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1. OBJETIVO

O objetivo desta politica é orientar a execucado das praticas de Cargos e
Salérios do Instituto SAcrates Guanaes, bem como estabelecer uma politica
efetiva e eficaz para o gerenciamento de pessoas das unidades geridas pelo
ISG.

O plano é baseado em critérios de desempenho e no conceito de meritocracia,
conforme prevé a legislacdo, que contribuirdo para a retencao de talentos e o
alcance da exceléncia em gestao, tendo como principais diretrizes:

e Contribuir para a transparéncia no processo de gestéo de pessoas;

e Estimular o desenvolvimento profissional dos colaboradores, bem como a
transmissao de conhecimento entre as diversas equipes multifuncionais;

e Fomentar a cultura de meritocracia e gestao por resultados;

e Eliminar a pretericdo, ou seja, a distincdo entre um ou outro funcionario,
fazendo com que todos tenham a possibilidade de concorrer em igualdade de
condicBes as possiveis promocdes ou evolucao horizontal na faixa salarial,

e Valorizar préticas gerenciais que fortalecam o crescimento profissional;

e Garantir a atribuicdo de salario justo a todos os funcionarios da entidade
sempre de acordo com as atribuicdes da funcao exercida.

e Estimular cultura institucional humanizada que respeite os valores dos
colaboradores;

e Colaborar na divulgacéo dos objetivos e meios de atuacdo da(s) unidade(s)
gerida(s) pelo ISG, relativos a sua responsabilidade social como unidade
prestadora de servigos de saude.

2. PREMISSAS

As regras dispostas na presente politica se aplicam a todos os colaboradores
do Instituto Socrates Guanaes — ISG.

O plano salarial, obrigatoriamente, deveré levar em consideracdo a capacidade
financeira e equilibrio orcamentario do ISG, especialmente os contratos de
gestéao celebrados com o Poder Publico, bem como outros ajustes celebrados
entidades privadas ou publicas, como por exemplo, convénios ou contratos.
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ApoOs a alteragdo da CLT em 13 de julho de 2017, o paragrafo 2° do artigo 461
da referida lei dispensa qualquer forma de homologag&o ou registro do plano
de cargos e salarios em 6rgéo publico. Desta forma, o ISG institui esta politica
como norma interna, facilitadora e norteadora dos critérios de organizacao
funcional de sua estrutura.

3. DEFINICAO
ISG: Instituto Socrates Guanaes;
GP: Gestdo de Pessoas;

GRUPO SALARIAL: Dentro da estrutura salarial sédo estabelecidos os grupos
de cargos organizados pelos niveis de exigéncias, de responsabilidades,
complexidade e liberdade de acdo obtida na avaliagédo, que os tornam iguais ou
semelhante, permitindo-lhes a mesma remuneracéao;

FAIXA SALARIAL: determina o limite inicial e final do salario a ser pago para
cada grupo salarial. A faixa salarial € composta por steps salariais definidos
como 70%, 90%, 100%, 110% e 120%, onde 100% representa a mediana de
mercado;

CHA: Conjunto de conhecimento, habilidade e atitude;

CARGO: E o nome que designa a posicdo que o colaborador ocupa na
instituicao;

FUNCAO: E um conjunto de atribuicdes do cargo.

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES: E a metodologia de classificacdo que

estabelece a autonomia e o poder decisério para cada classe de cargos,
previamente definidos em seus subgrupos.

4. DESCRICAO DE CARGOS E SALARIOS

4.1.1. Cargo é a posicao que o colaborador ocupa na instituicdo, em relacéao as
tarefas a serem desempenhadas, o qual é definido estrategicamente na busca
da eficiéncia da organizacao. A analise do cargo e sua descricdo sao formas de
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auxiliar na contratagcdo do empregado dentro do perfil desejado pelo Instituto
Socrates Guanaes, conforme previsto no Regulamento de Selecdo e Admisséo
de Pessoal.

4.1.1.2 Funcao é o conjunto de tarefas atribuidas ao cargo sendo subdividida
em:

I. Descricdo Sumadria - descreve de forma sucinta as principais atribui¢cdes do
cargo;

II. Atribuicdes - descreve de forma detalhada todas as atividades que o
colaborador realiza;

[ll. Requisitos basicos da fungéo - define o minimo indispensavel de formacéo e
conhecimentos para o exercicio de cada funcéo.

4.1 PROGRESSAO DE CARGOS E SALARIOS

4.2.1.1 A Progressao Salarial no Instituto Sécrates Guanaes acontecera por
meio de:

4.2.1.2 Reajustes Coletivos: sdo aqueles concedidos por determinacdo da
instituicdo para recompor o efeito da inflacdo sobre os salarios, conforme
negociacdo com os sindicatos dos empregados.

4.2.1.3 Reajustes/alteracdes individuais: sdo aqueles que visam a
recompensa financeira do colaborador, através de um aumento real de
salarios, e podem ser por:

i. Enquadramento: o reajuste por enquadramento pode ser concedido ao
colaborador que estiver com seu salario defasado, por razdes de alteracdo no
mercado salarial, em relacdo ao valor inicial do novo cargo ocupado. O
percentual para o enquadramento esta limitado a 20%.

ii. Mérito: visa reconhecer o desempenho individual do colaborador, acima do
esperado, considerando a Avaliagdo de Desempenho periédica.

iii. Promocgéao: é concedida ao colaborador que estiver efetivamente exercendo
atividades que exijam maior conhecimento técnico, experiéncia, e habilidades
especificas, passando a ocupar um cargo de maior responsabilidade e
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complexidade de funcdo. O percentual para a concessdo de promocao esta
limitado a 20%. Nos casos em que este percentual for insuficiente para atingir o
limite minimo nova faixa salarial, poderdo ser concedidos reajustes
complementares, até atingir este limite, a cada 90 dias, sempre com o
percentual maximo de 20%, desde que exista a vaga.

iv. Transferéncia de cargo: visa o aproveitamento interno dos colaboradores e
a formacédo de mao de obra multifuncional. O colaborador € transferido para um
cargo com mesmo nivel de complexidade, mas com experiéncias e
responsabilidades diferentes, sem a alteracao do grupo salarial.

v. Alteracdo de carga horaria: ocorre quando ha necessidade de se aumentar
a jornada de trabalho do colaborador. O percentual de reajuste salarial sera
proporcional a nova carga horaria mensal.

vi. Gratificacdo: E destinada aos funcionarios encarregados de chefiar/liderar

uma equipe ou setor. Como gratificacdo a funcdo exercida, paga-se um
adicional no salario de acordo com a complexidade da funcdo assumida. A
permanéncia do funcionario na funcéo gratificada € determinada pelo seu
desempenho e pela necessidade institucional. Desse modo, a qualquer
momento, o funcionario pode ser realocado em sua funcéo original.

Tabela | - Tipos de enquadramentos de plano de cargos e salarios:

TIPOS: REQUISITOS DE ACESSO:

Mérito: a) elegibilidade — Tempo no cargo de no

minimo (1) ano e Avaliagdo de
Desempenho em comité multidisciplinar
com no minimo 03 profissionais;

b) Concedido aos colaboradores que
apresentarem durante 06 meses de
atividades desempenho individual
avaliado como acima do esperado;

Enquadramento:

a) concedido aos colaboradores que
possuem salario defasado, por razdes
de alteracdo no mercado salarial, em
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relacdo ao valor inicial do novo cargo
ocupado. O percentual para o
enquadramento esta limitado a 20% do
valor de salario base, desde que exista
a vaga.

a) concedido ao colaborador que estiver
efetivamente exercendo atividades que
exilam maior conhecimento técnico,
experiéncia, e habilidades especificas,
passando a ocupar uma funcdo de
maior responsabilidade e complexidade
da funcao.

b) O percentual para promocéo esta
limitado a 20% do valor de salario base,
a cada 90 dias.

Promocao:

Transferéncia de cargo: a) Concedido ao colaborador, a partir de
vagas internas, visando a formagéo de
mao de obra multifuncional. A
transferéncia sera para um cargo do
mesmo nivel, porém com a execuc¢ao de
tarefas de complexidades, experiéncias
e responsabilidades diferentes, sem a
alteracao do grupo salarial.

Alteracdo de carga horéria: a) quando ha necessidade de aumentar
a jornada de trabalho do colaborador. O
percentual de reajuste salarial sera
proporcional a nova carga horaria
mensal, respeitado o limite previsto na
legislacao.

Gratificacéo a) O percentual de gratificacdo sera
baseado de acordo com a categoria e
legislacao.
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4.2 SALARIOS

|. Salério Base: o salério base mensal dos trabalhadores tem como referencial
bésico o valor determinado pelo sindicato e/ ou convencdes coletivas de cada
categoria, que anualmente determina o valor minimo a ser pago.

Il. Salario de Admissao: como regra o colaborador do ISG é contratado com o
salario base que corresponde ao primeiro grau da faixa salarial estabelecida
para o nivel do seu cargo.

lll. Tabela Salarial: compreende a estrutura de cargos com seus respectivos
salarios, distribuidos em faixas de acordo com os niveis dos cargos.

IV. Nivel salarial: é o valor que expressa o salario base do nivel estabelecido
na hierarquia do cargo.

V. Faixa salarial: € o conjunto dos valores salariais, dentro do mesmo nivel de
cargo, que expressa a amplitude que este cargo pode alcancar em termos
salariais. No ISG existem trés faixas salariais.

4.2.1.1 A politica salarial do Instituto Socrates Guanaes tera seus salarios
administrados por niveis que sao posicionados em uma tabela salarial, com
critérios de ingresso definidos, além da possibilidade de movimentacdo e
enguadramento em niveis.

4.2.1.2. As alteracbes das remuneracdes deverao ocorrer sempre no primeiro
dia do més subsequente, a fim de evitar conflito no processamento da folha de
pagamento.

4.3.1 Composicao da Estrutura de Cargos e Funcgoes.

4.3.1.1 A Estrutura dos Cargos e Funcdes € definida por subgrupos
ocupacionais conforme exposto abaixo na tabela II:
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TABELA Il — Classes de Cargos X Matriz de Responsabilidades

CLASSES DE CARGOS

CLASSE 1 - Administrativo e Apoio

FORMACAO

MATRIZ DE

RESPONSABILIDADES

Perfil com subordinacdo a
uma lideranca direta s/ poder

(Recepcéao/Motorista/Telefonia/Lavanderi Eormagaq decisorio frente as at'V'dia des
. ~ . nivel médio |desempenhadas, formacao e
a/ Maqueiro/ Operacéao/Facilites). -
responsabilidades conforme o
descritivo do cargo.
Perfil com subordinacdo a
CLASSE 2 - Assistentes, Comprador,| Formacéo uma Ilderang .dlreta c/banfo
- ~ g . poder decisério frente as
secretarias, mao de obra especializada nivel .
~ e : 1 -ne . |atividades desempenhadas,
de manutencdo, farméacia, almoxarife, | médio/técnic ~ o
formacao e responsabilidades
entre outros. 0 "
conforme o descritivo do
cargo.
Perfil com subordinacdo a
uma lideranca direta c/baixo
CLASSE 3 - Profissionais especializados ~ poder decisorio frente as
£ i Formacao L
técnicos. L atividades desempenhadas,
- : . Técnica ~ .
(enfermagem/laboratorio/assistencial). formacao e responsabilidades
conforme o descritivo do
cargo.
Perfil com subordinacdo a
uma lideranca direta c/baixo
CLASSE 3.1 - Profissionais ~ poder decisério frente as
- L : Formacgao L
especializados técnicos de imagem L atividades desempenhadas,
) : Técnica ~ .
(Radiologia). formacdo e responsabilidades
conforme o0 descritivo do
cargo.
CLASSE 4 - Profissional especializado Perfil com subordinacdo a
assistencial Formacio |YmMa coordenacdo c/médio
(Enfermeiro/Fisioterapeuta/Fonoaudiolog nag poder decisorio frente as
superior e/ou | = ..
o/ o atividades desempenhadas,
- . Especializag ~ o
Terapeuta Ocupacional/Servico 50 formacao e responsabilidades
Social/Psicélogo/Nutricionista/Farmacéuti conforme o descritivo do
CO € outros). cargo.
CLASSE 5 - Profissional especializado E ~ Perfil com subordinacdo a
) . ) . ormagéao ~ .
Apoio-Administrativo (Equipes de . uma coordenacdo c/médio
: i superior e/ou L N
Assessoria/Chefia de Especializa poder decisério frente as
Gabinete/Financeiro/Contratos/Juridico e b 50 ¢ | atividades desempenhadas,

outros).

formacéo e responsabilidades
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conforme o0 descritivo do
cargo.

Perfil com subordinacdo a
uma coordenagdo  c/alto

Formagao oder decisério frente as
CLASSE 6 - Medicina (Médicos superior e/ou pod
- I atividades desempenhadas,
Especializados). Especializag ~ o
50 formacéo e responsabilidades
conforme o0 descritivo do
cargo.
Perfil com subordinacdo a
~ uma coordenacdo c/médio
Formagao oder decisério frente as
CLASSE 7 - Lideranca (Supervisao, superior e/ou pod
~ N i atividades desempenhadas,
coordenacao e Geréncia). Especializag ~ o
50 formacéo e responsabilidades

conforme o descritivo do
cargo.

Perfil com alto poder
Formacao |decis6rio, com autonomia

3 . . . superior e/ou | frente as atividades
CLASSE 8 — Executivos (Diretoria) Especializa¢ | desempenhadas, formacéo e
ao responsabilidades conforme o

descritivo do cargo.

4.3.1.1. Os cargos e as descricOes de funcdo serdo respeitados conforme o
escopo de cada realidade, podendo sofrer alteracdo, principalmente nas
unidades geridas pelo instituto frente as caracteristicas de complexidade do
servico, que encontra nos anexos | e Il na politica de cargos e salérios;

4.3.1.2 Reajustes horizontais se aplicam a todos os colaboradores previstos
nas classes de cargos, através da meritocracia, a partir do somatério da
performance do colaborador, capacidade técnica, formacdo académica,
produtividade, bem como sua assiduidade, podendo ser solicitado a qualquer
tempo, com intervalo de 1 ano da admisséo, respeitando sempre o orcamento
previsto para cada centro de custo.

4.3.1.3 Todas as funcdes sao descritas e avaliadas conforme o grau de
complexidade e responsabilidade, classificadas em classes, levando-se em
consideracao a comparacao com os valores salariais identificados em pesquisa
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de mercado, sendo que os reajustes poderdo ser aplicados em 03 niveis
salariais |, Il e 11l para aumento do salario em percentual:

TABELA lll - Perspectiva de Reajuste — Horizontal

CLASSES DE CARGOS NIVEL1 NIVEL2 NIVEL3

Classe 1 - Administrativo e Apoio - (Recepcéo/

Motorista
Operacao/Facilites).

Telefonia/Lavanderia/Maqueiro/

Percentua
| de 15%

Percentua
| de 25%

Percentua
| de 35%

Classe 2 - Assistentes, Compradores, secretérias,
mao de obra especializada de manutencéo, farmacia,
almoxarife.

Percentua
| de 15%

Percentua
| de 25%

Percentua
| de 35%

Classe 3 - Profissionais especializados técnicos
(enfermagem/laboratorio/assistencial).

Percentua
| de 15%

Percentua
| de 25%

Percentua
| de 35%

Classe 3.1 - Profissionais especializados técnicos de
imagem (Radiologia).

Percentua
| de 15%

Percentua
| de 25%

Percentua
| de 35%

Classe 4 - Profissionais especializados assistenciais
(Enfermeiro/Fisioterapeuta/Fonoaudidlogo/Terapeuta
Ocupacional/Servico
Social/Psicélogo/Nutricionista/Farmacéutico e outros).

Percentua
| de 15%

Percentua
| de 25%

Percentua
| de 35%

Classe 5 - Profissionais especializados Apoio-
Administrativo (Equipes RH/Chefia de
Gabinete/Financeiro/Contratos/Juridico).

Percentua
| de 15%

Percentua
| de 25%

Percentua
| de 35%

Classe 6 - Medicina (Médicos Especializados).

Percentua
| de 15%

Percentua
| de 25%

Percentua
| de 35%

Classe 7 — Lideranga (Supervisdo, coordenacédo e
Geréncia).

Percentua
| de 15%

Percentua
| de 25%

Percentua
| de 35%

Classe 8- Executivo (Diretoria)

Percentua
| de 15%

Percentua
| de 25%

Percentua
| de 35%
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4.4.1 — Reajuste Vertical poderd ser aplicado de acordo com o Regulamento
de Selecéo e Contratacdo do ISG, através de selecdo interna que é realizada
mediante a necessidade de preenchimento de até 30% vagas, em substituicao
e/ou aumento de quadro;

4.4.2 Todos os colaboradores teréo igual direito a participar da selecao interna,
obedecendo aos critérios que séo previamente divulgados em todas as midias
internas, evitando qualquer pretericao;

4.4.3. Neste processo sera promovido o candidato que seja aprovado em todas
as etapas, respeitando as regras da selecdo interna, ndo havendo lista de
classificacéo e/ou reclassificacéo;

444 Toda a selecdo interna tem como objetivo incentivar e motivar o
colaborador ao crescimento vertical do cargo, ou seja, podera ser aplicada em
vagas nas dareas assistenciais, administrativas e operacionais, conforme
exemplo ilustrativo abaixo:

EXEMPLOS ILUSTRATIVOS:

TIPO 1 - Vaga de Enfermeiro:
Perfil de candidato: Técnicos de enfermagem que possuam graduacdo em
enfermagem

TIPO 2 - Vaga Analista de Tl/Suporte:
Perfil de candidatos: Técnicos de Tl que possuam graduacdo em Tecnologia da
Informacao/Anélise de Sistemas;

TIPO 3 - Vaga: Assistente Administrativo:

Perfil de candidatos: Telefonistas, maqueiros, operacional que possuam
habilidade em informatica;

4.4.5. Em caso de 02 (dois) ou mais finalistas serdo considerados os seguintes
critérios para desempate:

TABELA IV - critérios para desempate

CRITERIO PONTUACAO (100%)

COPIA CONTROLADA

Vigéncia: Pagina. 12/94



Corporativo

I SG INSTITUTO SOCRATES GUANAES
Setor: GESTAO DE PESSOAS

Codificagdo Versdo:

POLITICA DE CARGOS E SALARIO

POL.GPISG 002 02/01

Habilidades técnicas 40%
Formacé&o académica 30%
Assiduidade 15%
Produtividade 15%

5. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

5.1. Os cargos e salarios devem estar de acordo com o perfil de contribuicéo,
fatores de avaliacdo e posicionamento estratégico do ISG.

5.2 O ISG busca criar e manter uma estrutura de remuneracédo adequada, de
forma a atrair, motivar e reter seu quadro de pessoal com intuito de propiciar
remuneracao aos colaboradores, de acordo com o trabalho e considerando as
exigéncias e responsabilidades da funcdo que desempenham, as quais sao
apuradas e acompanhadas através da Descricdo de Cargo e Avaliacdo de
Desempenho.

5.3 O ISG tem como premissa remunerar seus colaboradores com base nos
valores e praticas salariais de mercado, assegurando a consisténcia interna e
externa dos salarios, promovendo seus colaboradores sempre que necessario,
respeitando o lastro financeiro.

5.4. Os ajustes previstos nesta politica serdo considerados a partir das
modalidades horizontal e/ou vertical.

5.5. Em todas as admissfes de novos cargos serdo respeitados o0s niveis
iniciais a partir do piso estabelecido para cada categoria.

6. RESPONSABILIDADES
6.1. Lideranca imediata:

6.1.1. Solicitar as alteragBes a area de gestdo de pessoas para alteracdo de
enquadramento mediante a apresentacdo de avaliacdo de desempenho dos
altimos de 06 (seis) meses;
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6.1.2. Elaborar Comunicado Interno (CI), justificando o enquadramento de
alteracao devidamente validado junto a direcdo da unidade, bem como apontar
0s itens previstos para reajuste horizontal previsto na tabela Ill.

6.1.3. No caso de selegcédo interna para reajuste vertical, participar como
avaliador técnico, com observancia dos principios da impessoalidade, boa-fé,
eficiéncia, isonomia e julgamento objetivo.

6.2 Diretorias da area:

6.2.1. Aprovar as alteracbes que demandem aumentos salariais, conforme
lastro financeiro;

6.2.2 Acompanhar e cobrar seus gestores quanto a observancia do plano de
cargos e saléarios, de forma que todos sigam corretamente as acdes descritas
nesta politica.

