setor.Também é responsavel pelos contatos com fornecedores e vendedores de

alimentos e equipamentos ao Setor e por dados confidenciais referentes aos pacientes.

3. Esforco Exigido:
E exigido esforco mental em atividades de elaboracdo de carddpios e dietas e controle sanitdrio e

bacterioldgico dos produtos servidos.

4. Condi¢cdes Ambientais
Ambiente ou exercicio de atividades com razodveis possibilidades de contamina¢io e/ou

acidentes de trabalho.
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3.2 Grupo Ocupacional de Cargos Auxiliares e Técnicos da Satde

O Grupo Ocupacional de Cargos Auxiliares e Técnicos da Satde é composto por cargos

que envolvem atividades que exigem formacgdo profissionalizante, na area da saude.

3.2.1 Auxiliar de Enfermagem

Descricao Sumaria

Atender as necessidades de pacientes internados, atuando sob a supervisio de um enfermeiro,

para auxiliar no bom atendimento e na recuperag¢do do paciente.

Descricao Detalhada

I.

1o
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Receber, do profissional do plantdo anterior responsdvel pelo paciente. informagdes sobre
hordrios de exames, prescricdo de medicamentos e ocorréncias, verbalmente e por escrito,

para assegurar a continuidade dos cuidados ao mesmo;

~ Administrar medicagdo prescrita pelo médico, preparando a mesma separadamente para cada

paciente com os devidos cuidados de identifica¢do e conforme indicacio médica;

Fazer curativos simples, utilizando suas nogdes de primeiros socorros ou observando
prescricdes, para proporcionar alivio ao paciente e facilitar a cicatrizacio de ferimentos,
suturas e escoriacoes;

Verificar sinais vitais do paciente, conforme técnica, anotando os dados na ficha de evolugao
clinica do mesmo, para avaliagdo e acompanhamento do superior imediato e do médico
responsavel;

Atender chamados dos pacientes que acionam campainha ou sinais luminosos,
encaminhando-se ao seu quarto ou enfermaria, para verificar os pedidos e satisfaze-los. se
possivel, ou comunicar ao responsavel as queixas, sintomas ou anomalidades observadas:
Atender pacientes que dependem de ajuda, auxiliando na alimentacdo e higiene dos mesmos,
para proporcionar-lhes conforto e recuperacao mais rapida;

Preparar e encaminhar pacientes para consultas e exames, vestindo-os adequadamente e

colocando-os na posicdo adequada, para facilitar a realizacido das operacdes mencionadas:
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8. Auxiliar nos cuidados post-mortem, fazendo tamponamento e preparando o corpo, para evitar
eliminacéo de secre¢des e melhorar a aparéncia do morto;

9. Executar atividades de apoio, como lavagem de utensilios que ndo necessitam de
esterilizacdo, encaminhamento de outros materiais para o Setor de Central de Materiais
Esterilizados, busca de medicamentos na Farmdcia, o preparo da cama, o recebimento,
conferéncia e arranjo da roupa vinda do Setor de Processamento de Roupas Hospitalares,
arrumacgdo e manutencio da ordem e limpeza no ambiente de trabalho, seguindo processos
rotineiros, para facilitar as tarefas dos demais membros da equipe de enfermagem:;

10. Executar outras atividades correlatas.
Especificacoes do Cargo

1. Conhecimento:
Conhecimentos: 2° grau com curso profissionalizante de auxiliar de enfermagem.

Experiéncia: 3 a 6 meses.

2. Responsabilidades:
O ocupante do cargo € responsdvel por procedimentos relativos ao paciente, por dados

confidenciais a respeito do mesmo, contatos internos € externos ao hospital e bens patrimoniais.

3. Esfor¢o Exigido:

E exigido esforgo fisico em todos os periodos do trabalho.

4. Condi¢des Ambientais:
Ambiente ou exercicio de atividades com alta possibilidade de contaminaco e/ou acidentes de

trabalho.
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3.2.2 Auxiliar de Eletrocardiograma

Descricao Sumaria:

Realizar, protocolar e distribuir exames eletrocardiograma em pacientes internos € externos do

hospital.

Descricao Detalhada:

1. Realizar exame eletrocardiograma em pacientes internos e exfemos do hospital;

2. Registrar a realizagdo de cada exame eletrocardiograma, protocolando em livro apropriado €
digitando no sistema, para realizagdo de relatério mensal;

3. Encaminhar os exames realizados para a unidade UNICOR, para elaboracio de laudos
médicos:

4. Distribuir os laudos dos exames nas unidades de internacdo e no Setor de Contas. para
possibilitar sua anexag¢do nos prontudrios e possibilitar sua cobranga;

5. Auxiliar o Setor de Emergéncia, em atividades como: trocar torpedos de oxigénio vazios,
desprezar hamper. auxiliar no transporte de pacientes para outras unidades ou para realizacdo
de exames. entre outras;

6. Executar outras atividades correlatas.

Especificacoes de Cargo

1. Conhecimentos:

Conhecimento: 1°grau.

Experiéncia: até 3 meses.

2. Responsabilidades:

O ocupante do cargo ¢ responsdvel por bens patrimoniais € por contatos com 0 paciente.

3. Esfor¢o Exigido:

E exigido esforco fisico em alguns periodos do trabalho
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3.2.3 Auxiliar de Farmacia

Descricao Sumaria

Realizar a dispensacdo de medicamentos, nutricdes e solugdes para os setores do Hospital de

Caridade de acordo com as prescri¢Oes e garantir o funcionamento da farmécia de acordo com as

normas estabelecidas.

Descricao Detalhada

1.

2.

10.
11.

Interpretar as prescricdes médicas separando o medicamento solicitado:

Dar entrada no sistema de todos os medicamentos e separd-los por setor para posterior
conferencia;

Atender aos profissionais da enfermagem direta e prontamente nos casos de emergéncia:
Realizar leitura do termOmetro para o controle da tempefatura da geladeira que armazena
certos medicamentos;

Realizar devolugdo do medicamento no sistema no caso de transferéncia, alta , 6bito ou outra
razio que leve ao ndo uso do produto;

Recepcionar a entrega dos soros e, posteriormente, abastecer a farmdcia apés o transporte
desses grandes volumes;

Registrar medicamentos dispensados no sistema;

- Buscar material paramental no almoxarifado e conferir com o pedido solicitado:

Recepcionar as compras solicitadas, no Centro Almoxarifado da Farméacia- CAF,
Conferir a medicacio recebida- lote, validade, acondicionamento;

Separar medicamentos prioritarios para fracionamento e etiquetagem;

. Transferir medicacéo etiquetada para setor de dispensacio;
13.
14.
15.
16.
17.

Armazenar e organizar a medica¢ao nos bis ou compartimentos da estante:
Etiquetar as ampolas;

Registrar o fracionamento de comprimidos e capsulas no livro de escrituragao:
Participar semanalmente da contagem de estoque:

Em atuacdo no Setor de Almoxarifado Satélite:

Preparar caixas bésicas, colocando os medicamentos necessarios a caixa, para utilizacdo em

procedimentos como cirurgias e anestesias:
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e Dispensar medicamentos e materiais drtese-prétese, para utiliza¢do em cirurgias;

e Conferir gastos cirtirgicos, verificando o que foi utilizado e o que foi devolvido apés o
procedimento,para controle de estoque e encaminhamento dos gastos ao prontudrio do
paciente.

18. Executar outras atividades correlatas.
Especificacoes do Cargo

1. Conhecimento:
Escolaridade : 2° grau.

Experiéncia : 3 a 6 meses.

2. Responsabilidade:
O cargo requer responsabilidade por erros que podem apresentar impossibilidade de correcdo e

por contatos internos.

3. Esforco Exigido:
E exigido esforco visual, mental e fisico em periodos do trabalho. H4 periodos de descanso

relativo.

3.2.4 Técnico de Enfermagem

Descricao Sumaria
Atender as necessidades de pacientes internados, atuando sob a supervisio de um enfermeiro,

para auxiliar no bom atendimento e na recuperacdo do paciente.
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Descricao Detalhada

l.

12

I

10.

11

Receber, do profissional do plantdo anterior responsdvel pelo paciente, informacdes sobre
hordrios de exames. prescricdo de medicamentos e ocorréncias. verbalmente ou por escrito,
para assegurar a continuidade dos cuidados a0 mesmo;

Administrar medicaciio prescrita pelo médico, preparando a mesma separadamente para cada
paciente com os devidos cuidados de identifica¢do e aplicando conforme indicacdo médica;
Fazer curativos, aspiragao de secre¢do, retirada de pontos, reanimagio do paciente em caso de
parada cardioresperatdria e outros procedimentos simples de enfermagem, para proporcionar
conforto e recuperacao rapida ao paciente;

Verificar sinais vitais do paciente, observando pulsa¢do e anotando-a na ficha de evolugdo
clinica do mesmo, para avaliacdio € acompanhamento do superior imediato e do médico
responsavel;

Atender chamados dos pacientes que acionam campainha ou sinais luminosos,
encaminhando-se ao seu quarto ou enfermaria, para verificar os pedidos e satisfaze-los, se
possivel, ou comunicar ao responsavel as queixas, sintomas ou anomalidades observadas;
Atender pacientes que dependem de ajuda, auxiliando na alimentacdo e higiene dos mesmos,
para proporcionar-lhes conforto € recuperag¢do mais rapida;

Executar atividades de apoio, como lavagem de utensilios que ndo necessitam de
esterilizacdo, encaminhamento de outros materiais para o Setor de Central de Materiais
Esterilizados, busca de medicamentos na Farmdcia, o preparo da cama, o recebimento,
conferéncia e arranjo da roupa vinda do Setor de Processamento de Roupas Hospitalares,
arrumacdo e manutencdo da ordem e limpeza no ambiente de trabalho, seguindo processos
rotineiros, para facilitar as tarefas dos demais membros da equipe de enfermagem;
Disponibilizar ao profissional do plantdo posterior informacdes sobre o paciente, como
horérios de exames, prescricao de medicamentos e ocorréncias. verbalmente ou por escrito,
para assegurar a continuidade dos cuidados a0 mesmo; | |
Em atuagido no Setor de Emergéncia, também preencher ficha de admissao, para possibilitar a
internacdo do paciente e auxiliar em pequenas cirurgias emergenciais;

Em atuacgdo no Setor da UTI, também alterar a posicdo do paciente no leito a cada 2 horas,
para que o corpo tenha circulagio sangiiinea e ndo desenvolva escaras:

Em atuag¢3o no Setor do Centro Cirurgico:
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e Providenciar o material e instrumentos a serem utilizados na cirurgia, fazer a anti-sepsia
do local. ligar os aparelhos a serem utilizados no procedimento cirirgico e posicionar o
paciente corretamente, para o inicio da atividade cirirgica;

e Auxiliar o médico cirurgido, o anestesista ¢ o instrumentador, entregando a eles todo o
material necessario, para a boa condugio da cirurgia:

e Conduzir o paciente a sala de recuperacdo e proporcionar cuidados pds-operatorios:

o Fazer a limpeza e assepsia ao término de cada cirurgia em todos os componentes da sala
de operacdes, para que esta esteja adequada para o uso posterior;

e Verificar o nivel de dgua nos tanques, oxigénio e ar comprimido, para garantir o bom
funcionamento dos aparelhos e a pronta utilizacio da sala de cirurgia;

e Elaborar o relatério de todo o material utilizado na cirurgia. enviando ao almoxarifado.

para controle de saida de estoque deste setor.

