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APRESENTAGCAO

O presente documento possui a finalidade em descrever sobre as atividades
diarias pertencentes aos colaboradores do Unidade Estadual de Internagdo Zona Sul -
UEI, no que tange as atribuicbes de cadacolaborador e seu respectivo setor, mediante
sua modalidade de contratacdo, como também, os requisitos necessarios para

desempenhar suas devidas atribuicoes.

A apresentagdo foi elaborada através de uma metodologia clara, objetiva e
transparente, proporcionando a padronizagao das atividades de acordo com ocargo

exercido pelos colaboradores.

Neste intuito, a UEI vem demonstrar a missdo esperada para o cargo explicitado,
as atribui¢des de cada cargo/fungao, os requisitos necessarios para o desenvolvimento
das atividades, como também, as competéncias técnicas e competéncias

comportamentais, que servem para auxiliar no momento da escolha do perfil adequado.

Desta forma, podemos compreender e elucidar melhor as informagdes aqui
mencionadas, como também, o plano de trabalho pensado pela UEI e seu organograma,

para o funcionamento da Unidade.

Importante ressaltar que este documento exige revisbes e atualizagbes
periodicas, no sentido de acompanhar as constantes inovagbes tecnoldgicas e
implantagdo de novos cargos/servigos, cujo foco possa estar centrado ao alcance de

melhores resultados de nossos colaboradores e instituigcao.
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INFORMAGOES DO CARGO

MODALIDADE DE CONTRATAGAO: |CLT
CARGO/FUNGAO: Analista de Compras
AREA: Compras
SUPERIOR IMEDIATO: Coordenador de Compras
CARGOS SUBORDINADOS: Nao se aplica
MISSAO

Coordena cadeia de suprimentos, acompanha estoques e aprova pedidos de materiais. Administra e prospecta
fornecedores, analisa a qualidade do fornecimento e implementa novos métodos, sistemas e processos, voltados a
reducao de custos.

ATRIBUIGOES

e Cotar e comprar os produtos solicitados, fazer follow-up das entregas dos produtos comprados;

e Realizar contato com fornecedores, participar da certificagdo e desclassificagdo de fornecedores, e analise de
custo e beneficio;

e Atuar na negociagdo com fornecedores, analisando pregos e prazos de entrega, emitir o pedido de compra no
sistema, contendo as peculiaridades necessarias dos produtos e servigos para o fornecedor;

e Manter atualizado a abertura das planilhas de cadastros de servigos, fornecedores, entender a necessidade real
da instituicdo e sua funcionalidade;

e Analisar o mercado fornecedor, realizar levantamento de custo total, identificar e apresentar possiveis modelos de
fornecimentos;

e Realizar acompanhamento dos contratos de compra com fornecedores, visando garantir que os prazos sejam
cumpridos e suas clausulas respeitadas;

e Controlar os pedidos de compras realizados a fim de verificar qualquer diferenga que possa ocorrer no processo,
garantindo que todas as informagbes sejam passadas de forma clara e completa para o Gerente do Setor e
fornecedor, acompanhando o seu desenvolvimento visando garantir as datas de entrega combinadas com o cliente
(amostras, data de embarque etc.);

e Entre outras atividades correlatas.

REQUISITOS
FORMAGAO ACADEMICA: Ensino superior completo
CURSO: Administragao, Ciéncias Contabeis, areas afins

ESPECIALIZAGAO: -

EXPERIENCIA DESEJAVEL: 06 meses de experiéncia na fungdo, Conhecimento na plataforma Bionexo.

OUTROS: -
COMPETENCIAS
g PRODUGAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avancgado
§ DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avangado
=




e —

PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avancgado
COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
COMPROMETIMENTO X

COMUNICACAO

X
DINAMISMO X
PROATIVIDADE X

COMPETENCIAS
COMPORTAMENTAIS

RELAGOES INTERPESSOAIS X

PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

Integragao, Sin-Processos e e-mail

INFORMAGOES DO CARGO

MODALIDADE DE CONTRATAGCAO: | PJ
CARGO/FUNGCAO: Analista de Qualidade
AREA: Qualidade
SUPERIOR IMEDIATO: Gerente da Qualidade
CARGOS SUBORDINADOS: N/A
MISSAO

Elaborar e implementar modelos e ferramentas da qualidade, com foco na adogao de politicas e técnicas de
melhoria continua.

ATRIBUIGOES

Aucxiliar nas atividades rotineiras do setor, como: gestdo de documentos, monitoramento e analise critica dos
indicadores, monitoramento e tratamento de eventos e ndo conformidade, gestdo de risco, gerenciamento dos
protocolos, auditorias;

Realizar atividades de apoio as areas operacionais e assistenciais, através de esclarecimentos aos lideres e demais
profissionais (presencial e remotamente, se for o caso);

Desenvolver ferramentas para coleta e armazenamento de dados, com a finalidade de gerar
informagdes que mensurem o desempenho, das areas assistenciais e operacionais;

Responsabilizar-se pela inser¢gdo de informagdes nos bancos de dados internos e externos, com objetivo de gerar e
validar os indicadores estatisticos;

Elaborar fluxogramas, organogramas e demais documentos institucionais que se fizerem necessarios;
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Manter-se atualizado quanto as determinagdes Institucionais, através das ferramentas de comunicagao padronizadas
na instituicao e da participagado em reunides e treinamentos indicados por sua gestao imediata;
Demais atividades correlatas a area.
REQUISITOS
FORMAGAO ACADEMICA: Ensino Superior em andamento, a partir do 4° periodo.
CURSO: Administracao, Direito, Enfermagem, Farmacia e entre outros.
ESPECIALIZAGAO: Desejavel em Qualidade e Acreditagéo.
EXPERIENCIA DESEJAVEL:
OUTROS:
COMPETENCIAS
o PRODUGAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avangado
g DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avancado
ﬁ PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avancado
* COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
g E COMPROMETIMENTO X
% W COMUNICACAO X
f E DINAMISMO X
% ; PROATIVIDADE X
©o .
o RELACOES INTERPESSOAIS X
PROGRAMA DE CAPACITAGCAO INICIAL

INFORMAGOES DO CARGO

MODALIDADE DE CONTRATAGAO: |CLT
CARGO/FUNGAO: Analista de RH
AREA: Recursos Humanos
SUPERIOR IMEDIATO: Coordenador de RH
CARGOS SUBORDINADOS: Nao se aplica
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MISSAO

Analisar, promover, efetuar o desenvolvimento pessoal e dos planos de cargos e salarios, agbes de treinamento e de
desenvolvimento de pessoal, processo de recrutamento e de selegao.

ATRIBUIGOES

e Gerir todas as etapas de recrutamento e de selegdo (editais, entrevistas, convocagbes, documentagido para
admissao, agendamento de exames, solicitacdo de senhas e acessos ao novo colaborador);

e Formular editais e anexos, anexar em sistema e acompanhar;

e Integracao de novos colaboradores, apresentacao das areas da unidade;

e Inserir fluxos de requisicdo, movimentagao e desligamento de pessoal no sistema;

e Acompanhar cadastros reserva e efetuar convocagdes quando solicitado;

e Promover agbes de qualidade de vida e assisténcia aos empregados;

e Realizar etapa inicial de processo demissional, e entrevistas de desligamento;

e Acompanhar avaliagdo dos contratos de experiéncia;

e Dar assisténcia na administracdo de plano de cargos e salarios;

e Dar assisténcia em indicadores de RH;

e  Auxiliar em processos de avaliagao de desempenho;

e Auxiliar planejamento e aplicagao de treinamentos;

e Atendimento presencial e via telefone a gestores e colaboradores para esclarecimentos de duvidas;

e Contribuir para tomada de decisées;

REQUISITOS
FORMAGAO ACADEMICA: Ensino superior completo
CURSO: Gestao de Recursos Humanos, Psicologia, Administracao ou areas afins.

ESPECIALIZAGAO: -

EXPERIENCIA DESEJAVEL: 06 meses de experiéncia na funcédo e em area hospitalar.

OUTROS: -
COMPETENCIAS

* PRODUGAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avangado

g DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avancgado

ﬁ PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avancgado
2 E COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
<% |<E_t o COMPROMETIMENTO X
to § < COMUNICACAO X
== DINAMISMO X
O O
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PROATIVIDADE X

RELAGOES INTERPESSOAIS X

PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

Integragéo, Sin-Processos e e-mail

INFORMAGCOES DO CARGO

MODALIDADE DE CONTRATACAO: PJ
CARGO/FUNGCAO: Assessor(a) de Contratos
AREA: Gest&o de Contratos
SUPERIOR IMEDIATO: Gerente de Gestédo de Contratos
CARGOS SUBORDINADOS: N/A
MISSAO

Assessorar o setor de Contratos e suas respectivas atividades para o andamento do setor.

ATRIBUIGOES

Apoiar em todas as atividades desenvolvidas pelo setor de Gestao de Contratos;

Prestar apoio aos gestores e operadores de contratos das unidades;

Analisar se as minutas contratuais estdo de acordo com o processo de contratagéo;

Solicitagao de corregao de contrato, caso necessario;

Elaboracado de minuta de aditivos, com validagao de geréncia de contratos;

Coleta de assinatura nos contratos e aditivos;

Ajustar com a Unidade ou diretoria responsavel a data para inicio dos servigos do contrato;

Confecgao de ordens de servigo;

Encaminhamento de contrato, aditivo e ordem de servigo para a Unidade e para a empresa contratada;

Andlise e auxilio na condugao dos processos de formalizagcdo de aditivos contratuais;

Confeccdo de memorandos com orientacdo e validagdo da geréncia de contratos e encaminhamento para
manifestacdo do controle interno, diretoria de controladoria e finangas, assessoria juridica e outros, conforme o
caso;

Confeccgao e envio de comunicados de encerramento contratual, com validagdo da geréncia de contratos;
Confeccgao e envio de oficios, sempre que necessario;

Auxiliar a Unidade em caso de duvida quanto ao conteudo e execugao dos contratos;

Controlar a vigéncia dos contratos de todas as Unidades e instaurar processo de prorrogacao junto ao sistema
interno do IBGH;

Elaborar planilha de contratos a vencer e enviar para os diretores das Unidades;

Realizar intervengdes junto aos fornecedores, quando necessario;

Receber documentos dos fornecedores referentes a contratos, analisa-los e dar o devido encaminhamento;
Elaboragéo de planilhas, conforme necessidade e solicitagdes das diretorias e 6rgdos de controle (Ex. prestagdes
de contas, planilhas de contratos vigentes, entre outros);

Subsidiar documentagao para resposta de oficios;

e Elaboragéao e envio de atestados de capacidade técnica, com validagado da geréncia de contratos;
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Responder questionamentos de toda a equipe do Instituto quanto a existéncia de contratos para um determinado
Servigo e seus respectivos prestadores;

Controlar devolugcdo dos documentos enviados para assinatura e efetuar cobranga dos prestadores em caso de
demora na entrega;

Salvar todo o fluxo de contratagédo e de aditivos junto aos sistemas internos de cadastro;

Demais atividades correlatas a area.

REQUISITOS
FORMAGAO ACADEMICA: Ensino Superior Completo.
CURSO: Direito, Administracéo e entre outros.

ESPECIALIZAGAO: N/A

EXPERIENCIA DESEJAVEL: Contratos e licitagdes.