6.3. GP (Gestao de Pessoas):

6.3.1. Receber a Avaliagdo de Desempenho devidamente validada pela
lideranca imediata, juntamente com a Cl de autorizacdo da Diretoria;

6.3.2. Acompanhar e fornecer informacfes internas da area de Gestdo de
Pessoas quanto aos requisitos e formalidades para os reajustes verticais e/ou
horizontais;

6.3.3. Conduzir junto com as liderancas a selecéo interna, a divulgacdo e a
classificacdo até a fase final do processo;

6.3.4. Aplicar todas as ferramentas de gestdo de pessoas previstas nos pré-
requisitos, bem como formalizar o aprovado, observando os principios da
impessoalidade, boa-fé, eficiéncia, isonomia e julgamento objetivo.

6.3.5. Orientar as areas quanto as datas de alteracdes salarias para o primeiro
dia do més subsequente.

6.3.6. Atualizar os salérios bases conforme as convencgdes coletivas de cada
realidade anual.

7. OBSERVACOES FINAIS

COPIA CONTROLADA
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Os casos ndo previstos nesta politica serdo analisados pela Geréncia
Corporativa de Gestdo de Pessoas que emitirhd parecer para a decisdo da
Diretoria Executiva, Financeira e/ou Administrativa.

Os beneficios para os colaboradores serdo os previstos na legislacao vigente,
transportes e alimentacéao.

Como diferencial de atratividade para a contratacdo e manutencdo dos seus
colaboradores, o ISG podera, uma vez ao ano, realizar a atualizacdo da
estrutura de cargos e salarios. Para tanto podera se utilizar de pesquisa salarial
de mercado como referencial comparativo para ajustes, quando houver
necessidade. As recomendacbes de quaisquer alteracbes serdo
impreterivelmente submetidas para a decisdo das Diretorias e aprovacao final
do Conselho de Administracao do ISG.

ANEXOS:

1 - TABELA DE CARGOS EQUIPE CORPORATIVO (MODELO¥)

2 — TABELA DE CARGOS EQUIPE UNIDADES (MODELO¥)

COPIA CONTROLADA
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Nota de rodapé: * Os modelos poderéo sofrer ajustes a depender da necessidade do servigo prestado pelo ISG.

ANEXO |: TABELA — Descri¢cdo de Funcdo X Reajuste Horizontal por Nivel —

CORPORATIVO.

Analista
Administrativo

DESCRICAO DE FUNCAO

Acompanhar  rotinas de  cunho
administrativo do setor; participar da
organizagdo de documentagdo interna,
atendimento, ligacbes internas e
externas. Participar de reunides e
elaboracdo de sumulas e atas, controlar
a logistica e os materiais do setor
realizando levantamento de estoque e
suas reposicoes; realizar a alimentacao
do sistema com as informacbes
administrativas, registrar a entrada e
saida de documentos, protocolando-os;
analisar das documentacdes da area;
com como outras atividades inerentes a
funcao;

Critérios de acesso
*NIVEIS I, Il e lll

1. Capacidade

Técnica através da
analise da avaliacéo
desempenho anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formacéo

académica através
de apresentacdo de
P6s-Graduacao
/MBA nos ultimos 02
anos

correspondente
atuacao;

. Assiduidade — Nao
apresentar faltas
injustificadas no
ultimo 01 ano;

4. Conduta: Néao
apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou

nenhum processo de
punicao/adverténcia.

5. Adeséao

capacitacao

a

COPIA CONTROLADA
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relacbes entre empresa e empregado correspondente
de acordo com legislacdo vigente e atuacao;
Analista de normas da empresa; Assessorar a area| 3. Assiduidade — N&ao
- ~ juridica nas defesas em processos apresentar faltas
Administragéo de balhist tas do Ministério d niustificad

Pessoal trabalhistas, multas do Ministério do injustifica as. no
Trabalho, atuando como preposto ou ultimo 01 ano;
indicando o representante da empresa, | 4. Conduta: Néao
visando a melhor solugdo das apresentar no ultimo
pendéncias, tanto no aspecto 01 ano conduta
estratégico quanto financeiro; Orientar indisciplinar, ou
todos os setores da empresa quanto a nenhum processo de
aplicacdo da legislacao trabalhista e punicao/adverténcia.
previdenciaria, repassando as| 6. Adeséao a
modificacdes ocorridas, visando ao seu capacitacao
adequado cumprimento; Atender a interna: Necessario
fiscalizacéo trabalhista e previdenciaria, participar de no
fornecendo as informagdes e minimo 03
documentos solicitados, bem como a capacitacoes
ex-funcionarios quanto a solicitacdo de internas
documentagcdo, bem como nas disponibilizadas pela
conducbes internas de  selecao, area de atuacdo com

COPIA CONTROLADA

interna: Necessario
participar de no
minimo 03
capacitacoes
internas
disponibilizadas pela
area de atuacdo com
aproveitamento de
até 80%.

Responsavel em conferir e apurar 0s
calculos da folha de pagamento,
encargos trabalhistas, rescisoes, férias,
guia de recolhimento de contribuigcdes,
conectividade social e outras atividades
ligadas a registros e controles de
pessoal, visando o cumprimento dos
prazos e determinacbes legais;
Cadastrar os colaboradores no sistema
folha e ponto biométrico , inserindo
todas informagdes pertinentes ao
contrato de trabalho; Assinar e Atualizar
a CTPS do profissional; Manter as

. Capacidade

. Formacéo

Técnica através da
analise da avaliacédo
desempenho anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

académica através
de apresentacdo de
P6s-Graduacao
/MBA nos ultimos 02
anos

Vigéncia:
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avaliacdo de desempenho, entrevista de
desligamento, treinamento internos e
indicadores da éarea, bem como todas
as rotinas inerentes a fungao.

aproveitamento de
até 80%.

Executar e organizar todo o tramite dos
processos de contratos, como termo de
referéncia, proposta de orgcamentos,
planilha de custos, e notas fiscais;

1. Capacidade
Técnica através da
analise da avaliacéo
desempenho anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formacgéo
académica atraves
de apresentacao de
Po6s-Graduacao
/MBA nos ultimos 02
anos

) ~ correspondente
analisar as documentacOes referentes ~ .
. atuacao;
as propostas de contratos; fazer contato SO ~
e 3. Assiduidade — Né&o
. com os prestadores de servico; montar
Analista de apresentar faltas
todos 0s processos para pagamento e NS
Contratos ) : Ly . injustificadas no
encaminhar para financeiro; monitorar - )
. : altimo 01 ano;
prazos de relatorios. Conferir . ~
~ : . 4. Conduta: Nao
documentacdo; analisar  clausulas
o . apresentar nos
contratuais; organizar processos e
. o g altimo 01 ano
administrativos; elaborar oficios e o
N ] conduta indisciplinar,
comunicacdo interna; dentre outras
- . R ~ ou nenhum processo
atividades inerentes a funcgao. de
punicao/adverténcia.
5. Adesao a
capacitacao
interna: Necessario
participar de no
minimo 03
capacitacoes
internas
disponibilizadas pela
COPIA CONTROLADA
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Fomentar préticas de treinamentos| 01ano; 3
Analista de realizados nas unidades, consolidar e| 4 Conduta: ~ N&o
Desenvolvimento . . apresentar no ultimo
Humano analisar o0s re;ultados; regllzgr al g1 ano conduta
Integracdo e Ambientacéo Institucional, | ingisciplinar, ou
bem como a entrega do Manual do| nenhum processo de
Colaborador; fomentar o uso de| punicdo/adverténcia.
ferramentas tecnoldgicas que| 5. Adesédo a
viabilizem a melhoria dos processos de | €apacitacao interna:
Gestdo de Pessoas: Necessario ) partlmpar
. ~ , de no minimo 03
Promover interagcdo com a area de TI capacitacdes internas
em aplicacdo de Boas Praticas em| gisponibilizadas pela
ferramentas digitais; buscar parcerias| area de atuacdo com
com instituicdes externas de Ensino| aproveitamento de ate
para realizacdo de aprimoramento e| 80%.
capacitacdo de pessoal; estruturar o
programa de capacitacdo Institucional,
setorial e individual com base no
levantamento de necessidades em
parceria com as unidades;
COPIA CONTROLADA

area de atuacdo com
aproveitamento de
até 80%.

Promover um canal acessivel com as
unidades/areas para o]
Desenvolvimento Humano; Contribuir
com boas praticas para a formacéo do
colaborador e aculturar os profissionais
nos principios (Missdo, Visdo e
Filosofia do ISG); Mapear por meio de
LNT os treinamentos para capacitacao
dos  profissionais; Elaborar  os
programas de treinamento e
desenvolvimento do corporativo, bem
como apoiar as acdes em todas as
unidades; Realizar treinamentos
planejados, acompanhando frequéncia
e satisfacdo dos colaboradores;

1. Capacidade
Técnica através da
analise da avaliacéao

desempenho anual
com nota acima de 8,0
(excelente

contribuidor);

2. Formacao
académica através de
apresentacao de Pos-
Graduacdo /MBA nos

altimos 02 anos
correspondente
atuacao;

3. Assiduidade -
N&o apresentar faltas
injustificadas no ultimo

Vigéncia:
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Confeccionar comunicados internos:
Boas Vindas; Sumulas, Avisos, entre
outros;

Acompanhar e atualizar organograma
corporativo e das unidades;
Acompanhar e atualizar Politicas
Internas do setor de Gestdo de
Pessoas; Participar de reunides internas
e externas referentes a assuntos de
Gestdo de Pessoas; promover acgdes

Analista Financeiro

gque estimulem a interacdo e

confraternizacdo entre as equipes

corporativas.

Preparar o processo mensal de|l. Capacidade Técnica

Reembolso Corporativo; acompanhar e
atualizar o saldo de provisdo de férias,
13° salario e rescisbes; analisar a
apropriagdo dos valores de receita e
despesas por conta contabil e por
projeto; analisar a classificagdo por
centro de custo;

Conferencia dos Balancetes e razdes
dos Projetos; Relacionamento com a
Contabilidade;

Relacionamento com Assessoria de
Custos; Andlise dos custos orcado X
realizado;

Analisar a Prestacéo de Contas de Custos

dos Projetos; Manter arquivo digital, por
Projeto, com demonstragfes contabeis e
notas explicativas de cada exercicio,
relatorio dos auditores externos,
demonstracbes contabeis do exercicio
publicadas em jornal, diario, razéo contabil
e balancete mensal, plano de contas e
centros de custos (em PDF e EXCEL);
Sugerir, quando necessario, ajustes e
reclassificagbes apds andlise das razbes;
Controle dos adiantamentos, despesas
com viagem e fundo fixo; Providenciar
documentos para a Auditoria Externa;

avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formacao
académica através

correspondente
atuacao;

3. Assiduidade — Néo
apresentar faltas
injustificadas no
altimo 01 ano;

4. Conduta: N&o

6. Adeséao a
capacitacao
Necessario
de no
capacitagdes internas

através da analise da

de apresentacdo de
Pés-Graduacdo /MBA
nos ultimos 02 anos

apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicdo/adverténcia.

interna:
participar
minimo 03

COPIA CONTROLADA
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Providenciar documentos para a Auditoria
do Secretaria de Financas do Estado de
SP; Providenciar documentos para a
Auditoria do Tribunal de Contas.

disponibilizadas pela
area de atuacao com
aproveitamento de até
80%.

Acompanhar os sites das secretarias
estaduais de saude em todo o pais
verificando os estados que ja atuam
com gestdo de Organiza¢Bes Sociais na
area de saude, em Upas, Hospitais
Gerais e Unidades de Terapia Intensiva,
Acompanhar as publicacbes em D.O.E.
e Editais de selecdo, analisando os
requisitos minimos para atuacdo do
devido certame, buscando informacfes
pertinentes do objeto junto ao
Presidente da Comissdo da Secretaria

1. Capacidade Técnica

através da analise da

avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formacéo
académica através

de apresentacdo de
P6s-Graduacédo /MBA
nos ultimos 02 anos

de Saude, e quando necesséario| correspondente
solicitando TEMPESTIVAMENTE o| atuacao;
pedido de esclarecimento; Analisar o0|3. Assiduidade — Nao
perfil do atendimento na realizacdo de| apresentar faltas
procedimentos de média e alta| injustificadas no
. complexidade do referido edital, altimo 01 ano;
Assessoria L o ) ~
o . solicitando  parecer do  Juridico, |4. Conduta: N&o
Administrativa de . . -
: opinando na Minuta do Contrato e| apresentar no ultimo
Projetos . : L
avaliando a Lei Orgamentéaria junto com| 01 ano  conduta
o Financeiro, ou seja, Programa de| indisciplinar, ou
Trabalho (PT), contudo, apresentar o| nenhum processo de
edital para o Superintendente Técnico| punicdo/adverténcia.
Cientifico, o qual fard analise|5. Adesao a
estratégica definindo uma eventual| capacitacao interna:
participacdo do ISG na selecdo;| Necessario participar
Acompanhar, opinar, deflagrar| de no minimo 03
condicbes de alteragdo quando| capacitacdes
necessario, junto com o Juridico para| internas
adequacdo do Estatuto e normas da| disponibilizadas pela
entidade para Qualificacdo como OSS| area de atuacdo com
nos diversos Estados de atuacdo| aproveitamento de
pretendidos. até 80%.
Providenciar toda a documentacdo do
ISG, atestados de capacidade técnica,
curriculos e organograma na fase de
habilitacdo, conforme exigido em edital;
COPIA CONTROLADA
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atualizar e acompanhar o SIGA,
gerenciado pela Secretaria de Estado
para manutencdo do CRC — Cadastro
de Fornecedores, através de Certiddes
Negativas (CND) e Regularidade Fiscal
do ISG;

Acompanhar todas as etapas do
certame, conforme a Lei Estadual e a
Lei Federal 8.666/93 a qual seguem
selecdo; Atuar, coordenar e avaliar,
seja através de impugnac0des, recursos,
contra recursos e demandas
emergenciais, atentando em adocéo de
providéncias necessérias ao Juridico
em defesa da entidade para fins
licitatorios; Acompanhar o resultado do
julgamento da proposta apresentada
até a fase de homologacéao; Contribuir
para o crescimento, viabilizando acdes
voltadas ao fortalecimento e
desenvolvimento, em consonancia com
as diretrizes estratégicas do ISG.

Assessoria Juridica

Gerenciar o departamento juridico, planejar,
controlar e dirigir as atividades da area, em
assuntos sobre questdes juridicas nas areas
civel, tributaria, societaria, administrativa e
publica dentre outras; Elaborar e revisar
documentos juridicos incluindo oficios, peticbes,
atas societérias; Analisar riscos juridicos dos
negécios e acdes do ISG; Emissdo de
orientagdes juridicas; Acompanhamento dos
processos judicias; Atuar em parceria com 0s
gerentes no mapeamento de oportunidades de
novos negocios; Suporte e orientagédo juridica
ao ISG e suas unidades; Gestao e interface com
os escritérios de advocacia externos; Conducéao
e atualizagao dos atos societarios; Revisao dos
contratos em alinhamento com a geréncia de
contratos; Suporte juridico aos processos de
qualificacdo; Responsavel em controlar as
documentacgdes e a correspondéncia no ambito
juridico junto a chefe de gabinete; Responder as
demandas de agdes juridicas e se posicionar
(através de e-mail formalizado e copiando
sempre o0 as Superintendéncias e o Diretor
Presidente), solicitando a adogao de
providéncias, no prazo assinalado no

. Capacidade Técnica

avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formacao
académica através

correspondente
atuacao;

. Assiduidade — Néao
apresentar faltas
injustificadas no
altimo 01 ano;

. Conduta: Nao

através da andlise da

de apresentacdo de
Pos-Graduacao /MBA
nos ultimos 02 anos

apresentar no ultimo
01 ano conduta
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cumprimento dos prazos legais; Participar de
reunides corporativas, de comissbes e
conselhos deliberativos de cunho institucional;
Revisar e propor alteragdo em normas internas,
estatuto para melhor adequagédo para o bom
funcionamento do ISG; Controlar arquivos
internos juridicos, junto com a chefia de
gabinete; Participagao de reunioes,
fiscalizagbes e auditdrias internas e externas em
demandas juridicas; Acompanhar quando
necessario de abertura da sindicancia, como
representante juridico, apds deliberagdo e
autorizagdo da Superintendéncia, dentre outras
atividades inerentes a funcao.

5. Adeséo a

Codificagdo Versdo:
POLITICA DE CARGOS E SALARIO
POL.GPISG 002 02/01
documento (que deve ser controlado através de indisciplinar, ou

nenhum processo de
punicao/adverténcia.
capacitacao interna:
Necessério participar
de no minimo 03
capacitacoes
internas
disponibilizadas pela
area de atuacao com
aproveitamento  de
até 80%.

Assessoria Técnica
de Documentacéo

Definir  critérios de arquivamento;
Manter perfeito acondicionamento do
acervo arquivistico; Manter atualizadas
as planilhas com registro do acervo;
Manter atualizada relacido das caixas
dos arquivos; Estabelecer rotina de
arquivamento junto as unidades;
Orientar e fornecer subsidios, aos
colaboradores do setor e as unidades,
nas rotinas e procedimentos do Arquivo;
Disponibilizar cdépia de documento
depositados no arquivo, quando houver
solicitagdo de consulta; Apoiar as
unidades, quando houver, dificuldades
de arquivamento; Acompanhair,
periodicamente, procedimento de
arquivo nas unidades; Elaborar parecer
referente demandas de contratagdo de
empresas depositarias; Elaborar
relatérios sobre o acervo; Supervisionar
os estagiarios do setor, dentre outras
atividade inerente a fungao.

.Capacidade Técnica

avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);
.Formacéao
académica através

correspondente
atuacao;
3.Assiduidade — Né&o
apresentar faltas
injustificadas no
altimo 01 ano;
.Conduta: N&o

6. Adesao a

através da andlise da

de apresentacdo de
P6s-Graduacédo /MBA
nos ultimos 02 anos

apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicdo/adverténcia.

capacitacao interna:
Necessario participar
de no minimo 03
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capacitacdes
internas
disponibilizadas pela
area de atuacdo com
aproveitamento de
até 80%.

Assessoria de
Comunicacéao

Responsavel pelo desenvolvimento da
estratégia e planejamento de
comunicacdo do ISG envolvendo o
gerenciamento das acoes de
comunicacdo das unidades nas
atividades de endomarketing,
assessoria de imprensa, identidade
visual, web, eventos, midias sociais e
qgualquer relacionamento com o publico
externo, no ambito corporativo.
Contribuir para a construcao,
manutencgao e atualizagao da identidade
e marca do ISG perante seus diversos
publicos de interesse (stakeholders).
Gerir  equipe  multidisciplinar  de
comunicacdo e qualidade das unidades,
visando alto desempenho e
desenvolvimento de projetos e acles
gue impactem em resultados de
imagem, planejamento estratégico e
normas de qualidade para as unidades
geridas e 0 ISG;

Gerir as assessorias de imprensa
contratadas para o trabalho de
reputacdo, imagem e consolidacdo das
unidades e ISG, bem como o
gerenciamento de crises;

Gerir os canais ISG e conteudos
através das campanhas internas e
externas (quadro de avisos, TVs, site
ISG, facebook, linkedin e Youtube)
garantindo identidade de conteudo e
forma de comunicagdo; Gerir as
atividades da area de comunicacao,
atuando de forma estratégica para
disseminar a visao, misséo e valores,
potencializar o relacionamento com os

7. Assessoria de
Comunicacéao
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publicos de interesse, acelerar
mudangas, contribuir para o clima
organizacional, divulgar e comemorar
resultados, contribuir para construgao e
consolidagdo da imagem institucional,
Gerenciar a elaboracdo das politicas,
normas e procedimentos especificos
para as atividades de comunicagdo e
qualidade, sob sua responsabilidade,
bem como contribuir para o processo de
padronizagao de politicas e normas
institucionais do ISG; Interagir com a
agéncia de publicidade quando
necessario, acompanhar prazos e a
criacdo das pecgas das unidades, bem
como, calendario anual e integrado de
acdes; Acompanhar a implantagao do
departamento de Comunicagdo &
Qualidade dos contratos de gestdo em
parceria com a Diretoria/Geréncia de
cada projeto; Consolidar e apresentar,
mensalmente, os relatérios dos
resultados pertinentes ao departamento
de comunicacao & qualidade de acordo
com os contratos de gestdo; Prestar
assessoria aos superintendentes,
quando necessario; Conduzir as acdes
do departamento de Comunicacdo &
Qualidade conforme o Planejamento
Estratégico da instituicdo, sua misséo,
visdo e valores; Atuar como
representante do ISG nos grupos de
comunicagdo e Qualidade do IBROSS
(Instituto Brasileiro de Organizacdes
Sociais); Gerenciar o planejamento e
cumprimento da atualizagcdo dos

manuais, processos, instrucoes,
regimentos e resolugdes,
acompanhando 0s processos

de acreditagcdo e certificacbes na area
de qualidade das unidades e ISG,
contribuindo para sanar e propor novas
metodologias para as nao

COPIA CONTROLADA
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conformidades; Com apoio das equipes
de qualidade das unidades desenvolver
padrées necessarios que contribuam
para processo de acreditagcdo de novas
unidades geridas pelo ISG; Interagir
com geréncias corporativas para a
padronizagao de manuais de operagao
ISG que demonstrem de forma objetiva

Assessoria de
Gestao de Pessoas

pratca o modelo de atuagao
institucional.
Assessorar a equipe de trabalho,| 1. Capacidade

planejar e distribuir as atividades da
area, orientando e fiscalizando a equipe
na execug¢ao das mesmas; Acompanhar
as acbes da folha de pagamento,
rescisdo, férias, recolhimento de
encargos, beneficios, remuneracdo e
relagbes sindicais, Coordenar o0s
procedimentos especificos para as
atividades de recrutamento e selecéo,
T&D, avaliagbes de desempenhos,
integracdo, relatorios e indicadores da
area; Promover agdes especifica para
atendimento a legislagdo de PCDs e
Jovem aprendiz, Acompanhar as
atividades da equipe de Medicina e
Seguranga do Trabalho, bem como,
manter atualizados o0s programas
obrigatérios como: PPRA, PCMSO e
LTCAT; Manter junto a equipe de
SESMT o0s exames admissionais,
periddicos e demissionais atualizados
na pasta dos colaboradores; Garantir a
organizagdo do arquivo fisico e/ou
digital atualizado como dossié dos
colaboradores, folha de pagamento,
encargos sociais e seus respectivos
comprovantes de pagamento, e todas
as informacgdes pertinentes,
devidamente arquivados e organizagao
para eventual fiscalizacdo e/ ou
auditéria interna e externa; Apoiar os
gestores e diretores nas acgdes e rotinas

Técnica através da
analise da avaliacéo
desempenho anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formacgéo

académica atraves
de apresentacao de
Pos Graduacéao
/MBA nos ultimos 02
anos

correspondente
atuacao;

3. Assiduidade — N&o
apresentar faltas
injustificadas no
altimo 01 ano;

4. Conduta: N&o

apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicao/adverténcia.