. Em atua¢ado no Centro de Esterilizacdo de Materiais:

Recolher os materiais a serem esterilizados nas unidades:

Preparar os instrumentais a serem esterilizados. lavando-os com solu¢io apropriada, secando-
os e empacotando os materiais avulsos € montando as caixas cirirgicas;

Preparar as roupas a serem esterilizadas, recebendo-as do Setor de Processamento de Roupas
Hospitalares. dobrando-as e empacotando-as;

Colocar os instrumentais € as roupas empacotados e as caixas cirirgicas nas maquinas de
esterilizacdo. observando a variagdo de ciclos de tempo dependendo do material que estd
sendo esterilizado;

Recolher o material esterilizado e guarda-lo no arsenal do Centro de Material Esterilizado.

para ser distribuido de acordo com os pedidos do Centro Cinirgico;

Em atuacio no Setor de Hemoterapia:

Receber pedido de médico devido a necessidade de transfusdo ou reserva para cirurgia:
Colher amostra de sangue do paciente no local de internagéo;

Enviar amostra a agencia transfusional;
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Analisar o sangue por meio de classificagdo ABO/RH, pesquisa de anticorpos irregular —PAI,
prova.de compatibilidade entre outros;

Retornar ao paciente e realizar a aplica¢cdo do hemocomponente;

Puncionar o paciente e aplicar o sangue:

Observar possiveis reagdes;

Seguir orientacdes médicas sobre como proceder no caso de reagdes:

Solicitar bolsas de hemocomponentes para o Hemosc;

Receber e registrar os pedidos do Hemosc:

Fechar o pedido de transfusao, registrando no sistema os gastos com material e exames:
Realizar leitura da temperatura dos refrigeradores e freezer de quatro em quatro horas:
Elaborar. mensalmente, relatdrio com .total de pedidos, gastos e utilizacdo de convénios pelo
banco de sangue;

Formatar, mensalmente, relatério com as quantidades de hemocomponentes utilizadas:

Em atuacdo no Setor de Radioterapia:

Ligar os aparelhos, verificando $e os mesmos estdo em bom funcionamento e se o ambiente
estd em condi¢des ideais de umidade e temperatura, para obter resultados normais na
aplicacao do tratamento;

Atender aos pacientes, separando as fichas por ordem cronolégica de chegada. para organizar
as atividades do setor;

Colocar o paciente na mesa de aplicacdo, posicionando e imobilizando o mesmo, para
garantir exatiddo da aplicacao radioterapéutica prescrita pelo médico;

Manter a marca de tatuagem onde serd feita a aplicagdo, delimitando o local, para evitar
riscos de erros de localizagao;

Localizar e aplicar a irradiac@o na regido a ser tratada, monitorando o processo fora da sala,
para garantir a exatiddo do procedimento:

Retirar paciente da sala de aplicagdo. encaminhando-o ao setor de interna¢io de origem
quando este estiver internado no hospital:

Registrar a aplicacdo do tratamento. anotando o tempo e a dose .recebida pelo paciente na
ficha técnica, para assegurar que 0 mesmo recebeu o tratamento no tempo correto € com as

doses prescritas pelo Fisico Hospitalar:
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e Informar ao paciente e familiares a respeito do tratamento, efeitos colaterais e outras dividas
para auxiliar na recuperacdo do paciente;

e Preencher o prontuario do paciente. anotando informagdes sobe o tratamento e anexando as
fichas necessdrias, para posterior cobran¢a do Setor de Contas e Faturamento:

e levantar as contas dos pacientes mensalmente, enviando-as ao Setor de Contas e

Faturamento, para que seja efetuada a cobranga;
15. Executar outras atividades correlatas;
Especificacoes do Cargo

1. Conhecimento:
Conhecimentos: 2° grau com curso técnico de enfermagem.

Experiéncia: 6 meses a 1 ano.

2. Responsabilidades:
O ocupante do cargo € responsédvel pelos procedimentos relativos ao paciente, dados

confidenciais a respeito do mesmo, contatos internos e externos ao hospital e bens patrimoniais.

3. Esfor¢o Exigido:

E exigido esforco fisico e mental em todos os periodos do trabalho.

4. Condi¢Oes Ambientais:
Ambiente ou exercicio de atividades com alta possibilidade de contaminaco e/ou acidentes de

trabalho.
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3.2.5 Técnico de Radiologia

Descri¢ao Sumaria

Executar exames radiolégicos, sob. supervisdo do médico radiologista, posicionando

adequadamente o paciente e acionando o aparelho de raios-X, para atender a requisi¢des médicas.

Descri¢ao Detalhada

1.

[Ne]

9.

Selecionar os filmes a serem utilizados, atendendo ao tipov de radiografia requisitada pelo
médico, para facilitar a execugdo do trabalho;

Colocar os filmes no chassi, posicionando-os e fixando letras e nimeros radiopacos no filme,
para bater as chapas radiograficas;

Preparar o paciente, fazendo-o vestir roupas adequadas e livrando-o de pegas radiopacas, para

assegurar a validade do exame;

Colocar o paciente na posicio correta, medindo as distancias para a focalizagdo da 4rea a ser
radiografada, para obter chapas mais nitidas;

Acionar o aparelho de raios-X, observando as instru¢des de funcionamento, para provocar a
descarga de radioatividade sobre a 4rea a ser radiografada:

Encaminhar o chassi com o filme a camara escura utilizando passa-chassi ou outro meio, para
ser feita a revelacdo do filme;

Efetuar a revelacdo do filme, operando mdaquina reveladora na cimara escura, para posterior
analise do médico radiologista;

Verificar o estoque de filmes, contrastes, quimicos e outros materiais de uso do setor,
solicitando a chefia pedido de compra quando necessdario, para assegurar a continuidade dos
Servicos;

Alocar os exames revelados na sala de laudo para andlise do médico radiologista;

10. Executar outras atividades correlatas.
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Especificacdes do Cargo

1. Conhecimento:
Conhecimentos: 2° grau com curso técnico em radiologia.

Experiéncia: 3 a 6 meses.

2. Responsabilidades:
O ocupante do cargo ¢é responsdavel pelos procedimentos relativos ao paciente. dados
confidenciais a respeito do mesmo, contatos internos ao hospital, por erros que podem prejudicar

a saude de pacientes e outras pessoas € bens patrimoniais.

3. Esforco Exigido:
E exigido esforco mental em todos os periodos do trabalho e eventualmente, é exigido esforco

fisico.

4. Condigdes Ambientais:
Ambiente ou exercicio de atividades com razodvel possibilidade de contaminacdo e/ou acidentes

de trabalho como por exemplo alta dose de radiagdo.
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3.3 Grupo Ocupacional de Cargos Operacionais e de Apoio Administrativo

O Grupo Ocupacional Cargos Operacionais ¢ de Apoio Administrativo a Sadde €
composto por cargos que envolvem atividades de apoio administrativo, abrangendo as mais

variadas formagdes profissionais nos dois niveis: gerencial e operacional.
3.3.1 Agente Administrativo

Descricao Sumadria
Executar tarefas administrativas com relativa autonomia e poder de tomada de decisdo,

analisando informacdes gerenciais, para assegurar o desempenho do setor.
Descricao Detalhada

1. Em atuacio no Setor de Controladoria e Processamento de Dados e no Setor de

Administragao e Manuten¢do de Redes:

e Executar backups dos sistemas NOVELL, AIX e banco INFORMIX, através de software
de gerenciamento, para seguranca dos dados e operacdes realizados no sistema de
informatica do hospital;

o Instalar, configurar e ajustar equipamentos de informadtica, para promover o bom
funcionamento administrativo do hospital;

o Atender os usudrios em dificuldades com o equipamento de informdtica ou com o
sistema, orientando 0s mesmos;

o Fornecer assisténcia técnica ao fechamento mensal do balango de estoque dos materiais
do hospital;

e Atualizar tabela de precos de medicamentos, materiais e pacotes cinirgicos, conforme
Brasindice. avaliando o custo-beneficio dos valores ao hospital;

e Auditorar contas médicas de pacientes, verificando as cobrancas realizadas. tempo de

internacdo. materiais e medicamentos. para levantar possiveis erros e alertar distor¢oes.
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Em atuacdo na Geréncia de Controle Financeiro:

Efetuar pagamentos a fornecedores, funciondrios, guias de previdéncia e demais credores,
levantando e conferindo notas fiscais, levantando a folha de pagamentos dos funciondrios,
emitindo cheques nominais e contabilizando os pagamentos no sistema. para assegurar o
quitamento das dividas;

Verificar o extrato das contas correntes do Hospital de Caridade, identificando
pagamentos ja creditados nas contas, emitindo boletos de cobranca, para que os
pagamentos sejam efetuados:

Verificar diariamente a posiéﬁo financeira do Hospital de Caridade. debitando os
compromissos financeiros e calculando o saldo atual das contas correntes em diferentes
bancos;

Controlar as faturas encaminhadas para os convénios e controlar o pagamento das
mesmas, informando o Setor de Contabilidade quando ocorrer a quitagio:

Controle diario das receitas e despesas do Setor de Estacionamento. informando o
resultado liquido do més a direcdo do Hospital de Caridade;

Conferéncia didria do caixa da tesouraria.

Em atuacgdo no Setor de Contas e Faturamento:

Abrir a conta de cada paciente atendido pelo hospital, digitando o diagndstico de acordo
com o Coédigo Internacional de Doencas - CID, os procedimentos realizados, os
medicamentos utilizados, didrias, taxas, honorarios médicos e convénio, para faturar a
conta do paciente;

Verificar se a conta do paciente possui todos os documentos necessdrios como: exames,
laudos médicos, notas fiscais de Ortese-proteses, entre outros, para atestar sua veracidade
diante dos convénios;

Fechar a conta de cada paciente, protocolando a fatura, verificando a data de entrega de
cada convénio e fazendo a remessa, para possibilitar a avaliacdo da conta pelo convénio e

seu pagamento;
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Recorrer a glosas de convénios, conferindo e reformulando a conta do paciente, para
possibilitar seu pagamento;

Conferir se todos os valores faturados foram pagos pelos convénios, através de extratos
bancdrios e contato direto com o0s bancos, para repassar 0s pagamentos de terceiros
referentes as clinicas localizadas no hospital e honorarios médicos;

Quitar as contas devidamente pagas no sistema.

4. Em atuacio no Setor de Almoxarifado e Abastecimento:

Efetuar pedido de autorizagdo dos convénios para os materiais de Ortese-prétese,

verificando a escala de cirurgia para o dia posterior enviada pelo Setor de Centro

Cirdrgico, solicitando autorizacdo, comunicando aos fornecedores o uso destes, para

assegurar a reposicdo e emissdo de nota fiscal pelos fornecedores e garantir a presenga
dos produtos especiais nas cirurgias;

Efetﬁar a negociacdo dos valores do material de Ortese-protese com os fornecedores
quando negada a autorizacdo dos convénios, para que o valor possa ser repassado ao
paciente ou familiares e estes efetuem o pagamento;

Verificar a existbencia de equivaléncia entre os valores da notas fiscais enviadas por
fornecedores e os gastos referentes as cirurgias enviados pelo Setor de Almoxarifado
Satélite, para garantir a exatiddo e veracidade das informacdes;

Elaborar relatdrios periédicos, para informar o desempenho das suas atividades.

5. Em atuacdo no Setor de Farm4cia:

Registrar entradas e saidas de medicamentos e materiais de expediente no sistema, para
controle de estbque da farmadcia e elaboracdo de relatérios mensais;

Cadastrar a entrada de notas fiscais de medicamentos no sistema, registrando dados e
valores das notas, para controlar o estoque da farmécia e possibilitar o pagamento dos
produtos:

Cadastrar novos medicamentos, informando preco de custo e laboratdrio, para possibilitar

a avaliaclo pelo Setor Financeiro de valores ao paciente e convénios;
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Providenciar o pagamento de fornecedores de medicamentos, encaminhando a nota fiscal
que chega no setor para ser assinada pelo Setor Financeiro, a fim de autorizar o
pagamento:

Colaborar na elaboracdo de relatorio de fluxo de estoque e medicamentos vencidos e

inutilizaveis, para manter informada a dire¢ao do hospital.

6. Em atuacido no Setor de Recursos Humanos:

Efetuar atividades de administracdo de pessoal. levantando e executando a folha de
pagamento. executando o cdlculo de quitacdo quando da demissdo, elaborando Dados
Anuais (RAIS. DIRF, etc), controlando os pagamentos de funciondrios em férias e o 13°
saldrio e efetuando o recolhimento dos Encargos Sociais (INSS, FGTS, Imposto de renda,
etc), para garantir o bom desempenho do setor de Recursos Humanosi

Manter-se informado com relagao a normas e leis trabalhistas e tributdrias, para garantir o

cumprimento destas.

7. Em atuacao no Setor de Controle de Custos:

Verificar e comparar as receitas e despesas de cada éetor, levantando dados e informacoes
contdbeis. avaliando os critérios de rateio dos custos para cada setor e preparando
planilhas dos custos e receitas apurados, para analisar os resultados, assegurar a exatidio
dos dados e procurar diminuir custos sem a alteragio na qualidade dos servigos prestados:
Avaliar a criagdo e o desenvolvimento do software WPD Custhos, verificando critérios
utilizados. metodologia e eficdcia, para assegurar um programa de qualidade para a

execucdo das atividades do setor.
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8. Executar outras atividades correlatas.
Especificacoes do Cargo

1. Conhecimento:
Escolaridade: 2° grau.
Experiéncia: 6 meses a 1 ano.

Conhecimentos adicionais: dominio de informatica.

2. Responsabilidade:
O ocupante do cargo possui responsabilidades por contatos internos e externos. por dados e
informacdes consideradas confidenciais, indiretamente por numerarios cujos erros podem causar

graves prejuizos financeiros ao Hospital de Caridade e por bens patrimoniais.

3. Esforco Exigido:

E exigido esfor¢o mental e visual em todos os periodos do trabalho.
3.3.2 Assistente Administrativo

Descricao Sumaria
Efetuar diversas tarefas burocraticas padronizadas, como conferencia de documentos, preparagdo
de correspondéncia, atualizacdo de registros, geracido de relatérios qualitativos e quantitativos

para manuten¢ado ¢ organiza¢do do funcionamento da Institui¢do.
Descricao Detalhada

1. Em atuacdo no Centro de Controle de Infeccdo Hospitalar :

o Recolher exames no laboratério, testes de autoclave na CME (Central de Materiais
Esterilizados) e notificar resultados;
e Realizar entrevista via telefone com pacientes que foram submetidos a intervencao cirdrgica

para verificacdo de sinais de infec¢do (vigilancia) apés a alta hospitalar;
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Gerar relatério com classificacdo de cirurgias por médico e potencial de contaminagio.