OUTROS:
COMPETENCIAS
» PRODUGAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avancado
g DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avancado
ﬁ PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avancado
* COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
g E COMPROMETIMENTO X
% W COMUNICACAO X
i E DINAMISMO X
% ; PROATIVIDADE X
©0o .
o RELACOES INTERPESSOAIS X
PROGRAMA DE CAPACITAGCAO INICIAL

INFORMAGOES DO CARGO

MODALIDADE DE CONTRATAGAO: |PJ
CARGO/FUNCAO: Assessor(a) de Controladoria
AREA: Controladoria
SUPERIOR IMEDIATO: Gerente de Controladoria
CARGOS SUBORDINADOS: N/A
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MISSAO

Realizar atividades de negociagao, financiamento e entre outros, a fim de projetar o melhor plano de
atividade para Instituicdo. Participar do desenvolvimento do orgcamento anual, coletando as informacoes
fazendo as projec¢des financeiras.

ATRIBUIGOES

Elaboragao de fluxo de caixa realizado e projetado;

Elaboragdo de DRE Gerencial realizada e projetada;

Conciliagdo Contabil x Financeira;

Analise de viabilidade econémico-financeira de contratos;

Suporte na precificagao de contratos de gestdo de novas unidades hospitalares;
Elaboragéo de indicadores operacionais, financeiros, liquidez e endividamento;

Demais atividades correlatas.

REQUISITOS
FORMAGAO ACADEMICA: Ensino Superior Completo.
CURSO: Administragdo de Empresas, Ciéncia Contabeis, entre outros.
ESPECIALIZAGAO: N/A
EXPERIENCIA DESEJAVEL:
OUTROS:
COMPETENCIAS
7 PRODUGCAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avangado
g DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avangado
(I'I'-i PACOTE OFFICE Bésico Intermediario Avancado
COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
COMPROMETIMENTO X

COMUNICACAO

COMPETENCIAS
COMPORTAMENTAIS

DINAMISMO X
PROATIVIDADE X
RELAGOES INTERPESSOAIS X

PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

10
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INFORMAC}()ES DO CARGO
MODALIDADE DE CONTRATAGAO: |PJ
CARGO/FUNCAO: Assessor(a) de Controle Interno
AREA: Controle Interno
SUPERIOR IMEDIATO: Gerente de Controle Interno
CARGOS SUBORDINADOS: N/A
MISSAO
Contribuir com a melhoria dos servigos e controles da instituicdo, tornando os processos mais eficazes por meio da
implantacdo de sistemas de controle interno.
ATRIBUI(}()ES
e Analisar riscos e controles a fim de garantir seguranga e confiabilidade dos processos;
e Mapear fluxos de atividades para atender o cumprimento dos processos operacionais;
e  Cumprir politicas e normativas internas;
e Auxiliar na prevengao/corregao de erros e irregularidades nos processos de pagamento e
e contratagdo de produto/servigo;
e Realizar procedimentos que assegurem a conformidade dos atos de gestao, cumprindo leis
e eregulamentos aplicaveis;
e Executar atividades de forma ética, econdmica, eficiente e eficaz a fim de evitar perdas,
e dano e mau uso dos recursos;
e Demais atividades correlatas a area.
REQUISITOS
FORMAGAO ACADEMICA: Ensino Superior Completo.
CURSO: Administragdo, Direito, Engenharia, entre outros.
ESPECIALIZAGAO: N/A
EXPERIENCIA DESEJAVEL:
OUTROS:
COMPETENCIAS
o PRODUGAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avangado
<
% DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avancgado
O
E PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avancgado
9 E COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
o=
% ;: » COMPROMETIMENTO X
<l
X -
E S < COMUNICACAO X
3 3 DINAMISMO X
O O

11




PROATIVIDADE X

RELAGOES INTERPESSOAIS X

PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

INFORMAGCOES DO CARGO

MODALIDADE DE CONTRATAGAO: |PJ
CARGO/FUNGAO: Assessor(a) de Planejamento
AREA: Planejamento
SUPERIOR IMEDIATO: Diretoria de Planejamento e Performance
CARGOS SUBORDINADOS: N/A
MISSAO

Analisar e definir métodos e processos de trabalho, estudar tempos e paradmetros, mapear fluxo das atividades e
identificar falhas, a fim estabelecer estratégias para solugéo de problemas e propor melhoria continua dos processos.

ATRIBUIGOES

Acompanhar o desenvolvimento do planejamento estratégico e dos OKR'’s;
Acompanhar e validar os processos da instituigao;

Auxiliar nas demandas da Diretoria de Planejamento e Performance;
Analisar riscos operacionais;

Conhecer e interpretar leis que se relacionem a empresa;

Elaborar manuais de conduta;

Auxiliar os controles internos;

Fazer auditorias periodicamente;

Desenvolver projetos de melhoria continua;

Disseminar o compliance por toda cultura organizacional;

Monitorar a seguranca da informacao;

Executar outras tarefas correlatas a area.

REQUISITOS

FORMAGAO ACADEMICA: Ensino Superior Completo.

CURSO: Administracao, Direito, Enfermagem, Engenharia, entre outros.

ESPECIALIZAGAO: N/A

Mapeamento de processos, atuagédo/conhecimento em Bizagi, BPMN,
EXPERIENCIA DESEJAVEL: Kaban, SIPOC, FMEA, Gestao de Riscos, 5's, Lean Six Sigma.

OUTROS:

12
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COMPETENCIAS
* PRODUGAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avancgado
g DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avancado
(Lll—i PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avancgado
* COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
g E COMPROMETIMENTO X
% W COMUNICACAO X
i % DINAMISMO X
g % PROATIVIDADE X
©0o y
o RELACOES INTERPESSOAIS X
PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

INFORMAGCOES DO CARGO

MODALIDADE DE CONTRATAGAO: | PJ
CARGO/FUNCAO: Assessor(a) de Processos Administrativos Estratégicos
AREA: Assessoria
SUPERIOR IMEDIATO: Diretoria Administrativa Estratégica
CARGOS SUBORDINADOS: N/A
MISSAO

Assessorar os setores administrativos, no que tange ao modelo estratégico para o bom funcionamento e
atendimento os prazos e processos estabelecidos pela instituigio.

ATRIBUICOES

Monitoramento de resultados das estruturas administrativos estratégicos;

Garantir que os processos sejam executados corretamente;

Acompanhar continuamente o desempenho e andamento dos processos a fim de garantir sua execugao;
Acompanhar e cobrar a qualidades da prestacao de servigos prestados;

Adotar métodos eficientes, capazes de nortear o andamento célere dos processos;

Supervisionar as fungcdes operacionais administrativas de rotina;

Fiscalizar as condutas em prol de atingir as metas e objetivos desejados;

Reportar diariamente as Diretorias da unidade;

Exercer outras atividades compativeis com a fungao.

13
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REQUISITOS
FORMAGAO ACADEMICA: Ensino Superior Completo
CURSO: Administracdo, Engenharia, Direito, entre outros.

ESPECIALIZAGAO:

EXPERIENCIA DESEJAVEL: Vivéncia em area hospitalar.

OUTROS:
COMPETENCIAS
* PRODUGAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avancgado
g DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avancado
ﬁ PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avangado
* COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
g E COMPROMETIMENTO X
% W COMUNICACAO X
E % DINAMISMO X
g % PROATIVIDADE X
©o y
o RELACOES INTERPESSOAIS X
PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

INFORMAGOES DO CARGO

MODALIDADE DE CONTRATAGAO: |(PJ
CARGO/FUNGCAO: Assessor(a) de Marketing
AREA: Marketing
SUPERIOR IMEDIATO: Diretoria de Planejamento e Performance
CARGOS SUBORDINADOS: N/A
MISSAO

Fortalecer a imagem da instituicdo, desenvolvendo atividades voltadas a boa imagem e perspectiva do
publico, a fim de proporcionar uma melhor experiéncia em meio as redes sociais.

14
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ATRIBUICOES

Fortalecer a imagem da unidade hospitalar perante a sociedade;

Desenvolver atividades voltadas para posicionar favoravelmente a imagem da unidade hospitalar na sociedade,
reforgcando o papel institucional no processo de saude;

Publicar atos administrativos, observadas a oportunidade e conveniéncia, em midias; efetuando a divulgacao de
notas de esclarecimento a opinido publica e outros;

Gerenciar momentos de crises, assim considerando o planejamento e coordenacgéo das acdes a serem tomadas
nos casos que exigem pronta resposta a midia (veiculos de comunicagéo, assim considerando os jornais, revistas,
emissoras de televisdo e radio, sites e blogs;

Elaborar plano de relacionamento proativo com a midia online e apresentar para a contratante afim de aprovacgéo.
Definir quais canais digitais a contratante estara presente;

Zelar da publicidade digital, definida como a gestdo de campanhas de publicidade no Facebook Ads, Twitter,
Instagram, WhatsApp, Youtube e em outras redes (a utilizagdo destes ou de outros canais sera decidida em
conjunto entre contratante e CONTRATADA) com a gestao de publico personalizado, retargeting, acompanhamento
de desempenho e custos das campanhas que envolvam publicagdes patrocinadas nestas redes, geragdes de
relatorios de publicidade digital;

Demais atividades correlatas.

REQUISITOS
FORMAGAO ACADEMICA: Ensino Superior Completo.
CURSO: Publicidade, Jornalismo, entre outros.

ESPECIALIZAGAO:

Dominio em redacédo de releases, nogdes de linguagem da area,
producao e edicdo de videos e entrevistas, conhecimentos em
EXPERIENCIA DESEJAVEL: comunicagao interna.

OUTROS:
COMPETENCIAS
" PRODUGCAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avangado
g DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avangado
ﬁ PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avancado
* COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
2 E COMPROMETIMENTO X
% W COMUNICACAO X
E g DINAMISMO X
g % PROATIVIDADE X
©0o
o X

RELAGOES INTERPESSOAIS

15
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PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

INFORMAGCOES DO CARGO

MODALIDADE DE CONTRATAGAO: |PJ
CARGO/FUNCAO: Assessor(a) Juridico Interno
AREA: Juridico
SUPERIOR IMEDIATO: Controller Interno
CARGOS SUBORDINADOS: N/A
MISSAO

Assessorar a insituicdo no que tange os passivos trabalhistas, como também, intervir em prol de minimizar os impactos
extrajudiciais.

ATRIBUIGOES

e Realizar os servigos de consultoria e assessoria administrativa para demandas extrajudiciais;

e Sera responsavel pela defesa e orientagdo da CONTRATANTE em face de notificagdes e de infragcdes lavradas
pelos entes publicos de regulagéo e fiscalizagao;

e Devera representar a CONTRATANTE perante agéncias reguladoras, érgdos de controle interno e externo, em
processos e procedimentos administrativos e na apresentacdo de impugnacgdes, recursos e de toda e qualquer
defesa cabivel;

e Devera realizar analises sobre a legislagédo do terceiro setor;

e Devera atuar em negociagdes sindicais;

e Seraresponsavel por analises e orientagdes juridicas voltadas para a prevengédo de demandas judiciais;

e Devera acompanhar todos os processos judiciais de todas as instancias;

e Devera realizar a assessoria juridica, de modo que sera responsavel pela revisdo dos procedimentos de rotina
devendo, também, identificar eventuais contingéncias;

e Sera responsavel pela representacdo da CONTRATANTE em processos contenciosos em geral;

e Devera realizar a defesa em processos administrativos em que a CONTRATANTE figurar no polo passivo;

e Devera elaborar pareceres visando evitar demandas judiciais;

e Devera realizar uma revisao inicial diagndstica dos procedimentos adotados, com verificagdo de ndo conformidades

e com a devida adequacao, no que couber;

o Devera atender as demandas apresentadas, com a emissao do respectivo parecer juridico, em conformidade com
a natureza da consulta (informativa, técnica ou conclusiva);

e Participar, sempre que solicitado, dos processos e procedimentos administrativos e de outras contratagdes,
inclusive com fornecedores e prestadores de servigos, com a emissdo de analise juridica para a constru¢do dos
procedimentos em conjunto com a Comissao Interna de Selegao;

e Exercer a advocacia nas areas administrativa com representagdo em todas as instancias que a entidade se
apresente como parte interessada, inclusive nas demandas administrativas em curso e anteriores a contratacao;

e Avaliar a seguranca juridica em todos os procedimentos, em especial quanto ao cumprimento dos contratos e
instrumentos congéneres em curso e daqueles préximos;

e Analise do arcabougo juridico de todas as atribuigdes da Unidade, desde os mais simples procedimentos até os
problemas de maior complexidade;

e Demais atividades correlatas.
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REQUISITOS
FORMAGAO ACADEMICA: Ensino Superior Completo.
CURSO: Direito
ESPECIALIZAGAO:

EXPERIENCIA DESEJAVEL: Processos trabalhistas, terceiro setor, gestdo de equipes, entre outros.