8. Adesao a

capacitacao interna:
Necessario participar
de no minimo 03
capacitacoes
internas
disponibilizadas pela
area de atuacdo com

COPIA CONTROLADA
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de Gestdo de pessoas através de| aproveitamento de
treinamento e orientagdes; Participar de| até 80%.

reunides internas junto a gerencias e
diretorias, dentre outras atividades
inerente a funcao.

1. Capacidade Técnica
através da analise da
avaliacao
desempenho anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formacao
académica atraves
de apresentacdo de
Pés-Graduacgéao
/MBA nos ultimos 02
anos correspondente

Acompanhar rotinas  de cunho
administrativo do setor; participar da
organizacdo de documentacao interna,
atendimento, ligacbes internas e

o Iy atuacao;
externas. Participar de reunibes e R ~
" 3. Assiduidade — Nao
elaboracdo de sumulas e atas, controlar
. L . apresentar faltas
Assessoria a logistica e o0s materiais do setor N
o : injustificadas no
Institucional realizando levantamento de estoque e altimo 01 ano:
Corporativa suas reposicoes; realizar a alimentacao K n
P POSIC ' ¢ 4. Conduta: N&o

do sistema com as informacgbes
administrativas, registrar a entrada e
saida de documentos, protocolando-os;
analisar das documentacfes da area,
com como outras atividades inerentes a
funcéo;

apresentar no ualtimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicao/adverténcia.

5. Adeséao a
capacitacdao interna:
Necessario participar
de no minimo 03
capacitacoes
internas
disponibilizadas pela
area de atuacdo com
aproveitamento  de
até 80%.

Prestar atendimento presencial e/ou|l.Capacidade Técnica
Assistente telefénico; Realizar rotina administrativa| através da analise da

Administrativo do setor, visando orientar e facilitar a| avaliacédo

obtencdo de dados, documentos ou| desempenho anual

COPIA CONTROLADA
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outras solicitagbes dos superiores;
Participar de programa de treinamento,
guando convocado; Registrar a entrada
e saida de documentos, protocolando-
0S; Acompanhar 0S prazos
estabelecidos para encaminhamento e
providencias junto ao lider imediato;
Redigir documentos como relatorios,
formularios e planilhas, utilizando
redagéo oficial; Prestar informacdes
correspondentes a sua lotacdo; Orientar
as atividades do(s) Auxiliar (es)
Administrativo(s) do setor; Acompanhar
reunides internas e/ou externas; Efetuar
levantamento e controle de custeio de
produtos/servigos; Manter atualizado os
registros e controles referentes a rotina
do setor; controlar o estoque de
suprimentos; participar da organizacao
dos inventarios de estoque, dentre
outras atividades inerentes a funcao.

6. Adesao a

com nota acima de

8,0 (excelente

contribuidor);
2.Formacéao

académica atraves de

apresentacao de

qualificacéo elou

curso de

aprimoramento
externo no ultimo 01
ano correspondente
atuacao;

3.Assiduidade - N&o
apresentar faltas
injustificadas no ultimo
01 ano;

4.Conduta: N&o
apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicao/adverténcia.
capacitacao interna:
Necessario participar
de no minimo 03
capacitacdes
internas
disponibilizadas pela
area de atuacdo com
aproveitamento  de
até 80%.

Receber, armazenar e distribuir|1l.Capacidade Técnica
insumos diversos, materiais e| através da analise da
medicamentos;  Controlar  estoque;| avaliacao
Manter a organizacdo do setor;| desempenho anual
Assistente Participar de inventarios; Realizar o| com nota acima de
Administrativo de |controle de Ilote e validade dos| 8,0 (excelente
Suprimentos produtos, Registrar informagbes no| contribuidor);
sistema  operacional; Realizar a|2.Formagéo
contagens periédicas do estoque;| académica através de
Manter acessivel e organizada as| apresentacao de
documentacbes pertinentes ao setor,| qualificacao e/ou

COPIA CONTROLADA
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Assistente (controle do caixinha sede); Fazer a| apresentacdo de POs-
Financeiro conciliacdo bancéria diaria das contas| Graduacdo /MBA nos
correntes (uma conciliagdo as 8:00, ao| ultimos 02 anos
inicio das atividades, e outra conciliagdo | correspondente
as 17:.00, no encerramento do| atuacao;
dia);Atualizar, diariamente, planilhas de | 3. Assiduidade — N&ao
fluxo de caixa, por projeto; Montar| apresentar faltas
arquivos  fisicos de pagamentos| injustificadas no ultimo
realizados, por projeto; Enviar| 01 ano;
documentos para Contabilidade; | 4. Conduta: Nao
COPIA CONTROLADA

fungéo.

3.Assiduidade - Na&o

4.Conduta: N&o

5.Adeséo a

Codificagdo Versdo:
POLITICA DE CARGOS E SALARIO
POL.GPISG 002 02/01
dentre outras atividades inerentes a| curso de

aprimoramento
externo no ultimo 01
ano correspondente
atuacao;

apresentar faltas
injustificadas no dltimo
01 ano;

apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicao/adverténcia.

capacitacdo interna:
Necessério participar
de no minimo 03
capacitacoes
internas
disponibilizadas pela
area de atuacdo com
aproveitamento de até
80%.

Receber, conferir, arquivar e programar
0 pagamento das contas a pagar, por
projeto em SP; Lancar notas fiscais em
sistema informatizado; Ir as agéncias
bancarias quando necesséario; Manter
arquivo de documentos a pagar;
Elaborar planilha de controle de
pagamentos; Lancar despesas internas

1. Capacidade Técnica

2. Formacao

através da analise da
avaliagdo desempenho
anual com nota acima
de 8,0 (excelente
contribuidor);

académica através de

Vigéncia:
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Elaborar Controle de retencbes| apresentar no ultimo

realizadas més a més de: IR (PF e PJ),| 01 ano conduta

PIS/COFINS/CSLL, ISS e INSS. indisciplinar, ou

nenhum processo de

punicdo/adverténcia.

5. Adeséo a

capacitacao interna:

Necessario  participar

de no minimo 03

capacitacdes internas

disponibilizadas pela
area de atuacdo com
aproveitamento de até

80%.

1. Capacidade
Técnica através da
analise da avaliacéo
desempenho anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formacgéo
académica através
de apresentacdo de

Encaminhar, revisar e controlar a
documentacdo e a correspondéncia no
ambito do gabinete; Supervisionar e
instruir as tarefas desempenhadas pela
Secretaria  Executiva da  direcdo,

primando pela regularidade dos POs G,re_lduac;ao
) i /MBA nos ultimos 02
procedimentos; Receber os documentos anos
e dar o encaminhamento necessario ao
: orgdo de origem; Despachar o0s correspondente
Chefe de Gabinete ' . atuacao;
documentos com a direcéo, o ~
) .| 3. Assiduidade — Né&o
demonstrando o encaminhamento ja apresentar faltas
formalizado ao Departamento Juridico inpustifica das no
(quando evolver questdes juridicas); UIJtimo 01 ano:
Elabora Oficios, conforme padréo ) ' ~
4. Conduta: Nao

estabelecido na redacéo oficial; Atestar
servicos prestados ao contrato do
HEAL; Dentre outras atividades
inerentes a funcao.

apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicdo/adverténcia.
6. Adeséo a
capacitacao interna:
Necessario participar
de no minimo 03

COPIA CONTROLADA
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capacitacdes internas
pela
area de atuacdo com
aproveitamento de até

disponibilizadas

80%.
1. Adeséo a
capacitacao 0
interna: Necessario
participar de no
minimo 03
Realizar pesquisa e cotacdo de capacitacoes
mercado junto ao fornecedor de internas

produtos e servigcos, através de coleta
de precos, visando identificar as
melhores oportunidades de compras;
Negociar com os fornecedores, visando
ao fechamento de compras dentro das
melhores condicdes de preco, qualidade
prazo de entrega; Emitir os pedidos de
compra e encaminha-los aos

disponibilizadas pela
atuacao
com aproveitamento

area de

de até 80%.

2. Formacéo

académica através
de apresentacdo de
Pés Graduacao

fornecedores, fazendo 0 /MBA nos ultimos 02
acompanhamento do processo de anos
entrega e cumprimento final de todas correspondente
as condicbes negociadas; Pesquisar atuacao;
Comprador o ~
novos fornecedores de produtos e Assiduidade — Nao
servi¢cos diversos, visando desenvolver apresentar faltas
fontes alternativas de suprimentos; injustificadas no
Pesquisar produtos alternativos, ultimo 01 ano;
conforme as possibilidades do processo Conduta: Néao
produtivo, visando melhorar a qualidade apresentar no ultimo
do produto e reduzir custos de 01 ano conduta
produgédo; Fazer o acompanhamento indisciplinar, ou
dos pedidos, visando assegurar sua nenhum  processo
entrega no prazo estabelecido; de
Acompanhar o processo de devolucdo punicao/adverténcia.
de mercadorias entregues em| 5. Adeséo a
desacordo com o pedido; dentre outras capacitacao
atividades inerentes a fungéo. interna: Necessario
participar de no
minimo 03
capacitacoes
internas
disponibilizadas pela
COPIA CONTROLADA
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area de atuacdo com
aproveitamento de
até 80%.

Coordenador de
Prestacao de
Contas

Contribuir na elaboracao do
planejamento econdmico-financeiro e
orcamentario de projetos; Coordenar a
prestacdo de contas de producdo de
cada unidade de SP; Coordenar a
prestacdo de contas de qualidade de
cada projeto de cada unidade de SP;
Coordenar a prestacdo de contas
econOmico-financeira de cada unidade
de SP; Coordenar a prestacdo de
contas de custos de cada unidade de
SP;

Enviar trimestralmente, nos dias 10, as
certiddes de regularidade fiscal para
SES/SP; Acompanhar o vencimento
das certidbes de regularidade fiscal
municipal, estadual e federal, e solicitar
providencias junto ao Assessor de
Projetos para renovacbes, quando
necessario; Acompanhar equipe
técnica das Unidades em reunifes de
prestacbes de contas na SES/SP;
Capacitar colaboradores das unidades
sobre as rotinas dos processos de
pagamento, reembolsos de despesas,
fundo fixo e prestacbes de contas;
Relacionamento com Assessoria de
Auditoria Interna; Acompanhar
Auditoria Externa; Acompanhar
Auditoria da Secretaria de Financas do
Estado de SP; Acompanhar Auditoria
do Tribunal de Contas de SP;
Elaborar relatorios da controladoria das
unidade Brasil e Sede ISG.

1. Capacidade Técnica
através da andlise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima
de 8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formacao
académica através de
apresentacao de POs-
Graduacdo /MBA nos

altimos 02 anos
correspondente
atuacao;

3. Assiduidade — N&o
apresentar faltas

injustificadas no ultimo
01 ano;

4. Conduta: Nao
apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou

nenhum processo de
punicao/adverténcia.

5. Adeséo a
capacitacao interna:
Necessario participar

de no minimo 03
capacitacdes internas
disponibilizadas pela
area de atuacdo com
aproveitamento de até
80%.

Coordenador de
Comunicagéao

Coordenar junto a equipe para a
construcdo, manutencdo e atualizagcao
da identidade e marca do ISG perante
seus diversos publicos de interesse

1. Capacidade

Técnica através da
analise da avaliacdo
desempenho anual

COPIA CONTROLADA
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visando a reducdo dos mesmos; analise da avaliacdo

Supervisionar as atividades equipe e desempenho anual
Coordenador da contabilidade, visando assegurar com nota acima de
Financeiro gue todos os relatérios e registros 8,0 (excelente

contabeis sejam feitos de acordo com contribuidor);

0s principios e normas contabeis e| 2. Formagéo

legislagdo pertinente, dentro dos académica através

prazos e das normas e procedimentos de apresentacao de

COPIA CONTROLADA

(stakeholders); Apoiar de forma
multidisciplinar de comunicagédo e
qualidade das unidades, visando alto
desempenho e desenvolvimento de
projetos e acdes que impactem em
resultados de imagem, planejamento
estratégico e normas de qualidade para
as unidades geridas e 0 ISG;

Coordenar e subsidiar informacdes para
0s canais ISG e conteudos através das
campanhas internas e externas (quadro
de avisos, TVs, site ISG, facebook,
linkedin e  Youtube) garantindo
identidade de contetdo e forma de
comunicacao; Realizar  junto a
Gerencias atividades da é&rea de
comunicacdo, atuando de forma
estratégica para disseminar a Viséo,
missdo e Vvalores, potencializar o
relacionamento com os publicos de
interesse, acelerar mudancas, contribuir
para o clima organizacional, divulgar e
comemorar resultados, contribuir para
construcdo e consolidacdo da imagem
institucional.

Apoiar na consolidagéo das
informacdes a apresentar,
mensalmente, os relatérios dos

resultados pertinentes ao departamento
de comunicacdo & qualidade de acordo
com o0s contratos de gestdo, dentre
outras atividades.

6. Adeséo a
capacitacao interna:
Necessario participar

com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formacgéo
académica através
de apresentacdo de
Pos-Graduacao /MBA
nos ultimos 02 anos

correspondente
atuacao;

3. Assiduidade — Nao
apresentar faltas
injustificadas no
altimo 01 ano;

4. Conduta: N&o

apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicao/adverténcia.

de no minimo 03
capacitacdes internas
disponibilizadas pela
area de atuacdo com
aproveitamento de até
80%.

Gerir permanentemente 0s custos e
despesas operacionais da instituicao,

1.

Capacidade
Técnica através da

Vigéncia:
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e Projeto Acompanhar programas de estagio, Po6s-Graduacao
residéncia e outros em nivel de /MBA nos ultimos 02
cadastramento, documentacéo anos
necessaria, controle de frequéncia, correspondente
avaliacdo de desempenho e validagao atuacao;
destes programas na unidade; Validar| 3. Assiduidade — Nao
junto a direcdo, apos consulta aos apresentar faltas
coordenadores dos setores da unidade, injustificadas no
a disponibilidade de vagas para o ano altimo 01 ano;

COPIA CONTROLADA

Responder pelo fundo fixo; Coordenar

a equipe de trabalho do setor
financeiro; Acompanhar a
contabilidade; Elaborar estudos e

relatorios na sua area de atuacao para
auxiliar a tomada de decisdo pela
Direcdo; Atender as demandas
concernentes ao Setor de Custos;
Elaborar relatérios gerenciais mensais
e bimestrais descrevendo as atividades
desenvolvidas pelo setor, dentre outras
atividades inerentes a funcéo.

correspondente
atuacao;

3. Assiduidade — Né&o
apresentar faltas
injustificadas no
altimo 01 ano;

4. Conduta: Nao
apresentar nos
ualtimo 01 ano

7. Adeséo a
capacitacao interna:
Necessario participar

Codificagdo Versdo:
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estabelecidos pela empresa; Pos Graduacéao
Responder pelo fluxo de caixa; /MBA nos ultimos 02

anos

conduta indisciplinar,
ou nenhum processo
de

punicao/adverténcia.

de no minimo 03
capacitacdes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.

Coordenador de
Enfermagem/Ensino

Coordenar das acbes do Nucleo de
Ensino e Pesquisa, representando-o
em suas relacbes com outros 6rgaos;
Elaborar relatérios de capacitacdes
desenvolvidas  mensalmente  para
efeitos de fiscalizacdo; Participar do
acompanhamento e avaliacdo dos
programas de instituicdbes de ensino,
projetos, atividades e rotinas a ser
desenvolvidas na unidade;

1. Capacidade
Técnica através da
analise da avaliacéo
desempenho anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formacgéo
académica atraves
de apresentacdo de

Vigéncia:
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estagio e numero de vagas
correspondente para alunos de nivel
técnico, graduacdo e especializacao
(residéncia), quando for o caso; Definir
em conjunto com as coordenacdes, 0s
programas de cursos de atualizacéo,
aperfeicoamento e especializacdo para
servidores da unidade de acordo com
cada necessidade, apds levantamento
especifico; Ministrar, quando se fizer
necessario, treinamentos, palestras in
loco ou no auditério da unidade, de
acordo com a necessidade
apresentada  pelas  coordenacdes
multidisciplinares, dentre outras
atividades inerentes a funcgéao.

Codificagdo Versdo:
POLITICA DE CARGOS E SALARIO
POL.GPISG 002 02/01
subsequente especificando as areas de | 4. Conduta: Nao

apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicao/adverténcia.
5. Adeséo a
capacitacao interna:
Necessario participar
de no minimo 03
capacitacoes
internas
disponibilizadas pela
area de atuacdo com
aproveitamento  de
até 80%.

Organizar, arquivar e conservar 0
acervo da instituicao;

Lancar e scanear dados no sistema de
pasta na rede institucional;

Manter organizado e atualizado as
documentacdes do setor;

Atender as solicitacbes da equipe
administrativa;

Prestar atendimento interno, bem como

1. Capacidade

Técnica através da
analise da avaliacao
desempenho anual
com nota acima de

8,0 (excelente

contribuidor);
2.Formacao

académica atraves de

apresentacao de

qualificacéo elou

curso de

aprimoramento

Estagiério atender ao telefone, registrar e e
. externo no ultimo 01
repassar recados relacionados ao
) ano correspondente
trabalho; cadastrar e lancar de forma <.
rastredvel todo o material digital e atuagao, ~
o 3.Assiduidade - Nao
fisico;
- apresentar faltas
Fazer relatério de bordo, contendo| % ~..° I
. : . injustificadas no ultimo
atividades e informacdes importantes 01 ano:
ocorridas durante a jornada de L ~
L 4.Conduta: Nao
trabalho, dentre outras atividades i
. R ~ apresentar no ultimo
inerentes a funcao.
01 ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicdo/adverténcia.
COPIA CONTROLADA
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6. Adesao a
capacitacdao o
interna:
Necessario
participar de no
minimo 05
capacitacoes
internas na
unidade com

aproveitamento
de até 80%.