Em atuag@o no setor de Contabilidade, auxiliar na elaboracdo de demonstragdes contébeis,

analisando, conferindo e arquivando documentos fiscais.
Em atuagio no setor de Compras € Suprimento:

Analisar relatério de estoques, selecionando itens prioritdrios para aquisi¢ao;

Analisar e negociar a cotacdo de precos, conferindo valores com o objetivo de reduzir os
custos de aquisi¢ao;

Encaminhar autorizacdes de fornecimento e demais documentos para aprovacdo da Geréncia

e do Tesoureiro Geral.
Em atuacédo na Geréncia de Controle Financeiro:

Calcular e apresentar ao paciente o custo do procedimento cinirgico a ser realizado e os
demais dispéndios de internacdo e medicacao;

Fechar as faturas do consumo dos pacientes, tdtalizando 0s gastos e, posteriormente,
encaminhar para o Setor de Tesouraria e o Setor de Contabilidade para conseqiiente quitacio;
Montar prontudrios de pacientes com convenio do Hospital de Caridade:

Elaborar relatérios com os custos de consumo dos procedimentos cirirgicos e encaminhar a

Direcao Financeira.
Em atuacdo em Setor de Radioterapia:

Marcar consultas e fornecer informagdes ao paciente, via telefone ou pessoalmente, para
manter e organizar a rotina de atendimento do setor;
Elaborar prontudrio de pacientes novos, digitando dados pessoais e profissionais no sistema e

em ficha para possibilitar 0 encaminhamento do paciente a consulta médica.
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Em atuagdo em Setor de Farmdcia:

Registrar o fluxo de entrada e saida de medicamentos controlados, incluindo informagdes
como nome da medicacdo, quantidade, paciente e nimero do registro profissional do médico,
para elaboracdo de relatérios para vigilancia sanitéria;

Providenciar o pagamento de fornecedores de medicamentos, encaminhando a nota fiscal que

chega ao setor para ser assinada pelo Setor Financeiro, a fim de autorizar o pagamento.
Em atuagdo em Setor de Arquivo Médico e Estatistica:

Organizar e arquivar prontudrios de pacientes, conferindo se toda documentagio estd presente
e se sua ordem de apresentacdo estd correta, para possibilitar consulta posterior facilitada aos

prontudrios;

Elaborar relatérios com o censo didrio de rotatividade dos pacientes do hospital, informando
o nimero de pacientes internos e externos, clinicos ou cirirgicos, proéedéncia dos pacientes
por municipios, admissdes por especialidade médica. convénios e setores de atendimento,
motivos de saida/alta, estatistica de filantropia, entre outros, para manter informada a diretoria

do hospital e outros érgdos requisitantes.
. Em atuacao em Setor de Tesouraria:

Controlar notas fiscais emitidas e cobradas no setor de emergéncia referente aos
procedimentos: |

Quitar contas (faturas) pagas e encaminhar liberagdes para Arquivo Médico;

Cobrar, via telefone, pacientes que recebgram alta e possuem alguma documentacdo do
convénio irregular;

Encaminhar mensalmente relatdrios e faturas‘para o Setor de Contabilidade referente a
pacientes internados pelo convénio do Hospital de Caridade:

Controlar pagamentos de titulos através de cdpia de cheques emitidos para o setor financeiro;

Liberar pacientes apds cobrar contas ou efetuar orientacio de faturamento.
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Recepcionar o material que chega, conferindo junto ao fornecedor a qualidade, quantidade
e validade do produto para garantir que o material esteja em condi¢des de uso;

Cadastrar o material, dando entrada na ficha de prateleira e codificar materiais
descartaveis digitando o codigo de barras na codificadora para facilitar o controle de
entradas e saidas dos estoques no setor;

Estocar 0o material nas prateleiras, organizando-os de acordo com a especificacio da
chefia imediata para manter a qualidade e controlar a validade dos produtos;

Dar entrada de mercadorias (nota fiscal) no sistema, bem como, material consignado.
empréstimo. requisi¢do para setores/paciente. transferéncia, cadastramento de produtos,
codificacdo. devolu¢Oes e demais movimentacdes existentes;

Realizar o balanco mensal do Almoxarifado (incluindo inventario, contagem e digitacao)
e enviar relatérios mensais para os Setores de Informatica, Contabilidade, Tesouraria e
Coordenador médico-hospitalar;

Retificar erros no sistema para o pré-fechamento mensal e relatério semanal de estoque
minimo:

Formatar relatério com os gastos das clinicas existentes no complexo hospitalar e enviar

para o Setor de Tesouraria para posterior cobrancga.

10. Em atuacio no Setor de Recursos Humanos:

Executar atividades de apoio aos processos de selecio, admissdo e demissio de
funciondrios. cadastrando-os, solicitando documentos necessdrios, emitindo declaracdes
solicitadas e recebendo atestados dos mesmos. para manter o controle e a organizacio de
dados referentes ao corpo de funciondrios do Hospital de Caridade;

Executar atividades administrativas, registrando e controlando o Sistema de Cartao Ponto,
controlando a entrega € o registro de vales transporte. emitindo pedidos e entregando
carteiras de plano de saude, efetuando e controlando os pedidos de refeicio dos

funciondrios, controlando faltas, licengas e horas extras dos mesmos, atualizando todos os
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registros referentes aos funciondrios, emitindo e coordenando contratos de empréstimo
sob consignagio, efetuando homologacdo de termo de rescisdo do contrato de trabalho e
atendendo o publico interno e externo quando solicitado, para garantir o bom

funcionamento do Setor de Recursos Humanos.

11. Em atuacao no Setor de Internac¢do ¢ Hotelaria:

Registrar no sistema as guizis de internacio de pacientes, recolhendo as mesmas na
Emergéncia, quando referentes a pacientes atendidos durante a noite anterior. e/ou
registrando no momento da interna¢do, quando em hordrio comercial. para possibilitar o
posterior faturamento da conta do paciente;

Autorizar a internacao dos pacientes, entrando em contato com 0s ¢onvénios € recebendo
senhas de autorizacdo, para possibilitaf 0 pagamento da internacdo do paciente pelo
conveénio;

Verificar as guias de internacdo que vencem diariamente, visualizando os registros do
sistema, para re-autorizar se necessdrio ao tratamento do paciente;

Entregar ap6s a-alta hospitalar do paciente ao Setor de Contas e Faturamento as guias de

internacdo autorizadas, para possibilitar o faturamento da conta do paciente.

. Em atuacdo no Setor Outros Servi¢os e Comunicagio:

Receber, distribuir e arquivar as correspondéncias destinadas ao Hospital de Caridade e as
clinicas instaladas no complexo do hospital;

Conferir e separar por centro de custo as contas telefOnicas;

Controlar a utilizacdo do equipamento de xerox, bem como, material de consumo do
mesmo;

Arquivar todos os documentos referentes a Secretaria e Provedoria;

Confeccionar e distribuir escalas de sobréa\Iiso das diversas especialidades médicas:
Confeccionar relatério mensal para o Hemosc, totalizando a utilizacio de bolsas de
sangue (hemocomponentes):

Elaborar relatérios anuais para o INSS, Ministério da Justica;
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e Elaborar relatérios de trés em trés anos para o conselho Nacional de Assisténcia Social;

e Revalidar anualmente diferentes alvards do Hospital de Caridade (Hospital Geral,
Farmécia, Nutri¢do, Agencia transfusional, Radiologia) na prefeitura. Vigilancia Sanitéaria
e Conselho Regional de Medicina;

e Elaborar relatério anual de Filantropia, totalizando internagdes, cirurgias e obras visando
a manutencdo do certificado de Filantropia; -

e Unir relatérios das atividades mais relevantes dos setores formatando o relatério para

garantir o certificado de Utilidade Publica;
13. Executar outras atividades correlatas.
Especificacoes do Cargo .

1. Conhecimento:
Escolaridade: 2° grau.
Experiéncia: 3 a 6 meses.

Conhecimento adicional: dominio de informatica.

2. Responsabilidades:
O ocupante do cargo € responsdvel por contatos internos e externos ao Hospital de Caridade, por

valores numerdarios cujo dano ou extravio ocasiona prejuizo financeiro razoédvel e por erros.

3. Esforgo exigido:

Esforco visual e mental em alguns periodos do trabalho.
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3.3.3 Auditor Interno

Descricio Sumadria

Realizar trabalhos de auditoria interna, efetuando investigacdes em documentos, saldos de contas,

bens, valores e nas diversas operacdes financeiras realizadas, para certificar a real situagdo

patrimonial e financeira do Hospital de Caridade.

Descricao Detalhada

l.

[N

Examinar e investigar as operagdes contdbeis e financeiras realizadas, conferindo as contas
dos pacientes. verificando compatibilidade entre precos cobrados e itens consumidos,
conferindo as contas de fornecedores, para garantir a integridade e fidedignidade das
informacdes e comprovar a exatiddo das mesmas;

Conferir os bens e valores existentes, verificando estoques. dinheiro em caixa, titulos e outros
documentos para confronta-los com os registros feitos;

Verificar os cdlculos efetuados, baseando-se nos valores contdbeis, para assegurar-se da
exatiddo dos mesmos:

Preparar relatérios da auditagem realizada, assinalando as eventuais falhas encontradas e
certificando a real situacdo patrimonial, econdmica e financeira do Hospital Caridade, para
informar aos dirigentes a fim de que estes tomem as decisOes necessdrias;

Levantar dados histéricos, procurando notas e outros documentos para acatar solicitagdo
judicial e acompanhar o andamento de processos judiciais:

Executar outras atividades correlatas.

Especificacoes do Cargo

1. Conhecimento:

Conhecimentos: 2° grau e curso técnico em contabilidade.

Experiéncia: 1 a 2 anos.
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2. Responsabilidades:
O ocupante do cargo ¢ responsavel por bens patrimoniais, por auditoria em valores numerdrios.
por contatos intemnos ao Hospital de Caridade e por erros que possam ocasionar danos

financeiros.

3. Esforco exigido:

E exigido esforco mental em todos os periodos do trabalho.

4. Condi¢des ambientais:

Ambiente ou exercicio de atividades com reduzidas possibilidades de acidentes de trabalho.

3.3.4 Auxiliar Administrativo

Descricao Sumaria
Auxiliar a execucdo de tarefas burocrdticas e administrativas, digitando e arquivando
documentos. elaborando relatérios, organizando o local de trabalho, para fornecer subsidios as

tomadas de decisdes de coordenadores e gerentes.
Descriciao Detalhada
1. Em atuacdo no Setor de Estacionamento:

e Controlar os tickets fornecidos pelos caixas. verificando a existéncia de 2 vias com a
mesma numeracdo, para conferir a entrada. saida e pagamento dos veiculos no
estacionamento;

e Alterar cadastros de mensalistas e cadastrar novos usuarios, via computador;

e Verificar usudrios inadimpientes através de registros de pagamento de mensalistas. para
possibilitar a cobranga dos valores devidos:

¢ Entregar boletos de pagamento a mensalistas nas unidades do complexo hospitalar:



(9]

67

Produzir relatérios de assuntos como: usudrios inadimplentes, mensalistas ativos,
mensalistas multados, para registro no setor. V

Bater o cartdo na entrada e na saida de veiculos, cobrando o valor necessdrio apds o
tempo de permanéncia minima (15 minutos);

Fazer o fechamento de caixa, conferindo os cartdes e somando-os. verificando se a
quantia é equivalente aos numerdarios arrecadados;

Entregar o numerdrio ao Coordenador II do Setor de Estacionamento.

Em atuacdo no Setor de Contabilidade, realizar a digitacio e o arquivamento dos documentos

e relatérios elaborados pelo setor em questao.

Em atuacio no Setor de Almoxarifado e Abastecimento:

Receber, conferir e dar entrada na mercadoria entregue pelo fornecedor, utilizando o
sistema de controle de estoques;

Organizar a mercadoria nos locais determinados, codificando com cédigo de barras de
acordo com listagem pré-estabelecida;

Realizar mensalmente o balango, conferindo as fichas de entrada e saida com relatério
gerado pelo sistema para corrigir eventuais discrepancias:

Separar a mercadoria solicitada pelos setores através de um pedido enviado pelo sistema

interno.