OUTROS: OAB
COMPETENCIAS
* PRODUGAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avancgado
g DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avancado
ﬁ PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avancgado
* COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
g E COMPROMETIMENTO X
% W COMUNICACAO X
E % DINAMISMO X
g % PROATIVIDADE X
©o y
o RELACOES INTERPESSOAIS X
PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

INFORMAGOES DO CARGO

MODALIDADE DE CONTRATAGAO: |CLT
CARGO/FUNGAO: Assessor(a) Técnico de Gestéao
AREA: Assessoria
Diretoria Geral, Diretoria Técnica, Diretoria Administrativa e Financeira e
SUPERIOR IMEDIATO: Diretoria Multiassistencial
CARGOS SUBORDINADOS: Nao se aplica
MISSAO

Assessorar a diretoria possuindo confiabilidade, responsabilidade, discricdo, critérios avangados para redigir
documentos, dentre outros.

17
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ATRIBUICOES

e Elaborar documentos no que tange as diretorias (oficios, memorandos e portarias) para o contato direto com os
Orgaos ligados ao IBGH;

e Controlar, agendar e presidir reunides;

¢ Intermediar a comunicacao entre as Diretorias da Unidade e sede;

e Proceder nos andamentos dos processos na parte juridico-administrativo das demandas dos pacientes
internados/regulados;

e Subsidiar as diretorias nas tratativas de processos administrativos;

REQUISITOS
FORMAGAO ACADEMICA: Ensino Superior Completo
CURSO: Administragao, Direito, Ciéncias Contabeis ou areas afins.

ESPECIALIZAGAO: -

EXPERIENCIA DESEJAVEL: 06 meses de experiéncia na fungao.

OUTROS: Desejavel conhecimento Juridico, Administrativo e Financeiro
COMPETENCIAS
7 PRODUGAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avangado
g DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avangado
(I'I'-i PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avancgado
COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
COMPROMETIMENTO X

COMUNICACAO

X
DINAMISMO X
PROATIVIDADE X

COMPETENCIAS
COMPORTAMENTAIS

RELAGOES INTERPESSOAIS X

PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

Integragéo, Sin-Processos e e-mail

INFORMAGOES DO CARGO

MODALIDADE DE CONTRATAGAO: | PJ
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CARGO/FUNCAO: Assessor(a) Técnica Financeira
AREA: Financeiro
SUPERIOR IMEDIATO: Diretoria de Controladoria e Finangas
CARGOS SUBORDINADOS: N/A
MISSAO

Assessorar o setor financeiro, no que tange as atividades e processos, proporcionando um melhor
atendimento dos fluxos projetados pela instituigéo.

ATRIBUIGOES

e Assessorar a Diretoria de Controladoria e Finangas na elaboracdo de Memorandos, Oficios e Pareceres;

e Apoiar as Geréncias ligadas a Diretoria de Controladoria e Finangas na apresentagao mensal de Resultados;

e Apoiar a Geréncia de Auditoria e Prestacdo de Contas do IBGH na elaboragéo e apresentagéo do relatério de
prestagdo de contas das Unidades de Saude, assegurando o fiel cumprimento dos prazos estabelecidos pelos
parceiros publicos;

e Apoiar a condugdo do mapeamento de processos e atividades realizadas no ambito da Diretoria de Controladoria
e Financgas, implementando novas ferramentas e melhores praticas que assegurem maior eficiéncia nas entregas
das areas;

e Demais atividades correlatas a area.

REQUISITOS
FORMAGAO ACADEMICA: Ensino Superior Completo.
CURSO: Administracao, Ciéncias Contabeis, entre outros.
ESPECIALIZAGAO: Desejavel P6s em Gestao Hospitalar
EXPERIENCIA DESEJAVEL:
OUTROS:
COMPETENCIAS
* PRODUGAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avangado
g DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avancgado
E PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avangado
” COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
g E COMPROMETIMENTO X
% W COMUNICACAO X
i E DINAMISMO X
g ; PROATIVIDADE X
©o
o X

RELACOES INTERPESSOAIS
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PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

INFORMAGCOES DO CARGO

MODALIDADE DE CONTRATACAO PJ
CARGO/FUNCAO: Assessor(a) Técnico(a)
AREA: Assessoria
SUPERIOR IMEDIATO: Diretoria Geral
CARGOS SUBORDINADOS: N/A
MISSAO

Assessorar a instituicdo no que tange a confeccdo, tramitacdo dos termos de referéncia com as
particularidades dos casos, planejando e conciliando a melhor alternativa junto ao setor de Contratos.

ATRIBUICOES

e Auxiliar na elaboracédo e orientacdo no que diz respeito a elaboracdo de Termos de Referéncia, sempre em
consonancia com as normas preconizadas no Contrato de Gestao;

e Auxiliar a Diretoria da Unidade no que diz respeito ao assessoramento em atividades de planejamento, execucao
de planos e projetos na parte de processos seletivos;

e Auxiliar a Diretoria nas sugestdes de normas e procedimentos para as atividades de contratacdo da Unidade;

e Zelar pelo cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares em vigor;

e Participar do planejamento, organizar, coordenar e supervisionar as atividades referentes a elaboragcdo de Termos
de Referéncia e respectivos processos seletivos, de forma harmoniosa aos demais profissionais da Unidade;

e Formular, incrementar, controlar e avaliar as agdes e 0s servi¢os relacionados a sua area de atuagao, observando
os principios da moralidade, transparéncia, impessoalidade, legalidade e eficiéncia;

e Auxiliar a Diretoria no bom e eficiente funcionamento da Unidade, conforme a natureza técnica e a complexidade
das atividades sob sua responsabilidade;

o Realizar, organizar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades relacionados a sua area de atuacao,
assegurando o funcionamento harmonioso de todas as areas e servigos integrantes de sua estrutura funcional
basica, em rigorosa obediéncia as decisdes fixadas pela Diretoria; e

e Demais atividades correlatas.

REQUISITOS
FORMAGAO ACADEMICA: Ensino Superior Completo.
CURSO: Administragdo, Direito, entre outros
ESPECIALIZAGAO: Desejavel P6s em Gestao Hospitalar
EXPERIENCIA DESEJAVEL:
OUTROS:
COMPETENCIAS
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” PRODUGCAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avangado
g DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avancado
@ PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avancado
* COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
g E COMPROMETIMENTO X
% W COMUNICACAO X
t E DINAMISMO X
% ; PROATIVIDADE X
©o .
o RELACOES INTERPESSOAIS X
PROGRAMA DE CAPACITAGCAO INICIAL

INFORMAGOES DO CARGO

MODALIDADE DE CONTRATAGAO: |CLT
CARGO/FUNGAO: Assistente de Almoxarifado
AREA: Suprimentos/Almoxarifado
SUPERIOR IMEDIATO: Encarregado / Supervisor / Coordenador
CARGOS SUBORDINADOS: Nao se aplica
MISSAO

Auxiliar no abastecimento dos insumos de produgao e demais materiais utilizados pela empresa, dentro dos padrdes
estabelecidos de prazo e qualidade dos produtos e servicos.

ATRIBUICOES

e Analisar os processos de compras, armazenagem e movimentagao de materiais;
Participar na criagdo de métodos e processos e no controle da area de Suprimentos;

e Recebimento de correlatos e medicamentos de fornecedores, realizando a conferéncia em quantidade, condigbes
de embalagem e transporte, validade de acordo com a nota fiscal e ordem de compra.

e Estocagem adequada dos correlatos, conforme prazo de validade, quantidade e especificagdo do produto;

e Manter atualizada planilha de controle de estoque e sistema de estoque informatizado disponibilizado pela gestéao
da unidade;

e Organizagdo do local de estoque e trabalho;
Realizar o abastecimento dos setores da unidade conforme pedido feito via sistema ou cautela;

e Manter o controle de itens com data préxima de validade para realizagédo de dispensagao do estoque e assim evitar
vencimentos/perdas no setor, e manter atualizados os registros necessarios.
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REQUISITOS
FORMAGAO ACADEMICA: Ensino médio completo
CURSO: Desejavel Cursando o Ensino Superior Administragéo, logistica, ou areas a fins.

ESPECIALIZAGAO: -

EXPERIENCIA DESEJAVEL: 6 meses de experiéncia na fungéo e com almoxarifado hospitalar.

OUTROS: -
COMPETENCIAS
* PRODUGAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avangado
g DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avancado
ﬁ PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avancgado
COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
COMPROMETIMENTO X

COMUNICACAO

X
DINAMISMO X
PROATIVIDADE X

COMPETENCIAS
COMPORTAMENTAIS

RELACOES INTERPESSOAIS X

PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

Integracéo, Sin-Processos e e-mail

INFORMAGCOES DO CARGO

MODALIDADE DE CONTRATAGAO:

PJ

CARGO/FUNGAO:

Controller Juridico

AREA:

Juridico

SUPERIOR IMEDIATO:

Diretoria Institucional e Juridica

CARGOS SUBORDINADOS:

Assessor(a) Juridico Interno

MISSAO

Prezar pelo funcionamento das rotinas do setor, tornando a gestdo mais eficiente. Suas atribuigbes estéo ligadas tanto
a atividades de gestédo, quanto aos resultados do que € produzido no escritério.
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ATRIBUICOES

Gerenciar/acompanhar os processos administrativos e judiciais da Unidade;

Analisar todos os tipos de contratos firmados, avaliar clausulas e riscos envolvidos, conforme as leis vigentes;
Fazer o acompanhamento processual em todas as instancias judiciais;

Realizar diligéncias e atos processuais designados;

Elaboracgéo de petigcbes ou outras pecas juridicas;

Realizar os servigos de consultoria e assessoria administrativa para demandas extrajudiciais e, devera também,
atender todas as demandas judiciais da Unidade;

Orientar a Diretoria Executiva em face de notificagdes e de infragdes lavradas pelos Entes Publicos de Regulagéo
e Fiscalizagao;

Representar a Unidade quando solicitado, em agéncias reguladoras, 6rgaos de controle interno e externo, em
processos e procedimentos administrativos e na apresentacdo de impugnacgdes, recursos e de toda e qualquer
defesa cabivel;

Elaboragéo de contratos em geral, convénios, termos de parceria, dentre outros;

Realizar analises e orientagdes sobre a legislagao do terceiro setor;

Elaborar, quando necessario, contratos de trabalho;

Analisar e orientar para a prevenc¢ao de demandas judiciais;

Representar a Unidade em processos contenciosos em geral;

Realizar a propositura de acées sempre que solicitado e realizar a defesa em processos em que a Unidade figure
como polo passivo, sendo estes administrativos ou judiciais;

Elaborar pareceres visando evitar demandas judiciais;

Demais atividades correlatas a area.

REQUISITOS
FORMAGAO ACADEMICA: Ensino Superior Completo.
CURSO: Direito.
ESPECIALIZAGAO:

EXPERIENCIA DESEJAVEL: Processos trabalhistas, terceiro setor, gestdo de equipes, entre outros.