Elaborar, em conjunto com a Assessoria
Juridica do ISG, Termos de Referéncia
de Contratos; Elaborar, em conjunto
com a Assessoria Juridica do ISG,
Contratos e Aditivos Contratuais;
Realizar os processos de contratacéo
de servicos de terceiros conforme
normas estabelecidas; Estabelecer
procedimentos para a realizacdo de
cotacdo de precos para a contratacao
de servigos; Supervisionar e validar
todos os tramites do processo de

. Capacidade Técnica

avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formacéo
académica através

através da analise da

de apresentacdo de
P6s-Graduacdo /MBA
nos ultimos 02 anos

contratacdo de servigos para a unidade| correspondente
hospitalar; Validar toda a documentacdo| atuacao;
especifica para contratacdo de|3. Assiduidade — Na&o
Gerente de terceiros; Elaborar relatério mensal de| apresentar faltas
Contratos atividades; Coordenar as atividades dos| injustificadas no
analistas de contratos das unidades e| ultimo 01 ano;
escritorio de SP; Realizar Vvisitas|4. Conduta: N&o
técnicas nas unidades de SP junto as| apresentar no ultimo
equipes, bem como elaborar relatérios| 01 ano  conduta
dos status junto a Superintendéncias, indisciplinar, ou
quando solicitado; Realizar pareceres| nenhum processo de
técnicos sob matéria pertinente a area| puni¢do/adverténcia.
de atuacédo; Realizar as avaliagcdes de |5. Adeséao a
desempenho profissional dos| capacitagao interna:
profissionais ligados a geréncia; Necessario participar
Acompanhar auditorias por Orgaos| de no minimo 03
fiscalizadores; Orientar aos fiscais de| capacitacfes
contrato como proceder a fiscalizagdo| internas
técnica de contratos; Cumprir e fazer| disponibilizadas pela
cumprir 0 regimento interno do hospital area de atuacdo com
COPIA CONTROLADA

Vigéncia:
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por todos os profissionais sobre sua
geréncia; Estabelecer normas e rotinas
para a Area de Contratos e para 0s
processos de pagamento de servigos
terceirizados;  Solicitar  elaboracéao,
aprovar e divulgar normas e rotinas do
setor, dentro outras atividades inerentes
a funcéo.

aproveitamento de
até 80%.

Gerente de
Controladoria

Gerir permanentemente 0s custos e
despesas operacionais da instituicao,
visando a reducdo dos mesmos;
Gerenciar as atividades equipe e da
contabilidade, visando assegurar que
todos os relatorios e registros contabeis
sejam feitos de acordo com o0s
principios e normas contabeis e
legislag&o pertinente, dentro dos prazos
e das normas e procedimentos
estabelecidos pela empresa; Responder
pelo fluxo de caixa; Responder pelo
fundo fixo; Coordenar a equipe de
trabalho do setor financeiro;
Acompanhar a contabilidade; Elaborar
estudos e relatérios na sua area de
atuacdo para auxiliar a tomada de
decisdo pela Direcdo; Atender as
demandas concernentes ao Setor de
Custos; Elaborar relatorios gerenciais
mensais e bimestrais descrevendo as
atividades desenvolvidas pelo setor,
dentre outras atividades inerentes a
funcao.

1. Capacidade

. Formacao

correspondente
atuacao;

. Assiduidade — Na&o
apresentar faltas
injustificadas no
altimo 01 ano;

. Conduta: N&o
apresentar nos

6. Adesao a

Técnica através da
analise da avaliacéo
desempenho anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

académica atraves
de apresentacao de
Po6s-Graduacao
/MBA nos ultimos 02
anos

ualtimo 01 ano
conduta indisciplinar,
ou nenhum processo
de

punicao/adverténcia.

capacitacao interna:
Necessario participar
de no minimo 03
capacitacoes
internas
disponibilizadas pela
area de atuacdo com
aproveitamento de

COPIA CONTROLADA

Vigéncia:
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acbes da area correspondente; altimo 01 ano;
Gerente de ~ ) ~
. Controlar toda documentacdo do setor|4. Conduta: Nao
Engenharia e : L .
~ (notas, C.l., boletim da ouvidoria,| apresentar no ultimo
Manutencao o i _ .
relatorio das terceirizadas); Apoiar na| 01 ano  conduta
buscar no mercado a empresas| indisciplinar, ou
especializadas para execucdo de| nenhum processo de
servicos (infra estrutura) das unidades; punicao/adverténcia.
Orientar e tracar juntos as equipes os|5. Adesao a
planos alternativos e de prioridades no| capacitacdo interna:
atendimento das ordens de servicos do| Necessario participar
setor (O. S.); Elaborar quando| de no minimo 03
necessario C. I. / termo de compra (T.| capacitacdes
R.) /CotacBes e até recebimento e/ou| internas
vistoria de equipamentos, | disponibilizadas pela
principalmente em processos de| area de atuacdo com
implantagdo; = Acompanhar quando| aproveitamento  de
necessério fiscalizacdo nas unidade e| até 80%.
elaborar relatorios para
superintendéncias  posicionando 0
status da area; Recepcionar as
fiscalizacbes dos Orgdos de seguranca
COPIA CONTROLADA

Codificagdo Versdo:
POLITICA DE CARGOS E SALARIO
POL.GPISG 002 02/01
até 80%.

Gerir as equipes de manutencdo na
infraestrutura dos setores, percebendo
onde ha falhas para serem corrigidas;
Participar de reunides junto as suas
equipes, para estar informado de todo o
andamento das atividades, bem como,
estabelecendo cronograma de acg0es;
Orientar as coordenac0fes para distribuir
as tarefas de atividades para os setores
gue demandam servicos; Fiscalizar e
orientar as coordenadores frente aos
contratos das  terceirizadas em
manutencao predial; Acompanhar as
acles junto as suas equipes na gestao
do abastecimento do ar liquido; Emitir
relatorios gerencias para a diretoria,
bem como para a Superintendéncia das

. Capacidade Técnica

. Formacéo

correspondente
atuacao;

. Assiduidade — Né&o
apresentar faltas
injustificadas no

através da analise da
avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

académica através
de apresentacdo de
P6s-Graduacédo /MBA
nos ultimos 02 anos

Vigéncia:
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pelo controle dos servigcos relacionados apresentar faltas
Gerente de Gestdo | 3  administracio de pessoal em| M jgstmcadas. no
de Pessoas consonancia com as regras e altimo Ollano, ~
regulamentos do GP Corporativo; 4. Conduta: ,l_\lao
Acompanhar a implantacdo do apresentar no ultimo
departamento de GP dos contratos de .01. ano conduta
gestao em parceria  com a indisciplinar, ou
Diretoria/Geréncia de cada projeto; nen_hu~m proce§so_de
Acompanhar a elaboracéo da folha de pumgilo/advertenma.‘
pagamento, rescisbes, férias e . Adesa_o . 6}
recolhimentos de encargos da sede; capamtggao Interna:
Auditar o departamento de GP dos Necessarlo, participar
contratos do ISG, em todos 0s seus de no minimo 03
subsistemas; Orientar e apoiar as capacitagoes
atividades do GP de cada projeto, internas
conforme seus conhecimentos ou (EllsponlblllzadaNS pela
direcionando a consulta/orientacao area d? atuagao com
para o juridico ou outro departamento ap'roveéltamento de
pertinente; ate 80%.
COPIA CONTROLADA

vigilancia e  seguranca  publica,
principalmente  em periodo  de
implantacdo de novas unidades; Definir
0s prazos e fiscalizar o cronograma das
obras de infraestrutura junto as equipes
de manutengdo, dentre outras tarefas
compativeis com as exigéncias da
funcéo.

Planejar e gerenciar as atividades da
area de Gestdo de Pessoas, visando
criar as condicbes para que a
instituicdo possa recrutar, desenvolver,
treinar @ motivar 0s recursos humanos
necessarios ao seu desenvolvimento e
crescimento em todas avencas
firmadas - contratos de gestéo,
consultoria, etc.;

Planejar e coordenar a implantacéo e o
encerramento, € monitorar e auditar o
desenvolvimento das atividades dos
subsistemas de GP nos contratos sob a
gestéao do ISG; Responsabilizar-se pela
aplicacdo das normas de disciplina e

1. Capacidade Técnica

avaliacao
desempenho anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formacgéo
académica através

3. Assiduidade — Nao

através da analise da

de apresentacdo de
Po6s-Graduacao
/MBA nos ultimos 02
anos correspondente
atuacao;

Vigéncia:
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Gerenciar e/ou elaborar relatérios e
estatisticas dos contratos; prestar
assessoria aos  superintendentes;
elaborar relatorios gerenciais; conduzir
as acbes do GP conforme o
Planejamento Estratégico da
instituicdo, sua missao, visao e valores;
participar da elaboracéo de Projetos da
instituicao.

Gerente de
Suprimentos

Gerir, planejar e coordenar as
atividades de compras junto as equipes;
Coordenar a area para obter melhores
condicbes de compra para os produtos
utilizados pela instituicdo, em termos de
pregco, qualidade e atendimento;
Receber e controlar as requisicbes de
compras, conduzindo com a equipe a
execucdo de processo de cotacdo e
concretizacdo da compra de servicos,
produtos, matérias-primas, atuar na
realizagdo de compras de materiais de
embalagem, contratacdo de servicos
manutencao; Responsavel por viabilizar
0S processos de compras para a
organizagdo através das politicas e
normas estabelecidas com foco na
reducdo de custos, potencializando
resultados e integrando as areas e
negocios com foco em exceléncia de
atendimento, aplicando metodologias
corporativas, planejar e garantir a
execucao da politica de suprimentos da
empresa, consolidar as necessidades
de cumprimentos de materiais de
servigos das areas, estruturar, enviar e
analisar cotacoes, conduzindo
negociacdes, considerando 0s custos
totais do fornecimento, planejar e
supervisionar as atividades de compras;
Definir os parametros para as
negociagbes ou negociar diretamente
com fornecedores as bases e condicoes

. Capacidade Técnica

. Formacéo

correspondente
atuacao;

. Assiduidade — Né&o
apresentar faltas
injustificadas no

. Conduta: Nao

. Adeséao a

através da analise da
avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

académica através
de apresentacdo de
Pos-Graduacao /MBA
nos ultimos 02 anos

tltimo 01 ano;

apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicao/adverténcia.
capacitacao interna:
Necessario participar
de no minimo 03
capacitacoes
internas
disponibilizadas pela
area de atuacdo com
aproveitamento de

COPIA CONTROLADA

Vigéncia:
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para o] fornecimento, avaliar| até 80%.

Gerente de
Tecnologia da
Informacao

Alinhar a TIC com as atividades das
unidades hospitalares; Promover
alinhamento estratégico das atividades
de TIC com as atividades do Hospital €
fundamental, pois fornece ao Hospital
vantagens competitivas em gestédo
hospitalar pelo uso da tecnologia de
informacdo. Esse alinhamento traz
ainda de forma explicita qual o papel e
0s objetivos da TIC para a organizacgao,
fazendo com que a TIC forneca suporte
a todas as atividades para uma gestao
eficiente. Esse suporte pode ser desde

1. Capacidade Técnica

avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formacéo
académica através

através da andlise da

de apresentacdo de
P6s-Graduacédo /MBA
nos ultimos 02 anos
correspondente

COPIA CONTROLADA

Vigéncia:
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recursos de TIC; Garantir a melhor
utilizagdo dos recursos de TIC
(aplicativos, infraestrutura, informacéo,
processos e pessoas) e monitorar
agueles que sao criticos para o
funcionamento do Hospital. Além dessa
utilizacdo, os investimentos a serem
realizados em TIC serdo direcionados
prioritariamente aos recursos que dao
suporte para atendimento na gestao
hospitalar eficiente;

Assegurar a comunicagdo eficiente
entre gestores do corporativo e entre
gestores das unidades geridas; Ter
lideranca e gestdo sobre as equipes das
unidades, em consonancia com corpo
Diretivo, Promover e garantir a
seguranca das informacdes; A
informacdo é um dos principais ativos
da organizacdo, portanto € necessario
gque a TIC forneca mecanismos que
garantam a confidencialidade,
informacédo so estara disponivel a quem
possui permisséo, integridade, garantia
da consisténcia das informacdes e que
s serdo atualizadas por pessoas com
permissdo para tal, e disponibilidade,
quando  forem necessarias, as
informacBes deverdo estar disponiveis;
Gerenciar riscos de TIC; Desenvolver
Rotinas e Politicas de TIC; Desenvolver
PDTI - Plano Diretor de TIC e PC -
Plano de Contingenciamento;
Desenvolver proposta de TIC nos
Editais de Licitacdo para Gestéao
Hospitalar; dentre outras atividades
inerentes a funcgéo.

. Conduta: N&o

5. Adeséo a

Codificagdo Versdo:
POLITICA DE CARGOS E SALARIO
POL.GPISG 002 02/01
a infraestrutura de comunicacdo| atuacao;
(internet, e-mail, telefonia, video|3. Assiduidade — Nao
conferéncia) até sistemas corporativos| apresentar faltas
de gestdo hospitalar.  Gerenciar| injustificadas no

ultimo 01 ano;

apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicao/adverténcia.

capacitacao interna:
Necessério participar
de no minimo 03
capacitacoes
internas
disponibilizadas pela
area de atuacdo com
aproveitamento  de
até 80%.

COPIA CONTROLADA

Vigéncia:
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Gerente Financeiro

Apresentar relatorios para as diretorias
do ISG;

Fazer o controle de budget, por projeto,
e autorizar despesas;

Analisar e sugerir atividades
relacionadas ao equacionamento do
caixa; Participar de reunibes junto a
Diretoria, Gerencias Corporativas e
Diretorias das Unidades administradas
pelo ISG em SP; Representar o ISG em
reunides na SES — Secretéaria de Saude
de Saude, quando solicitado pela
Diretoria ou pela Diretoria; Preparar
propostas econdmicas financeiras para
alteracbes nos projetos existentes;
Integrar equipe de projetos do ISG,
sendo responsavel por desenvolver a
proposta econdmica financeira de novos
projetos; Participar de reunibes com
clientes, fornecedores e bancos;
Acompanhar as atividades de prestacéo
de contas, contas a pagar e apuragao
de custos; autorizar e aprovar
pagamentos via bankline;

Visitar com periodicidade (minimo uma
vez na semana), cada unidade
administrada pelo ISG em SP,
realizando reunides de apresentacéo de
custos e execucdo do orcamento para
as liderancas;

Fornecer parecer para assinatura de
Contratos de Gestao e termos aditivos,
guando solicitado pela Diretoria;
Garantir que o Financeiro aplique as
normas e regulamentos do ISG;
Acompanhar Auditoria Externa;
Acompanhar Auditoria da Secretaria de
Financas do Estado de SP;
Acompanhar Auditoria do Tribunal de

Contas;
Reportar  inconsisténcias e fatos
Gerencia Financeira

relevantes a
Corporativa e a Superintendéncia

1. Capacidade Técnica

2. Formacéo

altimos 02 anos
correspondente
atuacao;

3. Assiduidade — Nao
apresentar faltas

4. Conduta: N&o
apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou

5. Adesao a

através da andlise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima
de 8,0 (excelente
contribuidor);

académica através de
apresentacdo de Pos-
Graduacdo /MBA nos

injustificadas no ultimo
01 ano;

nenhum processo de
punicao/adverténcia.

BN

capacitacdo interna:
Necessario participar
de no minimo 03
capacitacdes internas
disponibilizadas pela
area de atuacdo com
aproveitamento de até

80%.

COPIA CONTROLADA

Vigéncia:
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Motongta funcionamento; 3.Assiduidade - Nao

Executivo ; .
Manter a limpeza dos veiculos,| apresentar faltas
mantendo-os bem apresentaveis e| injustificadas no dltimo
adequados para a prestacéo de servico| 01 ano;
de transporte de passageiros com|4.Conduta: Nao
adequada refrigeracdo e limpeza do| apresentar no ultimo
veiculo para o bom atendimento aos| 01 ano conduta
passageiros; indisciplinar, ou
Manter a discricdo durante as viagens e| nenhum processo de
deslocamento dos passageiros; punicao/adverténcia.
Acompanhar a validade da|6. Adesao a
documentacdo do veiculo e data para| capacitacdo interna:
revisdo veicular; Necessario participar
Notificar  secretaria em  eventual| de no minimo 03
situacao que fuja do previsto a exemplo| capacitagcdes internas
de multas e notificagbes do veiculo; disponibilizadas pela
Fazer apontamento de quilometragem| &rea de atuacdo com

COPIA CONTROLADA

Executiva.

Dirigir veiculos de passeio, para o
transporte e deslocamento de Diretoria,
gerencias corporativas, Vvisitantes e
outros, conforme agenda previamente
estipulada pela equipe da secretaria do
ISG - SP;

Acompanhar e prestar atendimento em
locais de embarque e desembarque em
aeroportos, retirando bagagem de
diretores e/ou visitantes, buscando
pessoas e/ou encomendas sempre que
necessario;

Vistoriar o veiculo, verificando o estado
dos pneus, o nivel de combustivel,
testando freios e parte elétrica,
certificando-se de suas condicdes de

2.Formacao
académica através de
apresentacao de
qualificacéo elou
curso de

Capacidade Técnica
através da analise da
avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

aprimoramento
externo no ultimo 01
ano correspondente
atuacao;

Vigéncia:
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dos percursos feitos diariamente em
planilha de apontamento de custos e
despesas;

Zelar pelo bom estado e conservagao
em geral do veiculo, dentre outras
atividades inerentes a fungéo.

Manter o carro abastecido com agua
potavel e petiscos (barrinha de cereais,
castanhas, biscoitos individuais)
Notificar sempre que houver qualquer
dano ao veiculo;

Interagir sempre que necessario com a
secretaria referente a agenda dos
diretores.

aproveitamento de até
80%.

Assessorar a direcdo, administrando
agenda despachando documentos,
colhendo assinatura, convocar para
reunido, secretariando e
confeccionando sumulas; Atender os
colaboradores, fornecendo informacoes,
Elaborar comunicacéo interna e oficios,

1. Capacidade
Técnica através da
analise da avaliacéo
desempenho anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formacgéo
académica atraves
de apresentacdo de
Po6s-Graduacao
/MBA nos ultimos 02
anos

. _ . correspondente
- cadastrando nos sistema; Arquivar -
Secretéaria - atuacéo;
documentos classificando e ordenando o ~
] 3. Assiduidade — Nao
natureza do assunto; Controlar e
. . apresentar faltas
atualizar planilha de compras de N
) _ - . : injustificadas no
insumos; Solicitar materiais e servicos i~ _
. . ) . Gltimo 01 ano;
através do sistema;  Secretariar . ~
NS . . 4. Conduta: Nao
sindicancia; Apoiar a chefe de gabinete -
o apresentar no ultimo
nas demandas, dentre outras atividades
) R ~ 01 ano conduta
inerentes a funcao. C
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicdo/adverténcia.
5. Adeséao a
capacitacao
interna: Necessario
participar de no
COPIA CONTROLADA

Vigéncia:
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minimo 03
capacitacoes
internas

disponibilizadas pela
area de atuacdo com
aproveitamento de
até 80%.

COPIA CONTROLADA
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ANEXO II: TABELA — Descri¢do de Funcéo X Reajuste Horizontal por Nivel —

UNIDADES (modelo).
Critérios de acesso
*NIVEIS I, Il e Il

7. Capacidade Técnica
através da analise da

DESCRICAO DE FUNCAO

Analista
Administrativo

Acompanhar  rotinas de  cunho
administrativo do setor; participar da
organizagdo de documentagao interna,
atendimento, ligacbes internas e
externas. Participar de reunides e
elaboracdo de sumulas e atas, controlar
a logistica e o0s materiais do setor
realizando levantamento de estoque e
suas reposicoes; realizar a alimentacao
do sistema com as informacbes
administrativas, registrar a entrada e
saida de documentos, protocolando-os;
analisar das documentacbes da area;
com como outras atividades inerentes a
funcao;

avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

8. Formacgéo
académica  através

de apresentacédo de
Po6s-Graduacdo /MBA
nos ultimos 02 anos

correspondente
atuacao;

. Assiduidade - Né&o
apresentar faltas
injustificadas no
ultimo 01 ano;

10. Conduta: Nao

apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicao/adverténcia.

11. Adeséao a
capacitacao 0
interna:  Necessario
participar  de no
minimo 03

capacitacoes
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.
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Analista de
Comunicacéao

Alimentar e Atualizar conteddos nos
canais virtuais da instituicdo e de
campanhas desenvolvidas; Alimentar
conteudos nas redes sociais e
ambientes virtuais (Facebook, LinkedIn
e outros), de acordo com o plano de
comunicacédo integrada; Desenvolver
banners e pecas para redes sociais;
Manipular e organizar banco de dados
da instituicdo, para uso em campanhas,
através dos servicos de e-malil
marketing e SMS marketing; Criar
campanhas promocionais e
conscientizacdo para o publico interno.
Administrar publicacdes internas
(murais/painéis e TV digitais). Promover
eventos institucionais e desenvolver
acOes de endomarketing, dentre outras
atividades inerentes a funcao.