Em atuacio no Setor de Compras ¢ Suprimentos:

Efetuar a cotacao de precos dos produtos e materiais. pesquisando-os em diferentes
empresas, planilhando e selecionando uma empresa de acordo com critérios de preco e
qualidade, para emitir pedido de autorizacdo de fornecimento ao Gerente de
Administracao de Materiais e a provedoria; ‘

Efetuar a cotacdo de materiais via fax, verificando os itens que alcangaram ponto de
pedido no relatério de estoque minimo, gerando um a listagem destes itens € enviando-a a

diferentes empresas e solicitando a cotac@o de precos. selecionando a empresa de acordo
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com critérios de preco e qualidade, para emitir pedido de autorizagdo de fornecimento ao
Gerente de Administracao de Materiais e a provedoria:
e Verificar o cumprimento nos prazos de entrega pelos fornecedores, cobrando para que

esta seja feita quando o prazo ja estiver vencido.
Em atuagao no Setor de Nutricdo e Dietética:

e Constatar diariamente a aceitacdo de refeicoes dos pacientes internados, verificando
preferéncias e gostos junto aos mesmos, para aumentar ¢ melhorar sua alimentacdo e
nutri¢io:

e Controlar a quantidade de lougas e utensilios domésticos das copas, contando diariamente
as pecas. para evitar falta de material;

e Fazer o pedido de pies, com base no nimero de pacientes internados, e solicitar a troca de
produtos avaliados como sem qualidade para o consumo junto a fornecedores. via
telefone. para manter o funcionamento e qualidade dos servigos de nutricio e dietética:

e Controlar diariamente o nimero de refei¢des servidas ao paciente, conferindo se o nimero
de pedidos confere com o nimero de refei¢des que sairam da cozinha, para elaboracio de
relatério mensal;

e Arquivas documentos e notas fiscais de mercadorias no setor.
Em atuagio no Setor de Administracido Patrimonial:

Manter atualizado o cadastro de todos os bens patrimoniais, por meio dos registros de
localizacido. movimentagdo, aquisicdo e baixa;

Preencher formulédrio de movimentacdo, cada vez que uma transferéncia, baixa, empréstimo,
comodato. doacdo ou venda de imobilizado é realizada;

Cadastrar novas aquisicdes de imobilizados com placa/etiqueta de identificacio;

Preencher formuldrio de baixa, anexar placa dé identificacdo do imobilizado e relatar os

motivos da baixa (venda, doacgdo etc).
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7. Em atuagio no Setor de Outros Servigos e Comunicagio:

e FEfetuar tarefas relativas a distribuicio de mensagens telegrificas e documentos no
ambiente externo e interno do Hospital de Caridade, separando-os e entregando-os aos
respectivos destinatérios; '

e Comprar mensalmente a quantidade requisitada pela Geréncia de Recursos Humanos de
vales transporte;

e Operar e controlar o uso da copiadora.
8. Executar outras atividades correlatas.
Especificacdes de Cargo

1. Conhecimento:
Escolaridade: 2° grau.
Experiéncia: 3 a 6 meses.

Conhecimento adicional: no¢des de informatica.

2. Responsabilidades:

O ocupante do cargo € responsavel por bens patrimoniais € por contatos internos € externos.

3. Esforco Exigido:

E exigido esforco mental e visual em alguns periodos do trabalho.

3.3.5 Auxiliar de Lavanderia

Descricao Sumaria
Executar o processamento de roupas hospitalares. coletando, separando. lavando, secando,
passando e distribuindo as roupas no Hospital de Caridade, para assegurar o conforto, higiene e

bem estar do paciente.
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Descricao Detalhada

1.

19

10.

11.

14.

Coletar roupas sujas, recolhendo-as dos setores clinicos para a lavagem com o auxilio de um
carrinho e um veiculo;

Separar roupas de acordo com o tecido € a quantidade‘de sujeira com a finalidade de lavé-las
em diferentes processos de lavagem;

Pesar as roupas anteriormente separadas visando realizar o processo de lavagem com a
quantidade de pecas suportadas pela miquina;

Realizar lavagem programando a mdquina de acordo com o grau de sujeira e a fibra do
tecido;

Retirar as roupas da mdquina e seleciona-las novamente visando identificar residuos de
sujeira e também separa-las por tipo de fibra para a posterior secagem;

Redirecionar roupas com residuos de sujeira para nova lavagem:;

Colocar as roupas limpas na secadora, programando-a com o tempo médio de secagem pelo
tipo de tecido;

Dobrar toalhas, cobertores e campos;

Passar fronhas, foupas de vestir, len¢dis € colchas na calandra. Dobrar, separar € armazenar as
roupas descritas na rouparia; |
Contar e listar nimero de pecas por tipo e setor do hospital e clinicas internas através de
visitas nos respectivos locais para efetuar preparagcdo de roupas a serem distribuidas;

Ensacar e distribuir as roupas de acordo com os pedidos solicitados e estipulados pelo

Coordenador I do Setor de Processamento de Roupas Hospitalares;

. Atender ao telefone para receber solicitagdo de roupas do hospital e clinicas internas;

.Limpar as maquinas e analisar o desempenho destas solicitando manuten¢do quando

necessario;

Executar outras atividades correlatas.

Especificacoes de Cargo

1. Conhecimento:

Conhecimento: 1°grau.

Experiéncia: até 3 meses.
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2. Responsabilidades:
O ocupante do cargo € responsidvel pelos equipamentos utilizados no exercicio de sua funcg3o,

como: lavadoras, secadoras e calandra e por contatos internos ao Hospital de Caridade.

3.Esfor¢o exigido:

E exigido esforgo fisico nas atividades de recolhimento nas unidades e separagio de roupas sujas.

4. Condi¢des Ambientais:

Ambiente ou exercicio de atividades com alta possibilidade de contaminacdo e/ou acidentes de

trabalho.

3.3.6 Auxiliar de Manutencio

Descricao Suméria
Executar atividades de encanamento, pintura, carpintaria, construgdo, reparacdo e manutengio
preventiva, consertando e reparando os bens do patrimdnio imobilizado do Hospital de Caridade,

para garantir o funcionamento regular dos setores e o bem estar dos pacientes.

Descricao Detalhada

1. Executar atividades de pintura em camas, cadeiras de rodas e méveis em geral dos setores do
Hospital de Caridade quando solicitado;b

2. Executar atividades que envolvam eletricidade tais como: trocar lampadas, resistores e
interruptores, bem como, consertar e fazer transferéncia de telefones e ramais
respectivamente e medir constantemente a rede elétrica;

3. Realizar atividades de encanamento tais como: consertar encanamentos, caixas de descarga,
torneiras, pias. lavatérios, chuveiros e registros de dgua, bem como, limpar os filtros de dgua
nas copas e postos de enfermagem,;

4. Efetuar manutencio preventiva através de inspe¢do nos setores em instalacdes elétricas e

hidraulicas bem como verificar € consertar moveis, mdquinas e equipamentos;
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Executar atividades de carpintaria tais como: consertar portas, janelas e méveis bem como
fabricar pecas e murais;

Desenvolver atividades de construcao e reparacdo tais como: reformar banheiros e pisos bem
como consertar rebocos e fazer o chumbamento de grades e portoes;

Atender a solicitacdes de servigos nos setores e/ou pelo telefone;

Transportar materiais utilizados no exercicio das atividades com o auxilio de um veiculo. bem
como. abastecer e fazer a manutencio deste;

Auxiliar na mudanca de méveis, maquinas e equipamentos, removendo os mesmos de um

setor para outro quando necessario;

. Revisar redes elétricas, alimentadores, quadro de distribuicio elétrica periodicamente;
. Restaurar e pintar imagens da igreja quando necessario:

. Efetuar mensalmente a leitura de 4gua utilizada pelas clinicas internas para posterior

cobranca. bem como, fazer a leitura da dgua nos setores do Hospital de Caridade com a
finalidade de controlar o consumo;

Executar atividades correlatas

Especificacoes do Cargo

1. Conhecimento:

Escolaridade: 2° grau com curso profissionalizante.

Experiéncia: 3 a 6 meses.

2. Responsabilidades:

z »

O ocupante do cargo € responsavel por bens patrimoniais e contatos internos e externos ao

Hospital de Caridade.

3. Esforco exigido:

E exigido esforco fisico em todos os periodos do trabalho.
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3.3.7 Auxiliar Operacional

Descricdo Sumaria
Executar atividades de apoio operacional. mantendo o funcionamento da cozinha. higienizando o
complexo hospitalar, entre outras, para oferecer o suporte necessdrio as operagdes fins do

Hospital de Caridade.

Descricao Detalhada

1. Em atuacgdo no Setor de Nutri¢do e Dietética:

e Receber e conferir, através de pesagem, encomendas de horti-fruti-granjeiros € queijos;

e Realizar pedidos semanais de alimentos para o almoxarifado, com base na projecdo de
necessidade para semana seguinte através do cardapio estipulado, e materiais de limpeza,
via computador, sob supervisdo do supervisor imediato;

e Separar os ingredientes que serdo utilizados pelas cozinheiras na preparacio das refeicdes
do dia € alimentos que serdo servidos nas refei¢Ges: café da manha, lanche da tarde e ceia
pelas copeiras, de tal forma a controlar o acesso aos produtos e evitar desperdicios:

¢ Anotar entrada e saida de todos os alimentos na ficha de prateleira para fins de controle:

e Auxiliar a prepara¢do de refei¢Oes e dietas, mantendo e organizando a cozinha e seus
utensilios;

e Separar alimentos nas bandejas e tambores de acordo com as diferentes copas. e
armazena-los nas estufas, para posterior distribuicio as alas e demais setores:

e Limpar, cortar e armazenar carnes no freezer, para futura utilizagao pelas cozinheiras:

e Zelar pela limpeza € manutencdo da cidmara de conservagdo de verduras, frigobar,
geladeira, cafeteira, fogdo, maquina de cortar queijo, caldeira e dispensa:

e Ligar e desligar a caldeira em hordrios pré-determinados, para o cozimento de alimentos

pelas cozinheiras.
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Em atuacio no Setor de Higienizac¢do e Limpeza:

e Organizar o material e os equipamentos de limpeza, separando a quantidade a ser
utilizada e colocando-a no carrinho;

e Higienizar as alas, realizando a limpeza do posto de enfermagem. expurgo. corredor e
quartos e os demais setores do Hospital de Caridade;

e Realizar periodicamente a desinfec¢do, ou seja, uma higieniza¢io mais profunda (limpeza
de paredes e forros);

¢ Coletar o lixo trés vezes ao dia passando nos expurgos de todas as alas e demais setores.
Posteriormente, levar o lixo até a lixeira externa com o auxilio do carrinho:

e Realizar a desinfeccio do colchdo;

I

Em atuacgdo no Setor de Interna¢io e Hotelaria, realizar o *“‘check-in™ e o “check-out”, ou seja,

a entrada e saida do paciente revisando e vistoriando os objetos do quarto que serd utilizado.

4. Em atuagao no setor de Assisténcia Religiosa:

e Realizar a conservagao da Igreja, limpando bancos, vidros, altar e banheiros:

e Zelar pela seguranca de Igreja, monitorando o comportamento dos visitantes.

5. Em atuagdo no Setor de Estacionamento:

e Orientar e informar visitantes, pacientes e funcionarios no patio interno do Hospital de
Caridade sobre a correta disposi¢do dos veiculos;

e Executar atividades de jardinagem para a conservag@o da drea verde sob responsabilidade do
Setor de Estacionamento.

6. Executar outras atividades correlatas.

Especificacoes de Cargo

1. Conhecimento:

Escolaridade: 1° grau.
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Experiéncia: até 3 meses.

2. Responsabilidades:

O ocupante do cargo ¢ responsavel por contatos internos e externos.

3. Esforc¢o Exigido:

E exigido esforgo fisico em todos os periodos do trabalho.

4. Condicdes Ambientais:

Ambiente com reduzidas possibilidades de acidentes de trabalho. porém sem gravidade.

3.3.8 Coordenador I

Descricao Sumaria
Coordenar as atividades do setor sob responsabilidade por meio de controle administrativo e
supervisdo dos colaboradores, para garantir que 0s servi¢os de apoio operacional e administrativo

sejam prestados com eficdcia.
Descricio Detalhada
1. Em atuagdo no Setor de Higienizacio e Limpeza:

e Coordenar e supervisionar os servicos de higienizacdo do Hospital de Caridade no que
concerme as atividades dos auxiliares operacionais. a utilizacdo de equipamentos e
produtos quimicos. de acordo com as normas de CCIH.

e Solicitar servicos de manutenc¢do, ap0s a detec¢do de problemas na vistoria;

e Solicitar por meio de pedido formal, materiais junto ao almoxarifado, apés a avaliacdo do

estoque;
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Realizar a selecdo e escolha dos produtos quimicos. mdquinas e carros para transporte de

residuos para posterior aquisigao ;

Solicitar servicos de detetizagdo e desratizacdo quando necessario;

Participar de reunides com CCIH e demais coordenadores e geréncias.

Em atuacio no Setor de Tesouraria:

Supervisionar 0s servigos que competem a tesouraria do Hospital de Caridade, por meio do

controle dos procedimentos e da realizagio devida das cobrancas;

Controlar valores recebidos e nado depositados que irdo compor o saldo de boletim de caixa do

dia. para depdsito no dia util imediato;

Controlar cheques pré datados para que os saldos bancdrios sejam previstos.

Em atuacio no Setor de Internagio:

Supervisionar as atividades dos funcionarios dos Setores de Hotelaria e Internacdo,
Emergéncia, Portaria e Setor de guias, interagindo e orientando na prestacdo de servicos
para garantir um bom atendimento aos clientes;

Elaborar relat6rio mensal de ocupagio de leitos contendo informacdes sobre a quantidade

de pacientes e convénios.

Em atuacio no Setor de Radiologia:

Supervisionar e auxiliar as atividades do setor, distribuindo tarefas, atendendo e
encaminhando | pacientes aos exames, organizando o setor e auxiliando médicos
radiologistas, para garantir o bom andamento dos servigcos prestados;

Controlar e repor o estoque de filmes, contréstes, quimicos e outros materiais de uso dos
equipamentos setor, verificando e registrando gastos, para assegurar a continuidade dos

Servigos:
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Preparar o faturamento da conta do paciente, levantando o que foi gasto, cobrando
diretamente os exames particulares ou encaminhando ao setor de contas e faturamento,
para que seja efetuada a cobranga quando o paciente obtiver alta;

Manter o bom funcionamento dos aparelhos de raios-X e das processadoras, limpando e
acompanhando a manuten¢do preventiva destes periodicamente, para garantir que estes
realizem suas atividades em estado regular:

Participar quinzenalmente da reunido de geréncias e chefias, informando as atividades e

problemas do setor, para que sejam tomadas as devidas decisdes.