OUTROS: OAB
COMPETENCIAS

7 PRODUGCAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avangado

g DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avangado
(Lll—i PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avancado
” "2’ COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
S E COMPROMETIMENTO X
E E COMUNICACAO X

E § DINAMISMO X

8 § PROATIVIDADE X
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RELACOES INTERPESSOAIS X

PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

INFORMAGCOES DO CARGO

MODALIDADE DE CONTRATAGAO: |PJ
CARGO/FUNCAO: Coordenador(a) de Compras
AREA: Compras
SUPERIOR IMEDIATO: Gerente de Compras
CARGOS SUBORDINADOS: Analista de Compras
MISSAO

Coordenar o setor de Compras, viabilizando o abastecimento dos itens, com as melhores opgbes de pregos, prazos.

ATRIBUIGOES

e Atuar com planejamento, gestao e controle de todos os processos de compras;

o Fazer a gestédo de equipe de compradores, planejar, dirigir e controlar as compras de materiais e equipamentos, de
acordo com as politicas e necessidades da empresa;

e Realizar o desenvolvimento e homologag¢ao de novos fornecedores de forma a obter melhores pregos, condigdes
de pagamento e prazos de entrega, fazer a gestdo do cadastro de fornecedores, realizagao de visitas técnicas e
resolugao de conflitos;

e Fazer a criagdo e programacao de indicadores de desempenho do departamento de compras, acompanhar as
grandes tendéncias no mercado de fornecimento;

e Orientar e participar no desenvolvimento de novos fornecedores e das elaboragdes de forma a obter melhores
precgos, condicbes de pagamento e prazo de entrega;

e Supervisionar a elaboragdo e manutencdo de cadastro de fornecedores, atuar com gestdo de equipe, sendo
responsavel, pela analise e definicdo do mix de produto, margem e giro;

e Atuar com negociacgao de pregos com os fornecedores, prazo de entrega e formas pagamento e gestao de estoque,
gerenciar vendas e analise de relatérios, de giro de produto para a tomada de a¢des especificas;

e Atuar com manuteng¢ao e acompanhamento da carteira de pedidos incluindo follow-up de entrega de pedidos, com
acompanhamento de desempenho, analisando os indicadores especificos, ajustando o planejamento de compras
e as necessidades da instituigao;

e Demais atividades correlatas.

REQUISITOS
FORMAGAO ACADEMICA: Ensino Superior Completo.
CURSO: Administragao, Ciéncias Contabeis e afins.

ESPECIALIZAGAO:

Desejavel conhecimento na plataforma Bionexo e vivéncia no segmento da
EXPERIENCIA DESEJAVEL: salde.
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OUTROS:

COMPETENCIAS
» PRODUGCAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avancgado
g DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avancgado
(I'I'-i PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avancado
N COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
2 E COMPROMETIMENTO X
% W COMUNICACAO X
f E DINAMISMO X
3 ; PROATIVIDADE X
©0o -
o RELACOES INTERPESSOAIS X
PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

INFORMAGOES DO CARGO

MODALIDADE DE CONTRATAGAO: |PJ
CARGO/FUNGAO: Coordenador(a) de Logistica
AREA: Logistica
SUPERIOR IMEDIATO: Diretoria Administrativa
CARGOS SUBORDINADOS: Auxiliar e analista administrativo
MISSAO

Liderar os processos de logistica. Realizar gestdo do centro de distribuicdo e armazém, trabalhar com faturamento,
recebimento, armazenamento e expedi¢ao de materiais. Gerenciar os prestadores de servigo e controlar o orgamento

da area.
ATRIBUI(}()ES
e Apoiar tecnicamente a Unidade de Saude gerenciada pelo IBGH;
¢ Realizar a demanda de entregas da Unidade;
e Realizar a logistica e manutencéo de frotas;
e Acompanhar e realizar atividades conforme demanda da Diretoria Geral da Unidade;
e Auxiliar na recepgao de mercadorias;
e Entregar documentos da SESA, CTA, Vigilancia Sanitaria e demais 6rgdos necessarios;
e Executar outras tarefas correlatas a area.
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REQUISITOS
FORMAGAO ACADEMICA: Ensino Superior Completo.
CURSO: Administracao, logistica, entre outros.

ESPECIALIZAGAO:

EXPERIENCIA DESEJAVEL: Controle de estoque, carga e descarga, entre outros.

OUTROS:
COMPETENCIAS
* PRODUGAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avangado
g DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avancado
ﬁ PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avangado
* COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
g E COMPROMETIMENTO X
% W COMUNICACAO X
m % DINAMISMO X
g % PROATIVIDADE X
©o y
o RELACOES INTERPESSOAIS X
PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

INFORMAGOES DO CARGO

MODALIDADE DE CONTRATAGAO: |PJ
CARGO/FUNCAO: Coordenador(a) de Material de Patrimonio
AREA: Patriménio
SUPERIOR IMEDIATO: Diretoria Administrativa
CARGOS SUBORDINADOS: Analista e auxiliar administrativo
MISSAO

Realizar o cadastro, classificagdo, identificagdo e inventario de bens patrimoniais e material de consumo do Instituto,
controlar a entrada de bens no acervo patrimonial e estoque, baixas e transferéncias, depreciagéo e revisao da vida util
para atualizar em sistema o controle de ativo imobilizado.
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ATRIBUICOES

Coordenar as demandas de solicitagdo de obras (construgdes, reformas, adaptagdes), instalagdes da Instituicao;
Manter em boas condi¢des de funcionamento e uso os equipamentos, materiais e instalagoes;

Inspecionar instalagdes hidraulicas, elétricas, equipamentos e dispositivos de seguranga contra incéndios, as
mantendo em perfeito funcionamento;

Solicitar a aquisigdo de materiais e/ou execugao de servigos necessarios para a manutengao e preservagao da
Instituicao;

Controlar, receber, armazenar e acompanhar a movimentagao de materiais;

Emitir e atualizar os termos de guarda e responsabilidade;

Acompanhar a entrega de materiais e comunicar o setor solicitante sobre a chegada;

Elaborar solicitagdo de compras com ajuda das areas técnicas (quando for o caso);

Solicitar o pagamento de notas fiscais referentes aos materiais recebidos;

Realizagao de inventarios fisicos do estoque e patrimonial, conforme cronograma estabelecido;

Cumprimento das normas e regulamentos internos;

Elaborar relatérios de movimentagéo de estoque/consumo e posi¢édo patrimonial;

Demais atividades correlatas a area.

REQUISITOS

FORMAGAO ACADEMICA: Ensino Superior Completo.

CURSO: Administracao, Engenharia, entre outros.

ESPECIALIZAGAO:

EXPERIENCIA DESEJAVEL: Ativo imobilizado, controle de estoque, manutengao predial, entre outros.

OUTROS:
COMPETENCIAS
” PRODUGCAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avancgado
g DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avancgado
ﬁ PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avancado
" COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
2 E COMPROMETIMENTO X
% W COMUNICACAO X
E g DINAMISMO X
% e PROATIVIDADE X
©0o -
o RELACOES INTERPESSOAIS X

PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL
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INFORMACOES DO CARGO

MODALIDADE DE CONTRATAGAO: |PJ
CARGO/FUNGCAO: Coordenador(a) de Orgamentos e Custos
AREA: Controladoria
SUPERIOR IMEDIATO: Gerente de Controladoria e Finangas
CARGOS SUBORDINADOS: Analista e auxiliar administrativo
MISSAO

Coordenar os parametros econdmicos e a projegao de perspectivas para a elaboragéo do plano financeiro da empresa,
com base na receita estimada e relatorios de despesas, vendas e custos.

ATRIBUI(}()ES
e Conciliagdo Contabil da Sede e de todas as unidades;
e Apoiar nos fechamentos dos estoques com a finalidade do fechamento da contabilidade;
¢ Planejamento orcamentario dos hospitais e do instituto;
e Fluxo de caixa realizado e projetado;
e DRE realizada e projetada;
e Validacao das demonstragdes contabeis, plano de contas e escrituragdo contabil;
¢ Conciliagado contabil;
e Precificagdo de contratos para processos licitatérios;
e Analise e elaboragdo de pareceres financeiros quanto a vantajosidade na atualizagdo de contratos com
fornecedores e prestadores de servigo dos hospitais e instituto;
e Processos de reequilibrio econémico-financeiro das unidades hospitalares com o parceiro publico;
¢ Atendimento a auditoria externa para publicagdo dos demonstrativos das unidades e da Sede;
e Elaboracgao de politicas de custos, orgamento, auditoria financeira e auditoria contabil externa;
e Suporte no processo de implantagao do sistema ERP, com énfase nos departamentos de contabilidade, financeiro

e custos;
e Demais atividades correlatas.

REQUISITOS
FORMAGAO ACADEMICA: Ensino Superior Completo.
CURSO: Administragao, Ciéncias Contabeis, Engenharia, entre outros.

ESPECIALIZAGAO:

EXPERIENCIA DESEJAVEL: Fluxo de Caixa, DRE, Orgamento econémico e financeiro.

OUTROS:
COMPETENCIAS
g PRODUGAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avangado
§ DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avancgado
=
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PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avancado
N COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
2 E COMPROMETIMENTO X
% % COMUNICACAO X
i & DINAMISMO X
s é PROATIVIDADE X
©0o -
o RELACOES INTERPESSOAIS X
PROGRAMA DE CAPACITACAO INICIAL

INFORMAGOES DO CARGO

MODALIDADE DE CONTRATAGAO: |CLT
CARGO/FUNGAO: Coordenador de Qualidade
AREA: Qualidade
SUPERIOR IMEDIATO: Diretor(a) Geral
CARGOS SUBORDINADOS: Supervisor / Encarregado / Analista / Assistente
MISSAO

Gerenciar através de planejamento, organizagao e controles, garantindo o cumprimento das metas contratuais e do
planejamento estratégico, contribuindo com a gestao eficaz e de qualidade para a instituicao e para refletir no bem do
paciente.

ATRIBUICOES

e Realizacao de relatério mensal de indicadores de Qualidade e desempenho;

e Validacéao e elaboragcédo de documentos institucionais;

e Validacdo e elaboragédo de POP e protocolos;

e Registrar notificagées (NOTIVISA);

e Solicitar a elaboragéo de placas de sinalizagdo na unidade de acordo com sua identidade visual, e realizar a
devida identificacao;

e Acompanhar o preenchimento da planilha de Controle de Internagdo preenchida pelo NIR.

o Definir diretrizes do setor de gestao da qualidade e seguranga;

e Atuar com avaliagao e definicdo dos métodos de controle e indicadores na area hospitalar;

o Elaboragao e aprovacgao dos relatérios referentes a praticas no setor, aplicando e avaliando treinamentos relativos
a qualidade na unidade.

e Padronizar, formalizar e implantar as fases do processo de gestdo do Hospital, conforme natureza do contrato,
através de registros e planilhas, visando auxiliar na obteng&o do padrao de qualidade desejado para a unidade;
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Coordenar a elaboragao, implantacao e aplicagao dos indicadores de melhoria continua da unidade;

Implantar e coordenar agbes que promovam a melhoria continua de todas as atividades da unidade;

Coordenar a elaboragéo e implantagao dos formularios da unidade;

Acompanhar as a¢des de melhorias implementadas resultantes das auditorias internas;

Identificar as ndo conformidades resultantes das interagdes de processos, acompanhar os registros das falhas
dos processos nas reunides das comissoes;

Implantar e coordenar as comissdes hospitalares, informar continuamente a atualizagdo dos documentos e
registros, oferecer melhor direcionamento dos processos de trabalho com foco na Qualidade;

Coordenar os protocolos através da coleta de dados conforme definicdo da alta administragéo;

Promover atividades educacionais que disseminem os conceitos, instrumentos e ferramentas da qualidade para
todos os colaboradores;

Elaborar fluxogramas, procedimento de gestao e protocolos do servigo, conhecer;

Divulgar e fazer cumprir os procedimentos contidos no plano de trabalho, contrato de Gestdo, manual de Gestao,
procedimentos de Gestao e manual do colaborador;

Elaborar o relatério qualitativo de prestagao de contas;

Responder aos questionamentos dos 6rgaos fiscalizadores;

REQUISITOS
FORMAGAO ACADEMICA: Ensino Superior Completo
CURSO: Enfermagem, Farmacia e/ou areas afins.
ESPECIALIZAGAO: Gestao de Qualidade e Acreditacao.