. Capacidade Técnica

através da analise da

avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formacao
académica  através

de apresentacédo de
Po6s-Graduacdo /MBA
nos ultimos 02 anos

correspondente
atuacao;

. Assiduidade - Na&o
apresentar faltas
injustificadas no
ultimo 01 ano;

. Conduta: N&o

apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicao/adverténcia.

. Adeséao a
capacitacao 0
interna:  Necessario
participar  de no
minimo 03

capacitacoes
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.

Analista de Contratos

Executar e organizar todo o tramite dos
processos de contratos, como termo de
referéncia, proposta de orgcamentos,
planilha de custos, e notas fiscais;
analisar as documentacOes referentes
as propostas de contratos; fazer contato
com os prestadores de servico; montar
todos 0s processos para pagamento e
encaminhar para financeiro; monitorar
prazos de relatorios. Conferir

1. Capacidade Técnica

através da analise da
avaliagdo desempenho
anual com nota acima
de 8,0 (excelente
contribuidor);

. Formacao académica

através de
apresentacao de Poés-
Graduacao /MBA nos

COPIA CONTROLADA
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documentacdo; analisar  clausulas| ultimos 02 anos

contratuais; organizar processos| correspondente
administrativos; elaborar oficios e| atuacéo;
comunicagdo interna; dentre outras| 3. Assiduidade — Na&o
atividades inerentes a funcao. apresentar faltas
injustificadas no
altimo 01 ano;
4. Conduta: N&o

apresentar nos ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicao/adverténcia.

5. Adeséo a
capacitacao 0
interna:  Necessario
participar  de no
minimo 03
capacitacoes
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.
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Analista de Gestao

Responsavel em conferir e apurar o0s
calculos da folha de pagamento,
encargos trabalhistas, rescisdes, férias,
guia de recolhimento de contribuigdes,
conectividade social e outras atividades
ligadas a registros e controles de
pessoal, visando o cumprimento dos
prazos e determinacdes legais;
Cadastrar os colaboradores no sistema
folha e ponto biométrico , inserindo
todas informacBes pertinentes ao
contrato de trabalho; Assinar e Atualizar
a CTPS do profissional; Manter as
relacbes entre empresa e empregado
de acordo com legislacdo vigente e
normas da empresa; Assessorar a area
juridica nas defesas em processos
trabalhistas, multas do Ministério do
Trabalho, atuando como preposto ou

1. Capacidade Técnica

através da analise da

avaliacao
desempenho anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formacgéo
académica através

de apresentacdo de
Po6s-Graduacao
/MBA nos ultimos 02
anos correspondente
atuacao;

3. Assiduidade — Nao
apresentar faltas
injustificadas no
ualtimo 01 ano;

. Conduta: Nao

de Pessoas indicando o representante da empresa, apresentar no ultimo
visando a melhor solugcdo das 01 ano conduta
pendéncias, tanto no aspecto indisciplinar, ou
estratégico quanto financeiro; Orientar nenhum processo de
todos os setores da empresa quanto a punicao/adverténcia.
aplicacdo da legislacdo trabalhista e| 5. Adeséo a
previdenciéria, repassando as capacitacao 0
modificagdes ocorridas, visando ao seu interna:  Necessario
adequado cumprimento; Atender a participar de  no
fiscalizacdo trabalhista e previdenciaria, minimo 03
fornecendo as informacgdes e capacitacoes
documentos solicitados, bem como a internas na unidade
ex-funciondrios quanto a solicitacdo de com aproveitamento
documentacdo, bem como nas de até 80%.
condugbes internas de  selegao,
avaliacao de desempenho, entrevista de
desligamento, treinamento internos e
indicadores da é&rea, bem como todas
as rotinas inerentes a fungao.

COPIA CONTROLADA
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1. Capacidade Técnica
através da analise da
avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formacgéo
académica  através
de apresentacédo de
Po6s-Graduacdo /MBA

Realizar atividades de natureza técnica, nos ultimos 02 anos
L correspondente
tarefas que envolvam suporte técnico e < .

. i . ~ atuagao;
administrativo em implantacdo de b ~
. . . . 3. Assiduidade — Nao
sistemas informatizados, tecnologias de

) - apresentar faltas
. rede e seguranca da informagéao; N
Analista de TI . injustificadas no
prestar suporte a infraestrutura de T.I., .o _
i L altimo 01 ano;
redes, telefonia e usuarios; manter ) ~
. . 4. Conduta: Nao
suporte ao Sistema de interface da e
) g apresentar no ultimo
unidade, dentre outras atividades
. R ~ 01 ano conduta
inerentes a funcao. ST
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicao/adverténcia.

5. Adeséo a
capacitacao 0
interna:  Necessario
participar  de no
minimo 03
capacitacoes
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.
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Assistente
Administrativo

Prestar atendimento presencial e/ou
telefénico; Realizar rotina administrativa
do setor, visando orientar e facilitar a
obtencdo de dados, documentos ou
outras solicitacdbes dos superiores;
Participar de programa de treinamento,
guando convocado; Registrar a entrada
e saida de documentos, protocolando-
0S; Acompanhar 0S prazos
estabelecidos para encaminhamento e
providencias junto ao lider imediato;
Redigir documentos como relatorios,
formularios e planilhas, utilizando
redacdo oficial; Prestar informacdes
correspondentes a sua lotagéo; Orientar
as atividades do(s) Auxiliar (es)
Administrativo(s) do setor; Acompanhar
reunides internas e/ou externas; Efetuar
levantamento e controle de custeio de
produtos/servicos; Manter atualizado os
registros e controles referentes a rotina
do setor; controlar o estoque de
suprimentos; participar da organizacao
dos inventarios de estoque, dentre
outras atividades inerentes a funcgéo.

1. Capacidade Técnica
através da analise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima
de 8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formacéo académica
atraves de
apresentacao de
qualificagéo e/ou curso
de aprimoramento
externo no ultimo 01
ano  correspondente

atuacao;
3.Assiduidade - Nao
apresentar faltas

injustificadas no ultimo
01 ano;

4.Conduta: N&ao
apresentar no ultimo 01
ano conduta
indisciplinar, ou

nenhum processo de
punicao/adverténcia.

5.Adeséo a capacitacéao
0 interna: Necessario
participar de no
minimo 03
capacitacdes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.

COPIA CONTROLADA
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Assistente Social

Realizar entrevista social, de caréater
inicial, para levantamento da situacéo
socioeconbmica e  familiar  dos
pacientes. Prestar atendimento
ambulatorial e emergencial ao publico.
Orientar os usuarios ou familiares sobre
os direitos de acesso ao médico
responsavel, para que tenham
informagdo acerca da situacdo de
saude do usuario. Localizar familiares
dos usuarios admitidos na Emergéncia.
Atender o0s casos de suspeita de
violéncia contra criancas, adolescentes,
mulheres, idosos, deficientes entre
outros segmentos sociais. Encaminhar
a rede de referéncia do Municipio.
Participar da equipe multiprofissional.
Realizar pericia, laudos e pareceres
técnicos relacionados & matéria
especifica do Servico Social.
Desempenhar atividades
administrativas inerentes a funcao.
Participar de programas de treinamento
guando necessario. Acompanhar
resultados da execucdo de programas
sociais na instituicdo, dentre outras
atividades inerentes a funcao.

. Capacidade Técnica

através da analise da

avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formacao
académica  através

de apresentacédo de
Po6s-Graduacdo /MBA
nos ultimos 02 anos

correspondente
atuacao;

. Assiduidade - Na&o
apresentar faltas
injustificadas no
ultimo 01 ano;

. Conduta: N&o

apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicao/adverténcia.

. Adeséao a
capacitacao 0
interna:  Necessario
participar  de no
minimo 03

capacitacoes
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.
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Auxiliar
Administrativo

Organizar, arquivar e conservar
documentos; Lancar dados no sistema,;
Manter organizado e  atualizado
formularios e materiais; Atender as
solicitacdes da equipe multiprofissional;
Atendimento ao publico; Atender ao
telefone, registrar e repassar recados
relacionados ao trabalho; Cadastrar
pacientes no sistema; Auxiliar nos
registros relacionados a movimentacao
de pacientes; Fazer relatorio diario,
contendo atividades pendentes e
informacfes  importantes  ocorridas
durante a jornada de trabalho; Auxiliar
na orientacao aos pacientes,
acompanhantes e visitantes; Protocolar
e encaminhar documentos internos e
externos; Buscar, receber e encaminhar
materiais e medicamentos entre setores
e terceirizadas, dentre outras atividades
inerentes a funcao.

5. Capacidade Técnica
através da analise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima
de 8,0 (excelente
contribuidor);

6.Formacao académica
atraves de
apresentacao de
qualificagdo e/ou curso
de aprimoramento
externo no ultimo 01
ano correspondente
atuacao;

7.Assiduidade - Nao
apresentar faltas
injustificadas no ultimo
01 ano;

8.Conduta: N&ao
apresentar no ultimo 01
ano conduta
indisciplinar, ou

nenhum processo de
punicao/adverténcia.

6. Adesao a
capacitacao 0
interna:  Necessario
participar  de no
minimo 05

capacitacoes
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.

Auxiliar de
Farmacia/Suprimento

armazenar e  distribuir
insumos diversos, materiais e
medicamentos;  Controlar  estoque;
Manter a organizagdo do setor;
Participar de inventarios; Realizar o
controle de lote e validade dos
produtos, Registrar informagbes no
sistema  operacional; Realizar a
contagens periédicas do estoque;
Manter acessivel e organizada as

Receber,

1. Capacidade Técnica
através da analise da
avaliacao
desempenho anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

2.Formacdo académica
através de
apresentacao de

COPIA CONTROLADA
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documentacbes pertinentes ao setor,

dentre outras atividades
funcao.

inerentes a

qualificacdo e/ou curso

de aprimoramento
externo no ultimo 01
ano correspondente
atuacao;

3.Assiduidade - Né&o
apresentar faltas
injustificadas no dltimo
01 ano;

4.Conduta: N&o
apresentar no altimo 01
ano conduta
indisciplinar, ou

nenhum processo de

punicao/adverténcia.
5.Adesdo a capacitacéao

o interna: Necessario

participar de no
minimo 05
capacitacdes internas
na unidade com

aproveitamento de até
80%.

Auxiliar de Rouparia

Organizar e armazenar

materiais

especificos do setor; distribuir roupas

aos setores da unidade;

recolher as

roupas dos setores; pesar as roupas
anotando em planilha, dentre outras
atividades inerentes a funcgéo.

1. Capacidade
Técnica através da
analise da avaliacdo

desempenho anual
com nota acima de 8,0
(excelente

contribuidor);
2.Formacdo académica
atraves de
apresentacao de
qualificacdo e/ou curso
de aprimoramento
externo no ultimo 01
ano correspondente
atuacao;
3.Assiduidade - Nao
apresentar faltas
injustificadas no ultimo
01 ano;
4.Conduta:

Nao

COPIA CONTROLADA
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apresentar no ultimo 01
ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicao/adverténcia.
5.Adesédo a capacitagao
o0 interna: Necessario

participar de no
minimo 05
capacitacdes internas
na unidade com

aproveitamento de até
80%.

Auxiliar Operacional

Auxiliar nas atividades de apoio
operacional, executando tarefas que
exigem esforco fisico, de manutencéo e
limpeza, e atividades bracais simples,
de apoio; Zelar pela limpeza e
conservacao do seu local de trabalho;
Auxiliar no transporte de materiais,
pecas, equipamentos e outros; Efetuar
transporte de material e equipamentos
necessarios ao trabalho; Realizar
carregamento, descarga e distribuicdo
de mercadorias aos setores; Auxiliar na
preparacdo de materiais a serem
trabalhados ou utilizados no trabalho,
dentre outras atividades inerentes a
fungéo.

1.Capacidade Técnica
através da analise da
avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

2.Formacdo académica
através de
apresentacao de
qualificacdo e/ou curso
de aprimoramento
externo no ultimo 01
ano correspondente
atuacao;

3.Assiduidade - Nao
apresentar faltas
injustificadas no dltimo
01 ano;

4.Conduta: N&ao
apresentar no ultimo 01
ano conduta
indisciplinar, ou

nenhum processo de

punicao/adverténcia.
5.Adesé&o a capacitagao

o interna: Necessério

participar de no
minimo 05
capacita¢cdes internas
COPIA CONTROLADA
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na unidade com
aproveitamento de até
80%.

Organizar documentos e informacdes.
Orientar usuéarios e auxilia-los na

. Capacidade Técnica
através da analise da
avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de

8,0 (excelente
contribuidor);

. Formacao
académica  através

de apresentacédo de
Po6s-Graduacdo /MBA
nos ultimos 02 anos

recuperacdo de dados e informacdes. correspondente
Disponibilizar fonte de dados para atuacéo;
usuarios. Providenciar aquisicdo de| 3. Assiduidade — Na&o
. - material e incorporar ao acervo; apresentar faltas
Bibliotecario . .~ . N
- arquivar os prontuarios, classificando-os injustificadas no
Arquivista s : e )
segundo critérios apropriados ultimo 01 ano;
para armazena-los e conserva-los.| 4. Conduta: Nao
Executar tarefas relacionadas com a apresentar no ultimo
elaboracdo e manutencdo de arquivos, 01 ano conduta
dentre outras atividades inerentes a indisciplinar, ou
funcao. nenhum processo de
punicao/adverténcia.
. Adeséo a
capacitacao 0
interna:  Necessario
participar  de no
minimo 03
capacitacoes
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.
COPIA CONTROLADA
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produtos e servicos, através de coleta avaliacao

de pregos, visando identificar as desempenho anual
melhores oportunidades de compras; com nota acima de

Comprador . .

Negociar com os fornecedores, visando 8,0 (excelente
ao fechamento de compras dentro das contribuidor);
melhores condi¢des de preco, qualidade | 6. Formacao

prazo de entrega; Emitir os pedidos de académica  através
compra e encaminha-los aos de apresentacdo de

COPIA CONTROLADA

Chefe de Gabinete

Encaminhar, revisar e controlar a
documentacdo e a correspondéncia no
ambito do gabinete; Supervisionar e
instruir as tarefas desempenhadas pela
Secretaria  Executiva da  direcéo,
primando pela regularidade dos
procedimentos; Receber os documentos
e dar o encaminhamento necessario ao
orgdo de origem; Despachar o0s
documentos com a direcéo,
demonstrando o encaminhamento ja
formalizado ao Departamento Juridico
(quando evolver questdes juridicas);
Elabora Oficios, conforme padréao
estabelecido na redacgéo oficial; Atestar
servicos prestados ao contrato do
HEAL; Dentre outras atividades
inerentes a funcao.

. Capacidade Técnica

avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formacao
académica  através

correspondente
atuacao;

. Assiduidade - Na&o
apresentar faltas
injustificadas no
ultimo 01 ano;

. Conduta: N&o

10.Adeséo a
capacitacao 0
interna:  Necessario
participar  de no
minimo 03

através da analise da

de apresentacédo de
Po6s-Graduacdo /MBA
nos ultimos 02 anos

apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicao/adverténcia.

capacitacoes
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.

Realizar
mercado

pesquisa e
junto ao

cotacdo de
fornecedor de

. Capacidade Técnica

através da andlise da

Vigéncia:
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fornecedores, fazendo o]
acompanhamento do processo de
entrega e cumprimento final de todas

as condicbes negociadas; Pesquisar
novos fornecedores de produtos e
servicos diversos, visando desenvolver
fontes alternativas de suprimentos;
Pesquisar produtos alternativos,
conforme as possibilidades do processo
produtivo, visando melhorar a qualidade
do produto e reduzir custos de
produgédo; Fazer o acompanhamento
dos pedidos, visando assegurar sua
entrega no prazo  estabelecido;
Acompanhar o processo de devolucao
de mercadorias entregues em
desacordo com o pedido; dentre outras
atividades inerentes a fungéo.

Po6s-Graduacdo /MBA
nos ultimos 02 anos

correspondente
atuacao;

7. Assiduidade — Naéo
apresentar faltas
injustificadas no
ultimo 01 ano;

. Conduta: Nao

apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicao/adverténcia.

9. Adesao a
capacitacao 0
interna:  Necessario
participar  de no
minimo 03

capacitacoes
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.

Coordenador de
Desospitalizagéo

Realizar a gestdo de colaboradores,
processos de trabalho, padronizando
atendimento e visando a administracao
e a integracdo das éareas de
Fisioterapia, Fonoaudiologia e Terapia
Ocupacional; Responder pela
elaboragéo de relatérios de controle da
area de reabilitacdo Hospitalar, Fazer

cumprir o regulamento interno da
empresa conforme orientacoes,
protocolos assistenciais e demais

tarefas pertinentes ao cargo; Revisar as
rotinas do servico, elaboradas pelos
Responsaveis Técnicos da area e
encaminhamento ao setor de qualidade
para validacédo; Elaborar projetos e
eventos relacionados a reabilitacdo
hospitalar integralizacao com
coordenacdes de outras areas; Elaborar
e participar em conjunto com outros

Capacidade Técnica
através da andlise da

avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formacéo
académica  através

de apresentacdo de
P6s-Graduacdo /MBA
nos ultimos 02 anos

correspondente
atuacao;

3. Assiduidade — Nao
apresentar faltas
injustificadas no
ualtimo 01 ano;

. Conduta: N&o

apresentar no ultimo
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profissionais de eventos de 01 ano conduta
Humanizacéao do Servico indisciplinar, ou
Multiprofissional, dentre outras nenhum processo de

punicao/adverténcia.

5. Adeséo a
capacitacao 0
interna:  Necessario
participar  de no
minimo 03

capacitacoes
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.

Coordenar e orientar as atividades

desenvolvidas no setor; Implanta
normas e sistemas de trabalho,
discutindo periodicamente com a

equipe, aplicando a revisdo das rotinas
e elaboracdo de novos projetos, bem
como aprimora os ja existentes, visando
o bom desenvolvimento da area; Atuar
na coordenacdo do grupo de acordo
com a politica institucional, motivando e
auxiliando a equipe nos processos de

. Capacidade Técnica

através da andlise da

avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formacéo
académica  através

de apresentacdo de
P6s-Graduacdo /MBA
nos ultimos 02 anos

. . . . correspondente
melhoria técnico-assistencial;, Participar - .
de trabalhos de equipes atuacao;
Coordenador de e : 9. Assiduidade — Na&o
multidisciplinares, garantindo a
Enfermagem . : . . apresentar faltas
gualidade dos servicos assistenciais, N
) . injustificadas no
atualizando rotinas e acompanhando o )
sua rogramacao arantindo a altimo 01 ano;
_Prog a0, garani 10. Conduta: Nao
gualidade da assisténcia de -
. o apresentar no ultimo
enfermagem aos pacientes e familiares,
) . e ) : 01 ano conduta
providenciando condi¢des ambientais e T
o indisciplinar, ou
estruturais; Elaborar a escala mensal de
! o nenhum processo de
servicos e escala anual de férias; o ~
. T . punicao/adverténcia.
Realizar reunides mensais com 0s ~ .
) : . 11. Adeséo a
plantonistas, a fim de orientar as novas N
o , . capacitacao 0
rotinas; Cumprir e fazer cumprir as . _ L
. ST interna:  Necessario
normas e rotinas da instituicdo dentre -
s : N N participar de no
outras atividades inerentes a funcao. .
minimo 03
capacitacoes
COPIA CONTROLADA
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internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.

Coordenador de
Ensino e Pesquisa

Coordenar das acfes do Nduacleo de
Ensino e Pesquisa, representando-o em
suas relacbes com outros 0rgaos;
Elaborar relatérios de capacitacdes
desenvolvidas mensalmente para
efeitos de fiscalizagdo; Participar do
acompanhamento e avaliacdo dos
programas de instituicbes de ensino,
projetos, atividades e rotinas a ser
desenvolvidas na unidade; Acompanhar
programas de estagio, residéncia e
outros em nivel de cadastramento,
documentacdo necessaria, controle de
frequéncia, avaliacdo de desempenho e
validacdo destes programas na
unidade; Validar junto a direcdo, apos
consulta aos coordenadores dos
setores da unidade, a disponibilidade de
vagas para 0 ano subsequente
especificando as areas de estagio e
namero de vagas correspondente para
alunos de nivel técnico, graduacao e
especializacdo (residéncia), quando for
0 caso; Definir em conjunto com as
coordenacdes, 0s programas de cursos
de atualizacdo, aperfeicoamento e
especializacdo para servidores da
unidade de acordo com cada
necessidade, apos levantamento
especifico; Ministrar, quando se fizer
necessario, treinamentos, palestras in
loco ou no auditério da unidade, de
acordo com a necessidade apresentada
pelas coordenacbes multidisciplinares,

. Capacidade Técnica

através da analise da

avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formacao
académica  através

de apresentacédo de
Pos-Graduacdo /MBA
nos ultimos 02 anos

correspondente
atuacao;

. Assiduidade - Na&o
apresentar faltas
injustificadas no
ultimo 01 ano;

. Conduta: N&o

apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicao/adverténcia.