Em atuacio no Setor de Administracio Patrimonial:

Administrar as movimentacdes, ou seja, aquisicOes, doagdes e transferéncia dos bens
patrimoniais do Hospital de Caridade por meio de cadastramento ¢ conferencias de
inventario;

Cadastrar novas aquisi¢des de imobilizados com placa/etiqueta de identificagio;
Preencher formuldrio de baixa, anexar placa de identificacdo do imobilizado e relatar os
motivos da baixa (venda, doacdo etc);

Rearranjar os bens do HC de modo a evitar desperdicios e ociosidade além de dar suporte
a todos os setores;

Alugar aos pécientes equipamentos eletrodomésticos como: frigobar, televisores e
ventiladores;

Emitir relatério de “Termo de Responsabilidade” para o responsavel pelos setores que

realizaram alguma movimentagao de bens no més corrente.

Em atuagdo no Setor de Processamento de Roupas Hospitalares:

Supervisionar o processamento das roupas hospitalares, distribuindo e coordenando
tarefas, registrando informagdes tteis, elabdrando relatdrios de servicos e verificando a
satisfacdo de clientes internos e externos do Hospital de Caridade, para evitar e corrigir
falhas no processo e manter o controle de qualidade dos servi¢os prestados:

Treinar e capacitar os colaboradores subordinados quando necessario:
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Auxiliar na execucdo do processamento de roupas hospitalares quando necessario;
Controlar e repor o estoque de produtos de limpeza usados e a producdo do enxoval
utilizado pelos setores clinicos; '

Efetuar atividades de apoio operacional ao processamento das roupas como solicitar a
compra de produtos de limpeza, abastecer e realizar a manutencdo preventiva do veiculo
utilizado para a locomog¢do de roupas e acompanhar a manutencdo e o reparo das

maquinas do setor.

Em atuacdo no Setor de Manutengio:

Supervisionar e distribuir a execu¢do das atividades que competem ao pessoal sob sua
responsabilidade, para garantir que os servigos sejam executados com exceléncia;
Vistoriar as instalacdes prediais e elaborar projetos visando corrigir danos e/ou evita-los,
zelando desta forma pela manutencio do imdvel;

Executar atividades de apoio como solicitar pedido de compras de materiais utilizados
pelo setor, planejar e orgar gastos, supervisionar a limpeza da caixa d'dgua. supervisionar
a atividades de sobreaviso e enviar equipamentos e mdquinas para conserto quando
necessario;

Elaborar relatério mensal referente aos servigos executados, incluindo informac¢des como
custos de horas de trabalho, nimero de manuten¢des, entre outros, para manter informada

a direcdo do hospital.

Em atuacio no Setor de Almoxarifado Satélite:

Supervisionar as atividades de dispensacdo de materiais e medicamentos. avaliando e
orientando os auxiliares de farmacia no exercicio de sua func¢do, para manter o bom
funcionamento do setor;

Solicitar e controlar prescricbes médicas para medicamentos controlados utilizados em
cirurgias; -

Dar baixa de medicamentos fracionados no sistema, registrando a saida do medicamento

quando totalizado o volume dos fracionados, para controle de estoque:
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e Realizar o balanco mensal de produtos do setor, registrando entradas, saidas e

medicamentos € materiais no estoque, para controle e elaboracio de relatério.

9. Em atuagio no Setor de Radioterapia:

e Supervisionar as atividades da secretaria, avaliando e orientando os auxiliares
administrativos no exercicio de sua funcao, para manter o bom funcionamento do setor:

e Atualizar-se quanto as exigéncias de convénios, informando-se diretamente com as
organizagdes, para possibilitar o faturamento e cobranca dos servigos prestados;

e Realizar o faturamento do setor, elaborando contas de pacientes com as informacgodes e
documentos necessdrios sobre os procedimentos realizados durante o tratamento, para
possibilitar a avalia¢do da conta pelo convénio e seu pagamento;

o Elaborar relatérios. condensando dados variados sobre as atividades do setor, para manter
informada a direcdo do hospital;

e Potencializar o funcionamento dos aparelhos radioterdpicos, calculando o tempo de
radiacdo necessdrio para o tratamento € 0 numero de pacientes por aparelho, de tal forma

a manter os aparelhos funcionando em sua capacidade mdxima, sem sobrecarregi-los.

10. Elaborar e coordenar a escala de trabalho dos subordinados, estabelecendo folgas, férias e

hordarios, para garantir a continuidade das atividades no setor;

11. Executar outras atividades correlatas.

Especificacoes do Cargo

1. Conhecimento:
Escolaridade: 2° grau e curso técnico.
Experiéncia: 6 meses a 1 ano.

Conhecimentos adicionais: dominio de informatica.
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2. Responsabilidades:

O ocupante do cargo é responsdvel por supervisido direta de pessoas que realizam tarefas

diversificadas. por bens patrimoniais,por numerdarios, por contatos internos e externos e por dados

confidenciais referentes a tomadas de decisdes no Hospital de Caridade.

3. Esforco Exigido:

E exigido esfor¢o mental em periodos do trabalho

3.3.9 Copeira

Descricao Sumaria

Verificar. preparar em bandejas e servir dietas de pacientes internados e acompanhantes.. zelando

pela limpeza e manuten¢do da copa.

Descricao Detalhada

1.

[§S]

10.
11

Verificar com a equipe de Enfermagem e anotar diariamente em quadro especifico os tipos de
dietas de cada paciente internado na ala de atuacao da copeira;

Buscar alimentos na cozinha, de acordo com as dietas dos pacientes, para montar a bandeja de
café da manha:

Distribuir as bandejas montadas e recolher os vidros de dgua de cada paciente;

Lavar os vidros de dgua, enché-los e devolvé-los aos quartos, enquanto se recolhem as
bandejas de café;

Lavar. secar e guardar as bandejas;

Verificar com os acompanhantes de pacientes internados a solicitacdo de refeicdes extras e
digitar os pedidos em programa de computador especifico;

Anexar dietas de cada paciente nos tampoes de almogo, leva-los na cozinha e auxiliar as
cozinheiras na colocacdo da refeicao;

Servir o almogo e, posteriormente, recolher, lavar e guardar o material utilizado:

Repetir os passos acima descritos para as refeicdes: café da tarde e jantar;

Organizar e limpar a copa e seus utensilios domésticos semanalmente;

Executar outras atividades correlatas.
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Especificacoes do Cargo

1. Conhecimento:
Escolaridade: 2° grau.

Experiéncia: até 3 meses.

2. Responsabilidades:

O ocupante do cargo € responsédvel por mdquinas e equipamentos sob custédia da copa em que
executa suas atividades e esta sujeito a cometer erros na administracdo de dietas a pacientes. As
conseqiiéncias podem ser variadas, desde o adiamento de um exame até a piora do quadro clinico

do paciente.

3. Esforgo exigido:

O ocupante do cargo exerce esfor¢o fisico em alguns periodos do trabalho.

4.Condi¢cdes Ambientais
Ambiente ou exercicio de atividades com razodveis possibilidade de contaminacdo e/ou acidentes

de trabalho.

3.3.10 Costureira

Descricao Sumaria
Abastecer os setores clinicos do Hospital de Caridade com a confec¢io e restauracao de roupas

hospitalares.

Descricao Detalhada
1. Receber solicitacdo de confeccdo de roupas dos setores clinicos do hospital. como: roupas
para pacientes internados, roupas para funciondrios de setores especificos. como Centro

Cirurgico, roupas de cama, entre outras:
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Providenciar tecidos para confec¢do através de solicitagdo ao superior imediato;

Retirar medidas nos setores clinicos, fazer os moldes para diferentes tipos de roupas, cortar os

I

tecidos através dos moldes e costurar tecido para confecc@o das roupas solicitadas;
4. Serigrafar a denominagdo dos setores das roupas produzidas através de tela de serigrafia;

Receber roupas selecionadas como impréprias pela lavanderia para recuperagdo ou

W

eliminag¢do;

6. Executar outras atividades correlatas.

Especificacoes do Cargo

1. Conhecimento:
Escolaridade: 1° grau.
Experiéncia: 6 meses a 1 ano.

Conhecimentos adicionais: corte e costura.

2. Responsabilidades:

O ocupante do cargo é responsdvel por bens patrimoniais: mdiquinas de costura doméstica e
industrial, cortadeira elétrica e maquina de acabamento de costura e estd sujeito a cometer erros
na confeccdo de roupas, sendo estes facilmente detectados visualmente. As conseqiiéncias

resumem-se na perda de material e tempo.

3. Esforgo exigido:

O ocupante do cargo exerce esforco visual e fisico em periodos do trabalho.
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3.3.11 Cozinheira

Descri¢ao Sumdria

Realizar a preparacao das dietas e refei¢des servidas aos pacientes, acompanhantes e funciondrios

do Hospital de Caridade.

Descricdo Detalhada

1. Conferir informacdes que constam no cardapio elaborado pela nutricionista;

2. Preparar as refei¢cdes padrio e dietas prescritas especificamente aos pacientes:

3. Selecionar, cortar. temperar, cozer os alimentos com auxilio de panelas, frigideiras e outros
utensilios, utilizando fogdo industrial;

4. Preparar lanche dos funciondrios servido no refeitdrio;

5. Organizar os armdrios de mantimentos solicitar pedidos ao estoque/almoxarifado quando
necessario;

6. Realizar outras atividades correlatas.

Especificacoes de Cargo

1.

Conhecimento:

Escolaridade: 1 grau.

Experiéncia: até 3 meses.

2.

Responsabilidades:

O ocupante do cargo € responsavel por erros.

3.

Esfor¢o exigido:

E exigido esforco fisico na maior parte dos perfodos de trabalho
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3.3.12 Escriturario

Descricao Sumdria

Auxiliar nas atividades da chefia imediata, recepcionando pacientes, organizando os prontuarios,

marcando e recolhendo exames e controlando os estoques de materiais € medicamentos. para

facilitar a execucdo das tarefas do setor.

Descriciao Detalhada

1.

[89]

Organizar as pranchetas com os prontudrios dos pacientes, ordenando de acordo com critério
adequado. para facilitar a0 médico a prescri¢do de medicamentos aos pacientes;

Controlar o nivel de medicamentos e materiais de uso do setor, digitando e entregando os
pedidos no Setor de Farmdcia e Almoxarifados. conferindo e organizando os mesmos na
unidade. para garantir a execugdo das rotinas; |

Atender pacientes, familiares e médicos, informando e auxiliando quando solicitado:

Agendar, recolher e organizar exames em clinicas internas e externas do Hospital de Caridade
para pacientes internados;

Efetuar a devolugdo de medicamentos na Fai’mécia, exceto quando se tratar no Setor de
Emergéncia, para evitar a estocagem destes na unidade e auxiliar no controle da Farmicia; |
Em caso de atuacdo no Setor da UTI, também elaborar os atestados de 6bito, encaminhar
prescricdes de dietas enterais de todas as unidades do Hospital de Caridade para a Farmacia e
encaminhar memorando e ocorréncias, para a direcdo do Hospital de Caridade e Geréncia de
Recursos Humanos respectivamente; _

Em caso de atuacdo do Setor da Radiologia, auxiliar a chefia imediata em suas atividades,
recepcionando pacientes, digitando laudos e comandas, auxiliando médicos radiologistas,
elaborando dados estatisticos mensalmente e encaminhando contas de pacientes em alta para
o Setor de Contas médicas e faturamento e Tesouraria;

Em atacdo no Setor de Centro Cinlirgico, agendar cirurgias de acordo com as salas e sua
especialidade, bem como, marcar a consulta com o anestesista para posterior realizacio da
intervencao cirurgica.

Executar outras atividades correlatas.
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Especificacoes do Cargo

1. Conhecimento:
Conhecimentos: 2° grau.
Experiéncia: 3 a 6 meses.

Conhecimento adicional: informatica.

2. Responsabilidades:
O ocupante do cargo é responsavel por dados confidenciais a respeito dos pacientes, por contatos

internos e externos ao hospital e por erros.

3. Esfor¢o exigido:

E exigido esforco mental em alguns periodos do trabalho.

4. Condic¢des ambientais:
Ambiente ou exercicio de atividades com reduzidas possibilidades de contaminacio e/ou

acidentes de trabalho.
3.3.13 Motorista

Descricao Sumaria
Efetuar o transporte de pacientes, colaboradores e equipamentos e materiais quando solicitado

fazendo uso de uma ambulancia ou kombi.