EXPERIENCIA DESEJAVEL: 6 meses de experiéncia na fungéo.

OUTROS: Assisténcia e Avaliagcdo em Saude.
COMPETENCIAS
7 PRODUGAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avancgado
g DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avancgado
(Lll—i PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avancado
" COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
g E COMPROMETIMENTO X
% W COMUNICACAO X
i § DINAMISMO X
§ % PROATIVIDADE X
o RELACOES INTERPESSOAIS X

PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL
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Integragéo, Sin-Processos e e-mail

INFORMAGCOES DO CARGO

MODALIDADE DE CONTRATAGAO:

PJ

CARGO/FUNGAO:

Coordenador(a) de RH

AREA:

Gente e Gestao

SUPERIOR IMEDIATO:

Gerente de Gente e Gestao

CARGOS SUBORDINADOS:

Analista de RH

MISSAO

Coordenar o setor de RH e seus respectivos subsistemas, garantindo o funcionamento do setor.

ATRIBUIGOES

Elaborador e manter atualizada as ferramentas de Gestao de Pessoas;

Gerir relatérios de indicados para apresentagéo as Diretorias;

Estruturar e manter atualizado o plano de Cargos e Salario;

Potencializar atividades e agcbes decorrentes ao setor de RH, na integragao de colaboradores e setores;
Auxiliar em todo o processo de Avaliagido de Desempenho e Clima Organizacional;

Propor e estruturar melhorias no setor de Recursos Humanos;

Demais atividades correlatas a area.

REQUISITOS

FORMAGAO ACADEMICA: Ensino Superior Completo.

CURSO: Pedagogia, Psicologia, Gestdo de Pessoas, entre outros.

ESPECIALIZAGAO:

EXPERIENCIA DESEJAVEL: Experiéncia nos subsistemas de RH.

OUTROS:
COMPETENCIAS

o PRODUGAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avangado

g DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avancado

E PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avangado
‘E IE - COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
E g § E COMPROMETIMENTO X
§ © § = COMUNICACAO X
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DINAMISMO X

PROATIVIDADE X

RELAGOES INTERPESSOAIS X

PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

INFORMAGOES DO CARGO

MODALIDADE DE CONTRATAGAO: |PJ
CARGO/FUNGAO: Coordenador(a) de T.I.
AREA: Tl

SUPERIOR IMEDIATO:

Gerente de T.I.

CARGOS SUBORDINADOS:

Analista e auxiliar administrativo

MISSAO

Coordenar as tratativas de solugdes tecnolégicas para otimizar os processos, estruturar projetos de implantagéo de
sistemas e atender as necessidades da instituicao.

ATRIBUICOES

e Coordenar toda area de Tl, envolvendo infraestrutura e sistemas;

e Apoiar a governanga de Tl e engenharia de processos, elaborar estratégias e procedimentos de contingéncias,
visando a seguranga a niveis de dados, acessos, auditorias e a continuidade dos servigos dos Sistemas de
Informacao;

e Acompanhar os servigos de consultoria contratados de desenvolvimento de projetos ou alocagao de recursos para
desenvolvimento de atividades de analise e programacao;

e Realizar o controle de qualidade e assim proporcionar um nivel de qualidade aceitavel, cobrar de cada membro da
equipe para que a fun¢do designada esteja sendo realizada com sucesso;

e Cumprir a politica de seguranga, pesquisar e avaliar tendéncias de Tl em sintonia com o plano estratégico da
instituicao;

e Supervisionar as operagdes de controle e seguranca dos sistemas de computagéo e dos dados informatizados; e

e Demais atividades correlatas a area.

REQUISITOS
FORMAGAO ACADEMICA: Ensino Superior Completo.
CURSO: Ciéncias da Computagao, Analise de Sistemas, entre outros.

ESPECIALIZAGAO:

EXPERIENCIA DESEJAVEL: Ambiente de rede, instalacdes de softwares e hardwares.

OUTROS:
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COMPETENCIAS
* PRODUGAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avangado
g DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avancgado
(Lll—i PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avangado
COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL

COMPROMETIMENTO

COMUNICACAO

DINAMISMO

PROATIVIDADE

COMPETENCIAS
COMPORTAMENTAIS

RELACOES INTERPESSOAIS

PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

INFORMAGCOES DO CARGO

MODALIDADE DE CONTRATAGAO: |PJ
CARGO/FUNCAO: Coordenador(a) Financeiro
AREA: Financeiro
SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Controladoria e Finangas
CARGOS SUBORDINADOS: Analista e auxiliar administrativo
MISSAO

Coordenar o setor financeiro, buscando melhorias na saude financeira da instituigdo.

ATRIBUICOES

Conciliagdo Bancaria, gestdo de contas a receber e recebidas;

Gerenciamento, elaboragao e execucgao do fluxo de caixa, atividades do contas a pagar e previsdes de caixa,;
Gerenciamento dos KPI's da area financeira;

Tratativas com bancos, fornecedores e demais stakeholders;

Construgdo de POP’s e fluxogramas para otimizagéo dos processos financeiros;

Apoio ao departamento contabil na alimentagéo e validagéo de contas contabeis de cunho financeiro; e

Demais atividades correlatas a area.

REQUISITOS

FORMAGAO ACADEMICA: Ensino Superior Completo.
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CURSO: Administracao, Ciéncias Contabeis, Economia, entre outros.
ESPECIALIZAGAO:
EXPERIENCIA DESEJAVEL:
OUTROS:
COMPETENCIAS
o PRODUGAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avangado
g DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avancgado
(Lll—i PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avangado
* COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
2 E COMPROMETIMENTO X
% W COMUNICACAO X
f E DINAMISMO X
g é PROATIVIDADE X
©o .
o RELACOES INTERPESSOAIS X
PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

INFORMACOES DO CARGO

MODALIDADE DE CONTRATAGAO: |PJ
CARGO/FUNGAO: Diretor Administrativo
AREA: Administrativa
SUPERIOR IMEDIATO: Diretoria Geral
CARGOS SUBORDINADOS: Gerentes, Coordenadores, Supervisores, Patriménio, Central de Notas
MISSAO

Gestionar as equipes administrativas da instituigdo, prezando para o funcionamento e visando melhorias nos setores.

ATRIBUIGOES

e Analisar contexto organizacional;
e Analisar contexto conjuntural;
e Estabelecer diretrizes financeiras;
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Estabelecer diretrizes administrativas;

Definir metas dos setores;

Estabelecer estratégias de agcdes administrativas globais e setorizadas da unidade;
Estabelecer critérios de sele¢ao de parceiros;

Definir processos operacionais;

Estabelecer indicadores de desempenho;

Estabelecer plano de contingéncia;

Participar da elaboracado de normas, diretrizes e procedimentos;
Planejar implantacdo de normas de qualidade;

Participar de projetos especificos;

Analisar relatérios gerenciais;

Participar da definigao de politicas da unidade;

Divulgar codigo de ética da instituigao;

Divulgar metas e objetivos para colaboradores;

Emitir instrugdes de servigos;

Interagir com demais areas da unidade;

Conduzir reunides e apresentagdes;

Demais atividades correlatas.

REQUISITOS
FORMAGAO ACADEMICA: Ensino Superior Completo
CURSO: Desejavel Cursando o Ensino Superior Administragéo ou areas a fins.
ESPECIALIZAGAO: Administragdo, Gestao, e ou coordenagao hospitalar

EXPERIENCIA DESEJAVEL: 6 meses de experiéncia na fungdo e com almoxarifado hospitalar.

OUTROS: -
COMPETENCIAS
7 PRODUGAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avangado
g DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avangado
(I'I'-i PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avancgado
COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
COMPROMETIMENTO X

COMUNICACAO

X
DINAMISMO X
PROATIVIDADE X

COMPETENCIAS
COMPORTAMENTAIS

RELAGOES INTERPESSOAIS X
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PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

Integracao, Sin-Processos e e-mail

INFORMAGCOES DO CARGO

MODALIDADE DE CONTRATAGAO: |PJ
CARGO/FUNGAO: Diretor(a) Geral
AREA: Diretoria
SUPERIOR IMEDIATO: DIREX
CARGOS SUBORDINADOS: Diretor / Gerente / Coordenador / Supervisor / Encarregado
MISSAO

Gerir a Unidade, promovendo seu pleno funcionamento, diante a todos os setores envolvidos.

ATRIBUIGOES

o Dirigir e coordenar atividades realizadas no ambiente hospitalar;

o Planejar e organizar a(s) geréncia(s), supervisionar o desempenho das questdes burocraticas e administrativas da
Instituicdo Hospitalar;

e Controlar o quadro de funcionarios lotadas na Unidade;

e Cuidar da manutencao dos equipamentos e dos estoques de materiais;

o Estimular a pesquisa e a educacao na area da saude, participar de programas de saude comunitaria, pesquisar,
analisar e propor métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizagado dos procedimentos administrativos e seus
respectivos planos de agcéo, no ambito da Instituicao Hospitalar;

e Elaborar relatorios técnicos e emitir pareceres em assuntos de natureza administrativa;

e Elaborador projetos e planos de trabalho a serem apresentados a instituicdes publicas e privadas e suas respectivas
prestacdes de contas;

e Entre outras atividades correlatas.

REQUISITOS
FORMAGAO ACADEMICA: Ensino Superior Completo
CURSO: Administracao, Letras, Direito e areas afins
ESPECIALIZAGAO: Gestao Hospitalar
EXPERIENCIA DESEJAVEL: 6 meses de experiéncia hospitalar.
OUTROS: Desejavel Pés em Gestédo de saude
COMPETENCIAS
[77) ~ .
5 PRODUCAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avancado
z _
8 DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avancado
=
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PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avancgado
COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
COMPROMETIMENTO X

COMUNICACAO

X
DINAMISMO X
PROATIVIDADE X

COMPETENCIAS
COMPORTAMENTAIS

RELAGOES INTERPESSOAIS X

PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

Integragao, Sin-Processos e e-mail

INFORMAGOES DO CARGO

MODALIDADE DE CONTRATAGAO: |PJ
CARGO/FUNGAO: Diretor Técnico
AREA: Técnica
SUPERIOR IMEDIATO: Diretoria Geral
CARGOS SUBORDINADOS: Gerente Médico, Coordenador Médico
MISSAO

Gerir a Unidade, promovendo a melhoria técnica e/ou administrativa no que tange a equipe médica.