. Adeséao a
capacitacao 0
interna:  Necessario
participar  de no
minimo 03

capacitacoes
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.

dentre outras atividades inerentes a
funcgéo.
Coordenar e orientar a equipe do setor| 1. Capacidade Técnica
Coordenador de i ) L
de Faturamento; Controlar através da analise da
Faturamento Y .
mensalmente as autorizagcdes de avaliacao
COPIA CONTROLADA
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Internacdo Hospitalar - AlH’s rejeitadas desempenho  anual
(por habilitacao); Controlar com nota acima de
mensalmente as AlH’s rejeitadas (por 8,0 (excelente
capacidade instalada); Arquivar o contribuidor);
espelho da AIH nos prontuarios;| 2. Formacgéo
Controlar os mobédulos do CNES; académica  através
Controlar o] guantitativo de de apresentacdo de
procedimentos ambulatoriais faturados; P6s-Graduagédo /MBA
Controlar o quantitativo de prontuarios nos ultimos 02 anos
expirados; Controlar a entrada e saida correspondente
de prontuarios; Buscar ativamente o0s atuacao;
atendimentos/procedimentos realizados| 3. Assiduidade — Nao
no ambulatério; Acompanhamento dos apresentar faltas
processos de habilitacdo dos servigos injustificadas no
existente na unidade, dentre outras ultimo 01 ano;
atividades inerentes a funcao. 4. Conduta: Nao

apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicao/adverténcia.
5. Adeséo a
capacitacao 0
interna:  Necessario
participar  de no
minimo 03
capacitacoes
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.
Coordenar a equipe de trabalho,|1. Capacidade Técnica
planejar e distribuir as atividades da através da andlise da
area, orientando e fiscalizando a equipe avaliacao
na execucao das mesmas; Acompanhar desempenho anual
as acbes da folha de pagamento, com nota acima de
rescisdo, férias, recolhimento de 8,0 (excelente
Coordenador de . ~ TN

Gest3o de Pessoas | €NCargos, bgngflc_los, remuneracao e contrlbwslor),
relacbes sindicais, Coordenar o0s| 2. Formagéo
procedimentos especificos para as académica  através

atividades de recrutamento e selecao,
T&D, avaliacbes de desempenhos,
integracao, relatorios e indicadores da
area; Promover acbes especifica para

de apresentacdo de
Po6s-Graduacdo /MBA
nos ultimos 02 anos
correspondente

COPIA CONTROLADA
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LTCAT; Manter junto a equipe de
SESMT o0s exames admissionais,
periodicos e demissionais atualizados
na pasta dos colaboradores; Garantir a
organizacdo do arquivo fisico e/ou
digital atualizado como dossié dos
colaboradores, folha de pagamento,
encargos sociais e seus respectivos
comprovantes de pagamento, e todas
as informacgdes pertinentes,
devidamente arquivados e organizacao
para eventual fiscalizagdo e/ ou
auditéria interna e externa; Apoiar 0s
gestores e diretores nas acoes e rotinas
de Gestdo de pessoas através de
treinamento e orientagdes; Participar de
reunides internas junto a gerencias e
diretorias, dentre outras atividades
inerente a funcao.

Codificagdo Versdo:
POLITICA DE CARGOS E SALARIO
POL.GPISG 002 02/01
atendimento a legislacdo de PCDs e atuacao;
Jovem aprendiz, Acompanhar as| 3. Assiduidade — N&o
atividades da equipe de Medicina e apresentar faltas
Seguranga do Trabalho, bem como, injustificadas no
manter atualizados o0s programas altimo 01 ano;
obrigatérios como: PPRA, PCMSO e| 4. Conduta: Nao

apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicao/adverténcia.

6. Adeséo a
capacitacao 0
interna:  Necessario
participar  de no
minimo 03

capacitacoes
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.

Coordenador de

Verificar diariamente a infraestrutura
dos setores, percebendo onde héa falhas
para serem corrigidas;
Realizar diariamente reunibes com a
equipe para estar informado de todo o
andamento das atividades do setor;
Coordenar e distribuir as tarefas de
atividades para o0s setores que

. Capacidade Técnica

através da andlise da

avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formacéo
académica através

Manutencéo o de apresentacdo de
dgmapdam S?TV'QOS’ P6s-Graduacdo /MBA
Fiscalizar os contratos das terceirizadas nos altimos 02 anos
manutengdo; Realizar a gestdo do correspondente
abastecimento do ar liquido; Emitir atuacao;
relatérios semanais para a diretoria;| 3- Assiduidade — Nao
Fazer busca de mercado a empresas| apresentar faltas
especializadas para execucdo de 'ml.JSt'f'Cadas_ no
altimo 01 ano;
COPIA CONTROLADA
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Verificar e tracar as prioridades no
atendimento das ordens de servigos (O.
S.); Receber e acompanhar a equipe
da SES/RJ na fiscalizacdo do hospital,
encaminhando aos setores solicitados;
Recepcionar as fiscalizacbes dos
orgdos de seguranca Vvigilancia e
seguranca publica; Definir os prazos e
fiscalizar o cronograma das obras de
infraestrutura da Unidade; Participar de
reunides com a Diretoria
semanalmente; Executar outras tarefas
compativeis com as exigéncias da
funcgéo.

Codificagdo Versdo:
POLITICA DE CARGOS E SALARIO
POL.GPISG 002 02/01
servicos (infra estrutura) no hospital;| 4. Conduta: Nao

apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicao/adverténcia.

. Adeséo a
capacitacao 0
interna:  Necessario
participar  de no
minimo 03

capacitacoes
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.

Coordenador de

Promover, coordenar e controlar as
acbes e recursos necessarios a
execucdo das atribuicbes da Unidade
de Alimentag&o e Nutricdo; Estabelecer,
orientar e observar o cumprimento de
metas e prioridades, em conformidade
com estratégias e orientacdo da
Instituicdo; Manter-se atualizado em
relacdo a legislacdo, normas, técnicas,
métodos, sistemas e inovacdes para
melhoria do desempenho de suas
funcdes; Supervisionar a equipe, a fim

. Capacidade Técnica
através da analise da

avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formacéo
académica  através

de apresentacdo de
Po6s-Graduacdo /MBA
nos ultimos 02 anos

- de promover o bom andamento do correspondente

Nutricao ] . . o ~
setor; Fiscalizar rotineiramente a atuacéo;
manutencdo das instalacbes gerais e| 3. Assiduidade — Nao
especiais dos equipamentos e de todo apresentar faltas
material utilizado, bem como exigir da injustificadas no
contratada a reposi¢cao imediata do que ultimo 01 ano;
for danificado, destruido, extraviado ou| 4. Conduta: N&o
desgastado pelo wuso; Solicitar a apresentar no ultimo
substituicdo imediata de qualquer 01 ano conduta
material e/ou género que nao atenda as indisciplinar, ou
exigéncias técnicas; Atestar a Nota nenhum processo de
Fiscal/Fatura apresentada pela punicao/adverténcia.
contratada, quanto a prestacdo de| 5. Adesdo a

COPIA CONTROLADA
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servicos, desde que tenham sido capacitacao 0
cumpridas todas as  exigéncias interna:  Necessario
contratuais, dentre outras atribuicbes participar  de no
inerentes a fungao. minimo 03

capacitacoes
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.

Coordenador de
Ouvidoria

Garantir o canal de comunicacdo do
cidadao com a unidade, promover o
exercicio da cidadania, fortalecer as
diretrizes do SUS — Sistema Unico de
saude, na busca da melhoria na
qualidade dos servicos prestados;
Acompanhar o servico de ouvidoria;
Promover acolhimento de denuncias,
sugestdes, reclamacdes, informacdes,
elogios e solicitagbes; Participar de
reunides de equipes multiprofissionais;
Criar indicadores relacionados a
ouvidoria; Analisar e encaminhar as
informagdes para os devidos setores;
Fazer a interlocucdo entre as equipes
de trabalho; Garantir o funcionamento
dos canais de comunicacdo da
Ouvidoria; Elaborar pesquisa do nivel
de satisfacdo do cidaddo com relacao
aos servicos prestados pela unidade;
Analisar o andamento do servico e
dispor de estratégias para aperfeicoa-lo;
Coordena a equipe para 0 bom
andamento da rotina de trabalho do
setor, dentre outras atividades inerentes
a funcéo.

1. Capacidade Técnica
através da analise da

avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formacgéo
académica  através

de apresentacédo de
Po6s-Graduacdo /MBA
nos udltimos 02 anos
correspondente
atuacao;
3. Assiduidade - Néao
apresentar faltas
injustificadas no ultimo 01
ano;
4. Conduta: N&o
apresentar no ultimo 01
ano conduta indisciplinar,
ou nenhum processo de
punicao/adverténcia.
5.Adesédo a capacitacao
0 interna: Necessario
participar de no minimo
03 capacitacoes
internas na unidade com
aproveitamento de até
80%.
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Coordenar as atividades das equipes de
Tl, avaliar e identifica solucdes
tecnoldgicas para otimizar 0S
processos, planeja  projetos de
implantacdo de sistemas; Coordena o
suporte técnico aos usuarios do sistema

. Capacidade Técnica

através da analise da

avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formacao
académica  através

de apresentacédo de

?nformatlzado, abraqgendo sua Pos-Graduacdo /MBA
infraestrutura na instalagcao e nos ultimos 02 anos
manutencgao de equipamentos correspondente
computadorizados da empresa, criando atuggaq; N
pontos de rede, restauracdo de .As&dm?ade ‘f'}‘tao
p " o : apresentar altas
backups”, atualizacdo de sistemas, N
Coordenador de - P q ﬁ injustificadas no
Tecnolog|a~ da crl.ac;ao e sen .as , .e .aceSSOS, dltimo 01 ano:
Informacéo orientando aos funcionarios visando 0| 4. conduta: N3o
correto uso e aplicagdo dos sistemas e apresentar no ultimo
ferramentas disponiveis; Acompanha a 01 ano conduta
necessidade de aquisicdo, adaptacao indisciplinar, ou
ou reformulagio  de  sistemas| Nenhum processo de
. . punicdo/adverténcia.
informatizados, para atender ou Adesio 3
melhorar o fluxo de trabalho; Participa| o
o ) L. capacitagao 0
de reunides internas com as varias . _ .
, . . interna: Necessario
areas visando o aprimoramento dos .
_ ) participar  de no
sistemas e orienta na busca por .
. minimo 03
solugbes para as mesmas; Dentre o
. _ - capacitacoes
outras atividades inerentes a fungéo. . .
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.
COPIA CONTROLADA
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Coordenar e planejar as atividades
inerentes ao setor de farmacia,
controlando e implementando acdes de
acordo com procedimentos e critérios
definidos;

Responder legalmente por todos os
medicamentos e materiais médico-
hospitalares em uso na unidade,
validando as atividades técnicas da
Farmécia, bem como, =zelar pela
manutencdo do alvara e certificado do
Conselho de Farmécia; Responder pela
aquisicdo, guarda e dispensacdo de
medicamentos, aos orgaos
fiscalizadores seguindo as legislacdes
determinadas; Manter a sistematica de
controle (integridade, lote e validade
dos medicamentos) e classificacdo de

. Capacidade Técnica

através da analise da
avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formacao

académica  através
de apresentacédo de
Po6s-Graduacdo /MBA
nos Ultimos 02 anos

correspondente
atuacao;

. Assiduidade - Na&o
apresentar faltas
injustificadas no

Gltimo 01 ano;

Coordenador medicamentos;  Prestar  orientacdo | 4. Conduta: Nao

Farmacéutico técnica aos médicos e area assistencial, apresentar no ultimo
guanto aos medicamentos similares, 01 ano conduta
possibilitando alternativas sem prejuizo indisciplinar, ou
a saude do paciente; Coordenar a nenhum processo de
equipe de farmécia; punicao/adverténcia.
Orientar os colaboradores do setor e a Adeséo a
outros interessados quanto a capacitacao o]
uniformizacdo de rotinas técnicas e interna:  Necessario
procedimentos referentes a participar de  no
dispensacdo, atualizando-os sempre minimo 03
gue necessario; Apoiar mensalmente a capacitacoes
equipe de suprimentos referente aos internas na unidade
balancetes de entrada e saida de com aproveitamento
medicamentos, bem como coordenar e de até 80%.
controlar a execuc¢do dos inventarios
fisicos do setor;
Implantar e coordenar farmacia satélite
na Unidade; Dentre outras atividades
inerentes a funcao

COPIA CONTROLADA
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Gerir permanentemente 0S custos e
despesas operacionais da instituicao,
visando a reducdo dos mesmos;
Supervisionar as atividades equipe e da
contabilidade, visando assegurar que
todos os relatorios e registros contabeis
sejam feitos de acordo com o0s
principios e normas contabeis e

Capacidade Técnica
através da andlise da
avaliacao

desempenho anual
com nota acima de

8,0 (excelente
contribuidor);

. Formacao
académica  através

de apresentacédo de
Po6s-Graduacdo /MBA
nos ultimos 02 anos

. ~ . correspondente
legislacdo pertinente, dentro dos prazos atuacao;
e das normas e procedimentos| 3 Assiduidade — Nio
estabelecidos pela empresa; Responder apresentar faltas
Coordenador pelo fluxo de caixa; Responder pelo injustificadas no
Financeiro fundo fixo; Coordenar a equipe de| Ultimo 01 ano;
trabalho do setor financeiro; | 4- Conduta: ~Naéo
Acompanhar a contabilidade; Elaborar apresentar nos ultimo
L. . 01 ano conduta
estudos e relatorios na sua area de indisciplinar, ou
atuacdo para auxiliar a tomada de nenhum processo de
decisdo pela Direcdo; Atender as punigdo/adverténcia.
demandas concernentes ao Setor de Adeséo a
Custos; Elaborar relatérios gerenciais capacitacao o}
mensais e bimestrais descrevendo as interna:  Necessario
atividades desenvolvidas pelo setor, participar de no
dentre outras atividades inerentes a minimo 03
funcao. capacitacoes
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.
COPIA CONTROLADA
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Coordenador Médico

Assegurar a melhor assisténcia aos
usuarios da instituicéo pelo
cumprimento dos principios técnicos e
legais; Coordenar a rotina médicas,
realizando os relatérios gerenciais e
fazendo reunibes com a direcao para o
acompanhamento de rotinas; Implantar
normas, rotinas e sistemas de trabalho,
discutindo periodicamente com a
equipe, aplicando a revisdo das rotinas
e elaboracdo de novos projetos, bem
como aprimorar 0S ja existentes,
visando o bom desenvolvimento da
area; Assegurar condi¢cdes dignas de
trabalho e os meios indispensaveis a
pratica assistencial visando o melhor
desempenho da éarea médica em
beneficio da populacdo usuaria da
instituicdo; Gerenciar o fluxo de
atendimento do setor; Liderar a equipe
médica do setor; Coordenar a
execucdo das atividades médica;
Cumprir e fazer cumprir o Codigo de
Etica e a Legislacdo médica; Realizar,
coordenar e participar de reunibes
multidisciplinares; Cumprir e fazer
cumprir normas e rotinas da instituicao;
Dentre outras atividades inerentes a
funcéo.

1. Capacidade Técnica

através da analise da

avaliacao
desempenho anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formacao
académica  através

de apresentacdo de
Po6s-Graduacdo /MBA
nos ultimos 02 anos

correspondente
atuacao;

. Assiduidade - Na&o
apresentar faltas
injustificadas no
ultimo 01 ano;

. Conduta: N&o

apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicao/adverténcia.

. Adeséao a
capacitacao o]
interna:  Necessario
participar  de no
minimo 03

capacitacoes
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.

COPIA CONTROLADA
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Coordenador NIR

Realizar a interface do setor com as
centrais de regulagdo do Estado;
Contribuir para a implantacdo da
Politica Nacional de Regulacdo do
Sistema Unico de Saude (SUS);
Contribuir para a implantagéo da politica
de regulacdo da unidade com base na
legislacdo  especifica; Garantir o
compromisso de participagdo da
unidade no processo de regulagao;
Monitorar o censo diario; Monitorar os
motivos de tempo de permanéncia
prolongado na Unidade buscando
estratégias para resolucdo dos casos;
Disponibilizar a situacdo dos leitos
hospitalares sob regulacdo em tempo
real para as Centrais de Regulacéao,
contribuindo para a reducdo do tempo
de espera para a internacao; Organizar
a rotina de servigos e Supervisionar 0
servico dos funcionarios administrativos
e enfermeiros do setor; Solicitar
transferéncias e exames externos em
outras Organizacbes ou Servigos e
através do Sistema da Central Estadual
de Regulacao, monitorando e
preenchendo planilhas para o efetivo
controle do processo; Utilizar recursos
disponiveis para contatar outras
Unidades de Saude afim de, captar
vagas Ou outros servicos em que a
Instituicho ndo tenha capacidade
resolutiva, dentre outras atividades
inerentes a funcao.

. Capacidade Técnica

através da analise da

avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formacao
académica  através

de apresentacédo de
Po6s-Graduacdo /MBA
nos ultimos 02 anos

correspondente
atuacao;

. Assiduidade - Na&o
apresentar faltas
injustificadas no
ultimo 01 ano;

. Conduta: N&o

apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicao/adverténcia.

. Adeséao a
capacitacao o]
interna:  Necessario
participar  de no
minimo 03

capacitacoes
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.

Encarregado de
Servicos
Administrativos

Acompanhar o fluxo de trabalho
administrativo da emergéncia da
Unidade; Supervisiona a equipe de
Técnico de Aparelho Gessado; Elabora
a escala mensal de servigos e escala de
férias; organiza do processo de trabalho
do setor de Imobilizacdo; monitora o

Capacidade Técnica
através da analise da

avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);
Formacéao
académica através

COPIA CONTROLADA
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processo de trabalho para o
cumprimento de normas técnicas;
dentre outras atividades inerentes a
funcao.

de apresentacdo de
P6s-Graduacdo /MBA
nos ultimos 02 anos

correspondente
atuacéo;

. Assiduidade - Né&o
apresentar faltas
injustificadas no
altimo 01 ano;
Conduta: N&o

apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicao/adverténcia.

. Adesao a
capacitacao o]
interna:  Necessario
participar de  no
minimo 03

capacitacoes
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.

Encarregado de
Servigos Gerais

Acompanhar o processo de trabalho do
setor; Organizar documentos, avaliando
seu grau de importancia, encaminha-los
e prestar esclarecimentos; Conhecer os
trabalhos desenvolvidos pelo setor,
visando orientar e facilitar a obtencéo
de dados, documentos ou outras
solicitacdes dos superiores; Registrar a
entrada e saida de documentos,
protocolando-os; Orientar as atividades
do(s) Auxiliar (es) Administrativo(s) e
Operacional do setor; Efetuar

. Capacidade Técnica
através da analise da

avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formacéo
académica  através

de apresentacdo de
P6s-Graduacdo /MBA
nos ultimos 02 anos

levantamento e controle do patrimoénio correspondente
da Unidade; Participar da organizacao atuacao;
dos inventéarios de estoque da Unidade; | 3. Assiduidade — Na&o
Acompanhar o recebimento do material, apresentar faltas
correspondéncia e suprimentos; Auxiliar injustificadas no
COPIA CONTROLADA
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na gestdo do sistema e da empresa de altimo 01 ano;

manutencdo de engenharia clinica;| 4. Conduta: N&o
Dentre outras atividades inerentes ao apresentar no ultimo
setor. 01 ano conduta

indisciplinar, ou

nenhum processo de
punicao/adverténcia.

5. Adeséo a
capacitacao o]
interna:  Necessario
participar  de no
minimo 03
capacitacoes
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.