Descricao Detalhada

1. Transportar: pacientes internados, em ambulancia, para a realizacio de exames fora do
complexo hospitalar; pacientes residentes no Anexo Joana de Gusmao, em ambuléncia, para o
recebimento de tratamento radioterapico no Setor de Radioterapia do hospital; detentos do
presidio municipal, que prestam servicos ao hospital, em automoével, para que retornem ao
presidio; funciondrios do Setor de Compras, em automdvel, para a efetuacio de compras e
conducdo dos produtos as dependéncias do hospital; todas as refei¢des. em automovel. da

cozinha ao Anexo Joana de Gusmao, para a alimentacdo dos pacientes residentes;
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mensalmente contas médicas do Setor de Faturamento, em automdvel, & convénios, para sua
avaliacdo e posterior pagamento.
Zelar pela manutengdo dos veiculos, providenciando limpeza, ajustes e reparos necessdrios,

para assegurar suas condi¢des de funcionamento.

3.3.14 Porteiro

Descri¢io Sumaria

Controlar a entrada e saida de visitantes, acompanhantes de todas as dependéncias do HC, através

do fornecimento de informacdes e da distribui¢do de crachas de identificacao.

Descricio Detalhada

l.

19

LI

10.

1.

Preencher os crachds de visitantes e acompanhantes com a data do dia e encaminha-lo a ala
ou setor desejado;

Abrir e fechar as portas do prédio nos hordrios estabelecidos;

Preencher bloco de controle de imobilizados ( TV, radio. ventilador. frigobar) para
conferencia da administracdo patrimonial;

Ajudar no deslocamento de pacientes dentro do complexo hospitalar;

Acompanhar enfermeira até prédio anexo, no periodo da noite;

Auxiliar a localizacdao de pacientes através da verificacdo da lista de internados,
especialmente no horério de visitas;

Atender a visitantes que procuram por outros setores do HC para consultas, exames, compra €
venda de produtos, administracao etc;

Buscar, eventualmente, material no almoxarifado;

Controlar o niimero de visitantes permitido dentro dos horario estabelecidos:

Realizar rondas pelos corredores e quartos visando manter a ordem e o correto
encaminhamento de visitantes;

Realizar outras atividades correlatas.
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Especificacoes do Cargo

1. Conhecimento:

Conhecimentos: 2° grau

Experiéncia: até trés meses.

2. Responsabilidades:

O ocupante do cargo € responsdvel por contatos fregiientes internos/externos ao hospital.

3.3.15 Técnico de Contabilidade

Descri¢cao Sumaria

Exercer atividades e andlises por meio da formaliza¢do e normatizagio de documentos e

informacdes fiscais para possibilitar a formatacio de demonstragdes contdbeis.

Descricao Detalhada

1. Supervisionar a formaliza¢do, guarda ¢ manutencdo de livros, documentos e outros meios de
registro contdbeis e fiscais; ,

2. Participar da execucdo dos servigos de escrituragdo contabil, objetivando a conciliagdo dos
saldos contabeis;

3. Pesquisar e acompanhar a legislagfo tributéria, comercial e societdria por meio da leitura das
divulgacoes sobre as normas especificas; |

4. Manter atualizado o plano de contas;

5. Auxiliar o fechamento das demonstracdes contdbeis através da conferencia e revisdo dos
dados contébeis;

6. Participar da formatacdio das obriga¢cGes de ordem tributdria a seguir: Guia de informagao

mensal e apuragdo do ICMS (fazenda Estadual) , DCTF - Declaracdo de Débitos e Créditos
Tributdrios (Receita Federal) , DIPJ] — Declaracao de Informacgdes Econdmico Fiscais
(Receita Federal) . DIEF- Declaracao de Informacdes Econdmico Fiscais (Receita Estadual) ,

CNPJ — Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (Receita Federal")y:
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7. Providenciar a obtengdo de certiddo e renovacdo das Certiddes Negativas junto aos érgaos
municipais. estaduais e federais;

8. Executar outras atividades correlatas.
Especificacoes do Cargo

1. Conhecimento:
Escolaridade: 2° Grau e curso Técnico em Contabilidade.

Experiéncia : 3 a 6 meses.

2. Responsabilidades:
O cargo requer responsabilidade por erros que podem apresentar dificuldade de corre¢do e gerar

prejuizos financeiros, por contatos internos e por assuntos confidenciais.

3. Esforgo Exigido:

E exigido esforco visual/ mental em todos os periodos do trabalho

3.3.16 Técnico de Equipamentos Hospitalares

Descricio Sumaria
Desempenhar tarefas de cardter técnico relacionadas a manutencdo e reparo de instalagdes e

equipamentos elétricos, eletrdnicos e mecanicos.

Descriciao Detalhada
1. Revisar o desempenho de instala¢cdes e equipamentos elétricos, eletronicos € mecanicos,
ajustando. limpando, trocando pecas e lubrificando quando necessério para garantir condi¢des

de funcionamento regular e eficiente;

19

Instalar aparelhos eletro-cletronicos para possibilitar a utilizacdo destes em atividade

especificas:
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Promover a manuten¢do corretiva e preventiva do todos 0s equipamentos mecanicos. elétricos

(%)

e instalacdes, inspecionando e consertando os mesmos para garantir o funcionamento regular

e eficiente:

+. Elaborar memorando para aquisicdo de pecas e materiais utilizados na execucdo das tarefas:

Elaborar relatério informando ao Coordenador I a respeito dos equipamentos sem condi¢des

'™h

de uso pra que se possa dar baixa como patriménio inutilizado no Setor de Administragio
Patrimonial;
6. Cadastrar a manutengdo de equipamento e controlar os cadastros, arquivando 0os mesmos;

Executar outras atividades correlatas.

Especificacdes do Cargo

1. Conhecimento:
Conhecimentos: 2° grau com curso técnico em eletrdnica.
Experiéncia: 6 meses a lano.

Conhecimento adicional: curso em equipamentos hospitalares.

2. Responsabilidades:

O ocupante do cargo é responsdvel por bens patrimoniais, por €rros que podem causar prejuizos
financeiros e por contatos internos e externos ao Hospital de Caridade.

3. Esforco exigido:

E exigido esforco fisico em periodos do trabalho e eventualmente, € exigido esforco mental.

4. Condi¢des ambientais:
Ambiente ou exercicio de atividades com razodvel possibilidade de acidentes de trabalho sem

cravidade e reduzidas possibilidade de acidentes graves.
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3.3.17 Técnico de Seguranca do Trabalho

Descri¢io Sumaria

Orientar e coordenar o sistema de seguranca no trabalho, investigando riscos e causas de

acidentes e analisando esquemas de prevengdo, para garantir a integridade do pessoal e dos bens

de uma empresa.

Descricao Detalhada

I.

9

Inspecionar locais, instalagdes e equipamentos do Hospital de Caridade, observando as
condi¢des de trabalho. para determinar fatores e riscos de acidentes através do Programa de
Riscos Ambientais;

Coordenar e controlar a execucdo do Programa 5S, avaliando os setores, para manter um
ambiente de trabalho organizado, limpo, seguro e disciplinado e garantir a saide dos
funcionarios;

Inspecionar os postos de combate a incéndios, examinando extintores e equipamentos de
prote¢do contra incéndio, para certificar-se de suas perfeitas condi¢des de funcionamento;
Comunicar os resultados de suas inspecdes, elaborando mensalmente relatérios, para propor a
reparagdo ou renovacdo do equipamento de extingdo de incéndios e outras medidas de
segurancga;

Investigar acidentes ocorridos, examinando as condi¢Oes da ocorréncia, para identificar suas
causas e propor as providéncias cabiveis;

Conceder aos funciondrios o equipamento de prote¢ao individual e uniforme necessarios para
a execuc¢do de suas atividade, distribuindo o material de seguranga, para evitar acidentes e
proteger a satde dos funciondrios;

Instruir os funcionarios do Hospital de Caridade sobre normas de seguranga, combate a
incéndios e demais medidas de prevencdo de acidentes, ministrando palestras, treinamentos e
participando anualmente de cursos da Convenc¢do Interna para Prevencdo de Acidentes, para
que todos possam agir corretamente em casos de emergéncia;

Participar mensalmente de reunides sobre seguranca no trabalho da Convencao Interna para
Preven¢do de Acidentes. fornecendo dados relativos ao assunto, apresentando sugestdes

propostas, para aperfeicoar o sistema existente;



91

9. Verificar anualmente o quadfo de acidentes do Hospital de Caridade, levantando e
informando os acidentes ocorridos mensalmente em forma de dados estatisticos, para que
sejam tomadas as providéncias necessdrias para diminuir os acidentes;

10. Encaminhar os funciondrios para realizarem 0s exames periédicos e com o Médico do
Trabalho para evitar e corrigir doengas causadas por irregularidades das condi¢des de
seguran¢a no trabalho e garantir a continuidade operacional e a produtividade;

11. Executar outras atividades correlatas.
Especificacoes do Cargo

1. Conhecimento:
Conhecimentos: 2° grau com curso técnico em seguranga do trabalho.
Experiéncia: 6 meses a 1 ano.

Conhecimento adicional: curso de edificacdo e engenharia.

2. Responsabilidades:
O ocupante do cargo é responsdvel por contatos internos e externos ao Hospital de Caridade, por
1 .

dados confidenciais de funciondrios e por erros relativos a seguranca destes.

3. Esforco exigido:

E exigido esforco fisico e mental em periodos do trabalho.

4. Condi¢des ambientais:

Ambiente ou exercicio de atividades com reduzidas possibilidades de acidentes de trabalho.



3.3.18 Telefonista

Descricao Sumaria

Atendimento de telefonemas externos ¢ internos no Hospital de caridade, realizando

transferéncias de ramais internos e fornecendo informacdes gerais aos clientes externos.

Descricao Detalhada

1.

1~

A

10.

I1.

Atender a todos os telefonemas internos e externos transferindo a ligacdo ao setor solicitado:
Digitar os nimeros telefonicos utilizando o sistema PABX;

Passas chamadas internas no hospital;

Efetuar todas as liga¢des interurbanas e para telefones celular;

Atender chamadas externas de pacientes, acompanhantes, clientes;

Fornecer informacdes sobre outras clinicas do complexo do Hospital de Caridade, Centro-
Cirurgico, procedimentos gerais de internagdo e consulta médica;

Controlar livro de registro das chaves dos setores, localizadas no claviculario na sala de
telefonia:

Elaborar relatério mensal com ligacdes para celular e interurbanos, contendo informacdes
como: nome do paciente, nimero do quarto, nimero do telefone e horario da ligagio:

Enviar relatério mensal para tesouraria;

Anunciar chamada de funciondrios, médicos e veiculos por meio do sistema de auto falante,
denominado gralha;

Assessorar o Setor de Seguran¢a por meio do manuseio e observacdo dos monitores de video;

. Localizar médicos cadastrados e funciondrios de plantio e sobreaviso;

13.

Executar outras atividades correlatas.

Especificacoes de Cargo

1.Conhecimento:

Escolaridade: 2° grau.

Experiéncia: 3 meses.
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2. Responsabilidades:

O ocupante do cargo ¢ responsavel por contatos freqiientes internos/externos € por erros

3.3.19 Recepcionista

Descricio Sumaria

Recepcionar e realizar a internagdo de pacientes e acompanhantes cumprindo as regras

estabelecidas para ocupacao de leitos, bem como, os aspectos administrativos e legais exigidos.

Descricao Detalhada

1. Coletar dados pessoais do paciente para formatar o prontuério;

19

Confirmar autorizagfo para internacio e tratamento hospitalar junto ao convenio;

Explicar ao paciente e/ou acompanhante os termos de internagao;

I

4. Coletar assinaturas do paciente e/ou acompanhante para formalizar o documento de
internacao;
Verificar se as acomodagdes estdo prontas e preparadas para receber o paciente:

Encaminhar o paciente até o setor de sua acomodagao;

~1 (@) (9]

Efetuar pré-reservas para cirurgias ou tratamento clinico, verificando junto ao setor se ha

disponibilidade de vagas; ‘

8. Fornecer informagdes gerais a respeito das clinicas existentes no complexo do HC, exames,
médicos e outros assuntos;

9. Registrar diariamente as entradas e saidas de pacientes, os pacientes internados, leitos em
manuteng¢do e quartos com acompanhantes;

10. Registrar informacdes sobre pacientes da emergéncia no livro de plantao;

11. Efetuar cobranca de pacientes particulares e emitir nota fiscal, nos hordrios em que a
tesouraria nio funciona;

12. Realizar mensalmente a alta administrativa dos pacientes que completam um més de

internacdo , efetuando no sistema a saida e uma nova internagao;

13. Executar outras atividades correlatas.
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Especificacoes do Cargo

1. Conhecimento:
Conhecimentos: 2° grau.

Experiéncia: até trés meses.

2. Responsabilidades: ~
O ocupante do cargo é responsdvel por contatos freqlientes internos/externos ao hospital, por

€ITOS € Por NUMerarios.

3. Esforco Exigido:

E exigido esfor¢o mental/visual em periodos do trabatho. H4 periodos de descanso relativo.



4 INTRODUCAO A AVALIACAO DE CARGOS

Juntamente com o Catdlogo de Cargos, a Avaliacdo de Cargos faz parte, do Plano de
Cargos e Saldrios do Hospital de Caridade.

A Avaliagio de Cargos ¢ parte fundamental do Plano de Cargos e Saldrios, pois a partir
dela é que se define o valor relativo de cada cargo, objetivando estabelecer uma hierarquia entre
os mesmos.-Além de ordenar os cargos, a avaliacdo permite a defini¢do da estrutura salarial que,
por sua vez, ajuda a determinar os saldrios a serem praticados.