ATRIBUICOES

e Contribuir para o desempenho profissional adequado dos profissionais da equipe multidisciplinar da Unidade;

e Supervisionar as a¢bes das geréncias médicas;

e Promover as agbes das geréncias médicas.

e Promover e colaborar com o aperfeicoamento dos profissionais da equipe multidisciplinar da Instituigao;

e Promover e estimular o ensino e a producéo cientifica dentro da Unidade;

e Colaborar com a administracdo da Unidade visando a melhora da assisténcia prestada aos Usuarios;

e Pautar sua atuagcdo em obediéncia aos Codigos de ética Profissionais, aos Estatutos, ao Regimento do Corpo
Clinico e ao Regimento Interno da Unidade;

e Assegurar condigdes adequadas de trabalho e os meios imprescindiveis de boa pratica da equipe multidisciplinar,
zelando ao mesmo tempo pelo fiel cumprimento dos principios éticos;

e Zelar pelo cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares em vigor;

e Assegurar condi¢des dignas de trabalho e os meios indispensaveis na pratica de cada profissao, visando o melhor
desempenho do Corpo Clinico e demais profissionais de saude em beneficio da populagao usuaria da Unidade;

e Assegurar o pleno funcionamento das Comissdes de ética;
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o Cientificar a Mesa Administrativa da Instituicdo das irregularidades que se relacionem com a boa ordem, asseio e
disciplina hospitalares;

o Executar e fazer a orientacdo dada pela Unidade em matéria administrativa;

o Representar a Unidade em suas relagées com as autoridades sanitarias e outras, quando exigirem a legislagédo em
vigor;

e Manter perfeito o relacionamento com os membros do Corpo Clinico da Unidade;

e Supervisionar a execugao das atividades de assisténcia multidisciplinar da Unidade;

e Assegurar para que as categorias profissionais subordinadas a sua esfera de atuagao estejam regulares perante
aos Conselhos de Classe;

e Planejar escalas administrativas dos profissionais subordinados a sua esfera de atuagao;

o Participar do processo de sele¢gao de médicos e outros que julgar necessarios;

e Realizar avaliagées de desempenho dos profissionais médicos, em conjunto com os que julgar necessario;

o Elaborar escala de férias anuais dos profissionais médicos, em conjunto com os que julgar necessario;

REQUISITOS
FORMAGAO ACADEMICA: Ensino Superior Completo
CURSO: Medicina
ESPECIALIZAGAO: Gestao Hospitalar

EXPERIENCIA DESEJAVEL: 6 meses de experiéncia hospitalar.

OUTROS: Desejavel P6s em Gestao de saude
COMPETENCIAS
7 PRODUGAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avangado
g DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avangado
(I'I'-i PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avancgado
COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
COMPROMETIMENTO X

COMUNICACAO

X
DINAMISMO X
PROATIVIDADE X

COMPETENCIAS
COMPORTAMENTAIS

RELAGOES INTERPESSOAIS X

PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

Integragéo, Sin-Processos e e-mail
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INFORMACOES DO CARGO

MODALIDADE DE CONTRATAGAO: |CLT
CARGO/FUNGAO: Enfermeiro NIR
AREA: Nucleo Interno de Regulagéo
SUPERIOR IMEDIATO: Coordenador de Enfermagem
CARGOS SUBORDINADOS: Técnico em enfermagem/Analista/Assistente/ Auxiliar
MISSAO

Exercer a funcéo de disciplinar, normatizar e fiscalizar o exercicio da Enfermagem, bem como a de coordenar as agdes
dos Conselhos Regionais de Enfermagem na busca da ética, qualidade na assisténcia e compromisso com o usuario
e a sociedade.

ATRIBUICOES

Acompanhar a avaliagao dos pacientes e identificar com as equipes assistenciais aqueles, que tem potencial para
a transferéncia a outros setores da unidade hospitalar;

Interagir com a equipe multidisciplinar assistencial, para aperfeigoar o processo de transferéncia.

Identificar as pendéncias (avaliagbes médicas, exames, marcagdo de cirurgias) e providenciar junto a equipe
assistencial a sua resolugao.

Realizar interface entre a Regulagdo e a equipe da emergéncia e apos a avaliagdo médica, determinar
conjuntamente os usuarios elegiveis para ocupagao de leitos internos e externos.

Intermediar a equipe assistencial na busca e disponibilizagdo de leitos de internagdo para os pacientes que se
encontram de alta da UTI;

Auxiliar a equipe do NIR na definigdo, avaliagdo e priorizagdo dos pacientes na ocupagao dos leitos disponiveis
internamente e externamente, conforme contato com a regulagéo, e nos casos que ndo houver regulagdo com a
unidade que possua leitos disponiveis.

Conferéncia diaria in loco nas enfermarias e Unidades de Terapia Intensiva - UTIs do censo hospitalar com a
situagao fisica do leito;

Monitorar e avaliar possiveis altas hospitalares ou transferéncia a outros estabelecimentos de saude;

Analisar as solicitagdes de internagéo recebidas pela Central de Regulagao de Leitos;

Acompanhar o cumprimento do fluxo de pacientes nas portas de entrada da instituicido (Pronto Atendimento,
Ambulatério, Hemodinamica)

Monitorar as respostas no Sistema da SMS de solicitagdo de vagas externas, com a finalidade de agilizar o fluxo
de transferéncia de pacientes;

Enviar as respostas de solicitagdo de vagas a Central de Regulagdo de Leitos na auséncia de agentes
administrativos;

Realizar visitas a beira leito avaliando quadro dos pacientes, discutindo possiveis altas, remanejamentos e
transferéncias;

Solicitar para a equipe assistencial a atualizagdo dos dados de movimentagao dos pacientes;

Comunicar ao posto de enfermagem a reserva de leito de cada paciente;

Realizar remanejamentos internos de pacientes, quando necessario, tanto nos casos de isolamentos quanto na
otimizagao das vagas de acordo com as demandas;

Redistribuir os leitos institucionais no caso de mutirées, campanhas, superlotagao e calamidade publica de
acordo com orientagdes superiores devidamente documentadas;
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Bloqueio de leitos por reforma, limpeza ou infec¢ao.
Treinamento, educagao continuada,
o Participacdo em times ou comissdes por solicitagdo do superior imediato.

REQUISITOS
FORMAGAO ACADEMICA: Ensino Superior Completo
CURSO: Enfermagem
ESPECIALIZAGAO: -

EXPERIENCIA DESEJAVEL: 6 meses de experiéncia na fungao.

OUTROS: Registro no Conselho de Classe
COMPETENCIAS
o PRODUGAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avangado
g DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avangado
(Lll—i PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avangado
COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
COMPROMETIMENTO X

COMUNICACAO

X
DINAMISMO X
PROATIVIDADE X

COMPETENCIAS
COMPORTAMENTAIS

RELAGOES INTERPESSOAIS X

PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

Integragéo, Sin-Processos e e-mail

INFORMAGOES DO CARGO

MODALIDADE DE CONTRATAGAO: |PJ
CARGO/FUNGAO: Farmacéutico Responsavel Técnico
AREA: Farmécia
SUPERIOR IMEDIATO: Diretoria Técnica
CARGOS SUBORDINADOS: Auxiliar Administrativo, Auxiliar de Farmacia e Farmacéutico.
MISSAO
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Realizar agcbes especificas de dispensacdo de produtos e servigos farmacéuticos; Planejar, coordenar e avaliar
atividades do setor; definir estratégias para unidades de saude; administrar recursos e gerenciar recursos humanos.

ATRIBUICOES

o Gestdo do setor e da equipe (organizagédo das escalas férias, treinamentos, entre outros);

e Garantir a execugao dos POPs da farmacia;

e Ter conhecimento do contrato de gestéo e garantir que a equipe tenha esse conhecimento;

e Promove treinamentos e capacitagdes continuadas com os colaboradores e profissionais relacionados ao servigo
de farmacia;

e Coordena e realiza a andlise dos indicadores;

e Apresentar e zelar pelo controle de psicotropicos conforme legislagdo vigente aos d6rgdos competentes e de
fiscalizagao;

e Coordenar os recursos fisicos, humanos e financeiros da farmacia;

e Manter atualizado certificado de regularidade farmacéutico junto ao conselho de classe;

e Mantém relacionamento com a CAF a fim de realizar um gerenciamento correto dos insumos;

e Preside comissdo CFT e participa das comissdes necessarias;

e Realiza as auditorias em todos os processos da farmacia;

¢ Reunides semanais e mensais com a equipe;

e Realizar o inventario.

REQUISITOS
FORMAGAO ACADEMICA: Ensino Superior Completo
CURSO: Farmacia
ESPECIALIZAGAO: Pés em Farmacia Hospitalar

EXPERIENCIA DESEJAVEL: 06 meses de experiéncia na funcéo.

OUTROS: Desejavel Gestdo Hospitalar
COMPETENCIAS
» PRODUGAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avangado
g DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avancgado
ﬁ PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avancgado
COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
COMPROMETIMENTO X

COMUNICACAO

X
DINAMISMO X
PROATIVIDADE X

COMPETENCIAS
COMPORTAMENTAIS
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RELACOES INTERPESSOAIS X

PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

Integragéo, Sin-Processos e e-mail

INFORMAGOES DO CARGO

MODALIDADE DE CONTRATAGAO: |PJ
CARGO/FUNGAO: Gerente de Compras
AREA: Compras
SUPERIOR IMEDIATO: Diretoria Administrativa
CARGOS SUBORDINADOS: Coordenador de Compras
MISSAO

Gerenciar o setor de Compras, viabilizando o abastecimento dos itens, com as melhores opgbes de precos, prazos.

ATRIBUICOES

e Atuar com planejamento, gestao e controle de todos os processos de compras;

Realizar o desenvolvimento e homologagéo de novos fornecedores de forma a obter melhores pregos, condigdes

de pagamento e prazos de entrega;

Fazer a gestao do cadastro de fornecedores;

Apresentar os indicadores de desempenho do departamento de compras;

Fazer a gestdo da equipe de compradores;

Planejar, dirigir e controlar as compras de materiais e equipamentos, de acordo com as politicas e necessidades

do Instituto;

e Orientar e participar no desenvolvimento de novos fornecedores e das elaboragdes de forma a obter melhores
precos, condigbes de pagamento e prazo de entrega;

e Supervisionar a elaboragcdo e manutencao de cadastro de fornecedores;

e Atuar com gestao de equipe, sendo responsavel pela analise e definicdo do mix de produto, margem e giro;

e Atuar com negociagado de pregos com os fornecedores, prazo de entrega e formas de pagamento e gestdo de
estoque;

e Gerenciar vendas e analise de relatérios de giro de produto para a tomada de agdes especificas;

o Executar outras tarefas correlatas a area.

REQUISITOS
FORMAGAO ACADEMICA: Ensino Superior Completo.
CURSO: Administragao, Ciéncias Contabeis, entre outros.
ESPECIALIZAGAO:
EXPERIENCIA DESEJAVEL:

42



OUTROS:

COMPETENCIAS
» PRODUGCAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avancgado
<
% DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avangado
(3]
E PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avancado
COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
(7))
9 g COMPROMETIMENTO X
= Z
Suw COMUNICACAO X
<L <
b DINAMISMO X
o
g % PROATIVIDADE X
©0o -
(&) RELACOES INTERPESSOAIS X
PROGRAMA DE CAPACITACJ\O INICIAL
INFORMAGOES DO CARGO
MODALIDADE DE CONTRATAGAO: |PJ
CARGO/FUNGCAO: Gerente de Controladoria e Finangas
AREA: Controladoria
SUPERIOR IMEDIATO: Diretoria de Controladoria e Finangas
CARGOS SUBORDINADOS: Coordenador de Orgamentos e Custo e Assessor de Controladoria
MISSAO

Gerenciar e planejar as atividades de controladoria e finangas da empresa, observando principios legais, politicas e
diretrizes adotadas, para definir formas de controle orgamentério, contabil e financeiro adequadas a estratégia dos

negocios.