1. Capacidade Técnica
através da andlise da
avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formacgéo
académica  através
de apresentacdo de
Po6s-Graduacdo /MBA
nos ultimos 02 anos

Supervisionar todas as atividades do
setor de Rouparia Supervisionar a
equipe no desempenho de suas
atividades, orientando-a e treinando-a
no que se fizer necessario; Interagir
com os coordenadores e supervisores
das diversas areas, com a finalidade de
acompanhar e avaliar as atividades de
sua equipe nos setores; Avaliar a
equipe quanto ao desempenho e

~ : o correspondente
Encarregado atuacdo no servico, assiduidade, ~ .
; : A ) atuacao;
Rouparia pontualidade e disciplina; Cumprir e O ~
i . 3. Assiduidade — Nao
fazer cumprir o regulamento interno da
) ] apresentar faltas
unidade; Manter controle das roupas e N
) ) - injustificadas no
iNnsumos; Elaborar previsbes de i~ ]
materiais e roupas; Zelar elo ultimo 01 ano;
bas, P 4. Conduta: Nao

cumprimento das rotinas e técnicas do
setor; Manter o entrosamento com 0s
demais setores do hospital, observando
a necessidade de cada um deles;
Dentre outras atividades inerentes a
fungéo.

apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicao/adverténcia.
5. Adeséo a
capacitacao o]
interna:  Necessario

COPIA CONTROLADA
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participar  de no
minimo 03
capacitacoes
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.

Enfermeiro (a)

Examinar e evoluir os pacientes no
prontuario; Supervisionar o servico dos
técnicos de enfermagem, identificando
possiveis necessidades de treinamento;
Realizar os devidos registros no livro de
ordens e ocorréncias, de acordo com
protocolo de registro no livro de ordens
e ocorréncias; Ler o prontuario dos
pacientes, se certificando do
diagndstico, doencas de base, alergias,
histéria clinica pregressa, medicacdes
de uso continuo, e resultados dos
exames, atentando para resultados dos
exames de sangue, urina, endoscopia,
ultrassonografias e tomografias, entre
outros; Realizar a prescricdo de
enfermagem, com 0  respectivo
aprazamento dos cuidados prescritos;

. Capacidade Técnica

através da analise da
avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formacéo

académica através
de apresentacdo de
Pé6s-Graduacdo /MBA
nos ultimos 02 anos

correspondente
atuacao;

. Assiduidade - Né&o
apresentar faltas
injustificadas no

ultimo 01 ano;

Assistencial Observar o cumprimento dos cuidados| 4. Conduta: Nao
prescritos, durante o seu plantdo, bem apresentar no ultimo
como a checagem dos mesmos pela 01 ano conduta
equipe técnica de enfermagem; indisciplinar, ou
Planejar, organizar, executar e avaliar nenhum processo de
servico de assisténcia de enfermagem punicao/adverténcia.
na unidade; Participar na prevencdo e| 6. Adesao a
controle  sistematico da infeccdo capacitacao o]
hospitalar; Realizar assisténcia de interna:  Necessario
enfermagem; Assegurar o cumprimento participar  de no
das prescricbes médicas e de minimo 03
enfermagem; Realizar avaliagcdo pré- capacitacoes
operatoria do paciente; Controlar a internas na unidade
distribuicdo e devolugcéo de materiais no com aproveitamento
Centro de Material e Esterilizagao; de até 80%.

Dentre outras atividades inerentes a
funcgéo.
COPIA CONTROLADA
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1. Capacidade Técnica
através da andlise da
avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formacgéo
académica  através
de apresentacédo de
Po6s-Graduacdo /MBA

Executar atividades relacionadas ao nos ultimos 02 anos

servico de higiene, medicina e correspondente

seguranca do trabalho, elaborando atuacao;

planos e programas de promocdo e| 3. Assiduidade — Na&o
Enfermeiro do protegéo a saude dos. empregados; apresentar faltas
organizar prontuarios dos injustificadas no
Trabalho . B o _
pacientes/empregados e elaborar a prée- ultimo 01 ano;
triagem de exames clinicos necessarios | 4. Conduta: Nao
para a realizacdo do ASO - Atestado de apresentar no ultimo
Saude Ocupacional dentre outras 01 ano conduta
atividades inerentes a funcéo. indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicao/adverténcia.
5. Adeséo a
capacitacao o]
interna:  Necessario
participar  de no
minimo 03
capacitacoes
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.
COPIA CONTROLADA
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. Capacidade Técnica
através da analise da
avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
- : <2 contribuidor);
Desenvolver atividades relativas a area ~ )
. Formacgao
de seguranca do trabalho, propondo N2 .
. . académica  através
normas e medidas corretivas e ~
. ) . de apresentacdo de
preventivas contra acidentes, indicando ! <
. i Po6s-Graduacdo /MBA
equipamentos de seguranca; Elaborar e -
) nos ultimos 02 anos
executar programas de treinamento
e N correspondente
geral e especifico no que concerne a AtLUACED:
seguranca do trabalho, Assessorar 0s ¢ao, ~
. o R . Assiduidade - Nao
: diversos o0rgdos da Instituicdo em
Engenheiro de ) apresentar faltas
assuntos de seguranca do trabalho; N
Seguranca do injustificadas no
Propor normas e regulamentos de -~ _
Trabalho i : altimo 01 ano;
seguranca do trabalho;  Analisar . ~
. . , . Conduta: N&o
acidentes, investigando as causas e e
. ; apresentar no ultimo
propondo medidas corretivas e
. e 01 ano conduta
preventivas; Participar, conforme a ST
iy . A indisciplinar, ou
politica interna da Instituicdo, de
. . nenhum processo de
projetos, cursos, eventos, convénios e o~ e
: : punicao/adverténcia.
programas de ensino, pesquisa e < \
~ L . Adeséo a
extensdo; Dentre outras atividades L
. R ~ capacitagao o]
inerentes a fungao. . _ .
interna:  Necessario
participar  de no
minimo 03
capacitacoes
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.
Avaliar as prescricbes médicas;| 1. Capacidade Técnica
controlar e dispensar os medicamentos através da andlise da
psicotrépicos; Elaboracdo e revisar as avaliacao
rotinas relacionadas ao servico de desempenho  anual
- farmécia; supervisionar o fracionamento com nota acima de
Farmaceéutico ) C oA
de medicamentos e farmacovigilancia; 8,0 (excelente
coordenar 0s inventarios; apoiar 0s contribuidor);
fluxos da farmacia ambulatorial; realizar | 2. Formacao
supervisao dos profissionais do setor, académica  através
dentre outras atividades inerentes a de apresentacdo de
COPIA CONTROLADA
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funcao.

Pos-Graduacao /MBA
nos ultimos 02 anos

correspondente
atuacao;

3. Assiduidade — Naéo
apresentar faltas
injustificadas no
ultimo 01 ano;

4. Conduta: N&ao

apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicao/adverténcia.

5. Adeséo a
capacitacao 0
interna:  Necessario
participar  de no
minimo 03

capacitacoes
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.

Fisioterapeuta

Prestar assisténcia fisioterapéutica em
ambito hospitalar visando a prevencao,
habilitacdo, reabilitagdo e a alta, na
atencdo ao paciente adulto e pediatrico;
Avaliar o estado funcional do paciente;
Elaborar  diagnéstico  cinesioldgico
funcional; registrar prontuario; Integrar a
equipe multiprofissional, Efetuar
controle periédico e pareceres técnicos
especializados; Realizar avaliacdo e
monitorizacdo da via aérea e artificial;
Determinar diagnéstico fisioterapéutico;
Avaliar e monitorar 0s parametros
cardiorrespiratorios e neuro-musculo-
esquelético; Aplicar medidas de controle
de infeccdo; Avaliar e gerenciar
ventilagdo espontanea, invasiva e nao
invasiva; Apoiar a equipe e prescrever
alta fisioterapéutica, dentre outras
atividades inerentes a funcéo.

1. Capacidade Técnica
através da analise da
avaliagcdo desempenho
anual com nota acima
de 8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formacgéo
académica através de
apresentacao de Pos
Graduacdo /MBA nos

altimos 02 anos
correspondente
atuacao;

3. Assiduidade — Nao
apresentar faltas

injustificadas no ultimo
01 ano;

4. Conduta: Nao
apresentar no ultimo 01
ano conduta

COPIA CONTROLADA
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indisciplinar, ou

nenhum processo de
punicao/adverténcia.
5. Adeséo a
capacitacao o interna:
Necesséario  participar
de no minimo 03
capacitacdes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.

Fonoaudidlogo (A)

Prestar assisténcia de fonoaudiologia,
visando a prevencao, habilitacdo e
reabilitacdo em atencdo ao paciente
adulto e pediatrico; Avaliar, classificar e
fazer diagndstico funcional do paciente;
Elaborar plano de tratamento; Elaborar
material educativo especifico para
estimulacdo do recém-nascido e

orientagdo da familia; Participar da

equipe multiprofissional, Realizar
tratamento para habilitacéo e
reabilitacéo do sistema
estomatognatico; dentre outras

atividades inerentes a funcao.

1. Capacidade Técnica
através da analise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima
de 8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formacgéo
académica através de
apresentacao de Pds-
Graduacdao /MBA nos

altimos 02 anos
correspondente
atuacao;

3. Assiduidade — Na&o
apresentar faltas

injustificadas no ultimo
01 ano;

4. Conduta: N&ao
apresentar no ultimo 01
ano conduta
indisciplinar, ou

nenhum processo de
punicao/adverténcia.

5. Adeséao a
capacitacao o interna:
Necessario  participar
de no minimo 03
capacitacdes internas
na unidade com
aproveitamento de até

COPIA CONTROLADA
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Gerente
Administrativo

Planejar, organizar e implantar o
fluxograma das atividades
administrativas para melhor distribuicdo
das tarefas na sua area de atuacao;
Gerenciar e interagir com todas as
areas administrativas da instituicao;
Prever e assegurar o apoio logistico a
todos os setores, zelando pelo seu
patrimdnio e pela utilizacdo racional dos
recursos disponiveis; Orientar,
coordenar e controlar as atividades dos
Servicos Administrativos, cumprindo e
fazendo cumprir o presente Regimento
e as Normas e Rotinas estabelecidas
pela Direcdo do Hospital, Solicitar,
elaborar, aprovar e divulgar as normas
administrativas do hospital; Proceder a
apuracgao de qualquer irregularidade em
sua éarea, propondo a instauracdo de
processo administrativo, se for o caso;
Promover o desenvolvimento da equipe,
através de implantacdo de programas
de educacdo continuada, a fim de
atualizar os profissionais em servico;
Realizar analise mensal dos indicadores
de producéo e de qualidade da unidade
de forma estratégias para o alcance das
metas contratuais; Realizar fiscalizac&o
técnica de contrato com empresas
terceirizadas ligadas a sua area de
atuacao;

Cumprir e fazer cumprir 0 regimento
interno  do hospital por todos os
profissionais sobre sua geréncia,
dentre outras atividades inerentes a

1. Capacidade Técnica

através da analise da

avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formacao
académica  através
de apresentacédo de
gualificacéo elou
curso de

aprimoramento
externo no ultimo 01
ano correspondente
atuacao;

3. Assiduidade - Nao

apresentar faltas
injustificadas no
ultimo 01 ano;

Conduta: N&o

apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicao/adverténcia.

Projeto Melhoria na

area de atuacao:
Necessario implantar
no minimo 02 anos
projetos de inovacéao
e melhoria em sua
gestéo.

COPIA CONTROLADA

Vigéncia:

Pagina. 78/94




ISG

INSTITUTO SOCRATES GUANAES

Corporativo

Setor: GESTAO DE PESSOAS

POLITICA DE CARGOS E SALARIO

Codificagdo Versdo:

POL.GPISG 002 02/01

Maqueiro pessoas; Transportar o corpo para o| injustificadas no altimo
necrotério, exames laboratoriais,| 01 ano;
conforme orientacdo da equipe; Efetuar |4.Conduta: N&ao
transporte de paciente, acompanhado| apresentar no ultimo 01
por profissional da saude; Atender as| ano conduta
solicitacdes da equipe multiprofissional,| indisciplinar, ou
dentre outras atividades inerentes a| nenhum processo de
funcao. punicao/adverténcia.
5. Adeséo a
capacitacao 0
interna:  Necessario
participar  de no
minimo 05
capacitacoes
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.
COPIA CONTROLADA

funcgéo.

Transportar o paciente de forma segura;
Comparecer prontamente ao local
solicitado; Montar, transportar cilindros
de oxigénio, bem como, informar as
necessidades de reposicdo dos
mesmos; Organizar macas e cadeiras
de forma a nao atrapalhar o fluxo de

1.Capacidade Técnica
através da analise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima
de 8,0 (excelente
contribuidor);

2.Formacao académica
atraves de
apresentacao de
qualificacdo e/ou curso
de aprimoramento
externo no ultimo 01
ano correspondente

atuacao;
3.Assiduidade - Néao
apresentar faltas
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Médico Assistencial

Prestar atendimento ao paciente,
responsabilizando-se integralmente pelo
tratamento dos mesmos; Atender
prioritariamente 0os  pacientes de
urgéncia e emergéncia identificados de
acordo com protocolo de acolhimento
definidas pela SMS; Realizar consultas,
exames clinicos, solicitar exames
subsidiarios analisar e interpretar seus
resultados; Emitir diagnésticos;
Prescrever tratamentos; Orientar o0s
pacientes, aplicar recursos da medicina
preventiva ou curativa para promover,
proteger e recuperar a saude do
cidaddo; Realizar outras formas de
tratamento para diversos tipos de
enfermidades, aplicando recursos de
medicina preventiva ou terapéutica,
para promover a saude e bem-estar do
paciente, Planejar e executar atividades
de cuidado paliativo; Obedecer ao
Cdodigo de Etica Médica; Participar de
reunides junto as equipes, dentre outras
atividades inerentes a funcao.

. Capacidade Técnica
através da analise da

avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formacao
académica  através

de apresentacédo de
Po6s-Graduacdo /MBA
nos ultimos 02 anos

correspondente
atuacao;

. Assiduidade - Na&o
apresentar faltas
injustificadas no
ultimo 01 ano;

. Conduta: N&o

apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicao/adverténcia.

Adesao a
capacitacao 0
interna:  Necessario
participar  de no
minimo 03

capacitacoes
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.

Nutricionista Clinica

Avaliar o paciente por meio dos dados
obtidos pelo prontuéario e visita a beira

do leito, Prestar assisténcia
dietoterapica, prescrevendo,
planejando, analisando,

supervisionando, e avaliando dietas de
pacientes; Avaliar os pacientes segundo
0 rastreamento do risco nutricional;
Fazer evolugao nutricional de pacientes
internados na unidade hospitalar;

. Capacidade Técnica
através da andlise da

avaliacao
desempenho anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formacao
académica  através

de apresentacdo de

COPIA CONTROLADA
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Promover educacdo nutricional aos
pacientes e cuidadores: Fornecer
orientacdes nutricionais aos pacientes
de alta; Cumprir e fazer cumprir o termo
de referéncia da Unidade Hospitalar;
Realizar o registro de dados do
faturamento diario das refeigcdes;
Fornecer dados sobre a dieta do
paciente, por meio de mapas de
refeicdes para a empresa contratada
distribuir as refeices de acordo com as
dietas estabelecidas no termo de
referéncia da unidade hospitalar;
Supervisionar 0 cumprimento da
prescricao dietética; Prescrever
complementos  nutricionais  quando
necessario; Registrar, diariamente em
prontuario do paciente a prescricdo
dietoterapica, a evolucéo nutricional, as
intercorréncias e a alta em nutrigéo;
Planejar, dirigir e controlar o
armazenamento e distribuicdo de dietas
enterais em sistema fechado;
Padronizar métodos, rotinas e férmulas
para o servico; dentre outras atividades
inerentes a funcao.

Po6s-Graduacdo /MBA
nos ultimos 02 anos

correspondente
atuacao;

3. Assiduidade - Nao
apresentar faltas
injustificadas no

Gltimo 01 ano;

. Conduta: N&ao

apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicao/adverténcia.

5. Adeséo a
capacitacao 0
interna:  Necessario
participar  de no
minimo 03

capacitacoes
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.

Psicélogo (a)

Realizar psicoterapia breve/focal
individual e/ou em grupo; Efetuar
avaliacao psicoldgica; Prestar
assisténcia aos  familiares  e/ou
acompanhantes; Avaliar criancas e/ou
adolescentes menores de dezesseis
anos em suas condi¢des para visitas de
familiares  internados, autorizando,
promovendo e supervisionando o
encontro; Realizar atividades e visitas
com a equipe multiprofissional; Emitir
laudos, pareceres e outros documentos
psicologicos; Encaminhar  pacientes
para atendimentos de ambulatorios;
Evoluir prontuario; Prestar palestras;
Participar de comissbes e comités;
Apoiar eventos e datas comemorativas

. Capacidade Técnica

através da analise da
avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formacéo

académica  através
de apresentacdo de
Po6s-Graduacdo /MBA
nos ultimos 02 anos

correspondente
atuacao;

3. Assiduidade — Nao
apresentar faltas
injustificadas no
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relevantes ao paciente e/ou unidade de
trabalho, dentre outras atividades
inerentes a funcao.

ultimo 01 ano;

. Conduta: N&o
apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicao/adverténcia.

. Adeséo a
capacitacao 0
interna:  Necessario
participar  de no
minimo 03

capacitacoes
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.

Assessorar a direcdo, administrando

agenda despachando documentos,
colhendo assinatura, convocar para
reuniao, secretariando e

confeccionando sumulas; Atender os
colaboradores, fornecendo informacgoes,
Elaborar comunicacgédo interna e oficios,

. Capacidade Técnica
através da analise da
avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de

8,0 (excelente
contribuidor);

. Formacéo
académica  através

de apresentacdo de
Po6s-Graduacdo /MBA
nos ultimos 02 anos

L cadastrando nos sistema; Arquivar correspondente
Secretaria documentos classificando e ordenando atuacao;

natureza do assunto; Controlar e| 8- Assiduidade — Nao
atualizar planilha de compras de apresentar faltas
. . .. . injustificadas no

insumos; Solicitar materiais e servigos altimo 01 ano:
através do sistema; Secretariar| 9. conduta: N3o
sindicancia; Apoiar a chefe de gabinete apresentar no Ultimo
nas demandas, dentre outras atividades 01 ano conduta
inerentes a funcéo. indisciplinar, ou
nenhum processo de

punicao/adverténcia.
10. Adeséo a
capacitacao 0
COPIA CONTROLADA
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interna:  Necessario
participar  de no
minimo 03
capacitacoes
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.

Supervisor de CCIH

Elaborar, implementar, manter e avaliar
programa de controle de infeccéo
relacionada a assisténcia a saude;
Supervisionar as  atividades do
Enfermeiro e auxiliar administrativo do
setor; Trabalhar em conjunto com a
equipe médica; Realizar Vigilancia
Epidemioldgica e Microbiolégica;
Realizar Vigilancia de Infeccéo de Sitio
Cirargico; Realizar busca ativa, nas
terapias intensivas: adultos e Neonatal,
dos casos de infeccdo nosocomial,
assim como busca ativa quanto aos
procedimentos invasivos; Adequar,
implementar e supervisionar normas e
rotinas técnico-operacionais
relacionadas ao controle de infecgao;
Capacitar o quadro de funcionarios e
profissionais da instituicdo, no que diz
respeito a prevencdo e controle das

infeccdes; Realizar investigacao
epidemiologica de casos de surtos,
sempre que indicado, e implantar
medidas imediatas de  controle;
Construir os indicadores mensais;
Fechar mensalmente a taxa de

utilizagéo dos dispositivos invasivos das
unidades de terapia intensiva (NNISS);
Analise diaria do andamento de cultura;

Dentre outras atividades inerentes a
funcao

. Capacidade Técnica

através da analise da

avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formacao
académica  através

de apresentacédo de
Po6s-Graduacdo /MBA
nos ultimos 02 anos

correspondente
atuacao;

. Assiduidade — Nao
apresentar faltas
injustificadas no
ultimo 01 ano;

. Conduta: Néao

apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicao/adverténcia.

. Adeséao a
capacitacao 0
interna:  Necessario
participar  de no
minimo 03

capacitacoes
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.
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Supervisor de
Compras

Assegurar o0 abastecimento  dos
insumos e materiais utilizados pela
instituicdo, ao menor preco possivel,
dentro dos padrdes estabelecidos de
prazo e qualidade dos produtos e
servicos; Supervisiona a area para obter
melhores condi¢cdes de compra para 0s
produtos utilizados pela empresa, em
termos de pregco, qualidade e
atendimento; Receber requisicdes de
compras, executar processo de cotagéo
e concretizacdo da compra de servicos,
produtos, matérias-primas; Viabilizar os
processos de compras para a
organizagdo através das politicas e
normas estabelecidas com foco na
reducdo de custos; Definir o0s
parametros para as negociacdes ou
negocia diretamente com fornecedores
as bases e condicbes para o
fornecimento, avaliar fornecedores,
coordenar e dar apoio as unidades nas
diversas etapas de compras na area;
Supervisiona a equipe para o0 bom
andamento da rotina de trabalho do
setor, dentre outras atividades inerentes
a funcdo.