O método escolhido para avaliagdo de cargos foi o Método por Pontos”, que além de
universalmente aceito, ¢ a metodologia que quantifica com melhor precisdo os valores dos
cargos.

O Manual de Avaliagdo de Cargos inclui a avaliacdo e classificacdo de cargos, progressao

salarial e critérios de enquadramento.
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5 AVALIACAO DE CARGOS

5.1 Consideracdes Iniciais

No Catélogo de Cargos foram elaboradas a Descri¢do dos Cargos (relato das atividades) e
a Especificacdo dos Cargos (requisitos necessarios ao ocupante).

O passo seguinte a andlise de cargos foi medir o valor relativo, a posi¢do de cada cargo
para se conseguir uma estrutura légica e equitativa. Este processo denomina-se Avaliacio de
Cargos, que visa determinar o valor proporcional a cada cargo dentro da estrutura ocupacional do
Hospital de Caridade . Assim, o objetivo do sistema de avaliagdo de cargos € possibilitar que um
determinado cargo possa ser medido e comparado com os outros, utilizando-se de critérios
técnicos, evitando dessa forma critérios subjetivos. que levariam a medidas paternalistas e a
disparidades salariais nocivas ao desenvolvimento de recursos humanos do Hospital de Caridade.

Dentre os modelos de avaliagdo existentes optou-se pelo Método por Pontos, por ser o
mais aperfeicoado e o geralmente utilizado por diversas organizacdes. Para aplicar este método,
ou seja, para medir os cargos, faz-se necessdrio a utilizacdo de um “Manual de Avaliagdo de

Cargos™, onde todos os fatores de avaliag@o e seus respectivos valores matemdticos sdo definidos.

5.2 Manual de Avaliacdo de Cargos

O Manual de Avaliagdo de Cafrgos foi elaborado e fundamentado na andlise de cargos
feita pela Descricdo e Especificagdo de cargos junto as mais variadas fun¢des que compdem o
quadro funcional da Instituicdo. Dessa forma escolheram-se os fatores mais significativos. isto &,
aqueles que apresentam maior grau de contribuicio e que possibilitam identificar as
peculiaridades de cada um dos cargos existentes.

A escolha dos fatores de avaliacdo obedeceu a uma andlise acurada dos membros do
Comité de Avaliacdo, formado por sete colaboradores do Hospital de Caridade, que escolheram

os fatores de maior peso. Os fatores identificados foram: Escolaridade, Experiéncia. Iniciativa/
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Complexidade, Responsabilidade por Supervisdo, Responsabilidade por Bens Patrimoniais,
Responsabilidade por Numerarios, Responsabilidade por Erros, Responsabilidade por Contatos,

Responsabilidade por Assuntos Confidenciais, Esfor¢o Mental e Visual. Esforco Fisico e

Condicodes de Trabalho.

A partir da selecdo e escolha dos fatores, procederam-se seus dimensionamentos,

definicOes e graduagoes de acordo com o manual exposto a seguir.

5.2.1 Escolaridade

Esse fator avalia as exigéncias do cargo em termos de instrugio basica que o colaborador

deve ter adquirido antes de ocupar o cargo.

Ensino Fundamental

Ensino Médio / Ensino Médio Profissionalizante

Educacao Superior

A
B
C Curso Técnico
D
E

Educacio Superior com Pés-graduacao
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5.2.2 Experiéncia

Esse fator especifica o perfodo de tempo necessario no exercicio do proprio cargo para que

o colaborador possa adquirir habilidade suficiente ao desempenho satisfatério do cargo.

A Até3 mese; |

B 3 a 6 meses

C 6 meses a 1 ano
D 1 a 2 anos

5.2.3 Iniciativa / Complexidade

Esse fator avalia a complexidade dos trabalhos executados. a iniciativa para a solucdo de

problemas e o grau de autonomia e supervisdo recebidas.

Tarefas amplamente rotineiras. O ocupante segue instrucoes simples

para a execuciao de seu trabalho.

Tarefas um tanto rotineiras, com algumas variacoes que seguem normas
B definidas. Recebe supervisdo geral, sendo exigida iniciativa para que o

ocupante do cargo possa tomar decisoes que envolvem pouca dificuldade.

Tarefas semi-rotineiras, de alguma complexidade, que obedecem a
C processos padronizados ou a métodos compreensiveis. Exige certo nivel

de discernimento para efetuar variacoes dentro de limites prescritos.

Atividades pouco rotineiras e muito variadas em seus detalhes.
D Normalmente requerem analises acuradas em alguns trechos, algumas

vezes de demorada conclusdo. O ocupante lida com problemas e se baseia




em fatos precedentes para sua conclusao, desenvolvendo suas idéias

originais para o encaminhamento de pequenos detalhes incomuns.

Tarefas em geral nao padronizadas, exigindo iniciativa para a solucao de
problemas diversificados. Exige discernimento e desembaraco para
tomar decisoes mais convenientes. Recebe supervisio através dos

resultados apresentados.

5.2.4 Responsabilidade por Supervisao

Esse fator avalia a natureza da supervisao exercida.

O trabalho nao envolve supervisao.

O ocupante do cargo assessora colaboradores que executam tarefas

B simples e rotineiras. .

O ocupante do cargo assessora colaboradores que executam tarefas de
¢ moderada complexidade.
D O ocupante do cargo assessora colaboradores que executam tarefas

complexas e de natureza especializadas e variadas.

5.2.5 Responsabilidade por Bens Patrimoniais

99

Esse fator especifica o grau de atencdao, a precaucdo e os cuidados ou controles

necessdrios para prevenir a ocorréncia de possiveis danos no equipamento utilizado na execugio

do trabalho.
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Trabalhos que exigem o minimo de atencio e cautela para evitar
A prejuizos e requerem precaucido relativa para evitar danos de pouca

importancia.

Trabalhos que exigem precaucao e cautela durante sua execucdo para
B que sejam evitados prejuizos de média monta e requerem precaucio

necessaria para que sejam evitados danos de importancia mediana.

Trabalhos que exigem um sentido de responsabilidade superior ao

normal. A probabilidade de ocorrer danos de consideravel importancia.

5.2.6 Responsabilidade por Numerarios

Esse fator destina-se a dimensionar a responsabilidade exigida para a guarda ou manipulagio de

valores (titulos negocidveis, notas promissorias, duplicatas, cheques e dinheiro).

Nao tem responsabilidades por numerarios.

Tem responsabilidade por valores cuja probabilidade de perda ou

extravio causa prejuizos relativos.

Tem responsabilidade por valores cuja probabilidade de perda ou

extravio causa prejuizos razoaveis.

Tem responsabilidade por valores cuja probabilidade de perda ou

extravio causa prejuizos significativos.
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5.2.7 Responsabilidade por Erros

Esse fator avalia a possibilidade de ocorréncia de erros e suas conseqiiéncias para a
empresa. Deve-se observar os riscos que envolvem os procedimentos relativos ao paciente e os

prejuizos financeiros e morais a organizagéo.

Trabalhos que apresentam nenhuma ou minima possibilidade de

ocorréncia de erros.

Trabalho cujos erros eventuais sao descobertos em seu curso normal,

através de controles comuns com poucas dificuldades para sua correcao.

Trabalho cujos erros eventuais sio descobertos por terceiros na
seqiiéncia dos mesmos, ocasionando relativa perda de tempo para sua
C correcao. Trabalhos na area da saide cujos erros ocasionam retardo na’
recuperacio e tratamento do paciente e reduzidas 'possibilidades de risco

de vida

Trabalhos que exigem o mais elevado grau de exatidio e senso de
responsabilidadé. A inexatidao destes ocasiona consideraveis prejuizos
financeiros a instituicdo. A consegqiiéncia disso além dos prejuizos ¢ uma
D grande perda de tempo em investigacOes para localizacio dos erros.
Trabalhos na area da saide ocasiona graves riscos na recuperacio e

tratamento do paciente, podendo causar a impossibilidade do

restabelecimento da saiide do mesmo.

5.2.8 Responsabilidade por Contatos

Esse fator avalia a responsabilidade por contatos internos e/ou externos. necessarios ao
desenvolvimento dos trabalhos. Deve se considerar os objetivos dos contatos. analisando se eles
visam somente obter ou fornecer informagdes, ou se envolvem habilidades para influenciar outras

pessoas.
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Contatos pessoais limitados a assuntos de rotina, fornecendo e obtendo

informacoes necessarias para execucao do trabalho.

Contatos regulares com outros setores para fornecer ou obter

informacdes. Requer tato para evitar interpretacoes erradas.

Contatos regulares internos e/ou externos, que requerem tato,
C discernimento e certo grau de persuasao. Nao exigindo contato direto

com o paciente

Contatos freqiientes internos e/ou externos, que exigem maior contato

direto com o paciente, discernimento e certo grau de persuasao.

Contatos repetidos que envolvam estratégia, senso de oportunidade e
E capacidade de transmitir idéias, para divulgacdo de planos que

necessitam da adesdo de outros para obtencio de resultados positivos.

5.2.9 Responsabilidade por Assuntos Confidenciais

Esse fator avalia o trabalho que envolve o acesso a dados confidenciais da institui¢io e os

efeitos internos e/ou externos que a divulga¢io inadvertida desses poderia causar.

O trabalho nao proporciona acesso a informacoes consideradas

confidenciais.

O trabalho proporciona acesso a assuntos confidenciais e exige cuidados
para evitar sua divulgacido que, se concretizada podera causar
embaracos inconvenientes e até prejuizos financeiros e morais para a

instituicao.

O cargo proporciona acesso a planos, informacdes e objetivos de assuntos
considerados estritamente confidenciais que, se forem divulgados,
C poderio causar sérios embaracos e/ou grandes prejuizos financeiros e/ou
morais a instituicio. Descricdo e integridade sido requisitos essenciais do

cargo.
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5.2.10 Esforco Mental e Visual

Esse fator especifica o grau de concentrag@o ou a atengdo necessdria para a execugio do

trabalho.

1R
N

E exigio o mmime esforgental e/ou visual, em face da naturez
A simples das tarefas.

E exigido esforco mental e/ou visual em periodos de trabalho, em face da
B existéncia de algumas atividades complexas. Ha periodos de descanso

relativo.

E exigido alto grau de esforco mental e/ou visual de forma repetitiva, em
¢ face da natureza complexa das atividades do cargo.
5.2.11 Esforgo Fisico

Esse fator considera o esfor¢o fisico exigido pelo trabalho e a freqiiéncia deste .

Trabalhos leves, que exigem pouco esforco fisico. O colaborador trabalha

A sentado, na maior parte do tempo e ocasionalmente desenvolve

atividades em pé ou andando.

A atividade envolve acio em pé ou andando, esforco fisico razoavel,

B incluindo o manejo de objetos de peso leve a médio.
E exigindo na maioria das vezes um esforco fisico médio e continuado,
C algum esforco muscular de natureza pesada, mas nao continua. Ha
possibilidade de fadiga.
D Atividade exige esforco de natureza intensa e continua.

5.2.12 Condicoes de Trabalho

Esse fator avalia os cuidados que o colaborador deve ter em relacdo as condigdes do

ambiente de trabalho, observando a presenca natureza. concentracdo intensidade e tempo de
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exposicao a fatores fisicos, quimicos e bioldgicos que podem afetar o desempenho e a satide. bem

como a de terceiros. Presume-se o uso de técnicas adequadas e equipamentos de seguranga

exigidos.

| Ambiente ou exercicio de atividades com reduzidas possibilidades de

acidentes.

Ambiente ou exercicio de atividades com possibilidades de acidentes ou
B contaminacao que provoquem lesao ou perturbacao funcional em grau

mediano.

Ambiente ou exercicio de atividades com alta possibilidade de acidentes
C e/ou contaminacdo que provoquem lesdo ou perturbacao funcional em

grau elevado.

5.3 Gradagao dos Fatores de Avaliacao

A defini¢do dos cargos e a extensao de cada um dos fatores foi decorrente da analise de

cargos e necessdria para que se pudesse avaliar as diferentes exigéncias de cada cargo no plano.
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5.4 Ponderacio dos Fatores de Avaliacao

A ponderagdo constitui a atribui¢do dos pontos aos fatores, ou seja. 0 peso relativo de
cada um deles. Como os fatores ndo sdo idénticos em sua contribui¢do ao exercicio dos cargos, a
cada fator de avaliag¢do foi atribuido um peso percentual relativo.