ATRIBUICOES

e Atuar com planejamento, gestao e controle de todos os processos de compras;

o Realizar o desenvolvimento e homologagao de novos fornecedores de forma a obter melhores precos, condi¢des

de pagamento e prazos de entrega;
e Fazer a gestao do cadastro de fornecedores;

e Apresentar os indicadores de desempenho do departamento de compras;

e Fazer a gestdo da equipe de compradores;
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Planejar, dirigir e controlar as compras de materiais e equipamentos, de acordo com as politicas e necessidades

do Instituto;

Orientar e participar no desenvolvimento de novos fornecedores e das elaboracdes de forma a obter melhores

precgos, condicbes de pagamento e prazo de entrega;

Supervisionar a elaboragdo e manutengao de cadastro de fornecedores;
Atuar com gestao de equipe, sendo responsavel pela analise e definicdo do mix de produto, margem e giro;
Atuar com negociagao de pregos com os fornecedores, prazo de entrega e formas de pagamento e

gestéo de estoque;

Gerenciar vendas e analise de relatérios de giro de produto para a tomada de agdes especificas;

Executar outras tarefas correlatas a area.

REQUISITOS
FORMAGAO ACADEMICA: Ensino Superior Completo.
CURSO: Administragao, Ciéncias Contabeis, Engenharia, entre outros.
ESPECIALIZAGAO: Especializagdo em Controladoria e Finangas.

EXPERIENCIA DESEJAVEL: Fluxo de Caixa, DRE, Orgamento econémico e financeiro.

OUTROS:
COMPETENCIAS
* PRODUGAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avangado
g DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avancgado
ﬁ PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avangado
* COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
g E COMPROMETIMENTO X
% i COMUNICACAO X
o % DINAMISMO X
g % PROATIVIDADE X
©0o y
o RELACOES INTERPESSOAIS X
PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

INFORMAGCOES DO CARGO

MODALIDADE DE CONTRATAGAO: | PJ
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CARGO/FUNCAO: Gerente de Controle Interno
AREA: Controle Interno
SUPERIOR IMEDIATO: Diretoria Institucional e Juridica
CARGOS SUBORDINADOS: Assessoria de Controle Interno
MISSAO

Gerenciar o mapeamento e anadlise de fluxo de processos, acompanha a revisdo e implementacdo de politicas e
normativas administrativas, a fim de identificar riscos e irregularidades, promover eficiéncias operacional e alcangar os
resultados.

ATRIBUICOES

e Gerenciar o mapeamento e anadlise de fluxo de processos;

e Acompanhar a revisdo e implantagdo de politicas e normativas administrativas, a fim de identificar riscos e
irregularidades, promover eficiéncia operacional e alcangar os devidos

e resultados;

e Realizar treinamentos para contribuir e auxiliar os colaboradores no melhoramento de solicitagdes de compras e
aquisicoes;

e Auxiliar na elaboragéo de normas internas, notas técnicas e de fiscalizagao;

e Verificar a regularidade dos procedimentos de compras e de contratagao de servigos e bens;

e Promover a estruturacdo e gestao das atividades de Controle Interno; e

e Demais atividades correlatas a area.

REQUISITOS
FORMAGAO ACADEMICA: Ensino Superior Completo.
CURSO: Administracao, Direito, Engenharia, entre outros.

ESPECIALIZAGAO:

EXPERIENCIA DESEJAVEL: 06 meses em Controle Interno

OUTROS:
COMPETENCIAS

» PRODUGCAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avangado

g DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avancado

ﬁ PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avancado
” "2’ COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
g E COMPROMETIMENTO X
‘E E COMUNICAGAO X

E § DINAMISMO
3 § PROATIVIDADE
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RELACOES INTERPESSOAIS X

PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

INFORMAGOES DO CARGO

MODALIDADE DE CONTRATAGAO: |PJ
CARGO/FUNGAO: Gerente de Enfermagem
AREA: Multiassisténcia
SUPERIOR IMEDIATO: Diretor Geral
CARGOS SUBORDINADOS: Técnico em enfermagem/Analista/Assistente/ Auxiliar
MISSAO

Planejar, coordenar e avaliar agcdes de saude; definir estratégias para unidades de saude; administrar recursos
financeiros; gerenciar recursos humanos e coordenar interfaces com entidades sociais e profissionais.

ATRIBUIGOES

e Definir junto com RH o perfil mais adequado do profissional de enfermagem e participar do processo seletivo;

e Estruturar, organizar e dirigir a geréncia de enfermagem, assegurando a qualidade da assisténcia, desenvolvendo,
preservando e mantendo atualizados os sistemas de seguranga do cliente e do colaborador;

e Prever, elaborar e distribuir o quadro da equipe de enfermagem, qualitativamente e quantitativamente, nas unidades
por turno de trabalho. Estabelecer um regime de trabalho eficaz, visando o melhor atendimento ao paciente e a
satisfagdo do funcionario;

e Analisar e avaliar os cuidados de enfermagem prestados aos pacientes. - valorizar ao maximo o profissional,
acreditando em sua capacidade de trabalho e lealdade a instituicao;

e Manter um plano estratégico de continua atualizagdo da equipe, prevendo ascensao e crescimento pelo plano de
cargos, salarios e carreira, previamente estabelecidos pela geréncia do RH;

e Visitar regularmente, todas as areas sob sua responsabilidade, interagindo com os integrantes da equipe;

o Respeitar a especialidade do profissional, facilitando-lhe o exercicio. Motivar a equipe a uma visao holistica do
paciente, que deve ser cuidado de forma integral e personalizado. Convocar e presidir reunides com a equipe de
enfermagem;

e Prever materiais e equipamentos necessarios ao funcionamento das diversas unidades, junto as chefias do servigo;

e Manter uma inter-relagdo com os demais servigos do hospital para facilitar e agilizar o atendimento ao paciente;

o Desenvolver atividades de pesquisa em assuntos de enfermagem. Controlar e avaliar o material e 0 equipamento
em uso solicitando reposigcéo. Apresentar relatérios mensais ou anuais das atividades realizadas.

REQUISITOS

FORMAGAO ACADEMICA: Ensino Superior Completo

CURSO: Enfermagem
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ESPECIALIZAGAO: Gestao Hospitalar

EXPERIENCIA DESEJAVEL: 6 meses de experiéncia na fungéo.

OUTROS: Desejavel Gestao em Saude, Qualidade.
COMPETENCIAS
* PRODUGAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avangado
g DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avancgado
ﬁ PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avangado
COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
COMPROMETIMENTO X

COMUNICACAO

X
DINAMISMO X
PROATIVIDADE X

COMPETENCIAS
COMPORTAMENTAIS

RELACOES INTERPESSOAIS X

PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

Integragéo, Sin-Processos e e-mail

INFORMAGOES DO CARGO
MODALIDADE DE CONTRATAGAO: |PJ
CARGO/FUNGAO: Gerente de Gente e Gestao
AREA: Gente e Gestéo
SUPERIOR IMEDIATO: Diretoria Administrativa
CARGOS SUBORDINADOS: Coordenador(a) e Analista de RH
MISSAO

Gerenciar a area de gente e gestéo, planejar e desenvolver estratégias de recrutamento e selegéo, treinamento e
desenvolvimento, planos de cargos e salarios, administragao pessoal e relagdes trabalhistas e sindicais, de acordo com
as exigéncias legais e politicas da empresa.

ATRIBUIGOES

o Efetuar recrutamento e selegao;
e Promover integracao de recém-contratados;
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Realizar avaliagcdo de desempenho;

Providenciar treinamento e desenvolvimento de pessoas;

Elaborar plano de remuneragéo e beneficios;

Desenvolver a gestao de politicas de recursos humanos;

Criar agdes estratégicas focadas no desenvolvimento de competéncias técnicas e gerenciais, visando ascenséao da
qualidade do desempenho institucional,

Executar outras tarefas correlatas a area.

REQUISITOS
FORMAGAO ACADEMICA: Ensino Superior Completo
CURSO: Psicologia, Pedagogia, Gestao de Pessoas, e afins.

ESPECIALIZAGAO:

EXPERIENCIA DESEJAVEL: Gestao de recursos humanos e subsistemas

OUTROS:
COMPETENCIAS
o PRODUGAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avancgado
g DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avangado
(Lll—i PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avangado
w COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
2 E COMPROMETIMENTO X
% % COMUNICACAO X
E 'g DINAMISMO X
s s PROATIVIDADE X
©0o .
o RELACOES INTERPESSOAIS X
PROGRAMA DE CAPACITACAO INICIAL

INFORMAGOES DO CARGO

MODALIDADE DE CONTRATAGAO: |PJ

CARGO/FUNGAO: Gerente de Gestao de Contratos

AREA: Gestdo de Contratos
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SUPERIOR IMEDIATO: Diretoria Institucional e Juridica
CARGOS SUBORDINADOS: Assessoria de Contratos
MISSAO

Gerenciar equipe visando o controle de vigéncias contratuais, dando fiel cumprimento ao Regulamento de Compras e
Contratagdes de Servigos e demais normas aplicaveis as Organiza¢des Sociais. Elaborar aditivos contratuais (aditivos
de reajuste, acréscimo, repactuagao, prorrogacao, dentre outros).

ATRIBUICOES

Revisar e corrigir os contratos de acordo com os termos de referéncia e propostas;

Acompanhar pedidos de aditivo de prorrogagéao, supressao, acréscimo, repactuacao, alteragéo, reajuste, etc.;
Confeccionar, orientar e corrigir memorandos do setor;

Analisar pareceres do controle interno e orientar a equipe no direcionamento;

Analisar e corrigir comunicados de encerramento contratual ou suspensao de vigéncia contratual;

Confeccionar, responder e orientar a equipe quanto ao envio de oficios;

Instruir as Unidades sobre os documentos necessarios para solicitagbes de aditivos, visando atender o
Regulamento de Compras respectivo;

Sanar duvidas das Unidades quanto ao conteudo e execugao dos contratos;

Orientar a equipe quanto a solicitacido de pareceres para a Assessoria Juridica sobre pedidos de alteragao
contratual, quando necessario;

Elaborar Atestados de Capacidade Técnica;

Esclarecer duvidas das empresas a serem contratadas sobre o teor dos contratos enviados

para assinatura, e, em caso de discordancia de alguma clausula contratual, fazer a intervencao entre as partes;
Analisar supressdes parciais de especialidades de servigos contratados globalmente, quando ha mudanga no
formato da contratagao;

Analisar questionamentos quanto as possibilidades de rescisao contratual;

Gestéo da equipe visando controle de vigéncia dos contratos e outros;

Orientagbes a equipe quanto aos pedidos de reajuste, acréscimo, repactuacao, prorrogagao,

riscos do contrato, processos seletivos;

Treinar as Unidades, fiscais e monitores de contratos, visando execugéao eficaz dos contratos;

Confeccionar Memorandos, Notas Técnicas, Portaria sede envolvendo assuntos relativos a

contratos ou outro assunto, conforme requerimento da alta gestdo do IBGH;

Sugerir glosas junto aos fornecedores;

Analise de Contratos de Gestao e Aditivos;

Acompanhamento da vigéncia dos Contratos de Gestéo;

Demais atividades correlatas a area.

REQUISITOS

FORMAGAO ACADEMICA: Ensino Superior Completo.

CURSO: Direito, Administracéo, entre outros.

ESPECIALIZAGAO: Gestéo Hospitalar, Direito Administrativo, ou matérias afins

EXPERIENCIA DESEJAVEL: Gestao de Contratos e Licitacdes Publicas

OUTROS:

COMPETENCIAS
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” PRODUGCAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avangado
g DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avancado
ﬁ PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avancado
* COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
g E COMPROMETIMENTO X
% W COMUNICACAO X
t E DINAMISMO X
% E PROATIVIDADE X
©o .
o RELACOES INTERPESSOAIS X
PROGRAMA DE CAPACITAGCAO INICIAL

INFORMAGCOES DO CARGO

MODALIDADE DE CONTRATAGAO: |PJ

CARGO/FUNCAO: Gerente de Monitoramento e Metas

AREA: Monitoramento e Metas

SUPERIOR IMEDIATO: Diretoria de Planejamento e Performance

CARGOS SUBORDINADOS: Coordenacgao de Monitoramento e Metas

MISSAO

Gerenciar a composigédo e atualizagdo de indicadores da area, fazendo estudo de mercado e comparando com a
concorréncia, controlar KPI's. Buscar melhoria de ferramentas de analises, em prol de agilidade na obtencao de
resultados.