1. Capacidade Técnica
através da analise da

avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formacgéo
académica  através

de apresentacédo de
Po6s-Graduacdo /MBA
nos ultimos 02 anos

correspondente
atuacao;

3. Assiduidade — Nao
apresentar faltas
injustificadas no
ultimo 01 ano;

4. Conduta: N&o

apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicao/adverténcia.

5. Adeséo a
capacitacao 0
interna:  Necessario
participar  de no
minimo 03

capacitacoes
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.

Supervisor de

Supervisionar a assisténcia prestada
pela equipe de enfermagem, corrigindo
0 que estiver inadequado; Monitorar
processos de trabalho; Participar de

1. Capacidade

Técnica através da
analise da avaliacédo
desempenho anual com
nota acima de 8,0

Enfermagem trabalhos de equipes multidisciplinares; | (excelente contribuidor);
Desenvolve e garante a andlise de| 2.  Formacao
indicadores assisténcias pertinentes a| académica atraves de
respectiva unidade; Realizar ronda apresentggao de POs-
Graduacdao /MBA nos
COPIA CONTROLADA
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Conferir o carrinho de PCR conforme
rotina do setor (mensalmente e sempre
qgue for utilizado); Checar diariamente
0os medicamentos dos pacientes na
farmécia; Orientar os plantonistas sobre
as rotinas do setor; Oferecer
informagdes aos acompanhantes sobre
as rotinas da Unidade, sempre que
necessario; Checar a escala do setor
diariamente; Realizar remanejamento
pessoal e supervisionar a organizagao
do setor; Realizar procedimentos de
maior complexidade, registrar
observacoes, cuidados e procedimentos
prestados; Dente outras atividades
inerente a funcéo.

Codificagdo Versdo:
POLITICA DE CARGOS E SALARIO
POL.GPISG 002 02/01
sinalizando as nao conformidades;| ultimos 02 anos

correspondente atuacgéo;
3. Assiduidade -
N&o apresentar faltas
injustificadas no ultimo
01 ano;

4. Conduta: N&o
apresentar no ultimo 01
ano conduta
indisciplinar, ou nenhum
processo de
punicao/adverténcia.

5. Adeséo a

capacitacdo o interna:
Necessario participar de

no minimo 03
capacitacdes internas
na unidade com

aproveitamento de até
80%.

Supervisor de

Padronizar os documentos impressos e
formularios da Unidade; Padronizar e
controlar os POP - Procedimentos
operacional padrdao; Mapear processos
e procedimentos, elaborar fluxogramas
de documentacao das areas, coordenar
e executar os programas de auditoria
interna; Desenvolver, implantar e
controlar programas e sistemas de
gestdo da qualidade; Buscar as
informacdes e feedback que

1. Capacidade Técnica
através da analise da

avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formacgéo
académica  através

de apresentacédo de
Po6s-Graduacdo /MBA

Qualidade possibilitem avaliacdo dos programas e nos ultimos 02 anos
procedimentos implantados;] Levantar correspondente
0os dados estatistico, elaboracdo de atuacao;
relatorios gerenciais e apresentacoes;| 3. Assiduidade — Nao
Participar e apoiar a InstituicAo nos apresentar faltas
Programas Gestdo a exceléncia; injustificadas no
Desenvolver as liderancas de processos altimo 01 ano;
de certificacdo hospitalar; Atuar no foco| 4. Conduta: Nao
do cuidado centrado do paciente, apresentar no ultimo
visando a seguranca do paciente; Atuar 01 ano conduta
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com foco no gerenciamento de risco;
Dentre outras atividades inerentes a
funcgéo.
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no Nucleo de Seguranca do Paciente, indisciplinar, ou

nenhum processo de
punicao/adverténcia.

. Adeséo a
capacitacao 0
interna:  Necessario
participar  de no
minimo 03

capacitacoes
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.

Supervisor de Tl

Supervisionar as atividades de suporte
de rede, da é&rea de Informética,
envolvendo a elaboracéo de projetos de
implantagéo, incluindo desenvolvimento
e integracdo de sistemas, com
utilizagéo de alta tecnologia;
Supervisiona o0s trabalhos de sua
equipe, visando cuidar da avaliacdo e
identificacdo de solucdes tecnoldgicas;
Realizar o planejamento de projetos,
atender as necessidades e negécios
dos clientes; Atuar na parte de dados da
empresa, elaborar projetos e
implantagéo, desenvolvimento e
integracdo de sistemas; Administrar e
controlar o centro de processamento de
dados da empresa, fazendo instalacées
e manuten¢cBes do parque informatico;
Supervisiona as operacfes de controle
e seguranca dos sistemas de
computacao e dos dados
informatizados, faz cumprir a politica de
seguranca; Supervisiona projetos de
desenvolvimento e implantacdo de
ferramentas no parque de TI;
Supervisionar projetos e operacdes de
servicos de tecnologia da informacéo,
identificar oportunidades de aplicacéo
dessa tecnologia em empresas, dentre
outras atividades inerente a fungao.

. Capacidade Técnica
através da analise da

avaliacao
desempenho  anual
com nota acima de
8,0 (excelente
contribuidor);

. Formacao
académica  através

de apresentacédo de
Po6s Graduacdao /MBA
nos ultimos 02 anos

correspondente
atuacao;

. Assiduidade — Nao
apresentar faltas
injustificadas no
ultimo 01 ano;

. Conduta: Nao

apresentar no ultimo
01 ano conduta
indisciplinar, ou
nenhum processo de
punicao/adverténcia.

Adesao a
capacitacao 0
interna:  Necessario
participar  de no
minimo 03

capacitacoes
internas na unidade
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com aproveitamento
de até 80%.

Auxiliar o médico e/ou enfermeiro do
trabalho nas atividades relacionadas a

1. Capacidade Técnica
através da analise da
avaliagdo desempenho
anual com nota acima

- . ) de 8,0 (excelente
medicina ocupacional; Atuar o ]

. : contribuidor);
diretamente no atendimento aos 5 Formacao
colaboradores referente ao recebimento a.cadémica atravésgde
e lancamentos de atestados; Realizar Apresentacao de
as atividades de carater administrativo, pres 9

) . | qualificacdo e/ou curso
como registro de atendimentos, controle de aprimoramento
de fichas funcionais e informages primor

- o externo no Uultimo 01
médicas; Participar de programa de ano correspondente
treinamento, quando convocado; atuacao: P
Auxiliar na realizacdo de exames pré- 3 A%siauidade _ Nio

Técnico (a) de admissionais, periodicos, mudanca de a. resentar faltas
Enfermagem do funcao, demissionais e outros inpustificadas no dltimo
Trabalho determinados pelas normas da Oi ano-

instituicdo; Zelar pela manutencao, ! ~
) ¢ pN ¢ 4, Conduta: N&ao
limpeza, conservacdo, guarda e e

. apresentar no ultimo 01
controle de todo o material, aparelhos,

) ano conduta
equipamentos e de seu local de indisciolinar. ou nenhum
trabalho;  Auxiliar na observacéo rocespso ' de
sistematica do estado de saude dos puni So/adverténcia
colaboradores, nos levantamentos de punic ~ o

) . ~ 5. Adesao a

doencas ocupacionais, lesGes o . i

Lo ) . .~ ““|capacitacdo o interna:
traumaticas, doencas epidemiologicas; Y -

-~ |Necessério participar de

Executar outras tarefas compativeis b

R . no minimo 05
com as exigéncias para o0 exercicio da o .
funcéio capamtagqes internas
' na unidade com
aproveitamento de até
80%.
COPIA CONTROLADA
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Técnico (a) de
Seguranca do
Trabalho

Acompanhar as atividades ligadas a
seguranca do trabalho, visando
assegurar condicbes que eliminem ou
reduzam ao minimo o0s riscos de
ocorréncia de acidente de trabalho,
observando o cumprimento de toda a
legislagéo pertinente; Realizar auditoria,
acompanhamento e avaliacdo na area;

Identificar varidveis de controle de
acidentes, qualidade de vida e meio
ambiente; Desenvolver acoes
educativas na area de saude e
seguranca no trabalho; Investigar e
analisar acidentes; Recomendar

medidas de prevencdo e controle;
Elaborar mapa de riscos ambientais;
Realizar demais atividades inerentes ao
emprego.

1. Capacidade Técnica
através da andlise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima
de 8,0 (excelente
contribuidor);

2. Formacéo
académica atraves de
apresentacao de
qualificagdo e/ou curso
de aprimoramento
externo no ultimo 01
ano correspondente

atuacao;
3. Assiduidade — Nao
apresentar faltas

injustificadas no ultimo

01 ano;

4. Conduta: Nao
apresentar no ultimo 01
ano conduta
indisciplinar, ou

nenhum processo de
punicao/adverténcia.
5. Adeséao a
capacitacao o interna:
Necessario  participar
de no minimo 05
capacitacdes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.

Técnico (a) em

Executar a sistematizacao da
assisténcia de enfermagem; Admitir o
paciente, conferindo identificacdo e
prontuario, seguir as prescricdes
médicas e de enfermagem; Auxiliar o
médico elou enfermeiro nos

1.Capacidade

Técnica
através da analise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima
de 8,0 (excelente
contribuidor);

Enfermagem procedimentos cabiveis; Preservar a|2.Formacdo académica
ordem da unidade; Preservar as| atraves de
condicbes de higiene da Unidade| apresentacéo de
através do cumprimento das medidas| qualificacdo e/ou curso
de infeccéo hospitalar; Checar, registrar| de aprimoramento

COPIA CONTROLADA
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e efetuar todo e qualquer procedimento
prescrito pelo médico e/ou enfermeiro,
assim como, registro no sistema de
computacdo e prontuario; Preparar o
corpo no caso de obito; Preservar pelas
condi¢cOes de biosseguranca da equipe
e do paciente; Observar e comunicar a
enfermeira e médico e registrar
gualquer anormalidade na evolucao
clinica do paciente; Preparar, protocolar
e encaminhar materiais para
esterilizagdo, assim como pegar
material processado na CME;
Administrar medicamentos prescritos,
conforme calculo descrito, registrado
em prontudrio pela enfermeira, dentre
outras atividades inerentes a funcao.

externo no Uultimo 01

ano correspondente
atuacao;

3.Assiduidade - Néo
apresentar faltas

injustificadas no dltimo
01 ano;

4.Conduta: N&o
apresentar no ultimo 01
ano conduta
indisciplinar, ou

nenhum processo de

punicao/adverténcia.
5.Adesdo a capacitacéao

o interna: Necessario

participar de no
minimo 05
capacitacdes internas
na unidade com

aproveitamento de até
80%.

Confeccionar e retirar aparelhos
gessados, talas gessadas (goteiras,
calhas) e enfaixamentos com uso de
material convencional e sintético (resina
de fibora de  vidro); Executar
imobilizagbes com uso de esparadrapo
e talas digitais; Preparar e executar

1.Capacidade Técnica
através da anadlise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima
de 8,0 (excelente
contribuidor);

2.Formacao académica
através de
apresentacao de
qualificacdo e/ou curso

Técnico em Aparelho |tracdes cuténeas; Auxiliar o médico| de aprimoramento
Gessado ortopedista na instalacdo de tracBes| externo no udltimo 01
esqueléticas e nas manobras de| ano correspondente

reducdes manuais; Preparar sala para| atuacao;
pequenos procedimentos (pequenas|3.Assiduidade - Né&o
suturas e anestesia local); Realizar| apresentar faltas
manobras de reducdo manual pung¢des| injustificadas no ultimo

e infiltragdes, dentre outras atividades| 01 ano;
inerentes a fungao. 4.Conduta: N&o
apresentar no ultimo 01
ano conduta
indisciplinar, ou
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nenhum processo de
punicao/adverténcia.

5.Adesé&o a capacitacao
0 interna: Necessario
participar de no
minimo 05
capacitacdes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.

Técnico em
Hemoterapia

Realizar coleta de amostras de receptor
de sangue; Analisar pré-transfusionais
receptor de sangue versus doador de
sangue; Instalar hemoderivado no
receptor de sangue; Verificar sinais
vitais no receptor de sangue; Registrar
transfusbes nos prontuarios e no
sistema de registro da Agéncia
Transfusional; Recebe e seleciona
requisicbes e fazer preparacdo de
hemocomponentes para transfuséo,
obedecendo sempre as normas e
procedimentos de biosseguranca pré-
estabelecidos; Registra
adequadamente, via sistema
informatizado, as requisicoes atendidas,
garantindo assim a rastreabilidade e o
faturamento correto; Receber, conferir
através de leitura do cddigo de barras e
preparar as bolsas de sangue
coletadas.

Efetua lavagem de bolsas de
hemocomponentes, dentre outras
atividades inerentes a funcao.

1.Capacidade Técnica
através da analise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima
de 8,0 (excelente
contribuidor);

2.Formacdo académica
atraves de
apresentacao de
qualificagdo e/ou curso
de aprimoramento
externo no ultimo 01
ano correspondente

atuacao;
3.Assiduidade - Nao
apresentar faltas

injustificadas no ultimo
01 ano;

4.Conduta: N&ao
apresentar no ultimo 01
ano conduta
indisciplinar, ou

nenhum processo de
punicao/adverténcia.

5.Adeséo a capacitacao
0 interna: Necessario
participar de no
minimo 05
capacitacdes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.

COPIA CONTROLADA

Vigéncia:

Pagina. 90/94




ISG

INSTITUTO SOCRATES GUANAES

Corporativo

Setor: GESTAO DE PESSOAS

Técnico em
Radiologia

Preparar materiais e equipamentos para
exames radiologicos e tomografia;
Preparar pacientes para a realizacao de
exames radiolégicos tomografia; Prestar
atendimento aos pacientes fora da sala
de exame, realizando as atividades
segundo boas praticas, normas e
procedimento de biosseguranca e
cédigo de conduta.

Codificagdo Versdo:
POLITICA DE CARGOS E SALARIO
POL.GPISG 002 02/01
1.Capacidade Técnica

através da andlise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima
de 8,0 (excelente
contribuidor);
2.Formacdo académica
através de
apresentacao de
qualificagdo e/ou curso
de aprimoramento
externo no ultimo 01
ano correspondente

atuacao;
3.Assiduidade - Nao
apresentar faltas

injustificadas no ultimo
01 ano;

4.Conduta: N&ao
apresentar no ultimo 01
ano conduta
indisciplinar, ou

nenhum processo de
punicao/adverténcia.

5.Adeséo a capacitacéao
0 interna: Necessario
participar de no
minimo 05
capacitacdes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.

Bucal

Técnico em Saude

Executar atividades técnico-
odontoldgicas, adotando medidas de
biosseguranca. Prevenir doenca bucal,
participando de programas de
promogao a saude, projetos
educacionais e de orientacdo de higiene

bucal; apoiar na instrumentacdo do|2.Formacdo académica
cirurgido-dentista; controlar o estoque;| através de
revisar e manter a manutencdo do| apresentacao de
aparato  tecnologico em  estado| qualificacdo e/ou curso
adequado; proceder a limpeza e| de aprimoramento

1.Capacidade Técnica
através da andlise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima
de 8,0 (excelente
contribuidor);
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antissepsia do campo operatorio antes
e apods atos cirdrgicos, dentre outras
atividades inerentes a funcao.

externo no Uultimo 01
ano correspondente

atuacao;
3.Assiduidade - Néo
apresentar faltas

injustificadas no dltimo
01 ano;

4.Conduta: N&o
apresentar no ultimo 01
ano conduta
indisciplinar, ou

nenhum processo de
punicao/adverténcia.

5.Adesdo a capacitacéao
o interna: Necessario
participar de no
minimo 05
capacitacdes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.

Prestar apoio as atividades referentes
de infraestrutura de T.I., rede e

usuarios; Prestar suporte técnico e
administrativo em implantacdo de
sistemas informatizados; Efetuar

instalacdo de aplicativos, conectividade
e protecdo; Atualizar o firewall de

1. Capacidade
Técnica através da
analise da avaliacdo

desempenho anual
com nota acima de 8,0
(excelente

contribuidor);
2. Formacao
académica através de

" : , apresentacao de
Técnico em seguranca; Realizar backup do servidor presentac
. _ - : : qualificacdo e/ou curso
Tecnologia da de dados; Solicitar e organizar material ,
~ X L ) . de aprimoramento
Informacéao de informatica em geral; Cripar cabos A
) ~ externo no dltimo 01
de rede; Efetuar manutencdo de
. ~ ano correspondente
computadores através de formatacao ~ .
~ atuacao;
e/ou troca de hardware e manutencao O ~
. ) 3.Assiduidade - Nao
em impressora; Prestar suporte em
R e apresentar faltas
eventos quanto a parte técnica em T.I.,| . “".- -~
e . .| injustificadas no ultimo
dentre outras atividades inerentes a ]
funcao 01 ano;
¢ 4.Conduta: N&o
apresentar no ultimo 01
ano conduta
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livro de ocorréncia; Conhecer o] atuacgéo;
organograma da Instituicdo, agilizando |3.Assiduidade - Na&ao
. o atendimento, bem como estar em| apresentar faltas
Telefonista o . N -

condicbes de interpretar o assunto| injustificadas no ultimo

solicitado, direcionando a ligacédo parao| 01 ano;

setor competente; Zelar pelo |4.Conduta: N&ao

equipamento, comunicando defeitos e| apresentar no ultimo 01

solicitando seu conserto; Treinar| ano conduta

funcionérios e avaliar a qualidade de| indisciplinar, ou

atendimento do operador, identificar| nenhum processo de

pontos de melhoria, dentre outras| punicdo/adverténcia.

atividades inerentes a funcéo. 5.Adesdo a capacitacéao
o interna: Necessério
participar de no
minimo 05
capacitacdes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.
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indisciplinar, ou

nenhum processo de
punicao/adverténcia.

5.Adesé&o a capacitacao
o interna: Necessario
participar de no
minimo 05
capacitacdes internas
na unidade com
aproveitamento de até
80%.

Operar equipamentos de telefonia,
estabelecendo ligacbes internas e
externas, recebendo e transferindo
chamadas para o ramal solicitado;
Realizar  controle das ligacoes
telefdnicas efetuadas, anotando em no

1.Capacidade Técnica
através da analise da
avaliagdo desempenho
anual com nota acima
de 8,0 (excelente
contribuidor);

2.Formacao académica
atraves de
apresentacao de
qualificacdo e/ou curso
de aprimoramento
externo no ultimo 01
ano correspondente

Vigéncia:
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Prestar  assisténcia em ambito
ocupacional na protecdo, promocao,
prevencao, recuperacdo, reabilitacéo,
alta hospitalar e Cuidados Paliativos, do
individuo e da coletividade, pautado na
concepcao de integralidade e

1.Capacidade

Técnica
através da analise da
avaliacdo desempenho
anual com nota acima

de 8,0 (excelente
contribuidor);
2. Formacéo
académica  através

de apresentacdo de
P6s Graduacdo /MBA
nos ultimos 02 anos

LS = A correspondente
humanizagdo da atengcdo a saude; ~ .
: . A . atuacéo;
Realizar  diagnéstico de  terapia o ~
) . . Assiduidade - Né&o
ocupacional, bem como a eleicao,
~ e ! apresentar faltas
execucdo e utillizacdo de métodos, N
Terapeuta A . injustificadas no
: técnicas e recursos pertinentes e e _
Ocupacional . i altimo 01 ano;
adequados aos contextos hospitalares; . ~
~ . Conduta: N&o
Acompanhar a evolucdo do quadro e
. : e apresentar no ultimo
clinico funcional e as condi¢cdes para
) ; _ . 01 ano conduta
alta da Terapia Ocupacional; Registrar ST
N ; indisciplinar, ou
prontuario; Integrar a equipe
) . _ nenhum processo de
multiprofissional, Efetuar controle o ~
U o punicao/adverténcia.
periodico e  pareceres  técnicos < \
L ) . . . Adesao a
especializados; Aplicar medidas de o
. n . capacitacao 0]
controle de infeccdo hospitalar, dentre . ’ L.
. . N N Interna:  Necessario
outras atividades inerentes a funcéo. .y
participar  de no
minimo 03
capacitacoes
internas na unidade
com aproveitamento
de até 80%.
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