Para encontrar o intervalo de pontos dos graus dos fatores, optou-se pela progressao
aritmética. O ntimero minimo de pontos utilizados foi igual a 100 e o maximo determinado foi
1000. Definidos os pontosﬂ minimos e maximos, pode-se encontrar 0s pontos extremos e
intermedidrios de cada fator isoladamente. A férmula utilizada foi a de progressdo aritmética, a

saber:
Q=an - al

onde: ¢=razdo
n = nimero de termos
an = ultimo termo

al = primeiro termo

A Tabela de Ponderacdo de Fatores, apresentada a seguir, mostra exatamente cada
fator de avaliacdo com o peso que lhe foi atribuido conforme sua contribuicio no desempenho
dos cargos. Os valores desses graus foram calculados e obteve-se a razdo, que somada aos termos

anteriores, resultaram no valor de cada grau.
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TABELA 1: PONDERACAO DOS FATORES DE AVALIACAO

MIN DE MAX DE
FATORES DE AVALIACAO PONTOS GRAUS DOS PONTOS
DO | FATORES DO
FATOR FATOR
A B IC D [E
1. Escolaridade 20 20 65 ]110 [155 [200 200
2. Experiéncia 10 10 40 {70 |100 100
3. Iniciativa / Complexidade 15 15 49 83 {117 (150 150
4. Responsabilidade por Supervisao 12 12 48 B4 1120 120
5. Responsabilidade por Bens Patrimoniais 3 3 |17 3O 30
6. Responsabilidade por Numerérios 4 4|16 28 40 40
7. Responsabilidade por Erros 11 11 44 77 110 110
8. Responsabilidade por Contatos 8 8 ket o2 80 80
0. Responsabilidade por Assuntos Confid. 5 5 23 50 50
10. Esfor¢co Mental e Visual 3 3 |17 BO 30
11. Esforco Fisico 2 2 8 {14 RO 20
12. Condigdes de Trabalho 7 7 B2 70 70

Total minimo de pontos = 100
Total maximo de pontos = 1000

5.5 Aplicacdo do Manual de Avaliacio de Cargos
A partir da elaboragdo do Manual, ou seja, da defini¢do dos fatores, da delimitacio dos

graus e redagdo, passou-se a fazer a avaliacio dos cargos. O resultado da avalia¢do estd na Tabela

de Avaliacdo de Cargos . a seguir:
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CARGOS

FATORES

Escolarid
ade

Experién
cia

iniciat/
Complex,

Supervis
ao

Bens
Patrim.

Numerari
os

Erros

Contatos

Ass.
Confiden
ciais

Esf.
Mental/Vi
sual_

Esf.
Fisico

Cond.
Ambient
ais

Agente Adm.

Analista de RH

Assist. Adm.

Assist. Social

Auditor Intermo

Aux. Adm.

Aux. Eletrocard.

Aux. Enfermagem

Aux. Farmacia

Aux. Lavanderia

Aux. Manutencéo

Aux. Operacional

Contador

Coordenador |

Coordenador ||

Copeira

Costureira

Cozinheira

Dir. Adm.

Dir. Financeiro

Dir. Técnico

Enfermeiro

Eng. Contr. Amb.

Eng. Seg. Trab.

Escriturario

Farmacéutico

Fisico Hospitalar

Ger. Adm. Materiais

Ger. Enfermagem

Ger. Hotelaria

Ger. Informatica

Ger. RH

Médico

Médico do Trab.

Motorista

Nutricionista

Porteiro

Recepcionista

Téc. Contab.

Téc. Equip. Hosp.

Téc. Radiologia

Téc. Seg. Trab.

Téc.Enfermagem
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5.6 Hierarquia dos Cargos
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A avaliacdo final de cada cargo é traduzida por um determinado nimero de pontos

resultados de somatério dos pontos auferidos em cada fator.

A hierarquizacdo dos cargos consiste, portanto, no alinhamento destes cargos por ordem

crescente de pontos, conforme a seqiiéncia a seguir:

TABELA 3: HIERAQUIZACAO DOS CARGOS

Ordem Cargos Pontos
01 Diretor Administrativo 879
02 Diretor Financeiro 879
03 Diretor Técnico 843
04 Gerente de Administragcdo de Materiais 810
05 Gerente de Recursos Humanos 810
06 Gerente de Enfermagem 802
07 Gerente de Hotelaria e Apoio Operacional | 794
08 Gerente de Informatica 792
09 Meédico 756
10 Médico do Trabalho 717
11 Coordenador 11 722
12 Farmacéutico 677
13 Fisico Hospitalar 649
14 Engenheiro de Controle Ambiental 627
15 Nutricionista 598
16 Contador 597
17 Coordenador I 596
18 Assistente Social 582
19 Analista de Recursos Humanos 576
20 Engenheiro de Seguranca do Trabalho 575




21 Auditor Interno 558
22 Técnico de Seguranga do Trabalho 491
23 Agente Administrativo 487
24 Técnico de Enfermagem 481
25 Técnico de Equipamento Hospitalar 467
26 Técnico de Contabilidade 436
27 Auxiliar de Enfermagem 436
28 Coordenador I 417
29 Técnico de Radiologia 413
30 Assistente Administrativo 371
31 Escriturério 344
32 Recepcionista 341
33 Aucxiliar de Manutencao 303
34 Motorista 299
35 Copeira 296
36 Auxiliar de Farmécia 279
37 Auxiliar Administrativo 266
38 Costureira 261
39 Telefonista 248
40 Aucxiliar de Lavanderia 240
41 Porteiro 214
42 Aucxiliar de Eletrocardiograma 199
43 Cozinheira 170
44 Auxiliar Operacional 154

109
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6 CLASSIFICACAO DE CARGOS

Apés a avaliagdo. os cargos foram colocados em ordem crescente conforme pontuagdo
obtida. De acordo com esses resultados, os cargos foram divididos em dois grandes grupos
ocupacionais: Grupo Ocupacional de Cargos dos Profissionais da Saude (Grupo 1) e Grupo
Ocupacional de Apoio Operacional e Administrativo (Grupo 2).

Esta divisdo foi estabelecida para facilitar a visualizacdo e determinacio de progressao
salarial para as diversas categorias. Dentro de ambos os grupos os cargos puderam ser
classificados, ou seja, agrupados em classes. Quando os cargos obtiveram pontuagdes proximas
agrupou-se numa mesma classe, isto €, as remuneragdes serdo iguais para cargos de pequenas

diferencas.

6.1 Estabelecimento de classes

De acordo com o valor minimo de pontos, foram estabelecidas classes. Para o
estabelecimento de intervalo de classes utilizou-se a formula de¢ progressao aritmética.
Estabeleceu-se, assim, que no primeiro grupo a razao entre os pontos € 67 e no segundo
grupo a razdo encontrada foi 72,88.

A seguir estdo relacionadas as tabelas de estrutura das classes e amplitude dos pontos.



TABELA 4: ESTRUTURA DE CLASSES NO GRUPO OCUPACIONAL DE
CARGOS PROFISSIONAIS DA SAUDE

CLASSE AMPLITUDE DOS PONTOS
I Até 199
I 200 - 266
II1 267 - 333
v 334 -400
\Y% 401 - 467
VI - 1468 - 534
VI 535 -601
Vil 602 — 668
IX 669 — 735
X 736 — 802

TABELA 5: ESTRUTURA DE CLASSES NO GRUPO OCUPACIONAL DE
APOIO OPERACIONAL E ADMINISTRATIVO

CLASSE AMPLITUDE DOS PONTOS
1 A 154
i 155 - 227
Tl 228~ 300
v ' 301 =373
v 374 -446
VI 447-519
VI 520592
VIl 593 ~ 665
X 666 — 738
X 739-810




6.2 Distribuicdo dos Cargos em Classes

Para uma melhor visualizacio, relaciona-se a seguir. a divisdo dos cargos em seus

respectivos Grupos Ocupacionais e classes.

TABELA 6: DISTRIBUICAO DOS CARGOS EM CLASSES /GRUPO 1

CLASSE AMPLITUDE DE CARGOS PONTOS
PONTOS

Gerente de Enfermagem 802

X 736 - 802 Médico 786

Enfermeira 717

IX 669 - 735 Médico do Trabalho 702

Farmacéutico 677

Vi 602 668 Fisico Hospitalar 649

Nutricionista 590

VII 535-601 Assistente Social 582

VI 468 — 534 Técnico de Enfermagem 481

Auxiliar de Enfermagem 436

A% 401 - 467 Técnico de Radiologia 413
v 334 - 400

m | 267 — 333 Auxiliar de Farmiacia 279
I 200 - 266

I Até 199 Aucxiliar Eletrocardiograma 199




TABELA 7: DISTRIBUICAO DOS CARGOS EM CLASSES /GRUPO 2

CLASSE AMPLITUDE DE| CARGOS PONTOS
PONTOS

Gerente de Adm Materiais 810
X 739 - 810 Gerente de RH 810
Gerente de Hot. Apoio Op. 794
Gerente Informatica 792

IX 666 - 738
VI 593- 665 Eng. Controle Ambiental 627
Contador 597
Analista de RH 576
VII 520 -592 Engenheiro Seg. Trabalho 575
Auditor Interno 558
Técnico de Seg. Trabalho 491
V1 447 =519 Agente Administrativo 487
Técnico Equip. Hospitalar 467
\% 374 - 446 Técnico de Contabilidade 436
v 301 -373 Assistente Administrativo 371
Escriturario 344
Recepéionista 341
Auxiliar de Manutencio 303
oI 228 - 300 Motorista 279
Copeira 296
Auxiliar Administrativo 266
Costureira 261
Telefonista 248
Auxiliar de Lavanderia 240
I 154 - 227 Porteiro 214
Cozinheira 170
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6.3 Amplitude das Faixas Salariais

A amplitude das faixas salariais existe para proporcionar uma progressdo salarial ao
colaborador dentro do cargo atual e as possiveis promog¢des, conforme tabela a seguir. A pedido
do Hospital de Caridade foram utilizadas letras do alfabeto para representar os valores das
remuneragoes.

O saldrio inicial, ou seja, nivel 1 da classe I foi tomado como base e seu valor corresponde
ao saldrio praticado pela Instituicdo atualmente. Partindo dessa remuneragdo pré-estabelecida
foram delimitados alguns critérios pafa as progressoes. Para teto salarial ou o ultimo patamar
possivel em uma classe foi estabelecido um acréscimo de 100%. ou melhor. o saldrio inicial da
classe é dobrado. As progressdes entre 0s quinze niveis estabelecidos ocorrem de acordo com o
calculo de uma progressdo aritmética.

As.mudancas na vertical, ou seja, entre classes ocorrem a partir de um acréscimo de 15%
do saldrio do nivel 1 da classe anterior € 0s demais saldrios da linha horizontal sdo determinados
pelo célculo de uma nova progressdo aritmética.

Quando ocorre alteragdo na especificacio do cargo e o grau de escolaridade é
incrementado o salto vertical tem um acréscimo diferenciado. Isto ocorre entré os niveis HI-VI e
V-VI no Grupo Ocupacional de Profissionais da Saudde, onde os cursos técnicos e de graduagio
sdo necessdrios. respectivamente. No Grupo Ocupacional Operacional de Apoio ¢ Administrativo
as alferagées acontecem entre os niveis IV-V e VI-VII pelos mesmos critérios de escolaridade. O

acréscimo, nestes casos, € de 30% sobre a faixa salarial anterior.



TABELA 6: AMPLITUDE DAS FAIXAS SALARIAIS

Niveis

Classe | 1 234567%8910 12 {13 |14 115

I A A+r|A3|A4|AS A6 A7%A8 A9 AIO AL [AI2 | A13 [ Al4|A*2
I A+15%|B2 |B3|B4 |B5 B6|B7/B8|B9|B10|B1l |BI2|B13{Bl4|B*2
I B+15%1C2 |C3|C4|C5|C6 C7éC8 C9|Cl10 CIl|CI12|C13|Cl4|C*2
v C+30% |D2 |D3|D4|D5|D6 D7%D8 D9|DIO|DI11|DI2|DI3|DI4|D*2
\Y D+15%|E2 |E3 |E4 |ES5 |E6 |E7E8 E9|EI0 Ell |E12 |E13 |El4 |E*2
A2 E+30% |F2 |F3 |F4 |F5 |F6 |F7 IF8 |F9 |F10 |F11 |F12 |F13 |Fl4 | F*2
VII  (F+15% |G2 {G3|G4|G5|G6 G7$G8 G9[GI0(GI11|GI12{G13|{G14|G*2
VIII |G+15%|H2 |H3|H4 | H5 H6 H7§H8 HY9|HI10 |H11 |H12|HI13 |HI4|H*2
IX H+15%‘ 12 |13 (14 (I5 (I6 |17 éIS 19 (110 (111 (112 [I13 (114 [I*2
X +15% |J2 ()3 |J4 |J5 [J6 |J7 138 119 1J10 |J11 |\ J12 |J13 |J14 |J*2
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7 CRITERIOS DE ENQUADRAMENTO

Os critérios de enquadramento definem e normatizam os procedimentos de

enquadramento dos colaboradores do Hospital de Caridade.
1. Os colaboradores serdo enquadrados conforme atividades realizadas atualmente:

2. Os novos colaboradores serdo enquadrados conforme exigéncias de escolaridade e habilitacéo,

ou seja. as especificacdes previstas neste plano;

3. Os atuais colaboradores cujo cargo mudou de nomenclatura, recebeu nova denominacio ou foi
detectado como em desvio de fun¢do serdo enquadrados automaticamente nos cargos

equivalentes;
4. Os novos colaboradores serao enquadrados, inicialmente, no nivel 1 da Tabela Salarial;

5. Efetuado o enquadramento. os colaboradores beneficiados pelos novos critérios do Plano,

serdo posicionados no niveis devidos;

6. A progressio do colaborador dar-se-4 conforme resultado de avaliacdo dos critérios
estabelecidos pela mesa administrativa da Instituicdo, dentre os quais encontram-se tempo de

servigo e incremento no grau de escolaridade.