ATRIBUIGOES

Gerenciar o setor de Monitoramento e Metas;

Analisar e validar relatérios diarios no que tange as metas estipuladas pela organizagao;

Realizar a gestdo de equipes do setor;

Gerenciar toda elaboracéao, implantagao e aplicagao dos indicadores de melhoria continua da Unidade;
Estabelecer e manter os critérios para implantagdo e melhoria continua dos processos de Gestdo em Exceléncias
em todos os servigos e Unidades;

Gerenciar os instrumentos normativos e complementares de toda Unidade, como também, a

e padronizacgao, formalizacao e implantagao das fases do processo de gestao hospitalar;

e Validar os relatérios mensais das atividades desenvolvidas para a Diretoria Geral e Superintendéncia, para que a
mesma possa acompanhar e orientar quanto a melhoria dos servigos;
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Analisar, validar e apresentar relatérios sobre as atividades desenvolvidas, bem como os respectivos resultados a
Diretoria Geral e Superintendéncia;
Demais atividades correlatas.
REQUISITOS
FORMAGAO ACADEMICA: Ensino Superior Completo.
CURSO: Administragao, Engenharia, entre outros.
ESPECIALIZAGAO:
EXPERIENCIA DESEJAVEL:
OUTROS:
COMPETENCIAS
» PRODUGCAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avancgado
<
% DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avangado
O
I'II—J PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avancado
” COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
2 ,‘_E COMPROMETIMENTO X
= Z
% i COMUNICACAO X
= <
W & DINAMISMO X
o
% % PROATIVIDADE X
©o .
(&) RELACOES INTERPESSOAIS X
PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

INFORMAGCOES DO CARGO

MODALIDADE DE CONTRATAGAO: |PJ

CARGO/FUNCAO: Gerente de Qualidade
AREA: Qualidade
SUPERIOR IMEDIATO: Diretoria Geral
CARGOS SUBORDINADOS: Coordenador e Analista de Qualidade
MISSAO
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Elaborar e implementar modelos e ferramentas da qualidade, com foco na adogao de politicas e técnicas de melhoria
continua.

ATRIBUIGOES

Definir diretrizes do setor de gestdo da qualidade e seguranga;

Atuar com avaliagao e definicdo dos métodos de controle e indicadores na area hospitalar;

Elaborar os relatérios referente a praticas no setor, aplicando e avaliando treinamentos relativos a qualidade;
Gerenciar a elaboragao, implantagao e aplicagao dos indicadores de melhoria continua das unidades de saude;
Gerenciar agdes que promovam a melhoria continua de todas as atividades desenvolvidas pelas unidades;
Gerenciar a elaboragdo e implantagcao dos formularios das unidades;

Identificar as ndo conformidades resultantes das interagdes de processos;

Acompanhar os registros das falhas dos processos nas reuniées das Comissoes;

Informar continuamente a atualizacdo dos documentos e registros das unidades de saude;

Oferecer melhor direcionamento dos processos de trabalho com foco na Qualidade e satisfagdo do cliente;

Manter os critérios para a implantagdo e melhoria continua dos processos de Gestdo em Exceléncia em todos os
servigos e unidades;

Prover indicadores de qualidade e de desempenho para acompanhar a performance dos servigcos e unidades;
Gerenciar os protocolos através da coleta de dados conforme definicdo da alta administragao;

Promover atividades educacionais que disseminem os conceitos, instrumentos e ferramentas da qualidade para
todos os colaboradores;

Elaborar Fluxogramas, Procedimento de Gestao e Protocolos do servico;

Elaborar relatérios mensais das atividades desenvolvidas para a Diretoria do IBGH, para que possam acompanhar
e orientar quanto a melhoria dos servigos;

Participar e evidenciar os treinamentos e documentacdes voltadas aos processos da Gestao;

Conhecer, divulgar e fazer cumprir os procedimentos contidos no Plano de Trabalho, Contrato de Gestdo, Manual
de Gestao, Procedimentos de Gestao, Instru¢des de Trabalho e

Manual do Colaborador;

Apresentar mensalmente a Diretoria do IBGH, relatérios sobre as atividades desenvolvidas,

bem como os respectivos resultados;

Monitorar e propor melhoria as metas qualitativas e quantitativas do contrato de gestao;

Elaborar o relatério qualitativo de prestagao de contas;

Definir métodos de padrdes de qualidade; Implantar ferramentas da qualidade e melhoria continua nas unidades
de saude;

Implementar e administrar os requisitos das normas de gestao de qualidade;

Executar outras tarefas correlatas a area.

REQUISITOS
FORMAGAO ACADEMICA: Ensino Superior Completo.
CURSO: Administracao, Direito, Enfermagem, Farmacia e entre outros.
ESPECIALIZAGAO: Qualidade e Acreditagéo.

EXPERIENCIA DESEJAVEL: Minimo 3 anos com processo de qualidade e acreditagao hospitalar.

OUTROS: Dominio em ferramentas da qualidade e gestédo de projetos.
COMPETENCIAS
PRODUGCAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avangado

TECNI
CAS
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DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avangado
PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avancado
i COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
2 E COMPROMETIMENTO X
% W COMUNICACAO X
f E DINAMISMO X
s ; PROATIVIDADE X
©0o -
o RELACOES INTERPESSOAIS X
PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL

INFORMAGOES DO CARGO

MODALIDADE DE CONTRATAGAO: |PJ
CARGO/FUNGAO: Gerente de T.I.
AREA: T.I
SUPERIOR IMEDIATO: Diretoria Administrativa
CARGOS SUBORDINADOS: Coordenador de T.I.
MISSAO

Gerenciar as atividades e equipe da area de Tecnologia da Informagéo, envolvendo a elaboragdo de projetos,
implantacdo, racionalizagdo e redesenho de processos, incluindo desenvolvimento e integracdo de sistemas, com
utilizagao de alta tecnologia.

ATRIBUICOES

e Supervisionar as atividades de suporte de rede, da area de informatica, envolvendo a elaboragao de projetos de
implantacéo e integracdes com utilizagdo de alta tecnologia;

e Supervisionar e coordenar os trabalhos de sua equipe, visando cuidar da avaliagao e identificacdo de solugbes
tecnoldgicas;

e Atuar na parte de dados da Unidade, elaborar projetos de implantagéo e integragao de sistemas;

e Administrar e controlar o centro de processamento de dados da Unidade, fazendo instalagbes e manutengdes do
parque informatico;

e Supervisionar as operacgdes de controle e seguranca dos sistemas de computagao e dos dados informatizados;

e Cumprir a politica de seguranga, supervisionar projetos de desenvolvimento e implantagdo de ferramentas no
parque de TI;

e Pesquisar a avaliar tendéncias de Tl em sintonia com o plano estratégico da Unidade;

e Supervisionar projetos e operacgdes de servigos de tecnologia da informagao, identificar oportunidades de aplicacao
dessa tecnologia no instituto e coordenar pessoas e equipes de trabalho; e
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Executar outras atribui¢gdes correlatas.

REQUISITOS
FORMAGAO ACADEMICA: Ensino Superior Completo
Gestdo de Tecnologia da Informagdo, Ciéncia da Computagdo, Anadlise de
CURSO: Sistemas, entre outros.
ESPECIALIZAGAO:
EXPERIENCIA DESEJAVEL: Experiéncia em Gest&o de T.I., rede, programac&o.
OUTROS:
COMPETENCIAS
” PRODUGCAO DE CONTEUDO Basico Intermediario Avancgado
g DIGITAGAO E ORTOGRAFIA Basico Intermediario Avancgado
ﬁ PACOTE OFFICE Basico Intermediario Avancado
* COMPORTAMENTO IMPRESCINDIVEL DESEJAVEL
2 E COMPROMETIMENTO X
% W COMUNICACAO X
m E DINAMISMO X
g ; PROATIVIDADE X
©o n
o RELACOES INTERPESSOAIS X
PROGRAMA DE CAPACITAGAO INICIAL
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DESCRIGAO SALARIAL

Cargo Vinculo Salario
Analista De Compras CLT R$ 3.417,01
Analista de Qualidade PJ R$ 2.500,00
Analista De Rh CLT R$ 2.700,00
Assessor(a) de Contratos PJ R$ 2.500,00
Assessor(a) de Controladoria PJ R$ 1.500,00
Assessor(a) de Controle Interno PJ R$ 2.250,00
Assessor(a) de Planejamento PJ R$ 2.000,00
Assessor(a) de Processos Administrativos Estratégicos PJ R$ 2.000,00
Assessor(a) em Marketing PJ R$ 4.000,00
Assessor(a) Juridico Interno PJ R$ 2.000,00
Assessor(a) Técnico De Gestao CLT R$ 2.131,01
Assessor(a) Técnico Financeiro PJ R$ 2.000,00
Assessor(a) Técnico(a) PJ R$ 5.500,00
Assistente de Almoxarifado CLT R$ 1.820,00
Controller Juridico PJ R$ 2.500,00
Coordenador(a) de Compras PJ R$ 3.500,00
Coordenador(a) de Logistica PJ R$ 10.000,00
Coordenador(a) de Material e Patrimbnio PJ R$ 2.000,00
Coordenador(a) de Orgamento e Custos PJ R$ 3.000,00
Coordenador(a) De Qualidade CLT R$ 3.360,61
Coordenador(a) de RH PJ R$ 2.000,00
Coordenador(a) de T.1. PJ R$ 2.000,00
Coordenador(a) Financeiro PJ R$ 3.000,00
Diretor(a) Administrativo PJ R$ 10.000,00
Diretor(a) Geral PJ R$ 15.000,00
Diretor(a) Técnico PJ R$ 10.000,00
Enfermeiro (a) CLT R$ 3.288,60
Farmacéutico Responsavel Técnico PJ R$ 5.000,00
Gerente de Compras PJ R$ 5.000,00
Gerente de Controladoria e Finangas PJ R$ 5.000,00
Gerente de Controle Interno PJ R$ 3.000,00
Gerente de Enfermagem PJ R$ 5.000,00
Gerente de Gente e Gestao PJ R$ 4.500,00
Gerente de Gestado Contratos PJ R$ 4.000,00
Gerente de Monitoramento e Metas PJ R$ 10.000,00
Gerente de Qualidade PJ R$ 4.000,00
Gerente de T.I. PJ R$ 7.000,00
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DESCRIGCAO DE BENEFICIOS

A Unidade Estadual de Internagéo possui os seguintes beneficios para o quadro
de colaboradores:

Salario Familia
Vale Transporte
Vale Alimentagao
Vale Refeigao

O beneficio do salario familia € concedido aos trabalhadores celetistas que possuem
filhos de até 14 anos, ou filhos com algum tipo de deficiéncia, conforme determinado
pelos artigos 65 a 70 da Lei n® 8213/91.

O vale transporte é concedido para os colaboradores que utilizam o transporte
coletivo entre o trajeto de casa para o trabalho e do trabalho para casa, obtendo desconto

de até 6% do salario, conforme artigo 4° da CLT.

O vale alimentacédo é concedida a todos os colaboradores Unidade Estadual de
Internagao, através de cartdo VR, ndo havendo nenhum tipo de cobranga. A concegéao

deste beneficio visa a melhoria na qualidade de alimentagao dos colaboradores.

O vale refeicdo é concedido a todos os colaboradores Unidade Estadual de
Internagdo, também através do cartdo VR, com a finalidade de garantir a refeigao

referente ao almogo.
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